
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมซ้ํา 

ซ้ํา 

ตรวจสอบรายการ
วารสาร 

สรางบัตรลงทะเบียน 

งานเทคนิคการเตรียมตัวเลม 

เร่ิม 

 

รับตัวเลม 

ลงทะเบียนรับวารสาร 

สรางระเบียนบรรณานุกรมวารสาร 

ลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 

จบการทํางาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เพิ่มขอมูลและแกไข status  

แกไข 

จัดเก็บข้ึนช้ันวารสาร 

งานพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  หนวยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการวิเคราะหสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 15 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 5 นาที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการวิเคราะหสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร) 

รายละเอยีดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรบัผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

1. รับตัวเลม 

 

 

ดํา เ นินการแยกประเภท

สิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

2. ตรวจสอบรายการวารสาร 

 

ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ร า ย ก า ร ซ้ํ า กั บ ร ะ บ บ

หองสมุด อัตโนมั ติ  ALIST 

ไดแก ช่ือวารสาร และปท่ี 

ฉบับท่ีของวารสาร 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

3. สรางระเบียนบรรณานุกรมวารสาร 

 

 

ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

รู ป แ บ บ ร ะ เ บี ย น

บรรณานุกรมวารสารกับ

ระบบหองสมุด อัตโนมั ติ  

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

4. ลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 

 

 

 

ตรวจสอบการลงรายการ

บรรณานุกรมวารสารตาม

รู ป แ บ บ  MACR2 1  แ ล ะ

ห ลั ก เ ก ณฑ  AACR2  ใ น

ระบบหองสมุด อัตโนมั ติ  

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

5. ตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองให

เปนมาตรฐานเดียวกันของ

ระบบหองสมุด อัตโนมั ติ  

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

6. สรางบัตรลงทะเบียน 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูลใหเปนไป

ตามระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

7. ลงทะเบียนรับวารสาร 

 

 

 

ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ความถูกตองการลงทะเบียน

รับวารสารในระบบหองสมุด

อัตโนมั ติ  ALIST และเ ว็บ 

OPAC 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 



รายละเอยีดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรบัผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

8. เพิ่มขอมูลและแกไข status 

 

 

 

ขอมูลวารสารเผยแพรหนา

เว็บ OPAC 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

9. งานเทคนิคการเตรียมตัวเลม 

 

 

 

ดําเนินการนําตัวเลมวารสาร

ออกใหบริการ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

10. จัดเก็บข้ึนช้ันวารสาร 

 

 

 

ก า รตร วจ ส อบ โ ดยก า ร

จัดเรียงข้ึนช้ันวารสารใหม

ต า ม ลํ า ดั บ ตั ว อั ก ษ ร ช่ื อ

วารสารไทย และวารสาร

ตางประเทศ (ก-ฮ และ A-Z) 

เรียงจากซายไปขวา บนลง

ลาง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

 

 

 

  



งานพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  หนวยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการวิเคราะหดรรชนีวารสาร (บทความ) 

 

 

 

  

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของการลงรายการ 

กําหนดสัญลักษณทําดรรชนี 

จัดเก็บข้ึนช้ันวารสาร 

เริ่ม 

 

คัดเลือกวารสารเพื่อทําดรรชน ี

การเลือกบทความท่ีจะทําดรรชน ี

สรางระเบียนบรรณานุกรมดรรชนีวารสาร 

ลงรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสาร 

แกไข 

จบการทํางาน 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 4 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 15 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 5 นาที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการวิเคราะหดรรชนีวารสาร (บทความ) 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรับผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

1. คัดเลือกวารสารเพื่อทําดรรชน ี

 

 

ดําเนินการตามหลักเกณฑ

การคัดเลือกวารสาร 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

2. การเลือกบทความท่ีจะทําดรรชนี 

 

 

ดําเนินการตามหลักเกณฑ

และการวิเคราะหบทความ

จากคุณคาทางวิชาการ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

3. สรางระเบียนบรรณานุกรม

ดรรชนีวารสาร 

 

 

ดํ า เนิ น ก ารตร ว จ สอ บ

รู ป แ บ บ ร ะ เ บี ย น

บ ร ร ณ า นุ ก ร ม

ดรรชนีวารสารกับระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

4. การลงรายการบรรณานุกรม

ดรรชนีวารสาร 

 

 

 

