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โครงสร้างองค์กรของสํานักบรรณสาร มหาวิทยาลยัเกษมบัณฑิต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 

 ผู้อํานวยการสํานักบรรณสาร 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการสํานักบรรณสาร 

 งานเทคนิค   งานบริหาร  งานบริการ 

ฝ่ายพัฒนา 
ทรัพยากรสารสนเทศ      

กองสารบรรณ 

ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ฝ่ายวารสารและ 
เอกสารสนเทศ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ฝ่ายบริการตอบคําถาม 
และช่วยค้นคว้า 

ฝ่ายสื่อโสตทัศน์ 

ฝ่ายห้องสมุด 
บัณฑิตศึกษา 

ฝ่ายบริการจ่าย-รับ 
ฝ่ายซ่อมบํารุง 
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  สํานักบรรณสาร  มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 

 
ประวัติและพัฒนาการสํานักบรรณสาร 
พ.ศ. 2530 – 2534    
          สํานักบรรณสารได้ก่อตัง้ขึน้และดําเนินงานควบคู่กับวิทยาลยัเกษมบัณฑิต     โดยมีฐานะเป็น   
          ห้องสมุดขึ้นกับสาํนักอธิการบดี    โดยจดัดําเนินงานและเปดิบริการ  ณ อาคาร    1 ชั้น 3 
พ.ศ. 2535 – 2537    
          วิทยาลัยเกษมบัณฑิตได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย     ห้องสมุดจงึได้ยกฐานะ 
         เป็นสํานักบรรณสาร  มีฐานะเทียบเท่าคณะ มผีู้อํานวยการเป็นผู้บริหาร 
พ.ศ. 2538 – 2539    
          สํานักบรรณสารได้ให้บริการห้องสมดุบัณฑิตศึกษา ณ อาคาร 1 ชั้น 4  และ 
         ดําเนินการเปลีย่นหมวดหมู่จากระบบดิวอี้ มาเป็นระบบรัฐสภาอเมริกัน พร้อมทั้งได้นําโปรแกรม   
         CDS/ISIS  เข้ามาจัดเก็บและสบืค้นข้อมูลของสํานักบรรณสาร  และเตรียมงานย้ายสํานักบรรณ 
         สารสู่สถานท่ีตั้งใหม ่
พ.ศ. 2540    ได้ย้ายมาที่ทําการใหม่  ณ  อาคารเฉลิมพระเกียรติ  ชั้น 5,6,7 
พ.ศ. 2541    เริ่มเตรียมงานสู่เครือข่ายข้อมูล  พร้อมทัง้เตรียมงานการยืม-คืน ด้วยระบบรหัสแทง่     
                  (Barcode) 
พ.ศ. 2542   เริ่มบริการยมื-คืน  ด้วยระบบ Barcode  และใชโ้ปรแกรม KBU Lib ควบคู่กับโปรแกรม   
                   CDS/ISIS 
พ.ศ. 2543-2544    เตรียมโครงการเขา้สูร่ะบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส ์ และเริ่มทําโครงการ 5ส  
             เริ่มทําการประกันคณุภาพ สํานักบรรณสาร 
พ.ศ. 2545    เริ่มใช้บัตรนักศึกษาเป็นบัตรสมาชิกห้องสมุด และเตรียมพร้อมการเปดิห้องสมดุ 
            วิทยาเขตร่มเกล้า 
พ.ศ. 2546  

เปิดบริการสํานักบรรณสาร วิทยาเขตร่มเกล้า วันท่ี 9 มิถุนายน พ.ศ. 2546 
พ.ศ. 2549 

ใหบ้ริการค้นข้อมลูทรพัยากรสารสนเทศผา่นเครือข่ายคอมพิวเตอรด์้วยโปรแกรม FoxPro 
พ.ศ. 2553 
 พัฒนาโปรแกรม KBU Lib 2 
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 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) 
       มีหน้าที่จัดหาทรัพยากรสารสนเทศของสํานักบรรณสารทุกประเภท  ตลอดจนจัดทํา
งบประมาณสถติิประจําเดือน    ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จากการจัดหา    ลงทะเบียน      
 แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ บันทึกข้อมูลรายละเอยีดของทรพัยากรสารสนเทศเข้าฐานข้อมลู         
 ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (Classification) 
       มีหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ   ตามระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (ระบบ  LC : 
    Library of Congress)     โดยกําหนดหลักเกณฑ์ยึดตามมาตรฐานการลงรายการแบบ    AACR II             
   กําหนดหัวเรื่อง  (Subject  Heading)   และจัดเตรียมตัวเล่มเพื่อส่งมอบให้ฝ่ายบริการ 
 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) 
       มีหน้าทีดู่แลรักษาระบบฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของสํานักฯ  เช่น  ฐานข้อมูล 
   Mini Micro CDS/ISIS  ฐานข้อมูล KBULib และฐานข้อมูลออนไลน ์
 ฝ่ายซ่อมบํารุง (Book Binding) 
         ทําหน้าท่ีซ่อมแซมและสกรีนปกวัสดุตีพิมพ์  ของสํานักบรรณสาร  ได้แก่  หนังสือ  
วารสาร  เป็นต้น 
 
 
 
 

 
 ฝ่ายบริการจ่าย-รับ (Circulation Services) 
       รับผิดชอบและดูแลงานการให้บริการยืม-คืน  หนังสือ  การเป็นสมาชิกห้องสมุด ฯลฯ 
   พร้อมทั้งอํานวยความสะดวกในด้านการสืบค้นข้อมูลต่างๆ และการนําชมห้องสมุด แก่ผู้ใช้บริการ 
 ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ (Journal & Documents) 
       เป็นฝ่ายที่ให้บริการ   วารสาร   นิตยสาร   และหนังสือพิมพ์ท้ังฉบับปัจจุบันและฉบับ
ล่วงเวลา 
  ซึ่งเป็นสิ่งพิมพ์ท่ีออกต่อเน่ืองเป็นประจํา  มีระยะเวลากําหนดออกอย่างสม่ําเสมอ  เน้ือหามีทั้งสารคดี 
บันเทิงคดี และวิชาการ ช่วยให้ผู้อ่านเกิดความรู้ทันต่อความเจริญก้าวหน้า ด้านที่ตนสนใจ  หรือใน
วิชาชีพ  นอกจากน้ียังให้ความรู้เบาสมองและจรรโลงใจ นอกจากสิ่งพิมพ์ที่เป็นตัวเล่มแล้ว ยังมีการ
สืบค้นในรูปแบบฐานข้อมูลออนไลน์  เช่น ฐานข้อมูลข่าว IFD และ E-Journal (EBSCO) เป็นต้น  

 งานเทคนิค 

 งานบริการ 
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ฝ่ายบริการตอบคําถามและช่วยคน้คว้า (References & Information Services) 
 
       ฝ่ายบริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า   มีหน้าท่ีให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ   ได้แก ่

