
 2. การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.002)    

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส. 
302.02.002 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางวิมล  นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวรณิกานต นยิมญาติ 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4 

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศสำหรับออกใหบริการไดอยางถูกตองตาม
ขั้นตอน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาเขามาพรอมออกใหบริการ ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ครอบคลุมถึงข้ันตอนการประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะหหมวดหมู
และหัวเรื่อง การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ  ตรวจสอบความถูกตอง จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออก
ใหบริการ และการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนชั้นเพ่ือใหบริการ 

คำจำกัดความ : 
 

การลงทะเบียน หมายถึง การบันทึกหลักฐานรายละเอียดของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อหรือไดรับ
อภินันทนาการมาเพ่ือเก็บเขาหองสมุดตามลำดับเลขทะเบียน 
ระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) หรือ (DC) ดิวอี้ เปนการจัดหมวดหมูหนังสือโดย 
แบงหนังสือออกเปนหมวดหมูตาง ๆ ออกเปนสิบหมูกวาง ๆ จากหมวดหมูใหญไปหาหมวดหมูยอย พรอมทั้ง
กำหนดเลขหมายเปนสัญลักษณแตละหมวด ตั้งแตเลข 000-999  
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม เชน ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง 
หัวเรื่อง เลขหมู สำนักพิมพ เปนตน ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ซึ่งเอื้อประโยชนสำหรับผูใชบริการสามารถ
สืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการผานระบบสืบคนออนไลน ไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 
ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด  หมายถึง สิ่งตีพิมพ ไดแก หนังสือที่สั่งซื้อ หนังสือที่รับอภินันทนาการ วารสาร
รับอภินันทนาการ และสิ่งไมตีพิมพ ไดแก สื่อโสตทศัน และสื่ออิเล็กทรอนิกส 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะหหมวดหมูและหัวเรื่อง การ
ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบความถูกตอง จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการ และ
การจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนชั้นเพ่ือใหบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี้ 
2. คูมอืหัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย 
3. ระบบหัวเรื่องออนไลนของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
4. ตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสำเร็จรูปของหอสมดุแหงชาติ 
5. The Library of congress subject heading  
6. ตารางเลขผูแตงคัตเตอร-แซนบอรน (Cutter-Sanborn Table) 
7. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
8. หนังสือคูมือการลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพตอเนื่องตามหลักเกณฑ AACR2 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ใบกำหนดสงหนังสือ 
2. ซองและบัตรยืมหนังสือ 
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เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางวิมล  นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
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เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ
- บันทึกลง Server ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟลลงทะเบียนวารสาร  งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมดุกลาง 
Folder เก็บภาพปกสือ่ที่

สแกนแลว 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมดุกลาง 
บันทึกจำนวนทรัพยากร

ที่เก็บขึ้นชั้น 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมดุกลาง 

 
 
 
     
 
 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. ประทบัตราและลงทะเบยีน 
1.1 กรณีหนังสือสั่งซื้อ 
     1.1.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ  
     1.1.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.1.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่นาปกใน
และหนาลับ 
     1.1.4 ประทับวัน เดือน ป ที่
ลงทะเบียน 
     1.1.5 ทำเครื่องหมายถกูหนารายการ
จัดซื้อ 
1.2 กรณีหนังสือรับอภินันทนาการ 
     1.2.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ  
     1.2.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.2.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่นาปกใน
และหนาลับ 
     1.2.4 ประทับวัน เดือน ป ที่
ลงทะเบียน 
1.3 กรณีวารสารที่รบัอภินนัทนาการ 
     1.3.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ 
    1.3.2 ลงรายละเอียดวารสาร ในระบบ
ลงทะเบียนวารสาร  

5 นาที/
รายการ 

1. ไฟลลงทะเบียนวารสาร (Excel 
File/ Google Sheet) 
2. ไฟลลงทะเบียนหนังสือ
อภินันทนาการ (Google Sheet) 
3. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. วิเคราะหหมวดหมูและใหหัวเรื่อง 
2.1 กรณีหนังสือ วิเคราะหหมวดหมูตาม
ระบบทศนิยมดิวอี ้ใหเลขหนังสือ เลขผูแตง 
วิเคราะหหัวเรื่อง และเลือกประเภท
ทรัพยากร ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
2.2 กรณีวารสาร คัดเลือกบทความเพือ่ให
หัวเรื่องและทำดรรชนีวารสาร 
2.3 กรณีสื่อโสตทัศน ใหหวัเรื่อง 

