
คู�มือการปฏิบัติงาน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร! 
 

ช่ืองาน งานพัฒนาและวิเคราะห!ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข*อง 

 
 

 

   
 
 
- พระราชบัญญัติหอสมุดแห�งชาติ 
พ.ศ.2476 (เก่ียวกับการรวบรวม 
อนุรักษ! และพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ) 
 
 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ 
พ.ศ.2542 และที่แก3ไขเพ่ิมเติม 
(สนับสนุนการจัดหาและพัฒนา
ทรัพยากรเพ่ิมการเรียนรู3) 
 
 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.2537 
และที่แก3ไขเพ่ิมเติม (เก่ียวข3องกับ
หนังสือ งานวิจัย ส่ือโสตทัศน!และส่ือ
ดิจิทัล) 
 
 
 
- พระราชบัญญัติข3อมูล ข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 (การจัดการ 
เป;ดเผยและให3บริการสารสนเทศของ
หน�วยงานรัฐ) 
 
 
- พระราชบัญญัติคุ3มครองข3อมูล
ส�วนบุคคล พ.ศ.2562 (กรณี
ทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข3อง
กับข3อมูลบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 

+ รับทรัพยากรสารสนเทศใหม�  
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

 ตรวจสอบสภาพความเรียบร3อย ความสมบูรณ!
ของรูปเล�ม จํานวนหน3า และเนื้อหาให3ครบถ3วน 
 
 

2 นาที 

 วิเคราะห!และจัดหมวดหมู�ทรัพยากรตามระบบ
รัฐสภาอเมริกัน (LC.) วิเคราะห!หัวเร่ือง และให3
เลขผู3แต�ง 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

ลงรายการบรรณานุกรมให3ถูกต3องตามหลักการ
ลงรายการ MARC 21 ในระบบ WALAIAutoLib

10 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พิมพ!บาร!โค3ด / เลขเรียกหนังสือ 5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต3องของบาร!โค3ด 1 นาที 
 
 

 
 

  

ถูกต�อง 

ไม
ถูกต�อง 

สภาพสมบูรณ� 

ชํารุด 

เร่ิมต�น 

1) รับทรัพยากรฯ จาก
พัสดุที่คณะกรรมการตรวจ

รับเรียบร3อยแล3ว 

 
2) บรรณารักษ!

ตรวจสภาพ
ทรัพยากรฯ 

แจ�ง
เปล่ียนตัว

แทนจําหน
าย 

 

3) วิเคราะห!เนื้อหาเพื่อกําหนด
เลขหมู�ตามระบบ LC. 

 

4) จัดเก็บข3อมูลลง 
ฐานข3อมูล 

 

 6) ตรวจสอบ 
บาร!โค3ด 

5) พิมพ!บาร!โค3ด 

แก�ไข 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 

 
 
 
  - ประทับตรามหาวิทยาลัย 

- เขียนเลขเรียกหนังสือและเลข Bib 
- ติดบาร!โค3ดด3านหน3าหนังสือ 
- ติดเลขเรียกหนังสือบริเวณสันหนังสือ 
- ติดใบกําหนดส�ง 
- ห�อปกหนังสือ 

20 นาที 

 จัดเรียงขึ้นช้ันพร3อมให3บริการ 10 นาที 
 
 
 

 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม 70 นาที  จบ 

ต
อ 

7) จัดเตรียมทรัพยากรฯ ก�อนนําออก
ให3บริการ 

 

8) จัดเรียงขึ้นช้ันเพ่ือให3บริการตาม 
หมวดหมู� ระบบ LC. 

 