หนังสืออ้างอิง  เอกสารสมัมนา  งานวิจัย  หนังสือสาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์  ปริญญานิพนธ์  บรกิาร   
สืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลปริญญานิพนธ์    ฐานข้อมูลชีวประวัติบุคคลสาํคัญ      ฐานข้อมลูดชันีค้น    
ชื่อเรื่อง   นอกจากนี้ยังมีหนังสืออา้งอิงอื่นๆ   เช่น   พจนานุกรม   สารานุกรม   หนังสือรายปี  รายงาน  
ประจําปี   สิง่พิมพ์รัฐบาล   นามานุกรม  แผนที่  อักขรานุกรมชีวประวัติ  บรรณานุกรม  หนังสืออ้างอิง 
บางสาขาวิชา  ให้บริการค้นคว้าขอ้มูลภายในสํานักบรรณสารเท่าน้ัน   ไม่อนุญาตให้ยืมออกภายนอก   
สํานักบรรณสาร 
 
 ฝ่ายสื่อโสตทัศน์ (Audio Visual Services) 
 
           เป็นฝ่ายสนับสนุนทรัพยากรสารสนเทศ    ด้านวัสดุไม่ตีพมิพ์ของสํานักบรรณสาร   โดยม ี   
   ให้บริการทรัพยากรประเภทสื่อไม่ตีพิมพ์บริการแก่นักศึกษา  และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย   
ตลอดจนผู้สนใจทรัพยากรท่ีให้บรกิาร    เช่น  เทปวีดิทัศน์   เทปบนัทึกเสียง   แผ่นดสิก์   ซีดรีอม  และ 
ฐานข้อมลูซีดรีอม   เช่น   ฐานข้อมลูวิทยานิพนธ์ไทย    รวมถึงจัดบริการฉายวีดิทัศน์    กลุ่มย่อย  ซ่ึงมี
บริการ  2  ห้อง  บริการเครื่องเล่น DVD VCD CD-ROM ซีดีรอม  8  เครื่อง นอกจากนี ้   ทางฝา่ยฯ 
ได้  มีการจัดทําฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์   (ฐาน NP ย่อมาจาก “Non-Print”)     ผู้ใช้บริการ    สามารถ
สืบค้นข้อมูลวัสดสุื่อจากคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง   เพ่ือให้ทราบว่ารายการสื่อมีอะไรบ้าง ประเภทอะไร 
หรือสืบค้นได้จากแฟ้มรายชื่อสื่อโสตทัศน์     ซึง่วางให้บริการ ณ เคาน์เตอร์ของฝ่ายสื่อ   โสตทัศน์ แล้ว
จึงไปขอใช้บริการท่ีฝ่ายฯ หากมขี้อสงสัยตดิต่อสอบถามได้จากบรรณารักษ์หรือเจา้หน้าที ่ ซึ่งให้บรกิาร
ภายในฝ่ายฯ 
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 ฝ่ายห้องสมดุบัณฑติศึกษา (Graduate Library) 
 
        ฝ่ายห้องสมุดบัณฑิตศึกษา เป็นฝ่ายที่ดูแลทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาหลักสูตรปริญญาโทท่ีเปิดสอนมี 9 หลักสูตร และหลักสูตรปริญญาเอก 1 หลักสตูร คือ 

1. หลักสตูรบริหารธุรกิจมหาบณัฑิต (Master of Business Administration) 
2. หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาการจัดการงานวิศวกรรม

(Master of Engineering : Engineering Management) 
3.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (Master of Public 

Administration) 
4.    หลักสูตรนิเทศศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาการสื่อสารมวลชน (Master of     
        Communication Arts) 
5. หลักสตูรศลิปมหาบัณฑิต  สาขาวชิาการออกแบบตกแตง่ภายใน (Master of  
     Fine Arts : Interior Design) 
6. หลักสตูรศลิปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาจิตวิทยาเพ่ือการพัฒนามนุษย์  

(Master of Arts : Psychology for Human Development) 
7. วิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาภูมศิาสตร์เพื่อการจัการ (Master of Science 

              Program in Geo- Information for management)  
8. ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต สาขาการจัดการอุตสาหกรรมบริการและการท่องเที่ยว 

              (Master of Arts Program in Hospitality Industry and Tourism Management) 
9. บริหารสื่อสารมหาบณัฑิต (Master of Communication Administration) 
10.  ปรัชญาดุษฎีบณัฑิต สาขาจติวิทยา(Doctor of Philosophy in Psychology)  

โดยให้บริการสบืค้นในฐานข้อมูล  ที่ทางสํานักบรรณสารจัดทํา   เพ่ือสะดวกในการค้นหาข้อมูล และการ
ให้บริการช่วยสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์     โดยมีบรรณารักษ์ และ เจ้าหน้าท่ีให้คําแนะนําและบริการ
ตอบคําถามช่วยสืบค้นหาข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับหลักสตูรที่มหาวิทยาลัยเปิดสอนอยู่ในขณะน้ี 
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บริการของสํานักบรรณสาร 
 

สํานักบรรณสารให้บริการ  หนังสอื, วารสาร, หนังสือพิมพ์, ปริญญานิพนธ์, วิทยานิพนธ์, 
   สารนิพนธ,์ บทนิพนธ์, งานวิจัย  ตลอดจนวัสดุไม่ตีพิมพ์  โดยสามารถสืบค้นข้อมลูจากฐานข้อมลู 
   คอมพิวเตอร์  โดยใชโ้ปรแกรม  CDS/ISIS  จํานวน  10  ฐานข้อมูล  ดงันี ้
 
 1.  ฐานข้อมลูหนังสือ  (ฐาน BOOK) 
 2.  ฐานข้อมลูปริญญานิพนธ์ของนักศึกษาปริญญาตรี  มหาวิทยาลยัเกษมบัณฑิต 
                    (ฐาน PROJ) 
 3.  ฐานข้อมลูสื่อโสตทัศน์  (ฐาน NP) 
 4.  ฐานข้อมลูดรรชนีวารสาร  (ฐาน IND) 
 5.  ฐานข้อมลูกฤตภาค  (ฐาน NEWS) 
 6.  ฐานข้อมลูสารนิพนธ์ของนักศกึษาปริญญาโท  มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑติ  (ฐาน IDP) 
 7.  ฐานข้อมลูสิ่งพิมพ์รัฐบาล  (ฐาน GPO) 
 8.  ฐานข้อมลูวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาจากสถาบันตา่งๆ  (ฐาน THES) 
 9.  ฐานข้อมลูรายงานวิจัย  (ฐาน RES) 
 
   บริการยืม-คืนหนังสือ 
 ให้บริการยมื-คืนหนังสือทั่วไป     ตามกําหนดระยะเวลา     และตามสิทธิของผู้ใช้บริการ  
   บริการทําบัตรสมาชิก  เป็นต้น 
 
   บริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 
 บริการให้คําแนะนําในการค้นคว้าเรื่องต่างๆ  จากแหล่งข้อมลูที่มีในสํานักบรรณสาร  
   หรือแหล่งภายนอกแก่ผู้ใช้บริการ  เพื่อให้ได้ข้อมลูหรือคําตอบตามต้องการ   บริการท่ีมี  ได้แก ่
 -  บริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 
 -  บริการปริญญานิพนธ์  (กรณีเลม่ซ้ําอนุญาตใหย้ืมออกได)้ 
 -  บริการหนังสือสาขาสถาปัตยกรรม 
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-  บริการดรรชนีค้นชื่อเรื่อง 

