
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
แบ#งหัวข)อย#อยตามภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย นางสาวปภาดา  รัตนตระกูล 

ตำแหน6ง นักเอกสารสนเทศ ปฏิบัติการ 
  



1. งานเตรียมหนังสือและบันทึกรายการทางบรรณานุกรม (Key new records) 

1.1 งานประทับตราหนังสือ 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

เรă"มต%น

รับ#นังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

จบ

ลงรายลâเอåยดร# ัสผǽ%ขาย/ผǽ%ซืdอ
จํานวน Copy/ราคา/ผǽ%ĉนâนํา

ปรâทับตราตามนčยบาย

çมDถǽก

ลงรายลâเอåยดċน#น%าปกċนจํานวนเลDม

ราคา ผǽ%ĉนâนํา

ตรวจสอบความเรåยบร%อย

ĉลâจัดเรåยงเพื"อรอดาวนĭč#ลด

#รือบันทǻกรายการบรรณานุกรม

ถǽก

ตรวจรับหนังสือเสร็จเรียบร1อย 

ลงรายละเอียด Copy และราคา 

เร่ิมต1น 

ลงรายละเอียดหน4าปก  

จำนวนเล:ม/ราคา 

ประทับตราตามนโยบาย 

ไม:ถูก 

ถูก 

ตรวจสอบความเรียบร4อย 

และจัดเรียงเพื่อรอบันทกึ

รายการบรรณานุกรม 



1.2 งานบันทึกรายการทางบรรณานุกรมหนังสือใหมJ (Key new records) โดยตรวจสอบหนังสือ

ใหมJกับฐานขQอมูล Sierra : Cataloging Module พรQอมลงรายการตามรูปแบบการลงรายการของ 

MARC 21 และกฎ AACRII 

 

 
  

เรă"มต%น

รับ#นังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบกับฐานข%อมǽล
Millennium  Cataloging  

มå

#นังสือตFางครdังทå"พăมพĭ / ป(
ทําการ copy  bib. เดăม

จบ

สร%าง Item / Order record

ตัวเลFมรอวăเคราâ#ĭáเรåยงตาม

#มายเลขดําเนăนการĉลâตามวันทå"

บันทǻกรายการบรรณานุกรม

กับฐานข%อมǽล  Millennium Cataloging 

çมFมå

ĉก%çขเพă"มเตăม
ข%อมǽลċ#มF

Export รâเบåยบบรรณานุกรม

จากฐานข%อมǽลส#บรรณานุกรม
 Union Catalog / OhioLINK

ตรวจสอบกับ

ฐานข.อมูล SIERRA 

ประทับตราหนังสือเสร็จเรียบร1อย 

บันทึกรายการบรรณานุกรม 

กับฐานข.อมูล SIERRA 

หนังสือต;างคร้ังท่ีพิมพB 

ทำการ Copy bib. 

แก.ไขเพ่ิมเติมข.อมูลใหม; 

เร่ิมต(น 

ไม;มี 

มี 

Export รายการบรรณานุกรม 

จากฐานข.อมูลบรรณานุกรม 

Union Catalog / Ohio LINK 

ตัวเล;มรอวิเคราะห>ฯ เรียงตาม 

หมายเลขดำเนินการและตามวันท่ี 



1.3 งานถJายโอนขQอมูลบรรณานุกรมหนังสือ (Download Records) 
 

 
  

เรă"มต%น

รับ#นังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบรายการ#นังสือกับฐานข%อมǽล
Millennium Cataloging  

มå

จบ

ถGายčอนบรรณานุกรมของ#นังสือเข%าสǽGฐานข%อมǽล
Millennium Cataloging 

ตรวจสอบรายการ#นังสือกับ

ฐานข%อมǽล OhioLink Library Catalog จากเว'บçซตĭ
Http://olc1.ohiolink.edu / 

Union Catalog

çมGมå

 

มå

เพă"ม Order/Item  Record

บันทǻกรายการ

บรรณานุกรม#นังสือ

çมGมå

สGงตัวเลGมรอวăเคราâ#ĭá

คัดลอกรâเบåยน#นังสือ

SIERRA 

SIERRA 

ประทับตราหนังสือเสร็จเรียบร1อย 

เร่ิมต1น 

ตรวจสอบหนังสือ

กับฐานข4อมูล Sierra 

ไม;มี 

มี 

ตรวจสอบหนังสือกับ

ฐานข4อมูล Union Catalog 

ไม;มี 

มี 

คัดลอกระเบียนหนังสือ 

บันทึกรายการ

บรรณานุกรมหนังสือ 

ถ;ายโอนบรรณานุกรมของหนังสือ 

เข1าสู;ฐานข1อมูล Sierra 

เพิม่ Order/Item Record 

ส(งตัวเล(มรอวิเคราะห4 



1.4 งานเพ่ิม Order และ Item ใหQกับระเบียนของหนังสือ 

 

 
  

เรă"มต%น

รับ#นังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบกับฐานข%อมǽล
Millennium Cataloging  

