
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง การจัดเตรียมและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศฉบับพิมพเ์พื่อการให้บริการ 

ห้องสมุดคณะบริหารธรุกิจ มหาวทิยาลัยเชียงใหม ่

มิถุนายน 2569 

1.  ชื่องาน 

แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงานการจ ัดเตร ียมและว ิ เคราะห ์ทร ัพยากรสารสนเทศฉบับพิมพ์

เพ่ือการให้บริการ (Work Manual for Physical Information Resources Processing and Technical 

Services) 

2.  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แบ่งขั้นตอนการจัดเตรียมและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการให้บริการออกเป็น 2 

ขั ้นตอนหลัก คือ 1) ขั ้นตอนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ และ 2) ขั ้นตอน

การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศหลังการวิเคราะห์เพ่ือให้บริการ 

2.1 การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ 

 2.1.1 การเตรียมตัวเล่ม 

1) ตรวจสอบและตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ เจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจทำการ

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหามา เปรียบเทียบกับใบส่งของ/ใบกำกับ

ภาษี และระบบฐานข้อมูลการสั่งซื้อ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่ม จำนวนหน้า ครบถ้วน ไม่ชำรุด

เสียหาย  

2) ประทับตราแสดงกรรมสิทธิ์ของห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจในจุดที่กำหนด หน้าปกใน 

สันหนังสือ 

3) ติดบาร์โค้ด สติ๊กเกอร์ใส บัตรกำหนดส่งทีป่กหลังของหนังสือ 

4) ลงทะเบียนหนังสือ เขียนข้อมูล ราคา ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อ ร้านที่จำหน่าย และชื่อผู้

เสนอซื้อที่ปกในของหนังสือ  
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2.1.2 การ Pre-catalog  

1) บรรณารักษ์ห้องสมุดลงรายการหนังสือบนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Exlibris Alma 

แบ่งออกเป็น 3 กรณี ได้แก่ กรณี new bib (การ Key 5 tag) กรณี bib ซ้ำ (การสร้าง Holdings) และ 

กรณีมี Holdings แล้ว (การสร้าง item) มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1) กรณี new bib (การ Key 5 tag) 

- ก่อนดำเนินการลงรายการบรรณานุกรมใหม่ทุกครั ้ง บรรณารักษ์ห้องสมุดคณะ

บริหารธุรกิจจะต้องตรวจสอบความซ้ำซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศในระบบ Alma ผ่านเมนู Advance 

Search โดยเลือกประเภทการสืบค้นตามความเหมาะสม เช่น Title Creator หรือ ISBN  

- หากไม่พบความซ้ำซ้อน จึงดำเนินการสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ โดยเข้าสู่ฟังก์ชัน 

Resources > Cataloging > Open Metadata Editor แล ้ ว เ ล ื อ ก  New > MARC21 Bibliographic 

พร้อมเลือกเทมเพลตให้ตรงกับภาษาของหนังสือ ได้แก่ CMUL RDA-Tha สำหรับหนังสือภาษาไทย หรือ 

CMUL RDA-Eng สำหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

- ลงรายการ 5 Tag หลักตามมาตรฐาน RDA ประกอบด้วย Tag 020 (เลข ISBN), Tag 

100 (ชื ่อผู ้แต่ง), Tag 245 (ชื ่อเรื ่อง), Tag 250 (ครั ้งที ่พิมพ์), Tag 264 (พิมพ์ลักษณ์) และ Tag 300 

(ลักษณะทางกายภาพ)  

- เมื่อลงรายการครบถ้วนและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้บันทึกข้อมูลด้วยปุ่ม Save 

และดำเนินการ Suppress from Discovery เพ่ือซ่อนระเบียนจากการสืบค้นของผู้ใช้บริการในระหว่างที่

ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ 

1.2) กรณี bib ซ้ำ (การสร้าง Holdings) 

- เมื่อสร้างระเบียนบรรณานุกรมเสร็จสิ้น หรือในกรณีที่พบว่ามีระเบียนบรรณานุกรมอยู่

ในระบบแล้ว ให้ดำเนินการสร้าง Holdings โดยเลือกเมนู Add Inventory แล้วเลือกเทมเพลตของ

ห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจ ระบบจะแสดงระเบียน Holdings พร้อมข้อมูลสถานที่จัดเก็บโดยอัตโนมัติ 