 -  บรกิารค้นข้อมูล 
 -  บริการบรรณานิทัศน์ 
 -  บริการสิง่พิมพ์รัฐบาล 
 -  บริการราชกิจจานุเบกษา 

- บริการข้อมูลราชกจิจานุเบกษาผ่านเว็บไซต ์
- บริการงานวจิัย 
- บริการบทคัดย่อปริญญานิพนธ์ผา่นเว็บไซต ์

   
 บริการยืม-คืนวารสาร หนังสือพิมพ์ 
 อนุญาตให้ยืมเฉพาะถ่ายเอกสารภายในสํานักบรรณสารเท่านั้น  ได้แก ่
  -  วารสาร / นิตยสาร  ฉบับปัจจบัุน 
  -  วารสาร / นิตยสาร  ฉบับล่วงเวลาและฉบับเย็บเลม่. 
  -  หนังสือพิมพ์  ฉบับปัจจุบันและล่วงเวลา  2  เดือน 
  -  บริการกฤตภาค  จลุสาร    
   
 บริการสื่อโสตทัศน์ 
 ให้บริการยมื-คืนวีดิทัศน์  เทปบันทึกเสียง  แผ่นดสิก์เก็ตโปรแกรมตา่งๆ  แผ่นซีดีฉบับท่ีทํา    
สําเนาแล้ว  และให้บริการชมภายในห้องท่ีจัดให้บริการ  สื่อที่มีให้บริการเพ่ือการศึกษา  และเพ่ือให ้
ความบันเทิง  นอกจากนี้ยงัมีบริการสื่อผสม  (CD-ROM Multimedia)  โดยจัดเคร่ืองคอมพิวเตอร ์
และห้อง   ไว้ให้บริการ  ผู้ใช้บริการสามารถใชบ้ริการต่างๆได้ด้วยตนเองตามระเบียบที่ระบุไว้ 
 

บริการสืบค้นสารสนเทศฐานข้อมูลซีดีรอม 
 บริการสืบค้นฐานข้อมลูของสาํนักบรรณสาร  ให้บริการสืบค้นข้อมลูบรรณานุกรม  และสาระ   
สังเขปของบทความวารสาร  วิทยานิพนธ์  หรือสิ่งพิมพ์อื่นๆ  ทางดา้นเทคโนโลยี  อุตสาหกรรม   ธุรกิจ 
และการบริหารจากฐานข้อมลูต่างประเทศ  ในรูปแบบฐานข้อมลูซีดรีอม  โดยจดับริการให้แก่  อาจารย ์
นักศึกษา  บุคลากรของมหาวิทยาลัย  และบคุคลท่ัวไปท่ีสนใจ  ฐานข้อมลูท่ีให้บริการ  ได้แก ่
 

ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย 
 ฐานข้อมลูวิทยานิพนธ์ไทยนี้    รวบรวมข้อมูลจากสถาบันอุดมศึกษาของไทย      ของทุกคณะ
ทุกสาขาที่เปิดสอน     เช่น    จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์     มหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่  เป็นต้น  โดยจะให้รายละเอียดด้านรายชื่อวิทยานิพนธ์    ชื่อผู้เขียน  คณะและสาขา  พร้อม
ท้ังบทคัดย่อของวิทยานิพนธ์   โดยข้อมลูตัง้แต่  พ.ศ.2509 – ปัจจบุัน  หรือสืบค้นได้ทาง  เว็บไซตข์อง 
TIAC http://www.tiac.or.th 
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   ฐานข้อมูลรวมกฎหมาย 
 เป็นฐานข้อมูลท่ีรวบรวมกฎหมาย  พระราชบัญญตัิต่างๆ  คําพิพากษาฎีกา  ตั้งแต่พ.ศ. 2500 
   เป็นต้นไป 
 

   ฐานข้อมูลประมวลรัษฎากร 
 ฐานข้อมลูน้ีจะให้รายละเอียดเก่ียวกับ  พระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวงประกาศกระทรวง
ต่างๆ 
   อนุสัญญาระหว่างประเทศ  และภาษีอากรประเภทต่างๆ 
 

   ฐานข้อมูลกฎหมาย  Rapid Law Office 
 รวบรวมกฎหมายที่ยงัมผีลบังคบัใช้อยู่   ทั้งพระราชบัญญตัิฉบับแก้ไขและเพ่ิมเติม  พระราช   
   กฤษฎีกา    กฎกระทรวง    ประกาศ    และระเบียบรวมกันกว่า  2,000  ฉบับ   แนวคําพิพากษา
ฎีกา  
   ย้อนหลัง  40 ปี และมติ ครม.  ที่เตรียมเสนอกฎหมายเข้าสูส่ภาผู้แทนราษฎร 
 

   ฐานข้อมูลสยามจดหมายเหตุ  :  บันทึกข่าวสารและเหตุการณ์ 
 เป็นฐานข้อมลูท่ีให้รายละเอียดข้อมูล   ข่าวสาร     และเหตุการณส์าํคัญๆที่เกดิขึ้นในรอบปีท่ี 
   ผ่านมาตัง้แต่  พ.ศ.2519  เป็นต้นไป  
 

   บริการจองหนังสือ 
  

หนังสือเล่มใดที่ผู้ใช้บริการต้องการใช้    แต่มีผู้อ่ืนยมืออกไปแล้ว ให้แจ้งความจํานงขอจองได้ท่ี 
   ฝ่ายบริการจ่าย-รับ   โดยแจ้งความประสงคข์อจองหนงัสือ   พร้อมบัตรนักศึกษา   เพ่ือทําการบันทึก 
   รายการลงในฐานข้อมูลยืม-คืน    และผู้จองต้องมาตดิต่อขอรับหนังสือท่ีจองภายใน  2  วัน  นับจาก   
   วันที่ระบุไว้  มิฉะน้ันจะถือว่าสละสิทธ์ิ  ยกเว้นในกรณีท่ีผูย้ืมไปก่อนส่งคืนล่าช้ากว่ากําหนด 

 
บริการหนังสือสํารอง 
 เป็นบริการท่ีห้องสมุดจดัขึ้น  เน่ืองจากหนงัสือหรือเอกสารบางประเภทมีผูต้้องการใช้มาก 
แต่ห้องสมุดมีจํานวนไม่เพียงพอ     หรืออาจารยผ์ู้สอนแจง้ความจํานงให้ห้องสมดุสํารองหนังสือไว้ 
เพ่ือให้นักศึกษาใช้ประกอบการศกึษาค้นคว้า      ในรายวิชาน้ันๆ  ได้อย่างทั่วถงึในแตล่ะภาคการศึกษา     
โดยตดิต่อท่ีฝ่ายบริการจ่าย-รับ 
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บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
 ผู้ใช้บริการที่ต้องการยืมหนังสือหรือเอกสารตา่งๆ  จากห้องสมดุสถาบันหรือหน่วยงาน
ภายนอกอื่นๆ  เพื่อใช้ประกอบการศึกษาค้นคว้า  ให้จดรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือ    
และสถานทีต่ิดต่อของห้องสมดุน้ันๆ    แล้วแจ้งความจํานงต่อบรรณารักษ์ฝ่ายบริการตอบคาํถามและ
ช่วยค้นคว้า   เพื่อกรอกแบบฟอรม์การยืมระหว่างห้องสมุด  โดยผู้ใช้ต้องปฏิบัติตามระเบียบของ
ห้องสมุดน้ันๆ 
 