çมFมå

สร%างรâเบåยน Item / Order record

จบ

ตรวจสอบความถǽกต%องของรâเบåยน

เพă"ม#มายเลขดําเนăนการċนรâบบ

ĉลâตัวเลFม เพื"อบรăการ#นังสือ
On Process

มå

ปรับปรุงรายการċน  Item / Order record

ตัวเลFมสFงซFอมเพื"อเตรåยมออกบรăการ

ประทับตราหนังสือเสร็จเรียบร4อย 

 

SIERRA 

ตรวจสอบหนังสือ

กับฐานข4อมูล Sierra 

เร่ิมต1น 

ไม;มี 

มี 

สร4างระเบียน Item/Order Record 

ปรับปรุงรายการ Item/Order Record 

เพิม่หมายเลขดำเนินการในระบบ 

และตัวเลNม เพื่อบริการหนังสือ 

On Process 

เตรียมเลNมออกบริการ 



1.5 งานสำเนารายการบรรณานุกรมหนังสือ (Copy Record) 

 

 
 

เรă"มต%น

รับ#นังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบกับฐานข%อมǽล
Millennium  Cataloging  

çมFมå

ทําการ Copy record

จบ

Add record 

มå

สร%าง Item / Order records

ตัวเลFมสFงบรรณารักษĭตรวจสอบ

ĉก%çขเพă"มเตăมรายการบรรณานุกรม

SIERRA 

ประทับตราหนังสือเสร็จเรียบร>อย 

เร่ิมต1น 

ตรวจสอบหนังสือ

กับฐานข4อมูล Sierra 

ไม;มี 

มี 

แก>ไขเพิ่มเติมรายการ

บรรณานุกรม 

ตัวเล(มส(งบรรณารักษ4ตรวจสอบ 



2. การวิเคราะหnและทำรายการทางบรรณานุกรม (Cataloging) 

 

 

  
เริ่มต(น 

ตรวจสอบ 

รายการหนังสือกับฐานข4อมูล Sierra 

รับหนังสือที่ผ(านการประทับตรา 

เรียบร>อยแล>ว 

มี ไม(มี 

     บันทึกข1อมูลทางบรรณานุกรม ได1แก; 

1. กำหนดเลขหมู;หนังสอืด1วยระบบทศนิยมดิวอี้ และกำหนด

เลขผู1แต;ง 
ปรับปรุงสถานะของ Item เช(น 

ประเภทของทรัพยากร  

สถานที่จัดเก็บ 

ตรวจสอบความถูกต>อง

ของข>อมูลและส(งเตรียม

ออกบริการ 

จบ 

2. กำหนดหัวเรื่องหนังสอืภาษาต;างประเทศตามระบบ Library 

of Congress หรือกำหนดหัวเรื่องหนังสอืภาษาไทยตาม

ฐานข1อมูลหัวเรื่องภาษาไทย (Thai Subject Headings) 

3. ทำรายการเพิ่มอื่นๆ ตามรูปแบบการลงรายการของ MARC 

21 และกฎ AACRII  



3. การเตรียมหนังสือกJอนออกใหQบริการ 

 

 
 

  

เริ่มต(น 

ตรวจสอบ 
ว;ารายการที่  Export ถูกต1องหรือไม; 

รับหนังสือจากบรรณารักษ4ที่ได>ตรวจสอบเล(มแล>ว 

มาติด Barcode หนังสือ  

และอ(าน Barcode เพื่อเข>าสู(ระบบ 

Edit Record 
เพื่อพิมพ4เลขเรียกหนังสือ 

ถูกต>อง ไม(ถูกต>อง 

Export Record 

แปลงไฟล4ใน Microsoft Word 

แก>ไขใหม(ใน Word ให>

ถูกต>อง 
Print Label 

ติดเลขเรียก 

Tagging ตัวเล(มหนังสือ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต>องพร>อม 

ติดพลาสติกใสเคลือบเตรียมออกบริการ 



4. การใหQบริการแกJผูQใชQ (Circulation) 

4.1 การใหQบริการยืมหนังสือทำการยืมจากระบบ 

                         

                                 

 

 

 

 

 
                                    ต>องการยืม                                                     ไม(ต>องการยืม 

 

                                                                         
  สมาชิกแล>ว                                                    

 

 

 

 

                                                         มีค(าปรับ   

 

      

   ไม(มีค(าปรับ 

 

  

เริ่มต>น 

ค>นหาหนังสือที่ต>องการยืม 

ต4องการยืม

หรือไม: 

ยื่นบัตรสมาชิก 

นำหนังสือที่ต>องการให>เจ>าหน>าที่ 

คีย4บาร4โค>ดบัตรสมาชิกเข>าระบบ 

ไปจ(ายค(าปรับที ่ 

สำนักวิทยบริการ คีย4บาร4โค>ดหนังสือเข>าระบบ 

ตรวจสอบความถูกต>องของข>อมูล 

บันทึกข>อมูลการยืมหนังสือ 

ประทับตราวันกำหนดส(งในใบกำหนด

ส(ง 

ผู>ใช>บริการรับหนังสือ 

ติดต(อสมัครสมาชิกที่            

สำนักวิทยบริการ 

จบ 

ยังไม(สมัครสมาชิก 



5. การจัดช้ันหนังสือ 

 

