
ระดับความส าเร็จการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและสู่ความเป็นมืออาชีพด้าน
การวิเคราะห์หมวดหมู่และการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศและ

พิมพ์บาร์โค้ด (งานวิจัย วิทยานิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ์)

เริ่มต้น

     วิเคราะห์เลขหมู่และก าหนดหัวเรื่อง

การตรวจสอบความถูกต้องของการการ
วิเคราะห์หมวดหมู่และการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ

พิมพ์สันงานวิจัย วิทยานิพนธ์
และดุษฎีนิพนธ์ในระบบ 
WALAI Spine Label

สิ้นสุด

     วิเคราะห์เลขหมู่และก าหนดหัวเรื่อง     วิเคราะห์เลขหมู่และก าหนดหัวเรื่อง

การลงรายการบรรณานุกรม
  งานวิจัย วิทยานิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ์



            การวิเคราะห์เลขหมู่และก าหนดหัวเรื่อง (ใช้เวลาท้ังส้ิน 20 นาที)

เริ่มต้น

เตรียมคู่มือส าหรับการวิเคราะห์เลขหมู่และก าหนดหัวเรื่อง 
(1 นาที )

วิเคราะห์เลขหมู่ โดยใช้คู่มือหนังสือดีดีซี 22 การแบ่งหมู่หนังสือ
และการแบ่งหมู่ ระบบทศนิยมดิวอี้ จากต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 22 

( 8 นาที )

ส้ินสุด

เตรียมตัวเล่มเพ่ือวิเคราะห์ฯ
( 1 นาที )

ก าหนดเลขผู้แต่งผลงานวิจัย วิทยานิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ์ 
จากตารางเลขผู้แต่ง 

 ( 2 นาที )

ก าหนดหัวเรื่อง โดยใช้หนังสือหัวเรื่องภาษาไทย
 ( 5 นาท)ี

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบรรณานุกรม 

( 2 นาที ) ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ค้นหาช่ือเรื่องในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI Autolib 
( 1 นาที )

แก้ไข



          การลงรายการบรรณานุกรมงานวิจัย วิทยานิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ์ (ใช้เวลาท้ังส้ิน 15 นาที)

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน

เริ่มต้น

สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ตามรูปแบบMARC21 
(1 นาท)ี

ตรวจสอบความซ้้าซ้อนใน
ระบบWALAI AutoLIB

(1 นาที)

ลงรายการบรรณานุกรมตามหลักเกณฑ์ การลง
รายการแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) และ

มาตรฐานการลงรายการแบบ MARC21 ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  

(8 นาท)ี

บันทึกระเบียนสมบูรณ์ลงในฐานข้อมูลบรรณานุกรม 
(1 นาท)ี

บันทึกข้อมูลทรัพยากร คีย์เลขบาร์โค้ด,เลขเรียก,
ฉบับที,่ราคา,Item class,สถานที่จัดเก็บ,

คอลเล็คชัน,สถานะทรัพยากร,วิธีการจัดหา  
(1 นาท)ี

บันทึกข้อมูลระเบียนฉบับ
 (1 นาที)

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียดทางบรรณานุกรม

(1 นาที)

เขียนเลข Bib,เลขบาร์โค้ดหน้าแรกและหน้า 21 
ของทุกเล่ม และส่งสถิติให้หัวหน้างาน

(1 นาท)ี

ซ้้า

ไม่ซ้้า เพ่ิมฉบับ

แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง น้าผลการปฏิบัติงาน
รายงานต่อที่ประชุม

กรรมการบริหารสวท.

ส้ินสุด



การตรวจสอบความถกูต้อง ของการวิเคราะหห์มวดหมู่ และการลงรายการบรรณานุกรมทรพัยากรสารสนเทศ
(ใช้เวลาทั้งสิ้น 10 นาท)ี    

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน

Ph
as

e

เริ่มต้น

เลือกรายละเอียดสาขาห้องสมุด
และผู้จัดท ารายการ

(1 นาท)ี

ก าหนดช่วงเวลาและลงรายการบรรณานุกรมในระบบ 
Walai AutoLib Report  

(1 นาท)ี

ส่งออกระเบียนรายละเอียดบรรณานุกรม 
(BIB record) ในรูปแบบ Excel 

(2 นาท)ี

 บันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือ
ในโฟลเดอร์ที่ต้องการ

 (1 นาท)ี

จัดท าตาราง จัดเรียงข้อมูลใหม/่บันทึกข้อมูล
(2 นาท)ี

สุ่มตรวจสอบความถูกต้อง
10 ช่ือเรื่อง
(10 นาท)ี

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สิ้นสุด

แก้ไขข้อมูลแก้ไขข้อมูล

เข้าระบบ Walai AutoLib Report
(1 นาท)ี

เลือกงานจัดท ารายการ/รายงาน/รายละเอียด
บรรณานุกรม (BIB record)

(1 นาท)ี

แจ้งผลการตรวจสอบกลับไปยังบรรณารักษ์
(2 นาที)

สรุปรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
(2 นาท)ี

ส่ง e-Mail ให้หัวหน้างาน
ตรวจสอบความถูกต้อง  

(1 นาท)ี



พิมพ์สันงานวิจัย วิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ในระบบ WALAI Spine Label
(ใช้เวลาท้ังส้ิน 5 นาที)

บรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด

เริ่มต้น

เตรียมตัวเล่มทรัพยากร 
(1 นาท)ี

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
(1 นาท)ี

พิมพ์รายการสันงานวิจัย วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์

( 1 นาท ี)

ส่งรายการสันงานวิจัย วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์
พร้อมตัวเล่ม และสรุปสถิติ

( 1 นาท ี)

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เตรียมสันงานวิจัย วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ 
เพ่ือติดตัวเล่ม

ส้ินสุด

สแกน/คีย์ บาร์โค้ดเข้าระบบ WALAI Spine Lable 
(1 นาท)ี แก้ไข
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