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 2.2 กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.02.002)    

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส. 
302.02.002 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสดี 
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดสามารถจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศส าหรับออกให้บริการได้อย่างถูกต้องตาม
ขั้นตอน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาเข้ามาพร้อมออกให้บริการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ครอบคลุมถึงขั้นตอนการประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะห์
หมวดหมู่และหัวเรื่อง การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ  ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศออกให้บริการ และการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

กำรลงทะเบียน หมายถึง การบันทึกหลักฐานรายละเอียดของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อหรือได้รับ
อภินันทนาการมาเพ่ือเก็บเข้าห้องสมุดตามล าดับเลขทะเบียน 
ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) หรือ (DC) ดิวอ้ี เป็นการจัดหมวดหมู่หนังสือโดย 
แบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ ออกเป็นสิบหมู่กว้าง ๆ จากหมวดหมู่ใหญ่ไปหาหมวดหมู่ย่อย พร้อมทั้ง
ก าหนดเลขหมายเป็นสัญลักษณ์แต่ละหมวด ตั้งแต่เลข 000-999  
กำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง 
หัวเรื่อง เลขหมู่ ส านักพิมพ์ เป็นต้น ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ซึ่งเอ้ือประโยชน์ส าหรับผู้ใช้บริการสามารถ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการผ่านระบบสืบค้นออนไลน์ ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
ทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุด  หมายถึง สิ่งตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือที่สั่งซื้อ หนังสือที่รับอภินันทนาการ 
วารสารรับอภินันทนาการ และสิ่งไม่ตีพิมพ์ ได้แก่ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

บรรณำรักษ์/เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด : ท าหน้าที่ประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะห์หมวดหมู่และหัวเรื่อง 
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ 
และการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 
2. คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
3. ระบบหัวเรื่องออนไลน์ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
4. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติ 
5. The Library of congress subject heading  
6. ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Table) 
7. คู่มือการใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
8. หนังสือคู่มือการลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามหลักเกณฑ์ AACR2 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส. 
302.02.002 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสดี 
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบก าหนดส่งหนังสือ 
2. ซองและบัตรยืมหนังสือ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานข้อมูลระบบหอ้งสมุด

อัตโนมัติ 
- บันทึกลง Server ของ

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟล์ลงทะเบียนวารสาร  งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 
Folder เก็บภาพปกสือ่ที่

สแกนแล้ว 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 
บันทึกจ านวนทรัพยากร

ที่เก็บขึ้นชั้น 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 
 
 

1. ประทบัตรำและลงทะเบยีน 
1.1 กรณีหนังสือสั่งซื้อ 
     1.1.1 ประทับตราของส านกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/ห้องสมุด  
     1.1.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.1.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่น้าปกใน
และหน้าลับ 
     1.1.4 ประทับวัน เดือน ป ีที่
ลงทะเบียน 
     1.1.5 ท าเครื่องหมายถกูหน้ารายการ
จัดซื้อ 
1.2 กรณีหนังสือรับอภินันทนำกำร 
     1.2.1 ประทับตราของส านกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/ห้องสมุด  
     1.2.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.2.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่น้าปกใน
และหน้าลับ 
     1.2.4 ประทับวัน เดือน ป ีที่
ลงทะเบียน 
1.3 กรณีวำรสำรที่รบัอภินันทนำกำร 
     1.3.1 ประทับตราของส านกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/ห้องสมุด 
    1.3.2 ลงรายละเอียดวารสาร ในระบบ
ลงทะเบียนวารสาร  

5 นาที/
รายการ 

1. ไฟล์ลงทะเบียนวารสาร (Excel 
File/ Google Sheet) 
2. ไฟล์ลงทะเบียนหนังสือ
อภินันทนาการ (Google Sheet) 
3. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

2. 
 
