
งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการฯ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสืออาเซียน/หนังสือพลังงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

รับหนังสือใหม่จากงานจัดหา 

วิเคราะห์เนื้อหา 

ก าหนดเลขหมู่ตามระบบทศนิยมดิวอี้ 

ก าหนดหัวเรื่อง, ค าส าคัญ 

บันทึกเลขเรียกหนังสือ  

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

เพิ่ม Item 

พิมพ์เลขหมู่ ติดสัน ใบก าหนดส่ง 

น าไปจัดเรียงบนชั้น  

ไม่ซ้ า 

 
ตรวจสอบรายการหนังสือ 
ซ้ ากับฐานข้อมูลห้องสมุด 

 

 

ซ้ า 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับทรัพยากรสารสนเทศจากงาน
จัดหา 
 
 

ตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่
กับใบรายการ 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
ปิยนันท์ ลีละชาต 

2. ตรวจสอบรายการหนังสือซ้ ากับ
ฐานข้อมูลห้องสมุด 
 
 

น า ร า ย ช่ื อ ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศใหม่มาค้นหาใน
ฐานข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ โดยใช้ ช่ือเรื่อง, 
ช่ือผู้แต่ง, ISBN 
-กรณีไม่ซ้ ากับฐานข้อมูล 
ด า เ นิ น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
เนื้อหาต่อไป 
- กรณีท่ีซ้ าให้เพิ่ม Item 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

3. วิเคราะห์เนื้อหา 
 
 
 

อ่านสรุปประเด็นเนื้อหาท้ัง
เล่ม เพื่อน ามาวิเคราะห์
เพื่อก าหนดเลขหมู่ 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

4. ก าหนดเลขหมู่ตามระบบทศนิยม
ดิวอี้ 
 
 
 

น าประเด็นเนื้อหาท่ีสรุปได้
ไ ป ก า ห น ด เ ล ข ห มู่
ตรวจสอบกับคู่มือการแบ่ง
ห ม ว ดห มู่ ห นั ง สื อ แ ละ
แผนการแบ่ งหมู่ ร ะบบ
ทศนิยมดิวอี้  หรือน าไป
ค้ น ห า เ ล ข ห มู่ จ า ก
ฐานข้อมูลหัวเรื่องออนไลน์
ห รื อ  Web OPAC,  เ ว็ บ 
UCTAL  
  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

5. ก าหนดหัวเรื่อง, ค าส าคัญ 
 

ก าหนดหัวเรื่องอย่างน้อย
ไม่ต่ ากว่า 3 หัวเรื่อง ต่อ 1 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ นรินทร์ หนูเอก 
 



 
 
 

ระเบียนข้อมูล หรือให้
ครอบคลุมเนื้อหาท่ีปรากฏ
ในเล่ม โดยอาจดูหัวข้อ
เรื่องจากสารบัญ  

ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

6. บันทึกเลขเรียกหนังสือ  
 
 

บันทึกเลขเรียกหนัง สือ
ภายในเล่ม หน้าปกใน 
หน้าลับ เช่น หน้า 9  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

7. บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 
ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเขตข้อมูล (Tag) 
ความถูกต้องของการลง
รายการ การพิมพ์ 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

8. เพิ่ม Item ด า เนินการเพิ่ มจ านวน
ฉบับ/จ านวนเ ล่ม  ของ
หนังสืออาเซียน/พลังงาน 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

9. พิมพ์เลขหมู่ ติดสัน ใบก าหนดส่ง 
 
 
 
 

พิมพ์เลขหมู่ ติดสัน  
ใบก าหนดส่ง 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

10. น าหนังสือใหม่ไปจัดเรียงบนชั้น น าหนังสือใหม่ไปจัดเรียง
ต า ม ห ม ว ด ห มู่ บ น ช้ั น 
เตรียมให้บริการ  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 

 