15 นาที/
รายการ 

1. คูมือแบงหมูหนังสือและ
แผนการแบงหมูระบบทศนิยมดวิอี ้
2. คูมือหัวเรื่องสำหรบัหนังสือ
ภาษาไทย 
3. Library of congress subject 
heading  
4.ระบบหัวเรื่องออนไลนของ
หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
5. ตารางเลขผูแตงหนังสือ
ภาษาไทยสำเรจ็รูปของหอสมุด
แหงชาติ 
6. ตารางเลขผูแตงคัตเตอร-แซ
นบอรน (Cutter-Sanborn 
Table) 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ประทับตราและลงทะเบียน 

วิเคราะหหมวดหมูและ 
ใหหัวเรื่อง 

1 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ลงรายการ
ขอมูลทางบรรณานุกรมของทรพัยากร
สารสนเทศท่ีจำเปนในโปรแกรมระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูแตง 
เลขหมูหนังสือ เลขผูแตง ปที่พิมพ ครั้งท่ี
พิมพ ISBN(ถามี) หวัเรื่อง และขอมูลอื่นๆ 
ที่สามารถปอนขอมูลได 

15 นาที/
รายการ 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. คูมือการลงรายการหนังสือและ
สิ่งพิมพตอเนื่องตามหลักเกณฑ 
AACR2 
3. คูมือการใชโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัต ิLiberty 

4. บรรณารักษ  
 
 
 

 

4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่
บันทึกลงในระบบ  
ถูกตอง ดำเนินการขั้นตอนจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกใหบริการ 
ไมถูกตอง แกไขขอมูลในระบบใหถูกตอง
สมบูรณ 
 

5 นาที/
รายการ 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

เจาหนาที่
หองสมุด 

 5. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
ออกใหบริการ  
5.1 ประเภทหนงัสือ พิมพบารโคด ติด
บารโคด ติดเทปใส ติดใบกำหนดสง ติด
ซองและบัตรหนังสือ หอปกพลาสติก
หนังสือ และสแกนปก 
5.2 สื่อโสตทัศน พิมพบารโคด ติดบารโคด 
ติดเทปใสและสแกนปก 

20 นาที/
รายการ 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. สติกเกอรบารโคด 
3. ใบกำหนดสงหนังสือ 
4. ซองและบัตรยืมหนังสือ 
5. Folder เก็บภาพปกสือ่ที่สแกน
แลว 

6. เจาหนาที่
หองสมุด 

 6. จัดเรยีงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น
บริการ 
6.1 รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่จะนำ
ขึ้นชั้นบริการจุดตาง ๆ  
6.2 จำแนกประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือทัว่ไป 
หนังสือเกาตีพิมพกอนป 2550, หนังสือ
อางอิง, นวนิยาย, เรื่องสั้น, ปญหาพิเศษ, 
วิทยานพินธ, งานวิจยั, สิ่งพิมพราชมงคล   
วารสาร จำแนกเปนวารสารปจจุบัน, 
วารสารลวงเวลา และเยบ็เลม 
6.3 จัดเรยีงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชัน้ 
หนังสือ เรียงตามเลขเรียกหนังสือ เรียง
จากซายไปขวา-บนลงลาง เรียงจากเลขหมู
นอยไปหาเลขหมูมาก 
วารสาร จัดเรียงตามชื่อวารสารตามลำดับ
ตัวอักษร A-Z, ก-ฮ  
 
 
 

1 ชั่วโมง 
/ ครั้ง 

อาจมาก
หรือนอย
กวานี้

ขึ้นอยูกบั
จำนวน
หนังสือ 

บันทึกจำนวนทรัพยากรที่เก็บขึ้น
ชั้น 

1 

การลงรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

ไมถูกตอง

ถูกตอง

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อออกใหบริการ 

จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น 

2 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 
 

   สื่อมัลติมีเดีย จำแนกสื่อประกอบหนังสอื, 
สื่อภาพยนตรจัดเก็บในชั้นปด เรียงตามเลข
บารโคด 

  

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

2 