ตรวจสอบการลงรายการ

บ ร ร ณ า นุ ก ร ม

ด ร ร ช นี ว า ร ส า ร ต า ม

รูปแบบ MACR21 และ

หลัก เกณฑ  AACR2  ใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

5. ตรวจสอบความถูกตองของการลง

รายการ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองให

เปนมาตรฐานเดียวกัน 

การจัดเก็บขอมูล และการ

สืบคนขอมูลบรรณานุกรม

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST แ ล ะ ห น า เ ว็ บ 

OPAC 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

6. กําหนดสัญลักษณทําดรรชนี 

 

 

 

ดํา เนินการประทับตรา 

เขียนเลข Bib และทําปาย

ติดกับตัวเลมวารสาร 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 



7. จัดเก็บข้ึนช้ันวารสาร 

 

 

 

การตรวจสอบโดยการ

จั ด เ รี ย ง ข้ึ น ช้ั น ฉ บั บ

ล ว ง เ ว ล า ต า ม ลํ า ดั บ

ตัวอักษรช่ือวารสาร(ก-ฮ 

และ A-Z) เรียงจากซายไป

ขวา บนลงลาง  

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานพัฒนาและวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

  



งานพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  หนวยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเย็บรวมเลมวารสารวิชาการ (ฉบับยอนหลัง) 

 

 

 

 

 

  

ถูกตอง 

ครบ 

ไมครบ 

ตรวจสอบรายการ 
ในบัตรทะเบียนกับตัวเลม 

ติดรายช่ือวารสารเย็บเลม 

รวมเลมในบัตรลงทะเบียน 

แกไขสถานะ (Status), Collection  

ในระบบ ALIST 

จัดข้ึนช้ันวารสาร 

รอเย็บเลม 

ไมเย็บเลม 

ผาน 1 ป 

ครบ/ไมครบ 

ไมถูกตอง 

รับวารสารและ 
ตรวจความถูกตอง แกไข 

เริ่ม 

 

สงวารสารเย็บรวมเลม 

รวบรวมวารสารฉบับยอนหลัง/จัดเรียง 

จบการทํางาน 

ภายใน 3 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 3 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 5 นาที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการเย็บรวมเลมวารสารวิชาการ (ฉบับยอนหลัง) 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรับผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

1. รวบรวมวารสารฉบับยอนหลัง/

จัดเรียง 

 

 

ดําเนินการตรวจราย ช่ือ

วารสาร  ฉบับยอนหลัง  

1 ป และการจัดเรียงปท่ี 

ฉ บั บ ท่ี ข อ ง ว า ร ส า ร ท่ี

รวบรวมเย็บเลม 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

2. ตรวจสอบรายการในบัตรทะเบียน

กับตัวเลม 

 

 

ดํ า เนิ น ก ารตร ว จ สอ บ 

ตัวเลมกับระบบหองสมุด

อัตโนมัติ ALIST 

 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

3. รวมเลมในบัตรลงทะเบียน 

 

 

ดําเนินการตรวจสอบกับ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

4. สงวารสารเย็บรวมเลม 

 

 

 

ตรวจสอบโดยการจัดทํา

บัญชีรายช่ือวารสารป ท่ี  

ฉบับท่ี วันท่ีสง เวลา ลงช่ือ

ผูรับในการปฏิบัติงานของ

ฝายงานซอมบํารุง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

5. รับวารสารและตรวจความถูกตอง 

 

 

 

ดําเนินการการตรวจสอบ

ความเรียบรอยของตัวเลม

และไดรับจํานวนวารสาร

ครบทุกรายการ 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

6. แกไขสถานะ (Status), 

Collection ในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ ALIST 

 

 

 

ดําเนินการแกไขขอมูลให

ถูกตองในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ ALIST 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 



7. ติดรายช่ือวารสารเย็บเลม 

 

 

 

ดํ า เนิ น ก ารตร ว จ สอ บ

ร าย ช่ื อ ท่ี ติ ดกั บ ตั ว เล ม

วารสารเย็บเลม 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

8. จัดข้ึนช้ันวารสาร 

 

 

 

การตรวจสอบโดยการ

จั ด เ รี ย ง ข้ึ น ช้ั น ฉ บั บ

ล ว ง เ ว ล า ต า ม ลํ า ดั บ

ตัวอักษรช่ือวารสาร(ก-ฮ 

และ A-Z) เรียงจากซายไป

ขวา บนลงลาง  

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

งานสิ่งพิมพตอเน่ือง 

น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 

 

 