โดยไม่ต้องแก้ไขข้อมูลใด ๆ จากนั้นบันทึกข้อมูล 
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- สร้าง Item โดยเลือก Add Item from Template แล้วเลือกเทมเพลตห้องสมุดคณะ

บริหารธุรกิจ จากนั้นสแกนบาร์โค้ดลงในช่อง Barcode บนหน้าต่าง Physical Item Editor และบันทึก

ข้อมูล  

- ทั้งนี้ ไม่จำเป็นต้องจดเลข MMS ID Holdings ID หรือ Item ID ลงที่หน้าปกในของ

หนังสือ หากต้องการพิมพ์เลขดังกล่าวสามารถพิมพ์ได้จากระบบ 

1.3) กรณีมี Holdings แล้ว (การสร้าง item) 

- กรณีที ่ตรวจสอบแล้วพบว่ามีระเบียนบรรณานุกรมอยู่ในระบบแล้ว บรรณารักษ์

ห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจสามารถเพ่ิม Holdings ได้โดยตรง โดยคลิก More Actions ที่รายการนั้น แล้ว

เลือก Add Holdings จากนั้นเลือกเทมเพลตห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจ และบันทึกข้อมูล  

- หากมี Holdings ของคณะบริหารธุรกิจอยู่แล้ว แต่ต้องการเพิ่มตัวเล่มใหม่ ให้เข้าสู่

ระเบียน Holdings ของคณะผ่านเมนู Edit Record แล้วดำเนินการสร้าง Item ตามขั้นตอนเช่นเดียวกับ

ข้างต้น 

2) Release Records 

หลังจากเสร็จสิ ้นการปฏิบัติงานในฟังก์ชัน Resources ทุกครั ้ง บรรณารักษ์คณะ

บริหารธุรกิจจะต้องดำเนินการ Release Records เสมอ โดยไปท่ีแถบ Records List แล้วคลิกไอคอนรูป

แฟ้มที่มีเครื่องหมายกากบาทสีฟ้า (Release Record) ทั้งส่วน MARC21 Bib และ Holdings หากละเว้น

ขั้นตอนนี้ ระบบจะล็อกระเบียนไว้ ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนไม่สามารถเข้าแก้ไขระเบียนนั้นได้ 
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ภาพที่ 1 การ Release Records  

3) ส่งคำขอลงรายการ Full-catalog และวิเคราะห์เลขหมู ่ผ ่านระบบ IRMS ของ

สำนักหอสมุดโดยบรรณารักษ์สังกัดงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สำนักหอสมุดจะเป็นผู้ดำเนินการใน

ข ั ้นตอนน ี ้  โดยเจ ้าหน ้าท ี ่ ห ้องสม ุดคณะบร ิหารธ ุรก ิจส ่ งคำขอผ ่านระบบ IRMS ได ้ท ี ่  URL: 

https://services-in.library.cmu.ac.th/irms/front/front.php โดยระบบให้บริการทั้งในรูปแบบ On-

site Cataloging รองรับปริมาณงาน 25–30 รายการ ต่อวัน และ Online Cataloging (ไม่เกิน 5 เล่มต่อ

สัปดาห์) ระยะเวลาดำเน ินการสำหรับ On-site Cataloging ใช ้เวลา 1 ว ันทำการ ส่วน Online 

Cataloging ใช้เวลา 2 วันทำการ  
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ภาพที่ 2 ระบบ IRMS ส่งคำขอลงรายการ Full-catalog และวิเคราะห์เลขหมู่ 

2.2 การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศหลังการวิเคราะห์เพื่อให้บริการ 

 2.2.1 การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 

1) การติดตั้งคำสั่ง SpineOMatic (สำหรับการใช้งานครั้งแรก) 

ก่อนดำเนินการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ เจ้าหน้าที่จะต้องติดตั้งคำสั่ง SpineOMatic ผ่าน 

Cloud App Center โดยค้นหาคำว่า "SpineOMatic" ในช่อง Available Apps จากนั ้นเลือกคำสั ่ง 

Activate และคลิก Open เพื่อเปิดใช้งาน เมื่อดำเนินการครบทั้ง 5 ขั้นตอนแล้ว ถือว่าการติดตั้งเสร็จ

สมบูรณ์ 

 
ภาพที่ 3 ขั้นตอนการติดตั้งคำสั่ง SpineOMatic สำหรับการใช้งานครั้งแรก 
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2) พิมพ์เลขเรียกหนังสือ 

