
มาตรฐานการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ขั้นตอน ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เครื่องมือ 

1. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ
และแยกประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศ (10 นาที) 

1. จ านวนทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ผ่านกระบวนการวิเคราะห์ 
 
2. ฐานข้อมูลมีรายการ
บรรณานุกรมเพ่ิมขึ้น 
 
3. ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด 

1.ร้อยละ 80 
 
 
2. ร้อยละ 3 
 
 
3. ไม่เกิน 37 
นาท ี
 
 

1.โปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
Matrix 

2. ประทับตรา ติดบาร์โค้ด ติดแถบ
แม่เหล็ก RFID (3 นาที) 

3. ตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรมใน
ฐานข้อมูล   (3 นาที) 

4. วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ
หัวเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศใน
ระบบ Matrix (10 นาที) 

5. บันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
ลงในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
Matrix (3 นาที) 

6. ท าข้อมูลรายการตัวเล่ม (Item) 
และเขียนรายละเอียดลงในตัวเล่ม 
เช่น เลขเรียกหนังสือ หมวดหมู่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ตัวเล่มเพื่อเตรียมส่งต่องานบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ (5 นาที) 

7. ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศให้
งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ   
(3 นาที) 

 

 

 



 ข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห5ทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ, ส่ิงพิมพ5ต@อเน่ือง) 

 

                    หนังสือ                                                                           ส่ิงพิมพ*ตHอเน่ือง 

                                                         

 

                                   

 

 

                                 

                                                      มี / ซ้ำ 

  

      ไมHมี                                                                                มี / ซ้ำ                                 ไมHมี 

 

 

 

                                                                                    

 

  

 

 

 

  

  

 

 

    ระยะเวลาในการดำเนินงานไมHเกิน 48 นาที                                ระยะเวลาในการดำเนินการไมHเกิน 37 นาที                       

เร่ิมต>น 

รับทรัพยากรสารสนเทศ (10 นาที) 

แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (10 นาที) 

ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ (2 นาที)  

ติดบาร_ดโคAด/ติดแถบแม;เหล็ก RFID (1 นาที) 

เช็ครายการฯ ท่ีซ้ำ 

วิเคราะห_หมวดหมู; (10 นาที) 

เขียนสลิปบอก

ขAอมูลหนังสือ 

กำหนดหัวเร่ือง (5 นาที) 

บันทึกข(อมูลทรัพยากรสารสนเทศลงในฐานข(อมูล (1 นาที) 

ทำขAอมูล Item (1 นาที) 

ส"งทรัพยากรสารสนเทศให0งานบริการสารสนเทศ (2 นาที) 

จบ 

ติดเลขเรียกหนังสือ (5 นาที) 

ประชาสัมพันธ_ทรัพยากรฯ ใหม; 

ประเมินความพึงพอใจ 

รับฯ จากฝãายบริหาร/ตัวแทนจำหน;าย (5 นาที) 

แยกประเภทส่ิงพิมพ_ต;อเน่ือง (5 นาที) 

ประทับตราส่ิงพิมพ_ต;อเน่ือง (2 นาที)  

ลงรายการ

ส่ิงพิมพ_ต;อเน่ือง 

(5 นาที)  

เช็ครายการฯ ท่ีซ้ำ 

ลงรายการส่ิงพิมพ_ต;อเน่ือง

ใหม;/วิเคราะห_หมวดหมู; 

(10 นาที)  

บันทึกข(อมูลส่ิงพิมพ>ต@อเน่ืองลงในฐานข(อมูล (5 นาที) 

ส;งส่ิงพิมพ_ต;อเน่ืองใหAงานบริการสารสนเทศ (5 นาที) 

ประชาสัมพันธ_ส่ิงพิมพ_ต;อเน่ืองฯ ใหม; 

ประเมินความพึงพอใจ 

จบ 