 

  

เริ่มต>น 

ตรวจสอบความถูกต4อง

ของการจัดชั้น 

เก็บหนังสือจากช้ันพัก/โตmะ 

ทำการแยกหมวดหมู(ย(อย 

เพื่อความสะดวกในการจัดขึ้นช้ัน 

จัดหนังสือขึ้นช้ันตามเลขเรียก 

ไม(ถูกต>อง ถูกต>อง 

จัดเรียงหนังสือให>ถูกต>อง 

จบ 



6. การจัดทำ/ดูแล เว็บไซตnหQองสมุด และการออกแบบปwาย/แผJนพับ/ปกหนังสือ 

 6.1 การจัดทำ/ดูแล เว็บไซตnหQองสมุด 

 

 

  
เริ่มต(น 

ตรวจสอบความถูกต>องของ

การออกแบบ 

ออกแบบโครงร;างเว็บไซต>ทั้งทางด1านรปูแบบกราฟฟmก และ

เน้ือหาลงในกระดาษ  

จัดทำเตรียมเน้ือหารูปภาพ และข(อมูล 

ที่จำเป\นต(องใช(บนเว็บไซตe  

จัดทำเว็บไซต4ตามที่วางแผนเอาไว>  

ไม(ถูกต>อง/ไม(สวยงาม ถูกต>อง/สวยงาม 

แก>ไขให>ถูกต>อง/สวยงาม 

จบ 

UPLOAD เว็บไซตeที่จัดทำขึ้นบน SERVER  

เพื่อให(บริการ  



 6.2 การออกแบบปwาย/แผJนพับ/ปกหนังสือ 

 

 

   
เริ่มต(น 

ตรวจสอบความถูกต>องของ

การออกแบบ 

ออกแบบโครงร;างปoาย/แผ;นพบั/ปกหนังสอื  

ทั้งทางด1านรูปแบบกราฟฟmก  

และเน้ือหาลงในกระดาษ  

จัดทำเตรียมเน้ือหารูปภาพ และข(อมูล 

ที่จำเป\นต(องใช(ในปmาย/แผoนพบั/ปกหนังสือ 

จัดทำปoาย/แผ(นพับ/ปกหนังสือ 

ตามที่วางแผนเอาไว>  

ไม(ถูกต>อง/ไม(สวยงาม ถูกต>อง/สวยงาม 

แก>ไขให>ถูกต>อง/สวยงาม 

จบ 

ตีพิมพ4ปoาย/แผ(นพับ/ปกหนังสือ 

เพื่อให>บริการ  



7. การจัดทำ E-BOOK เพ่ือบริการออนไลนnบนเว็บไซตnหQองสมุด 

 

 

  
เริ่มต(น 

ตรวจสอบความถูกต>องของ

การออกแบบ 

เตรียมไฟลeเน้ือหาของหนังสือที่จะมาทำเป\น  

E-BOOK ให(พร(อมและแปลงไฟลeเป\น PDF  

เช็คหัวข(อให(ตรงกบัหน(าตoางๆ เพื่อนำมาสร(าง 

การเชื่อมโยงในของสารบัญและที่ค่ันหน(า  

สร(างไฟลe E-BOOK ด(วยโปรแกรม Flip PDF  

และสร(างการเชื่อมโยงตoางๆ ภายใน E-BOOK  

ไม(ถูกต>อง/ไม(สวยงาม ถูกต>อง/สวยงาม 

แก>ไขให>ถูกต>อง/สวยงาม 

EXPORT ไฟล4 E-BOOK  

เพื่อ UPLOAD ลงบนเว็บไซต4  

จบ 

สร>าง LINK บนหน>าเว็บไซต4เพื่อใช>เปpดไฟล4  

E-BOOK จากน้ัน UPLOAD ขึ้นบนเว็บไซต4  



8. การจองหQองประชุมยJอย 

 

 
เริ่มต>น 

ตรวจสอบ 
ห้องวา่งและสามารถจองได้หรือไม่ 

กำหนดวัน/เวลาที ่
ต4องการใช4ห4องประชุมย:อย 

กรอกแบบฟอร4มการจองออนไลน4 

ผู4จองแสดงบัตรและ 
เข4าใช4ห4องประชุมย:อย 
ตามเวลาที่ได4รับอนุมัติ 

เจ1าหน1าทีจ่ัดรายการจองลงใน 
ปฎิทินการจองห1องประชุม 

จบการทำงาน 

กำหนดวันเวลาการจองใหม(ในช(วงที่ว(าง 

เลื6อนจองตามวันเวลาใหม่
หรือไม่ 

ยกเลิกการจอง 

ว(าง ไม(ว(าง 

เล่ือนได> 

เล่ือนไม(ได> 


