
งาน     งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ      หน่วยงาน     ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   . 
ชื่อ    สร้างระเบียนบรรณานุกรม ปรับปรุงรายการทางบรรณานุกรม   . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 1 สัปดาห ์

ตรวจสอบสภาพตัวเล่ม    

ตรวจสอบความซ  าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศกับ
ฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

ป้อนหมายเลขบาร์โค้ดประจ าเล่ม 

เขียนหมายเลขระเบียนบรรณานุกรมประจ าเล่ม 

สร้างระเบียนรายการทางบรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST สร้างระเบียนสั่งซื อส าหรับ
หนังสือของส านักฯท่ีจัดซื อด้วยเงินงบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรร/หนังสือได้รับอภินันทนาการ/จัดท าส าเนา 

ซ  า 

ไม่ซ  า 

จัดท ารายงาน/สถิติ 

5 นาที/เล่ม 

2 นาที/เล่ม 

10 นาที/เล่ม 

2 นาที/เล่ม 

5 นาที/เล่ม 

3 สัปดาห์/ครั ง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน สร้างระเบียนบรรณานุกรม ปรับปรุงรายการทางบรรณานุกรม        

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสภาพของหนังสือ ตรวจสอบสภาพทั่ว ๆ ไป 
ของทรัพยากรสารสนเทศวา่
มีสภาพดีทุกรายการหรือไม่ 
หากพบทรัพยากร
สารสนเทศทีไ่ด้รับการจัดซื อ
ไม่สมบูรณ์ ให้ด าเนนิการ
ประสานไปยังรา้นค้าที่ท า
การจัดส่งตัวเล่ม สว่น
ทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทบริจาค ให้ส่งตัวเล่ม
คืนยังหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
กรณีที่เป็นสื่อโสตทัศนวัสดุ
จะต้องน าแผ่นเปิดดูทุกครั ง
ก่อนสร้างระเบียน 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- รายการใบส่งของ, ตัว
เล่ม, แผ่นของสื่อโสตฯ 

2. ตรวจสอบความซ  าซ้อนของ
ทรัพยากรสารสนเทศกับฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

น ารายการทรัพยากร
สารสนเทศมาด าเนนิการ
ค้นหาในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST เพื่อเช็ค
ความซ  าซ้อนของทรัพยากร
โดยการตรวจสอบจากชื่อ
เร่ือง, ผู้แต่ง, หมายเลข 
ISBN เป็นต้น 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- รายการทรัพยากร 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 

3. สร้างระเบียนรายการทาง
บรรณานุกรมในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST สร้างระเบียนสัง่ซื อ
ส าหรับหนังสือของส านักฯที่จัดซื อด้วย
เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร/
หนังสือได้รับอภินนัทนาการ/จัดท า
ส าเนา 

การสร้างระเบียนใหม่ On 
order/In process ใน
ฐานข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST เป็นการ
สร้างรายการทรัพยากร
สารสนเทศทีไ่ด้รับการจัดซื อ
หรือได้รับ/ขอ
อภินันทนาการ เพื่อท าให้
ผู้ใช้ได้ทราบรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศได้ท า
การจัดซื อเข้ามา   

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

4. เขียนหมายเลขระเบียน 
บรรณานุกรมประจ าเล่ม 

บันทึกข้อมูลในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST จะ
ปรากฏหมายเลข
บรรณานุกรมในแต่ละ
รายการให้ด าเนินการเขียน
หมายเลขในหน้าปกใน กรณี
สื่อโสตให้ท าการเขียนใน
กระดาษสลปิแล้วตดิไว้ที่
หน้าปกของสื่อ 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
- หมายเลขระเบียน
บรรณานุกรม 

5. ป้อนหมายเลขบาร์โค้ดประจ าเล่ม ด าเนินการจัดท ารายการ 
Item ของแต่ละรายการ 
ระบุสถานะ, สถานที่จัดเก็บ, 
ประเภทของเลขเรียก 
ประเภทการได้รับเชน่ซื อ,
อภินันทนาการ, ส าเนา 
กรณีมีแล้วให้ด าเนินการเพิ่ม
ระเบียนฉบบั 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- บาร์โค้ด 
-ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 

6. ส่งงานพฒันาวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

จัดท ารายการชื่อเรื่อง/ผู้แต่ง 
จ านวนเล่ม หมายเลข Bib 
Record แยกเป็นประเภท
ของทรัพยากร 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- รายการหนังสือและตวั
เล่ม 

7. จัดท ารายงาน/สถิติ จัดเก็บรายงานสร้างระเบียน
บรรณานุกรมและรายการที่
เคยมีในฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุด โดยจัดท ารายชื่อ
เร่ือง/ผู้แต่งและหมายเลข 
Bib Record 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- แฟ้มในการจัดเก็บ
เอกสาร 
- Report ของระบบ
ห้องสมุด ALIST 

 


