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คำนำ 
 คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฎิบัติงานของบรรณารักษ์ ในห้องสมุดกฎหมาย คณะ
นิติศาสตร์ เพ่ือจะได้นำไปใช้เป็นแนวทางศึกษาหาความรู้ ให้เกิดความเข้าใจ ตลอดจนสามารถนำไปเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
 

ห้องสมุดกฎหมาย คณะนิติศาสตร์มีลักษณะงานที่แตกต่างจากศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา ที่เป็นแหล่งให้ศึกษาค้นคว้าได้ในทุกสาขาวิชาตามหลักสูตรทีเ่ปิดสอน แต่ห้องสมุดกฎหมาย
คณะนิติศาสตร์นั้น มุง่เน้นการให้บริการด้านเนื้อหาของทรัพยากรที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายเป็นหลัก เพ่ือสนับสนุน
นิสิตทุกระดับชั้นตลอดจนผู้ที่สนใจเข้ามาศึกษาและค้นคว้าเกี่ยวกับวิชากฎหมาย โดยบรรณารักษ์มีหน้าที่
ช่วยเหลือสนับสนุนการเข้าถึงข้อมูลที่รวดเร็ว ถูกต้อง โดยการจัดเก็บไว้ตามหมวดหมู รวมไปถึงการให้บริการ
ด้วยความจริงใจ เป็นมิตรแก่ผู้เข้ามาใช้บริการ  
 

ดังนั้น ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สำหรับคณาจารย์ บุคลากรและ
นิสิตคณะนิติศาสตร์ สำหรับอำนวยความสะดวกในการติดต่อกับห้องสมุดกฎหมาย หากมีคำแนะนำเพ่ือปรับปรุง
ผู้จัดทำก็ขอขอบคุณและยินดีแก้ไข และถ้าหากมีข้อผิดพลาดประการใด ก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย  
 

ฉัตรนรงค์  ไชยมงคล
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อหน่วยงาน คณะนิติศาสตร์ 
 

ที่ตั้ง   อาคารเรียนรวม (หลังเก่า) มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ประวัติความเป็นมา 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 
มิถุนายน 2538 ซึ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัย
นเรศวร" และเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา สถานที่ในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ตั้งอยู่ที่ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา ในการเข้าใช้ประโยชน์พื้นที่เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มีการพัฒนา
โครงสร้างทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพื่อสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ 
ด้านการศึกษาของเยาวชนและได้เปิดรับนิสิตสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นครั้งแรก โดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ ต่อมา
ในปีงบประมาณ 2551 สาขาวิชานิติศาสตร์ ได้แยกตัวจากสำนักศิลปศาสตร์ จัดตั้งเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 
 

            เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรมราช
โองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยก
ออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ที่ไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ชื่อ
ว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นผู ้มีความรู้  ความสามารถด้านกฏหมายรวมทั้งจะต้องเป็นนัก
นิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั้งนี้มุ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตที่สำเร็จ
การศึกษาสามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมีคุณภาพและทั่วถึง 
 

ปรัชญา  นิติธรรมนำสังคมสันติสุข 
   
วิสัยทัศน์ คณะนิติศาสตร์เป็นแหล่งสร้างนักกฎหมายซึ่งยึดมั่นในหลักนิติธรรม ที่มีมาตรฐานทั้งวิชาการและ 

วิชาชีพ โดยมุ่งเป็นสถาบันชั้นนำที่ส่งเสริมการกระบวนการยุติธรรมทางเลือกของประเทศ 
ภายในปีงบประมาณ 2570 

 

พันธกิจ  1. ผลิตกำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 
3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม 
4. ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 
5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 
 

ค่านิยม   คณะนิติศาสตร์จึงได้กำหนดค่านิยมองค์กร คือ 
L - Legitimacy ยึดมั่นหลักนิติธรรม 
A – Agile พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 
W – Wisdom ทักษะทางปัญญา 
U - Ultimate จัดการที่ทันสมัย 
P – Peace สร้างสังคมสันติสุข 



 
1. ส่วนงาน งานวิชาการ 
2. หน่วย ห้องสมุดกฎหมาย 
3. ผู้รับผิดชอบ 
  ชื่อ - นามสกุล   ฉัตรนรงค์  ไชยมงคล 
  ตำแหน่ง   บรรณารักษ์ 
  คณะ / กอง,ศูนย์  สำนักงานคณะนิติศาสตร ์
  หมายเลขติดต่อภายใน  1851 
  หมายเลขโทรศัพท์  0839489792 
  E-Mail    chutnarong.ch@up.ac.th 
4. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ภาระงานประจำ 
  1. งานบริหารจัดการทรัพยากร ด้านการจัดซื้อ 
   - สำรวจทรัพยากร 
   - สำรวจความต้องการ 
   - จัดซื้อทรัพยากร 
  2. งานบริหารจัดการ วิเคราะห์แบ่งหมวดหมู่ 
            -  
            -  
  3. งานบริหารจัดการภายในห้องสมุด 
   -  
   -  
   -  
   -  
  4. งานบริการ 
           -  
           -  
  5. งานสำรวจความคิดเห็น ความพึงพอใจ 
          -  
          -  
  6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการทำงานของบรรณารักษ์ 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน 
  3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามรถค้นหาหนังสือได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการทำงานของบรรณารักษ์ 
  2. ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน 
  3. ช่วยให้ผู้ใช้บริการสามรถค้นหาหนังสือได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
ความหมายและสัญลักษณ์ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

หมายถงึ เริ่มต้น/จบ 
 
 

 

หมายถึง กระบวนการ 
 
 

 

หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
 

 

หมายถึง จุดเชื่อมต่อในหน้าอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
5.ขั้นตอนในการปฏิบัติงานคุณภาพนิสิต 
 1. ขั้นตอนการดำเนินงานจัดซื้อ จัดหาหนังสือ 
 

     
 

      
 
 
 
 
 
  
              
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือแจ้งเวยีนคณาจารยแ์ละบคุลากร 
คัดเลือกรายการทรัพยากรเข้าห้องสมุดกฎหมาย 

คณะพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

คณาจารย์และบุคลากร 
คัดเลือกรายการทรัพยากรให้บรรณารักษ์ 

รวบรวมรายการทรัพยากรที่ได้รับการคัดเลือก 
มาตจรวจรายการซ้ำในระบบห้องสมุดอตัโนมัติ 

ขอใบเสนอราคา จากสำนกัพิมพ์ทีจ่ัดจำหน่าย 
ตามรายการที่คัดเลือกแล้วทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 

คณะพิจารณา 

ได้รับอนุมัติการจัดซ้ือ  
โดยงานพัสดุดำเนินการจัดซ้ือตามระเบยีบ 

ตรวจสอบทรัพยากรที่จัดซ้ือเรียบร้อย
และตรวจรับตามระเบยีบพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารสำเนาในการจัดซื้อและงานแผนงาน งาน
บัญชีคุมการใช้เงินงบประมาณ 

สิ้นสุด 



 
 
 
 


