
งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ

เริ่มต้น

การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ

การพิมพ์บาร์โค้ดในระบบ Spine Label

การตัด/ติดบาร์โค้ดหนังสือ

ส้ินสุด

การติดบาร์โค้ดหนังสือส าหรับการยืม-คืน



การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ์ ( ระยะเวลา 47  นาท)ี
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด หัวหน้างาน

เริ่มต้น

เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับการจัดเตรียม ได้แก่ 
ประทับตรา แถบแม่เหล็ก สติ๊กเกอร์สี สติ๊กเกอร์ใส

 ใบก าหนดส่ง 
  ( 2 นาที )

ตัดสติ๊กเกอร์สีทุกสีตามเลขหมวด ได้แก่ หมวด 000-
900, เรื่องส้ัน, นิยาย , กฎหมาย,ภาษาจีน,

 ภาษาอาหรับ ภาษามลายู
( 10 นาที )

ตัดสติ๊กเกอร์ใส เพ่ือติดบนแถบสี 
( 10 นาที )

ตรวจสอบความครบถ้วน
 (5 นาท)ี

น าตัวเล่มเพ่ือจัดเตรียมฯ
(5 นาที )

ครบถ้วน

ตัดใบก าหนดส่ง เพ่ือบันทึกวันคืนหนังสือ
 ( 10 นาที )

ไม่ครบ

รับทราบ

ส้ินสุด

รายงานผลการด าเนินงาน
(5 นาที )



การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลา 18  นาท)ี
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด

เริ่มต้น

น าตัวเล่มเพ่ือจัดเตรียม
( 5 นาที )

ประทับตราส านักวิทยบริการฯ 6 ต าแหน่ง ได้แก่
1.บนสันของหนังสือ 2.ด้านขวาสันหนังสือ
3.ด้านล่างหนังสือ 4.ปกในด้านซ้ายหนังสือ
5.ปกในด้านขวาหนังสือ 6.ปกหลังหนังสือ

( 5 นาที )

ตรวจสอบความครบถ้วน
 (5 นาที)

ใส่แถบแม่เหล็กของหนังสือแต่ละเล่ม
( 2 นาที )

ไม่ครบถ้วน

ส้ินสุด

แก้ไข

ครบถ้วน

ติดใบก าหนดส่งที่หน้ารองปกหลังของหนังสือที่
อนุญาตให้ยืม 

( 1 นาที )



การพิมพ์บาร์โค้ดในระบบ WALAI Spine Label  (ระยะเวลา  33 นาที)

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด

เริ่มต้น

เข้าสู่ระบบ WALAI Spine Label
( 2 นาท)ี

พิมพ์บาร์โค้ด โดยใส่ตัวอักษรย่อ B หนังสือ, RE วิจัย
,TH  วิทยานิพนธ์ เพ่ือก าหนดประเภทของทรัพยากร 

( 5 นาที ) 

ระบุช่องบาร์โค้ด เช่น B0000000001 , 
RE0000000001, TH0000000001   

( 5 นาที )

ตรวจสอบความถูกต้อง
 (5 นาท)ี

พิมพ์แผ่นบาร์โค้ดตามจ านวนที่ระบุไว้
( 2 นาที )

ก าหนดจ านวนที่ต้องการพิมพ์ เช่น 100-300 เล่ม
( 2 นาที )

ไม่ถูกต้อง

เลือกรายการบาร์โค้ดทั้งหมดและสร้างเพ่ือพิมพ์
บาร์โค้ด

 (10 นาที)

แสดงผลตัวอย่างก่อนการพิมพ์
(2 นาที )

แก้ไข

ถูกต้อง

ส้ินสุด



การตัด/ติดบาร์โค้ดหนังสือ   (ระยะเวลา  25  นาที)
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด บรรณารักษ์

เริ่มต้น

น าแผ่นบาร์โค้ดมาตัดเป็นช้ิน
( 5 นาท)ี

น าบาร์โค้ดที่ตัดไว้มาแยกใส่กล่อง เช่น 
กล่อง B (หนังสือทั่วไป),  กล่อง RE  (ผลงานวิจัย) , 

กล่อง TH  (ผลงานวิทยานิพนธ์)   
( 5 นาที )

ตรวจสอบความถูกต้อง
 (5 นาท)ี

น าแผ่นบาร์โค้ดมาติดหนังสือที่หน้ารองปกหลัง  
( 5 นาที )

ไม่ถูกต้อง

น าไปวิเคราะห์หมวดหมู่และลง
รายการ

ส้ินสุด

แก้ไข

ถูกต้อง

ส่งตัวเล่ม
(5 นาท)ี



การติดบาร์โค้ดหนังสือส าหรับการ ยืม-คืน   (ระยะเวลา  27  นาที)

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด บรรณารักษ์

เริ่มต้น

ตัดกระดาษบาร์โค้ดเป็นช้ิน
(5  นาท)ี

เลือกบาร์โค้ดให้ตรงกับช่ือเรื่องหนังสือ
(10  นาที)

ตรวจสอบความถูกต้อง
 (5 นาท)ี

วัดความสูงเพ่ือติดบาร์โค้ดขนาดความสูง 3 นิ้ว
(1  นาท)ี

ไม่ถูกต้อง

รับบาร์โค้ดพร้อมหนังสือ
(1  นาท)ี

ส้ินสุด

ถูกต้อง

ติดบาร์โค้ดตรงที่สันของหนังสือ
(1  นาท)ี

ติดแถบสีตามเลขหมวดหนังสือ
(1  นาท)ี

ติดสติ๊กเกอร์ใสทับบาร์โค้ด
(1  นาท)ี

แก้ไข

น าสถิติและเตรียมข้ึนช้ันให้บริการ
(1  นาท)ี

ปริ้นบาร์โค้ดตามจ านวนที่ได้ลงรายการ
(1  นาท)ี
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