บริการถ่ายเอกสาร 
 สํานักบรรณสารจัดให้มีบริการถ่ายเอกสาร  โดยมเีครื่องถ่ายเอกสารให้บริการท่ี ชั้น 5, 7 
โดยคดิอัตราคา่บริการขนาด A4 แผ่นละ 0.50 บาท 
 

 บริการรับฝากส่ิงของ 
 ผู้เข้าใช้บริการสํานักบรรณสาร  จะต้องฝากกระเป๋า  ถุง  ย่าม  สิง่ของ  อาหาร  เคร่ืองดืม่ 
และอื่นๆที่ไม่จําเป็นต่อการค้นควา้ไว้ท่ีเคาน์เตอร์บริการรับฝากของ หน้าทางเข้าสํานักบรรณสาร ชั้น 6 
 

บริการสอบถามสารสนเทศ    
 เป็นบริการท่ีจดัขึ้นเพ่ือช่วยเหลือผูใ้ช้บริการ  เมื่อเกิดปญัหาอุปสรรคในการใช้บริการ  เช่น
ต้องการทราบที่ตัง้ของฝ่ายต่างๆ  ระเบียบการใช้บริการ  วิธีการสืบค้นข้อมลูจากฐานข้อมลู ต้องการ
คําแนะนําในการเขยีนบรรณานุกรม  วิธีการค้นหาตัวเล่มหนังสือหรอืวารสารบนชั้น  ต้องการค้นหา
เว็บไซต์ของหน่วยงานตา่งๆ  เป็นต้น 
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ระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

    สํานักบรรณสาร    ได้จัดเก็บหนังสือเพ่ือความสะดวกในการใชต้ามระบบรัฐสภาอเมริกัน (LC)   
 ซึ่งกําหนดอักษรเป็นสญัลักษณ์แทนเน้ือหาวิชา  โดยแบ่งออกเป็นหมวดหมู่ใหญ่ๆ   ดงัน้ี 

 

หมวดหมู ่ แทนเน้ือหา หมวดหมู ่ แทนเน้ือหา 

A ความรู้ท่ัวไป N 
วิจิตรศลิป สถาปัตยกรรม 

 

B ปรัชญาและศาสนา P 
ภาษาและวรรณกรรม 

 

C 
ประวัติศาสตร์ท่ัวไป

,เบ็ดเตล็ด 
Q วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร ์

D ประวัติศาสตร์ท่ัวไป R 
แพทยศาสตร ์

 

G 
ภูมิศาสตร์ มานุษยวิทยา 
กีฬาและการละเล่น 

S 
เกษตรกรรม อุตสาหกรรม 

พืชและสัตว์ 

H สังคมศาสตร์ บริหาร T 
เทคโนโลยี วิศวกรรมศาสตร ์

 

J รัฐศาสตร์ U 
ยุทธศาสตร ์

 

K กฎหมาย V 
นาวิกศาสตร ์

 

L การศึกษาและการสอน Z 
บรรณานุกรมและ
บรรณารักษศาสตร ์

M คีตกรรม  
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การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ จากฐานข้อมูลคอมพิวเตอร ์          
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วิธีการค้นหาทรัพยากรบนชัน้จัดเก็บ 

 

   หนังสือ 
 

 เมื่อได้เลขหมู่หนงัสือเล่มที่ต้องการแล้ว       จดหมวดหมูด่ังกล่าวไปหาบนชั้นหนังสือ 
   โดยหนังสือจะจดัเรยีงตามลําดบัหมวดหมู่  A-Z  โดยดจูากซ้ายมอืไปขวามือของชั้น  และจาก 
   บนลงล่างแล้วจะพบหนังสือเล่มดังกล่าวตามต้องการ 
 ตัวอย่างเช่น    P 90 ด221ส  คน้หาจากหมวดใหญ่  คือ  หมวด  P  และหมวดย่อยที่  90 
   อยู่ตัวอักษร  “ด”  เป็นต้น 
 

   วารสารและหนังสือพิมพ ์
  

 สํานักบรรณสาร  จัดบริการวารสารและหนังสือพิมพ์  ดังน้ี 
   1.  วารสารฉบับปจัจุบันอยู่ในปกพลาสติก  จดัเรยีงลําดับตามอักษรชื่อวารสาร  แยกเป็นวารสาร 
        ภาษาไทยท่ีเป็นสมาชิกมีใหบ้ริการ ท้ังหมด    243 รายชื่อ   และวารสารภาษาต่างประเทศ   
        ที่เป็นสมาชิก ทัง้หมด 163  รายชื่อ  โดยจดัเรียงตามตัวอักษร     ก-ฮ  ภาษาอังกฤษจัดเรยีง   
   จาก A-Z  และวารสารล่วงเวลา ให้บริการที่ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ ชั้น  5 

   2.  หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน และ ฉบับล่วงเวลา 15 วัน   จะมีให้บริการที่มุมหนังสือพิมพช์ั้น 5 
        สําหรับหนงัสือพิมพ์ล่วงเวลา ย้อนหลัง 2 เดือน นับจากเดือนปัจจุบัน จะจัดเก็บที่บริเวณชั้น 7 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 



ระเบียบการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  สํานักบรรณสาร 
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   ระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.  แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษาทุกครั้ง 
 2.  หากปรากฏว่าผูถ้ือบัตร  มิใช่เจ้าของบัตร  เจ้าหน้าที่จะยึดบัตรน้ันไว้ทันที 

3.  สมาชิกสามารถยืมหนังสือ  (ชื่อเรื่อง ผู้แตง่ เลขทะเบียนเดียวกัน) ติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 
ครั้ง 
4.  ผู้ค้างสง่หนงัสือหรือค่าปรับ  ทางสํานักบรรณสารจะทําหนังสือทวงเป็นเวลา  3  ครั้ง   
     ติดต่อกัน  หากยังไม่นําวัสดุน้ันๆ มาคืน  จะถูกระงับสิทธ์ิการลงทะเบียนเรียนในภาค    
     การศึกษาถัดไป     หรือระงบัสิทธ์ิการขออนุมัติปริญญา  หรือระงับสิทธิ์การลาออก
จนกว่า    
    จะชาํระหน้ีสินกับทางสํานักบรรณสารให้เรียบร้อยก่อน  

 5. หากเป็นอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยฯ  กรณทีี่ได้รับหนังสือทวงถาม  3  ครั้ง
     ติดต่อกัน   แล้วยังไม่นําวัสดุน้ันๆมาคืน ทางฝ่ายบริการจ่าย-รับ จะคํานวณเป็นเงินและขอ   

