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ชื่องาน : งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

1. น ำทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ที่จัดซื้อ
ด ำเนินกำรลงทะเบียน  

1 ชม./      
70 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/        
หรือ ใบวำงบิล 
- แบบฟอร์ม Process Slip 

 

2. ตรวจสอบรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศที่จัดซื้อกับฐำนข้อมูลใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLIB 
    - กรณีทรัพยำกรซ้ ำ ปีพิมพ์เดียวกัน  
ด ำเนินกำรเพ่ิม Item จ ำนวนเล่ม 
    - กรณีตรวจสอบทรัพยำกรใน
ฐำนข้อมูลแล้วไม่ซ้ ำด ำเนินกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม Cataloging 

 
 
 
 

10 นำที/เล่ม 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/        
หรือ ใบวำงบิล 
- ตัวเล่มหนังสือ 
- แบบฟอร์ม Process Slip 

 

3. ลงรำยกำรบรรณำนุกรม 
(Cataloging) และวิเครำะห์เนื้อหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB   

 
20 นำที/     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- คู่มือค ำอธิบำยกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม (MARC  
21 Format) 

 

4. ก ำหนดเลขหมู่ตำมกำรจัดหมวดหมู่
หนังสือระบบรัฐสภำอเมริกัน  (Library 
of Congress Classification : LC) เพ่ือ
จัดเรียงหนังสือบนชั้นและสะดวกใน
กำรหยิบหนังสือได้ง่ำย 
 

20 นำท/ี     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือ Library of Congress 
Classification 2008 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนทรัพยำกรใหม ่

ตรวจสอบรำยชื่อ
ทรัพยำกรซ้ ำกับ

ฐำนขอ้มูล 

ลงรำยกำรบรรณำนุกรม  

ก ำหนดเลขหมู่ทรัพยำกร 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ก ำหนดหัวเรื่อง (Subject 
heading) หรือค ำส ำคัญ (Keywords) 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถค้นหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศได้ง่ำยและ
สะดวกรวดเร็ว 
 

 
10 นำที/     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือหัวเรื่องส ำหรับหนังสือ
ภำษำไทย เล่ม 1 - เล่ม 2 

 

6. ตรวจควำมถูกต้องของข้อมูล
บรรณำนุกรมทุก Tag ของ MARC 21
ก่อนบันทึกข้อมูลลงในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB  
 

 
5 นำที/       

1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือค ำอธิบำยกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม (MARC  
21 Format)  

 

7. บันทึกข้อมูลเลข bib และเลขเรียก
ทรัพยำกร (Call Number) จำกระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติลงใน Process Slip   
        

2 นำที/       
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - แบบฟอร์ม Process Slip  

8. ส่งทรัพยำกรสำรสนเทศท่ี
ด ำเนินกำรวิเครำะห์หมวดหมู่เรียบร้อย
แล้ว ด ำเนินกำรจัดเตรียมตัวเล่มต่อไป  

 
5 นำที/     
30 เล่ม 

เจ้ำหน้ำที่วิทย
ทรัพยำกร/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

  

 
 

    

 

ก ำหนดหัวเรื่องหรือ     
ค ำส ำคญั 

ตรวจควำมถูกต้องของ
ข้อมูลบรรณำนุกรม 

บันทึกข้อมูลเลข bib และ   
เลขเรียกทรัพยำกรลงในสลิป 

จัดเตรียมตัวเลม่ต่อไป 

สิ้นสุด 

A B 


