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แผนผงัลาํดับงาน การลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 (Flowchart) 
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รับหนังสือจากงานจัดหา 

ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

1  

 

5 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบรายการหนังสือใหค้รบถ้วนตามรายการที่สั่งซื้อ  

2  

 

 

2 นาที/
รายการ 

แยกหมวดหมู่ใหญ่ตามระบบทศนิยมของดิวอี้ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจใน
ข้อมูลที่ต้องการ 

3 

 

 

 2 นาที/
รายการ 

1. ถ้าตรวจสอบแล้วซ้ํากับข้อมูลเดิม แต่เป็นฉบับพิมพ์ใหม ่
2. คัดลอกรายการเลขหมู่และหัวเรื่องเดิมมาทั้งหมด แล้วเปลี่ยน
ปีพิมพ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ถ้าตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูล ให้ทํารายการสร้างระเบียนใหม ่

   

4  

 

15 นาที/
รายการ 

ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 
โดย กําหนดเลขหมู่ และกําหนดหัวเรื่อง 

ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลของ
หนังสือที่ครบถ้วน 

5  
 

2 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบความถูกต้องในการลงรายการบรรณานุกรมตาม
มาตรฐาน AACR2 และ MARC21 

 

แยกประเภทหนังสือ 

และแยกหมวดหมู่กว้างๆ 

 ตรวจสอบรายการบรรณานุกรม 

   กับฐานข้อมูลของห้องสมุด 

 กําหนดเลขเรียกหนังสือ 

บันทึกระเบียนข้อมูลในฐานข้อมูล
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 



 

คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Work Manual-34 

 

 

จดัเก็บ

ระเบียนข้อมลู

ลงฐานข้อมลู 

 

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

6 

 
 

 5 นาท ี จัดทํา item ในระเบียนข้อมูล พร้อมสแกนหน้าปกหนังสือ 
 

 

7  

 

 

 

1 นาท/ี
รายการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ item  

 

ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 

8  

 

5 นาท ี ตรวจสอบการบันทึกรายการในกระดาษที่แนบกับตัวเล่ม  

9  

 

  ผู้ใช้บริการได้รับทรัพยากร
สารสนเทศที่ตรงตามความ  
ต้องการ 

 
 

สิ้นสุดการทํางาน 

จัดทํา item ในระเบียนข้อมูล 
สแกนหน้าปกหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ที่ตัวเล่ม 
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 

1 ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน 
AACR2 และ MARC21 ในฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph จากทรัพยากร
สารสนเทศ 

มาตรฐานการลงรายการทางบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 
และ MARC21เป็นหลักเกณฑซ์ับซ้อนและรายละเอียด
ค่อนข้างมาก รวมถึงทรัพยากรสารสนเทศของสํานักวิทยบริการฯ
ที่จัดหา มีหลากหลายประเภท เช่น  หนังสอื  รายงานการ
สัมมนา  วิทยานิพนธ์  รายงานการวิจัย  นวนิยาย  เรื่องสั้น สื่อ
โสตทัศนวัสดุ เป็นต้น ซึ่งแต่ละประเภทมีรูปแบบการลงรายการ
แตกต่างกัน 

จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการลงรายการ
บรรณานุกรม  ให้ตรงตามประเภทของทรัพยากรที่
จัดหา  โดยมีคาํอธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบ  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน  ลงรายการบรรณานุกรมได้
ถูกต้องและรวดเร็ว 