- เมื่อติดตั้งเรียบร้อยแล้ว ให้เปิดเครื่องมือ SpineOMatic จาก Cloud App Center 

แล้วเลือกวิธีการระบุรายการที่ต้องการพิมพ์ โดยมี 2 วิธี ได้แก่ การสแกนบาร์โค้ดหนังสือโดยตรงผ่านเมนู 

Scan Items หรือการเลือกจากรายการที่ค้นหาผ่านเมนู Select Items จากนั้นคลิก Next 

 
ภาพที่ 4 การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 

- เมื่อเลือกรายการที่ต้องการแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างการตั้งค่าการพิมพ์ ให้เลือก

เครื่องพิมพ์ในช่อง Select a Layout เลือก Label Printing ในช่อง Select a Template และกำหนดค่า 

Offset หากต้องการเว้นช่องก่อนพิมพ์ (เช่น หากต้องการพิมพ์เริ่มที่ช่องที่ 5 ให้ใส่เลข 4) จากนั้นคลิก 

Print Labels 

3) ในหน้าต่างการพิมพ์ ให้เลือกเครื่องพิมพ์ กำหนดจำนวนสำเนา และเค้าโครงกระดาษ 

พร้อมตั้งค่าขนาดกระดาษเป็น A4 ค่า Margins เป็น None และ Scale เป็น Custom 100 ผ่านเมนู 

More Settings จากนั้นคลิก Print เพ่ือพิมพ์ลาเบลเลขเรียกหนังสือ ทั้งนี้ ลาเบล 1 ดวงสามารถพิมพ์

ข้อมูลได้สูงสุด 5 บรรทัด 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างการพิมพ์ลาเบลเลขเรียกหนังสือ 

2.2.2 การติดลาเบลเลขเรียกหนังสือและการเตรียมตัวเล่มก่อนให้บริการ 

1) ติดลาเบลเลขเรียกหนังสือ ตรวจสอบเลขหมู่ของตัวเล่มกับลาเบลให้ตรงกัน จากนั้น

นำลาเบลติดบริเวณสันหนังสือ และติดสติ๊กเกอร์ใสทับอีกครั้ง 

2) นำหนังสือจัดขึ้นชั้นบริการ ในกรณีที่เป็นทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีผู้เสนอซื้อผ่าน

ระบบ เสนอซื้อให้ระบบจัดส่งการแจ้งเตือนอัตโนมัติหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งประสานงานไปยังผู้

เสนอซื้อโดยตรง นำทรัพยากรสารสนเทศจัดข้ึนชั้นวาง ตามลำดับเลขหมู่ ณ ชั้นบริการที่กำหนด เพ่ือ

พร้อมให้ผู้รับบริการสืบค้นและหยิบใช้ 

3.  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและควบคุมเวลาการดำเนินงาน (นับตั้งแต่ได้รับตัวเล่ม

ทรัพยากรสารสนเทศจนถึงพร้อมให้บริการบนชั้น) มีกำหนดระยะเวลาดังนี้ 

3.1 ทรัพยากรสารสนเทศท่ัวไป หนังสือภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ดำเนินการแล้วเสร็จ

ภายใน 10 - 15 วันทำการ ต่อรอบการส่งมอบ (วันละ 25 – 30 รายการ) 
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3.2 ทรัพยากรสารสนเทศกรณีเร่งด่วน เช่น หนังสือที่เป็นความต้องการเร่งด่วนของคณาจารย์ 

ดำเนินการขั้นตอนนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 3 - 5 วันทำการ หรือหนังสือแนะนำซื้อในระบบที่มีผู้รอใช้งาน 

ดำเนินการขั้นตอนนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 5 - 10 วันทำการ  

4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการพัสดุ 

4.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว๓๒๒ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื ้อจัดจ้างสำหรับมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ โดยมีสาระสำคัญคือ 

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ซึ่งรวมถึงมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้รับการยกเว้นไม่ต้องบันทึกข้อม ูลใน

ระบบ e-GP สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท  

4.3 มาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรมสากล (Resource Description and Access - RDA) 

และเกณฑ์มาตรฐานสากลว่าด้วยการจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal Classification 

- DDC) ซึ่งเป็นเกณฑ์ทางวิชาชีพที่บรรณารักษ์ 


