
กระบวนงานห้องสมดุกรมอนามัย 
 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ นายพิกุล แก้วโชติ  ต าแหน่ง บรรณารักษ์ 
แผนผังการด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม    จุดควบคุม           ระยะเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

              

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มี 

มี 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                               7 วัน 

เลขานกุารกรม/                           ภายใน 30 วัน 
จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ 
           

ส ารวจความต้องการ 
ของผู้ใช้บริการจากแบบสอบถาม 

ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศ 

จากฐานข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (ELIB) 

ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ
หนังสือ/ด าเนินการจัดซ้ือ 

ตรวจรับหนังสือ และลงทะเบียน 

วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ 
โดยใช้ระบบทศนิยมดิวอี ้

บันทึกรายการบรรณานุกรม 
ลงฐานข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ELIB) 

พิมพ์เลขเรียกหนังสือ , 
พิมพ์บัตรยืม - คืน , บัตรก าหนดส่ง 

ขึ้นชั้นหนังสือเพ่ือให้บริการ 

บริการยืม - คืน 

เริ่มต้น 

ด าเนินการตามแผน 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                     1 วัน ตรวจสอบจากใบส่งของ 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                     15 เล่ม/วัน 
คู่มือระบบทศนิยมดิวอ้ี/
ตารางเลขผู้แต่งหนังสือ 

มาตรฐานการลงรายการ 
บรรณานุกรมตามหลัก 
AACR2 และ MARC21 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                         30 นาท ี    
ตรวจสอบเลขหมู ่
บนช้ันหนังสือ 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                     15 เล่ม/วัน 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                     20 เล่ม/วัน 