                  อนุมัติจากมหาวิทยาลัยฯ หักในเงินเดือนของบุคลากรท่านน้ันต่อไป 
 

ระเบียบการยืมและการปรับ 
หนังสือ หนังสือสํารอง 

ประเภท
สมาชิก จํานวน 

(เล่ม) 
วัน ค่าปรับ/วัน 

(บาท) 
จํานวน 
(เล่ม) 

วัน ค่าปรับ/วัน 
(บาท) 

ปริญญาตร ี 5 7 5 1 1 10 
ปริญญาโท 10 14 5 1 1 10 
ปริญญาเอก 10 30 5 1 1 10 
อาจารย ์ 10 30 5 1 1 10 
เจ้าหน้าท่ี 10 10 5 1 1 10 

 
 

สื่อโสตทัศน์ 
ประเภทสื่อ
โสตทัศน์ จํานวน 

(ตลับ/แผ่น) 
 
วัน 

ค่าปรับ/วัน 
(บาท) 

VCD 2 2 10 
TAPE 2 2 10 
DVD 2 2 10 
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สมาชิกภาพ 
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อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี 
 หลักฐานการสมัคร 
  1.  บัตรประจําตัวที่มหาวิทยาลัยออกให้ 
  2.  รูปถ่ายขนาด  1 นิ้ว  จํานวน  2 รูป 
 
    นักศึกษา 
 หลักฐานการสมัคร 
  1.  บัตรประจําตัวนักศึกษา 
  2.  ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน 
  3.  รูปถ่ายขนาด  1 นิ้ว  จํานวน  1 รูป 
 
   บุคคลทั่วไป  
 บุคคลภายนอกสามารถเข้าใช้บริการสํานักบรรณสารได้  โดยการชําระค่าธรรมเนียม 
   การเข้าใช้บริการท่านละ  20  บาทต่อวัน  โดยติดต่อที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน   
   (อนุญาตให้ใช้บริการในสํานักบรรณสารเท่าน้ัน) 
     
หมายเหต ุ :  สมาชิกภาพสําหรับนักศึกษามีอายุ  1  ภาคการศึกษาเท่านั้น  โปรดนํา 
 ใบเสร็จ รับเงินลงทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน  มาแสดงทุกคร้ังที่ต่ออายุบัตร   
 
วิทยาเขตพัฒนาการ     
สมัครได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน  อาคาร 4 (อาคารเฉลิมพระเกียรต)ิ ช้ัน 6 
วิทยาเขตร่มเกล้า       
สมัครได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน        อาคาร 2 ชั้น 2 
 

 
 



����18���� 
 

ข้อปฏิบัติในการใช้บริการ 
 

1. แสดงบัตรนักศึกษา  ก่อนเข้าห้องสมุด 
2. ห้ามนํา  กระเป๋า  ถุง  ย่าม  เข้ามาในบริเวณสํานักบรรณสาร  โดยฝากไว้  ณ      
      เคาน์เตอร์บริการรับฝากของ 

   3.  ห้ามพูด  คุย  เล่น  และส่งเสียงดังรบกวนสมาธิผู้อื่น 
   4.  ห้ามนําอาหารและเครื่องด่ืม  เข้ามาภายในสํานักบรรณสาร 
   5.  ห้ามตัด  ฉีก  หรือทําลายหนังสือ  สิ่งพิมพ์  และทรัพยากรอื่นใดของสํานักบรรณสาร   
        ตลอดจนห้ามขโมย  มิฉะนั้นจะถือว่ามีความผิดทางอาญา 
   6.  แต่งกายสุภาพ  เรียบร้อย  ห้ามสวมรองเท้าแตะ 
   7.  ห้ามสูบบุหรี่ภายในบริเวณสํานักบรรณสาร 
   8.  งดใช้เครื่องมือสื่อสารทุกชนิด 
   9.  ก่อนออกจากสํานกับรรณสาร  ให้เจ้าหน้าที่ตรวจทุกคร้ัง 
   10. ปฏิบัติตามกฎระเบียบและเงื่อนไขในการใช้บริการ  และต้องเช่ือฟังคําตักเตือนว่า  
         กล่าวของบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ของสํานักบรรณสาร  ทุกกรณี ท้ังนี้เพ่ือความ 
         เป็น  ระเบียบเรียบร้อยในการใช้ห้องสมุด 
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1. ในกรณีที่ผู้ใช้บริการทําทรัพยากรสารสนเทศชํารุด หรือสูญหาย   ต้องรีบแจ้งต่อบรรณารักษ์      
     หรือเจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์ของบริการนั้นโดยด่วน   และต้องปฏิบัติตามระเบียบ  ดังน้ี 

1.1 นําวัสดุช่ือเร่ืองเดียวกันมาชดใช้  พร้อมทั้งชําระค่าธรรมเนียมในกระบวนการ
เทคนิคของทางสํานักบรรณสารรายการชื่อเร่ืองละ  100  บาท 

1.2 กรณีที่ไม่สามารถหาวัสดุช่ือเร่ืองเดียวกันมาชดใช้ได้      ให้ซ้ือวัสดุช่ือเรื่องอ่ืนที่มี
เนื้อหาและภาษาเดียวกันมาแทนราคาไม่ตํ่ากว่าราคาของวัสดุเดิม  และชําระ
ค่าธรรมเนียมในกระบวนการทางเทคนิคเหมือนกับข้อ 1.1 

1.3 กรณีที่ไม่สามารถหาวัสดุช่ือเร่ืองเดียวกัน  หรือที่มีเน้ือหาและภาษาเดียวกันมาแทน
ได ้ให้ชดใช้เป็นเงินแทนโดยคิดเป็น  2  เท่าของราคาวัสดุน้ันๆ และชําระ
ค่าธรรมเนียมในกระบวนการทางเทคนิคเหมือนกับข้อ 1.1 

1.4 กรณีที่วัสดุน้ันๆ  สํานักบรรณสารได้มาโดยการรับบริจาค และไม่สามารถหาราคา    
      วัสดุน้ันได้   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการและบรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบ   
       พิจารณา 

2. กรณีฉีก  กรีด  ตัด  ทําลาย  ขโมย  ผู้กระทําผิดจะต้องได้รับโทษทางวินัยนักศึกษา  ตาม  
      ประกาศมหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต  ว่าด้วยระเบียบนักศึกษาและบทลงโทษ  พ.ศ.2535 

    

 

                                  
 
 
 

 

 

