
 

                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 46 นาท/ี รายการ 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-019 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานหอสมุดกลาง 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศเพื่อแสดงความเป็นเจ้าของ ดังนี้  
1.1 กรณีทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 
     1.1.1 ประทับตราของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ บรเิวณสันหนังสือ 3 ต าแหน่ง หน้าปกใน หน้าลับและ
หน้าหลังปกใน 
     1.1.2 ประทับเลขทะเบยีน ที่หน้าปกในและหน้าลับ 
     1.1.3 ประทับวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
1.2 กรณีทรัพยากรสารสนเทศประเภทวารสาร 
     1.2.1 ประทับตราของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ บรเิวณสันวารสาร 3 ต าแหน่ง หน้าปกใน หน้าลับและ
หน้าหลังปกใน 
    1.2.2 ลงทะเบียนปีท่ี ฉบับท่ี ในระบบลงทะเบียนวารสาร 
 

3 นาท/ี
รายการ 

1.ระบบลงทะเบียน
วารสาร 

 

เริ่มต้น 

ประทับตรา และลงทะเบียน 
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                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ไม่มีข้อมลู 

มีข้อมูล 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-019 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานหอสมุดกลาง 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
มีข้อมลูแล้ว ไปขั้นตอนการลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ไม่มีข้อมลู ไปขั้นตอนวิเคราะห์หมวดหมู่  
 
 

1 นาท/ี
รายการ 

1.ระบบห้องสมดุอัตโนมัต ิ

3. บรรณารักษ์  
 

3.1 กรณีทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือ ด าเนินการวเิคราะห์หมวดหมู่ตาม
ระบบทศนิยมดิวอี้ (DDC) โดยให้เลขหนังสือ 
เลขผู้แต่ง วิเคราะห์หัวเรื่อง และจ าแนก
ประเภททรัพยากร 
3.2 กรณีทรัพยากรสารสนเทศประเภท
วารสาร ด าเนินการคัดเลือกบทความเพื่อ
ก าหนดหัวเรื่องและจดัท าดรรชนีวารสาร 
3.3 กรณีทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อ
โสตทัศน์ ด าเนินการก าหนดหัวเรือ่ง 

15 นาที/
รายการ 

1. คู่มือแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่
ระบบทศนิยมดิวอี ้
2. คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
3. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย
ส าเรจ็รูปของหอสมดุแห่งชาต ิ
4. The Library of congress subjet 
heading  
5. ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น 
(Cutter-Sanborn Table) 
 

 

 

ตรวจสอบทรัพยากร
สารสนเทศ 

วิเคราะหห์มวดหมู่และหัวเรื่อง 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-019 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานหอสมุดกลาง 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 
 

ลงรายการช้อมูลทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศ และทั้งบันทึกข้อมูลใน
โปรแกรมระบบห้องสมุดอตัโนมตัิ Liberty 

10 นาที/
รายการ 

1.ระบบห้องสมดุอัตโนมัต ิ
 
 

5. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 ตรวจสอบความถูกต้องที่บันทึกลงในระบบ  
ถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนจัดจดัเตรียม
ทรัพยากรออกให้บริการ 
ไม่ถูกต้อง แก้ไขข้อมูลในระบบใหถู้กต้อง
สมบูรณ์  
 

2 นาที/
รายการ 

1.ระบบห้องสมดุอัตโนมัต ิ
 

6. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือออกและสื่อโสตทัศน์ให้บรกิาร เริ่ม
จากพิมพ์บาร์โคด้ ติดบาร์โคด้ สแกนปก ติด
เทปใส ติดใบก าหนดส่ง และห่อปกพลาสติก
หนังสือ  

15 นาที/
รายการ 

1.ใบก าหนดส่งหนังสือ 

   
 

 
 
 

  

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

การลงรายการทรัพยากร
สารสนเทศ 

จบ 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-019 
หน้าที่ 1 จาก 3 

เรื่อง 
การจัดเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวสมพิศ งามประเสริฐ 

 
ผู้ทบทวน : 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
 

วัตถุประสงค ์(เป็นการช้ีแจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่ออะไร) 
1. เพ่ือเตรียมความพร้อมของทรัพยาการสารสนเทศห้องสมุดในการให้บริการ 
2. เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลส าหรับการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเข้าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกระบวนการวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศส าหรับบุคลากรที่

เกี่ยวข้อง 
 

ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
          ทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับเข้ามาภายในห้องสมุดจะต้องด าเนินการลงทะเบียนและและลงรายการทรัพยากรเพ่ือ
จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือการสืบค้นในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty  โดยจะมีการวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรประเภทต่างๆ 
แต่กต่างกันออกไป มีการจัด แยก ประเภทของแต่ละสาขาวิชาอย่างกว้าง ๆ โดยทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาอย่าง
เดียวกัน หรือใกล้เคียงกัน จัดไว้ในกลุ่มเดียวกัน เพ่ือความสะดวกในการค้นหาสิ่งที่ต้องการ โดยแทนเนื้ อหาของทรัพยากร
สารสนเทศด้วยเลขเรียกทรัพยากร 

  ค าจ ากัดความ (เป็นการชี้แจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพ่ือสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน 
ทั้งนี้ หากเป็นค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์
นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

การลงทะเบียน หมายถึง การบันทึกหลักฐานรายละเอียดของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อหรือได้รับ
อภินันทนาการมาเพ่ือเกบ็เข้าห้องสมุดตามล าดับเลขทะเบียน 

เลขหมู่หนังสือ (Classification Number) หมายถึง ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) หรือ 
(DC)ดิวอ้ี ได้จัดหมวดหมู่วิชาการต่าง ๆ ออกเป็นสิบหมู่กว้าง ๆ พร้อมทั้งก าหนดเลขหมายเป็นสัญลักษณ์แทนวิชาแต่ละ
หมวด ตั้งแต่เลข 000-900 

การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง 
เลขหมู่ ส านักพิมพ์ เป็นต้น ซึ่งเอ้ือประโยชน์ส าหรับผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการผ่านระบบ
สืบค้นออนไลน์ ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ จะด าเนินการตาม
มาตรฐานของการลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 หรือ AACR2 และ MARC 
(Machine Readable Cataloging) เพ่ือให้การลงรายการเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มีข้อมูล 

ไม่มีข้อมลู 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  
1. นางสาวสมพิศ งามประเสริฐ 
2. นายอธิ มณีวิหก 
3. นางวิมล นาคบูรณะ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประทับตรา และลงทะเบียน 

ตรวจสอบทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จบ 

วิเคราะหห์มวดหมู่และหัวเรื่อง 

การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ 
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เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน
นั้น ๆ) 
1.1 คู่มือแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
1.2 คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
1.3 ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติ 
1.4 The Library of congress subjet heading  
1.5. ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Table) 
1.6 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
1.7 ใบก าหนดส่งหนังสือ 
1.8 ระบบลงทะเบียนวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


