
งานบริหารและจัดการทรัพยากรสารสนเทศ หนวยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ(วิทยานิพนธ) 

 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ(วิทยานิพนธ) 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรับผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

1.รับทรัพยากรสารสนเทศ 

(วิทยานิพนธ) จากงานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ ตรวจสอบจํานวน/ช่ือเร่ือง

ของทรัพยากรสารสนเทศท่ีทําการจัดสง

วาตรงตามจํานวน/ช่ือเร่ืองท่ีไดรับจาก

บัณฑิตวิทยาลัยหรือไม 

ตรวจสอบจํานวน/ช่ือเร่ือง

ของทรัพยากรสารสนเทศท่ี

ทําการจัดสงวาตรงตาม

จํานวน/ช่ือเร่ืองท่ีไดรับจาก

บัณฑิตวิทยาลัยหรือไมโดยดู

จากบันทึกขอความการสง

มอบตัวเลมวิทยานิพนธจาก

บัณฑิตวิทยาลัย  

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

ช่ือบุคลากรนางปยนันท  

ลีละชาติ 

ช่ืองานงานจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

บันทึกขอความการสงมอบตัว

เลมวิทยานิพนธจากบัณฑิต

วิทยาลัย 

2.ประทับตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย /

ติดบารโคดใหกับตัวเลมวิทยานิพนธ 

ตรวจสอบการประทับตรา

สัญลักษณมหาวิทยาลัย 

ลงทะเบียน และติดบารโคด

ใหกับตัวเลมวิทยานิพนธ 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

3.ตรวจสอบรายการซ้ําของวิทยานิพนธ

กับระบบหองสมุดอัตโนมัติ Alist โดย

ใชช่ือเร่ือง/ช่ือผูแตงของวิทยานิพนธ

กอนทําการกําหนดเลขเรียกหนังสือ หัว

เร่ือง ใหกับทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบรายการซ้ําของ

บรรณานุกรมในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Alist โดย

ใชช่ือเร่ือง/ช่ือผูแตงของ

วิทยานิพนธกอนทําการ

กําหนดเลขเรียกหนังสือ หัว

เร่ือง ใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

4.ในกรณีท่ีวิทยานิพนธมีรายการซ้ําใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Alist ให

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบวา เปน

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทเดียวกัน

หรือไม ถาไมใชทรัพยากรสาสนเทศ

ประเภทเดียวกัน ใหทําการกําหนดเลข

เรียกหนังสือ หัวเร่ือง ใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ แตถาเปนทรัพยากรสารส

เทศประเภทเดียวกันใหผูปฏิบัติงาน

ในกรณีท่ีวิทยานิพนธมี

รายการซ้ําในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Alist ให

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบวา 

เปนทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทเดียวกันหรือไม ถา

ไมใชทรัพยากรสาสนเทศ

ประเภทเดียวกัน ใหทําการ

กําหนดเลขเรียกหนังสือ หัว

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 



ดําเนินการเพิ่ม ฉ. และกําหนดสถานะ

ใหกับทรัพยากรสารสนเทศ  

เร่ือง ใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ แตถาเปน

ทรัพยากรสารสเทศประเภท

เดียวกันใหผูปฏิบัติงาน

ดําเนินการเพิ่ม ฉ. และ

กําหนดสถานะใหกับ

ทรัพยากรสารสนเทศ  

5.กําหนดเลขเรียกหนังสือและหัวเร่ือง

ใหกับทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชการ

แบงหมูหนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ 

กําหนดเลขผูแตงใหเปนไปตามตาราง

เลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป

และกําหนดหัวเร่ืองใหเปนไปตาม

มาตรฐานหัวเร่ืองสําหรับหนังสือ

ภาษาไทย เลมท่ี 1-2   

 

 

 

กําหนดเลขหมูใหกับ

ทรัพยากรสารสนเทศโดยใช

การแบงหมูหนังสือระบบ

ทศนิยมดิวอี้ กําหนดเลขผู

แตงใหเปนไปตามตารางเลข

ผูแตงหนังสือภาษาไทย

สําเร็จรูปและกําหนดหัว

เร่ืองใหเปนไปตามมาตรฐาน

หัวเร่ืองสําหรับหนังสือ

ภาษาไทย เลมท่ี 1-2 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

6.การลงขอมูลบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศในระบบหองสมุด

อัตโนมัติใหผูปฏิบัติงานดําเนินการลง

รายการบรรณานุกรมในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Alist ใหเปนไปตามมาตรฐาน 

AACR 2 / Marc 21 

ปฏิบัติการลงขอมูล

บรรณานุกรมของทรัพยากร

สารสนเทศ(วิทยานิพนธ)ใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติให

เปนไปตามมาตรฐาน AACR 

2 / Marc 21 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

7.การบันทึกขอมูลบรรณานุกรม

ทรัพยากรสารสนเทศ (วิทยานิพนธ) ใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Alist ตามเขต

ขอมูลท่ีเกี่ยวของตามมาตรฐานการลง

รายการ AACR 2 / Marc 21 

ตรวจสอบความถูกตองใน

การการลงรายการ

บรรณานุกรม กอนทําการ

บันทึกขอมูลบรรณานุกรม

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

8.ผูปฏิบัติงานเพิ่มจํานวนทรัพยากร

สารสนเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ

และกําหนดสถานะใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ  

 

ตรวจสอบจํานวนทรัพยากร

สารสนเทศในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติและ

กําหนดสถานะใหกับ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

 

 



9.ตรวจสอบการแสดงผลการปฏิบัติงาน

โดยทําการตรวจสอบการกําหนดเลข

เรียกหนังสือ หัวเร่ือง การดําเนินการลง

รายการ การเพิ่มจาํนวนทรัพยากร การ

กําหนดสถานะใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ ( วิทยานิพนธ) ในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Alist   

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบการ

กําหนดเลขเรียกหนังสือ หัว

เร่ือง การดําเนินการลง

รายการ การเพิ่มจํานวน

ทรัพยากร การกาํหนด

สถานะใหกับทรัพยากร

สารสนเทศ ( วิทยานิพนธ) 

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Alist   

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

นายปริญญา หงษทอง   

ผูตรวจสอบ 

 

10. จัดเก็บสถิติในการดําเนินการ ตรวจสอบและจัดเก็บสถิติใน

การปฏิบัติงานจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Alist  

ช่ือบุคลากรนายปริญญา 

หงษทอง 

ช่ืองานงานบริหารและ

จัดการทรัพยากร

สารสนเทศ 

ช่ือบุคลากรนายปริญญา หงษ

ทอง 

ช่ืองานงานบริหารและจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 