ทรัพยากรสารสนเทศชํารุดหรือสูญหาย 
 



วิธีการใช้บริการฝ่ายต่างๆ 
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   ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ 
 ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ  แบ่งแยกวารสารตามประเภทของเน้ือหา  ได้ดังนี ้
 1.  วารสารทั่วไป  (General  Periodical) 
 2.  วารสารวิเคราะห์วิจารณข์่าวกึง่วิชาการ  (Reviewed  Journal) 
 3.  วารสารวิชาการ  (Journal) 
 หนังสือพิมพ์ วารสาร / นิตยสารฉบับปัจจุบัน  ฉบับล่วงเวลา  และวารสารเย็บเล่ม 
   ไม่อนุญาตให้ยืมออกนอกสํานักบรรณสาร ให้บริการเฉพาะกรณียมืไปถ่ายเอกสาร และอ่านภายใน 
   สํานักบรรณสาร  ผู้ใช้บริการต้องปฏิบตัิตามขั้นตอนการใช้บริการ  ดังนี ้
 1.  แสดงบัตรนักศึกษาทุกครัง้ที่เข้าใชบ้ริการ 
 2.  เลือกวารสาร / หนังสือพิมพ์ท่ีต้องการ  โดยวารสาร / หนังสือพมิพ์   สามารถยมืได้   
                  3 เล่ม / คร้ัง 
 3.  กรอกแบบฟอร์มที่กําหนดให้  และยื่นให้กับเจา้หน้าที,่ บรรณารกัษ์ ณ เคาน์เตอร์  ก่อนนํา        
                   หนังสือพิมพ์  วารสารล่วงเวลาไปใช ้
 4.  ต้องคืนหนังสือพิมพ์ วารสาร  ภายในวันที่กําหนด 
 5.  ห้ามตดั ฉีก ทําลาย วารสาร / หนังสือพิมพ์ มิฉะนั้นจะถือว่ามีความผิดทางอาญา 
   ฝ่ายบริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 
 สัญลักษณ์ท่ีใช้ค้นหาทรัพยากร  ในฝ่ายบริการตอบคาํถามและช่วยค้นคว้า ซ่ึงจะอยู่เหนือ 
เลขเรียกหนังสือ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  มดีังน้ี 
 1.  อักษร  “อ.” หรือ “R.”    เปน็อักษรย่อของหนงัสืออ้างอิง ไม่อนุญาตให้ยืมออกนอก 
       สํานักบรรณสาร 
 2.  อักษร  “วจ.” หรือ “RES.”  เป็นอักษรย่อของงานวิจัย 
 3.  อักษร  “อส.”  เป็นอักษรย่อของเอกสารสมัมนา 
 4.  อักษร  “อม.”  เป็นอักษรย่อของเอกสารมหาวิทยาลัยต่างๆ 
 5. อักษร  “อกษ.” เป็นอักษรย่อของเอกสารมหาวิทยาลัยเกษมบัณฑติ 
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7. อักษร “UNIV.” เป็นหนังสือคูม่ือเตรยีมสอบปริญญาโท 
    8. อักษร “กษ.”  เป็นอักษรย่อของหนังสอืปริญญานิพนธ์ของมหาวิทยาลัยเกษมบัณฑติ 
โดยแตล่ะคณะ  มีอักษรย่อดงัต่อไปน้ี 
    9.1  อักษรย่อ  “วศ.”   คือคณะวิศวกรรมศาสตร ์
    9.2  อักษรย่อ  “สถ.”   คือคณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์

   9.3  อักษรย่อ  “นศ.”  คือคณะนิเทศศาสตร์ 
   9.4  อักษรย่อ  “บธ.”  คือคณะบริหารธุรกิจ 
   9.5  อักษรย่อ  “วทศ.”  คือคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
   ตัวอย่าง  เลขเรียกหนงัสือปริญญานิพนธ์ 
 
  กษ.      อักษรย่อของหนังสือปริญญานิพนธ์ของมหาวิทยาลัยเกษมบณัฑิต 
  วศ.      อักษรย่อของคณะ 

1045   เลขทะเบียนของหนังสือ 
 

 
   สิ่งพิมพ์พิเศษ 
 สิ่งพิมพ์พิเศษ  เป็นสิง่พิมพ์รัฐบาลที่หน่วยงานราชการต่างๆ  รวมทั้งรัฐวิสาหกิจและเอกชน 
   จัดพิมพ์ขึ้นเป็นรูปเล่ม เผยแพรค่วามรู้และข่าวความเคลื่อนไหวของหน่วยงานน้ันๆ ให้แก่ประชาชน 
 
   การค้นสิ่งพิมพ์พิเศษ 
 ในการค้นหาสิง่พิมพ์พิเศษ     จะมีการค้นเช่นเดียวกับการค้นหาหนังสือ    โดยมีข้อสงัเกตท่ี 
   แตกต่างจากสิ่งพิมพ์ประเภทอืน่ๆ    ในส่วนของเลขเรียกหนังสือ  คือ  จะมีอักษรย่อของหน่วยงานที ่
   ออกสิ่งพิมพ์ดังรายการต่อไปนี ้
     กค. = กระทรวงการคลงั 
   กต. = กระทรวงการต่างประเทศ 
   กษ. = กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
  กห. = กระทรวงกลาโหม 
  คค. = กระทรวงคมนาคม 

 นร. = สํานักนายกรัฐมนตร ี
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พณ. = กระทรวงพาณิชย์ 
ทม. = ทบวงมหาวิทยาลัย 

 มท. = กระทรวงมหาดไทย 
  ยธ. = กระทรวงยุติธรรม 

 รส. = กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
  วว. = กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

 ศธ. = กระทรวงศกึษาธิการ 
  รล. = สํานักราชเลขา 

อก. = กระทรวงอุตสาหกรรม 
 
   หนังสือสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
    วิธีปฏิบัติ 
1.  ผู้ใช้บริการที่จะยืมหนังสือสถาปัตยถ์่ายเอกสารหรืออ่านนอกบริเวณ  ใหต้ิดต่อบรรณารักษ์หรือ 
     เจ้าหน้าที่ท่ีเคาน์เตอร์ ฝ่ายบริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 

     2. ผู้ใช้บริการยืมถ่ายเอกสารได้  ไม่เกินครั้งละ 5 เลม่ / คน  พร้อมแลกบตัรประจําตัวนักศึกษา แก ่     
     บรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที ่
3.  ห้ามตัด  ฉีก  หรือทําลายหนงัสือสาขาสถาปัตยกรรม  มิฉะน้ันจะถือว่ามคีวามผิดทางอาญา 

 
   ปริญญานิพนธ ์
    วิธีปฏิบัติ 
1. ผู้ใช้บริการที่จะยืมปรญิญานิพนธ์ถ่ายเอกสาร  หรืออ่านนอกบริเวณให้ติดต่อบรรณารักษ์  หรือ   
       เจ้าหน้าท่ี ณ เคาน์เตอรฝ์่ายบริการตอบคาํถามและช่วยค้นคว้า 
2. ผู้ใช้บริการดรูายชื่อปริญญานิพนธ์ของคณะต่างๆในแฟ้มรายชื่อที่จัดไว้ หรือติดต่อบรรณารักษ์    
       พร้อมจะแนะนําการค้นหาทรัพยากรที่ตูต้ามสาขาต่างๆ   
3. ผู้ใช้บริการนําตัวเลม่ปรญิญานิพนธม์ายืมได้ไม่เกินครั้งละ 5 เล่ม / คน  พร้อมยื่นบัตรประจําตัว    
       นักศึกษาไว้กับบรรณารักษ์ 

