
งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการฯ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รับส่ือโสตทัศนวัสดุใหม่จากงานจัดหา 

วิเคราะห์เนื้อหา 

ก าหนดหมวดหมูส่ื่อโสตทัศนวัสดุ 

ก าหนดหัวเรื่อง, ค าส าคัญ 

บันทึกเลขเรียกส่ือโสตทัศนวัสดุ  

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

เพิ่ม Item 

น าส่งงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือนวัตกรรม 

ไม่ซ้ า 

 
ตรวจสอบรายการ 
สื่อโสตทัศนวัสดุ 

ซ้ ากับฐานข้อมูลห้องสมุด 
 

 

ซ้ า 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วน 
 

 



 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับทรัพยากรสารสนเทศประเภท
ส่ือโสตทัศนวัสดุจากงานจัดหา 
 

ตรวจสอบรายการทรัพยากร
สารสนเทศประเภทส่ือ
โสตทัศนวัสดุใหม่กับใบรายการ 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
ปิยนันท์ ลีละชาต 

2. ตรวจสอบรายการส่ือโสตทัศนวัสดุ
ซ้ ากับฐานข้อมูลห้องสมุด 
 
 

น ารายช่ือทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุใหม่มา
ค้นหาในฐานข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิโดยใช้ ช่ือเรื่อง, เลข Bib 
- ก ร ณี ไ ม่ ซ้ า กั บ ฐ า น ข้ อ มู ล 
ด าเนินการสร้างระเบียน 
ในฐานข้อมูลใหม่ 
- กรณีท่ีซ้ าให้เพิ่ม Item 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

3. วิเคราะห์เนื้อหา 
 
 
 

อ่านสรุปประเ ด็นเนื้อหา จาก
กล่องบรรจุส่ือโสตทัศนวัสดุ และ
อาจมีการทดลองเปิดแผ่นเพื่อดู
รายละเอียด และข้อมูลอื่นๆ  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

4. ก าหนดหมวดหมู่ส่ือโสตทัศนวัสดุ  
 
 

น าประเด็นเนื้อหาท่ีสรุปไ ด้ไป
ก าหนดหมวดหมู่ตรวจสอบกับ
คู่ มื อ ก า ร แ บ่ ง ห ม ว ด ห มู่ ส่ื อ
โสตทัศนวัสดุของห้องสมุด 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

5. ก าหนดหัวเรื่อง, ค าส าคัญ 
 
 
 
 

ก าหนดหัวเรื่อง ให้ถูกต้องตาม
คู่มือก าหนดหัวเรื่องส าหรับการลง
รายการหนังสือภาษาไทย ซึ่งมีหัว
เรื่องท้ังภาษาไทยและอังกฤษ  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

6. บันทึกเลขเรียกส่ือโสตทัศนวัสดุ  
 
 
 

บันทึกเลขเรียกบนกล่อง 
ส่ือโสตทัศนวัสดุ  
 
 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 



 
7. บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 
ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเขต
ข้อมูล (Tag) 
ความถูกต้องของการ 
ลงรายการส่ือโสตทัศนวัสดุ  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

8. เพิ่ม Item 
 

เพิ่มจ านวน Copy, จ านวน Value  ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

นรินทร์ หนูเอก 
 

9. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเขตข้อมูล  

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
พิ ม พ์  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
ภาษาไทยและตามพจนานุกรม
ราชบัณฑิตยสถาน หรือค าศัพท์
เฉพาะสาขาวิชาอื่นๆ  

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

 
นรินทร์ หนูเอก 
 

10. จัดท ารายช่ือส่ือโสตทัศนวัสดุท่ี 
Catalog เรียบร้อยแล้ว น าส่งงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือ
นวัตกรรม 

ด า เ นิ น ก า ร พิ ม พ์ ร า ย ช่ื อ ส่ื อ
โสตทัศนวัสดุท่ีได้ก าหนดหมวดหมู่
และลงข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 
ALIST แ ล้ ว น า ส่ ง ฝ่ า ย ง า น
เทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือ
นวัตกรรมเพื่อพิมพ์เลขหมวดหมู่
ติดกล่องและน าออกให้บริการ 

ช่ือบุคลากร นรินทร์ 
ช่ืองาน งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากร 

 
นรินทร์ หนูเอก 
จิราภรณ์  ปาน
เทวัญ 
 

 