 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 2. วิเครำะห์หมวดหมู่และให้หัวเรื่อง 
2.1 กรณีหนังสือ วิเคราะห์หมวดหมู่ตาม
ระบบทศนิยมดิวอี ้ให้เลขหนังสือ เลขผูแ้ต่ง 
วิเคราะห์หัวเร่ือง และเลือกประเภท
ทรัพยากร ในระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2.2 กรณีวำรสำร คัดเลือกบทความเพือ่ให้
หัวเร่ืองและท าดรรชนีวารสาร 
2.3 กรณีสื่อโสตทัศน์ ให้หวัเร่ือง 

15 นาที/
รายการ 

1. คู่มือแบ่งหมู่หนังสือและ
แผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี ้
2. คู่มือหัวเร่ืองส าหรับหนังสือ
ภาษาไทย 
3. Library of congress subject 
heading  
4.ระบบหัวเร่ืองออนไลน์ของ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
5. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือ
ภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุด
แห่งชาติ 
6. ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซ
นบอร์น (Cutter-Sanborn 
Table) 
 
 

เร่ิมต้น 

ประทับตราและลงทะเบียน 

วิเคราะห์หมวดหมู่และ 
ให้หัวเร่ือง 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 3. กำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ลงรายการ
ข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากร
สารสนเทศที่จ าเป็นในโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เช่น ชื่อเร่ือง ชื่อผู้แตง่ 
เลขหมู่หนังสือ เลขผู้แต่ง ปีที่พิมพ ์ครั้งที่
พิมพ์ ISBN(ถา้มี) หวัเร่ือง และขอ้มูลอื่นๆ 
ที่สามารถป้อนขอ้มูลได้ 

15 นาที/
รายการ 

1. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. คู่มือการลงรายการหนังสือและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามหลักเกณฑ์ 
AACR2 
3. คู่มือการใช้โปรแกรมหอ้งสมุด
อัตโนมัติ Liberty 

4. บรรณารักษ์  
 
 
 

 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่
บันทึกลงในระบบ  
ถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกให้บริการ 
ไม่ถูกต้อง แก้ไขขอ้มูลในระบบให้ถูกตอ้ง
สมบูรณ์ 
 

5 นาที/
รายการ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 5. จัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อ
ออกให้บริกำร  
5.1 ประเภทหนังสือ พิมพ์บารโ์ค้ด ติด
บาร์โค้ด ติดเทปใส ติดใบก าหนดส่ง ติด
ซองและบัตรหนังสือ ห่อปกพลาสติก
หนังสือ และสแกนปก 
5.2 สื่อโสตทัศน์ พิมพ์บาร์โค้ด ติดบาร์โค้ด 
ติดเทปใสและสแกนปก 

20 นาที/
รายการ 

1. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. สติกเกอร์บาร์โค้ด 
3. ใบก าหนดส่งหนังสือ 
4. ซองและบัตรยืมหนังสือ 
5. Folder เก็บภาพปกสือ่ที่สแกน
แล้ว 

6. เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 6. จัดเรยีงทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชั้น
บริกำร 
6.1 รวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศที่จะน า
ขึ้นชั้นบริการจุดต่าง ๆ  
6.2 จ ำแนกประเภททรัพยำกรสำรสนเทศ 
หนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือทัว่ไป 
หนังสือเก่าตีพิมพ์กอ่นปี 2550, หนังสือ
อ้างอิง, นวนิยาย, เร่ืองสั้น, ปัญหาพิเศษ, 
วิทยานพินธ์, งานวิจยั, สิ่งพิมพ์ราชมงคล   
วารสาร จ าแนกเป็นวารสารปจัจุบัน, 
วารสารล่วงเวลา และเยบ็เล่ม 
6.3 จัดเรยีงทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชัน้ 
หนังสือ เรียงตามเลขเรียกหนังสือ เรียง
จากซ้ายไปขวา-บนลงล่าง เรียงจากเลขหมู่
น้อยไปหาเลขหมู่มาก 
วำรสำร จัดเรียงตามชื่อวารสารตามล าดับ
ตัวอักษร A-Z, ก-ฮ  
 

1 ชั่วโมง 
/ ครั้ง 

อาจมาก
หรือน้อย
กว่านี้

ขึ้นอยู่กบั
จ านวน
หนังสือ 

บันทึกจ านวนทรัพยากรที่เก็บขึ้น
ชั้น 

1 

การลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง
ถูกต้อง 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อออกใหบ้ริการ 

จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   สื่อมัลติมีเดีย จ าแนกสื่อประกอบหนังสอื, 
สื่อภาพยนตร์จัดเก็บในชั้นปิด เรียงตามเลข
บาร์โค้ด 
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