      4.  บุคคลภายนอกและนักศกึษาจากสถาบันอื่น    ที่ประสงคจ์ะใชข้้อมลูหนังสือปรญิญานิพนธ์ 
ต้อง  
    ชําระค่าใชบ้ริการท่านละ  20 บาท / คน  โดยติดต่อที่เคาน์เตอร์ฝ่ายบริการจ่าย-รับ  ชั้น 6 
      5.   ห้ามตัด  ฉีก  หรือทําลายปริญญานิพนธ์  มิฉะน้ันจะถือว่ามีความผดิทางอาญา 
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   ฝ่ายสื่อโสตทัศน์ 
   การจัดประเภทวัสดุสื่อ 
 วัสดุสื่อโสตทัศน์ท่ีมีให้บริการ  แบ่งแยกตามประเภทเน้ือหา  ได้ดังน้ี 
 1.  การศึกษา 
 2.  การท่องเที่ยว 
 3.  สงัคม 
 4.  บันเทิง 
 5.  วิทยาศาสตร ์
 
   รหัสท่ีใช้ในฝ่ายสื่อโสตทัศน์ 
 ประเภทวัสดุสือ่  รหัสต้นฉบับ  รหัสสําเนา 
 1.  วีดิทัศน์          VR          VRC 
 2.  เทปบันทึกเสียง          TC           TCC 
 3.  แผ่นดสิก์เก็ต          DKO          DKC 
 4.  แผ่นซีด ี          CDO          CDC 
 5.  ลูกโลก          GLOBE              - 
 6.  ไมโครฟชิ          MFC              - 
 
   ตัวอย่างเช่น VRO  00123 N                     เลขทะเบียนสือ่ 
 

       รหัสสื่อต้นฉบับ 
 
   การยืมชมในฝ่ายฯ 
   1.  ให้ตรวจสอบก่อนว่าห้องหรือเคร่ืองที่จะใช้ว่างหรือไม่ โดยตรวจสอบจากป้ายบอกห้อง 
   2.  ภาพยนตร์ใหรั้บชมได้ในระหว่างเวลา  08.30 – 16.00 น. 
   3.  เลือกรายการสื่อประเภทต่างๆ  จากแฟ้มแต่ละประเภทท่ีระบไุว้ท่ีสันแฟ้มหรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
        ด้วยโปรแกรมค้นรายการสือ่ (KBULib) 
   4.  เขียนรายละเอียดต่างๆลงในแบบขอใช้บริการ  ได้แก ่
 -  ชื่อ-นามสกุล  คณะ  สาขาวิชา -  วันท่ี  เวลา  ที่ใช้บริการ 

-  ระบุประเภทสื่อท่ีต้องการ  -  ระบุชื่อเรื่อง  รหัสสื่อที่ต้องการ 
5.  ยื่นแบบขอใช้บริการท่ีกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว      พร้อมบัตรสมาชิกสาํนักบรรณสาร 
        หรือบัตรนักศึกษา  ให้แก่บรรณารักษ์ประจําเคาน์เตอร์  หรือผู้ให้บริการ 
6.  รับมอบสื่อที่ขอใช้  พร้อมระบุห้องท่ีใช้บริการ 
7.  ให้เขา้ใช้บริการด้วยความสงบ  ห้ามส่งเสยีงดังรบกวนผู้อื่น 



การใช้บริการวีดิทัศน์และเคร่ืองเล่นเทปเสียง 

 

����24���� 
    
 
 
 
 

 
1.  เลือกเร่ืองที่ต้องการจากในแฟ้มรายชื่อ  หรือโปรแกรมสืบค้นรายการสื่อ  จากเคร่ืองคอมพิวเตอร ์

   2.  กรอกรายละเอียดในแบบขอใช้สื่อ  ยื่นพร้อมบัตรนักศึกษาเทา่น้ัน ให้แก่บรรณารักษ์หรือผู้
ให้บริการ 
   3.  เมื่อได้รับสื่อให้ตรวจดูว่าตรงตามต้องการหรือไม่  และเข้าใช้ตามที่กําหนดให ้
   4.  การเปิด-ปิดอุปกรณส์ื่อ ให้ทําด้วยความระมดัระวัง ถ้ามีปัญหาในการใชง้านให้แจง้ต่อบรรณารักษ์  
        ก่อนใช้บริการ 
   5.  เมื่อใช้สื่อเรียบร้อยแล้วให้ปิดอุปกรณส์ื่อและจัดให้เรียบร้อย  จึงนําสื่อมาคืนพร้อมรับบัตรที่ให้ไว้ 
   6.  ห้ามกดปุ่มเปลี่ยนแปลงช่องสญัญาณอ่ืนๆของอุปกรณ ์
   7.  ห้ามสง่เสยีงพูดคุยหรือเปิดเสียงดงัรบกวนผู้อื่น 
   8.  ฝ่ายสื่อโสตทัศน์ของสงวนลขิสิทธ์ิการใช้บริการในกรณีต่างๆท่ีจําเป็น  โดยไมต่้องบอกล่วงหน้า 
 
 
 

การใช้บริการซีดีรอมมัลตมิีเดีย 
 

 
   1.  เลือกรายการซีดรีอมในแฟม้รายการที่จัดให้  หรือโปรแกรมสบืค้นรายการสื่อ 
   2.  เขียนรายละเอียดลงในแบบขอใชส้ื่อโดยเขียนชื่อเรื่อง  รหสัสือ่ให้พร้อม  แล้วมอบต่อบรรณารักษ์ 
        หรือเจ้าหน้าที่  ที่ให้บริการบัตรนักศึกษา 
   3.  เมื่อรับแผ่นซีดีรอมใหต้รวจสภาพความเรียบร้อย  หากมีการชํารดุให้รีบแจง้ต่อผู้ให้บริการทันท ี
   4.  ห้ามใช้โปรแกรมอื่นๆที่ติดตัง้อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ นอกเหนือจากโปรแกรมท่ีขอใช้บริการ   
       เท่าน้ัน 
   5.  หากพบว่าเครื่องคอมพิวเตอร์มีความผิดปกติ ให้แจ้งต่อผู้ให้บริการทันที ห้ามแก้ไขเองห้ามเปิด  
        เสียงของลําโพงดังและห้ามส่งเสียงพูดคยุดงัรบกวนผู้อ่ืน 
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การใช้บริการสืบค้นฐานข้อมูลซีดีรอม 
 

 
   1.  ติดต่อขอใช้บริการฯ ได้  ณ  เคาน์เตอร์ฝ่ายสื่อโสตทัศน์  ชั้น  7  สํานักบรรณสาร 
2.  เขียนรายละเอียดต่างๆ  ในแบบกรอกให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 
3.  นําสง่ให้แก่บรรณารักษ์  ณ  เคาน์เตอร์  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดต่างๆเพิม่เตมิ 
4.  ชําระค่าใช้บริการฐานข้อมูลตามระบุ  ดงัน้ี 

-  สําหรับบุคคลภายนอก  20 บาท 
-  พิมพ์  (Print)  แผ่นละ  5  บาท 

 
การยืมสื่อโสตทัศน์ 
1.  เลือกชื่อเร่ืองสื่อในโปรแกรมสบืค้นรายการสื่อ 
2.  ยื่นบัตรนักศึกษาพร้อมชื่อเรื่องสื่อที่ต้องการให้บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ี  ที่ให้บริการ 
3.  รับสื่อท่ีต้องการและบตัรนักศกึษาคืน 

 

ฝ่ายห้องสมุดบัณฑิตศึกษา  
         ทรัพยากรที่ให้บริการท่ีฝ่ายห้องสมุดบัณฑติศึกษา  ได้แก่  หนังสือทั่วไป  หนังสืออ้างอิง  
รายงานการวิจยั  วิทยานิพนธ์  สารนิพนธ์  บทนิพนธ์  
 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ค้นหาทรัพยากรในฝ่ายห้องสมุดบัณฑิตศึกษา 
   1.  อักษร  “กษ. วศ.ม.”  เป็นวิทยานิพนธ์สาขาวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
2.  อักษร  “กษ. รป.ม.”  เป็นสารนิพนธ์สาขารัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
3. อักษร  “กษ. บธ.ม.”  เป็นสารนิพนธ์สาขาบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
4. อักษร “กษ.นศ.ม.”    เป็นสารนิพนธ์สาขานิเทศศาสตรมหาบัณฑิต 
5. อักษร “กษ.ศป.ม.”    เป็นสารนิพนธ์สาขาศิลปมหาบัณฑิต (การออกแบบตกแต่งภายใน) 
6. อักษร “กษ.ศศ.ม.”    เป็นสารนิพนธ์สาขาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (จิตวิทยาเพ่ือการพัฒนามนุษย์) 

   7.  อักษร  “วพ.”          เป็นวิทยานิพนธ์ของสถาบันต่างๆ 
   8.  อักษร  “วจ.”          เป็นรายงานการวิจัยภาษาไทย , อักษร“Res”  เป็นรายงานการวิจัยภาษาอังกฤษ 
   9. อักษร    “อ.”           เป็นหนังสืออ้างอิงสําหรับบัณฑิตศึกษา 
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1. Book Shelves  1. Book Shelves  1. Book Shelves  
2. Reading Area   2. Reading Area  2. Reading Area  
3. Office   3. Office  3. Office  
4. New Journals  4. Internet Room 4. Audio Visual 
5. Fire Exit   5. Security  5.Reference Books 
6. Photocopy  6. Fire Exit  6. Reading Area 

            7. Book Binding  
               8. Fire Exit  
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 ช้ัน 5 ฝ่ายห้องสมุดบัณฑิตศึกษา  
    - ให้บริการหนังสือทั่วไป  งานวิจัย  วิทยานิพนธ์  สารนิพนธ์  บทนิพนธ์  กฤตภาค 
      จุลสาร  วารสารฉบับปัจจุบันทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ   
 ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ 
     - บริการวารสาร  นิตยสาร  และหนังสือพิมพ์  บริการกฤตภาค 
 บริการถ่ายเอกสาร 
 งานบริหาร   ได้แก่ ผู้อํานวยการ  ผู้ช่วยผู้อํานวยการ 
 งานเทคนิค  ได้แก่ กองสารบรรณ 
 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
  

   ช้ัน 6 ฝ่ายบริการจ่าย-รับ 
 บริการสมัครสมาชิกสํานักบรรณสาร 
 บริการยมื-คืน หนังสือ 
 บริการสอบถามสารสนเทศและแนะนําการสืบค้น 
 บริการหนงัสือทั่วไป  ท้ังภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 บริการรับรองเอกสารคําร้องตา่งๆ ของนักศึกษา 

บริการรับฝากของ 
 

   ช้ัน 7 ฝ่ายสื่อโสตทัศน์ 
 บริการสื่อโสตทัศน์  ได้แก่  วีดิทัศน์  เทปบันทึกเสียง  ซดีีรอม  แผ่นดิสก์เกต็ 
 บริการยมื-คืน สื่อโสตทัศน์ 
 บริการฐานข้อมลูซีดรีอม บริการซีดีรอมมลัตมิีเดยี 
 ฝ่ายบริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 
 บริการหนงัสืออ้างอิง 
 บริการหนงัสือสถาปัตยกรรมศาสตร ์
 บริการปริญญานิพนธ์ 
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      เวลาทําการ   
 วิทยาเขตพัฒนาการ 
  วันจันทร์ - วันเสาร์  เวลา 08.30 - 18.30 น. 
  วันอาทิตย ์  เวลา 08.30 - 16.30 น. 
  หยุดวันนักขัตฤกษ์ และวันปิดภาคเรียนและประกาศปิดของมหาวิทยาลัย 
 
       วิทยาเขตร่มเกล้า 

วันจันทร์ - วันเสาร์  เวลา 08.00 - 19.30 น. 
  วันอาทิตย ์  เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หยุดวันนักขัตฤกษ์ และวันปิดภาคเรียนและประกาศปิดของมหาวิทยาลัย 
    สถานท่ีติดต่อ  

วิทยาเขตพัฒนาการ    
        1761   ถนนพัฒนาการ  แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง   กรุงเทพฯ  10250 

          โทร. 0-2320-2777 , 0-2321-6930-9   โทรสาร  0-2321-4444  
 
วิทยาเขตร่มเกล้า     
         77 ม.7 ถนนร่มเกล้า แขวงมีนบุรี เขตมีนบรีุ กรงุเทพฯ 10510  

                     โทร. 02-904-2222 โทรสาร 02-904-2200   
 
      เบอร์ติดต่อภายใน 
  ผู้อํานวยการสํานักบรรณสาร  หมายเลข  1450 
                        ผู้ช่วยผู้อํานวยการ         ”  1451 
 กองสารบรรณ                ”  1451 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ                ”  1450 
  ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ        ”  1450 
  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ         ”  1450 

ฝ่ายห้องสมุดบัณฑิตศึกษา         ”  1449 
  ฝ่ายวารสารและเอกสารสนเทศ                  ”  1449 
  ฝ่ายสื่อโสตทัศน์          ”  1448 
  ฝ่ายบริการตอบคาํถามและช่วยคน้คว้า      ”  1447 
  ฝ่ายบริการจ่าย-รับ          ”  1445 
  วิทยาเขตร่มเกล้า          ”   2205 

Website: http:// library.kbu.ac.th   และ  arc.kbu.ac.th 



 
จัดทําและจัดวางรูปเล่ม :  งานบริการ สํานักบรรณสาร    มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต                                 

จัดพิมพ์ :  กองเอกสารการพิมพ์    มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 
   พิมพ์ครั้งที่   13   :  มิถุนายน  2555            

 
 
 
 

 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

ห้ามจําหน่าย 

มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต ถนนพัฒนาการ สวนหลวง กรุงเทพฯ 10250 
โทร. 0-2321-6930-9,0-2320-2770-9  ต่อ 1401-1404 โทรสาร  0-

2321-4444 
www.kbu.ac.th 


