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2. ฝ�ายวิเคราะห�และลงรายการ 

ฝ�ายวิเคราะห�และลงรายการ  มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับการวิเคราะห�และการลงรายการตาม 
รายละเลียดดังต�อไปนี้ 

2.1 การวิเคราะห�  

2.1.1 รับหนังสือเข�าจากงานจัดหาทรัพยากรหนังสือ 
2.1.2 คัดแยกหมวดหมู�ประเภทหนังสือ 000 – 900 และหนังสืออ่ืนๆ ดังนี้ คือ   

2.1.2.1 ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยซ้ือหมวด 000-900 
2.1.2.2 ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยบริจาคหมวด 000-900 
2.1.2.3 ทรัพยากรสารสนเทศภาษาอังกฤษซ้ือหมวด 000-900 
2.1.2.4 ทรัพยากรสารสนเทศภาษาอังกฤษบริจาคหมวด 000 -900 
2.1.2.5 ทรัพยากรสารสนเทศอ�างอิงภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000 –900   
2.1.2.6 วิจัยภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000 - 900   
2.1.2.7 วิทยานิพนธ�ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000 -900   
2.1.2.8 เยาวชน  
2.1.2.9 นวนิยาย  
2.1.2.10 เรื่องสั้น 
2.1.2.11 ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000 -900  

ท่ีมี CD ประกอบด�วย    
               2.1.3 ตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดของหนังสือในฐานข�อมูลระบบ VTLS 

2.1.4 แยกหนังสือใหม�ไปทําการจําแนกหมวดหมู� 000 – 900 และหนังสือประเภท
ต�างๆ ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

2.1.5 แยกหนังสือเพ่ิมฉบับไปทําการเพ่ิมฉบับลงในฐานข�อมูลระบบ VTLS 
2.1.6 แยกหนังสือท่ีมี CD ติดมากลับหนังสือมาทํารายการบันทึกรายละเอียดลงใน

ฐานข�อมูลโปรแกรมระบบ VTLS  
         2.1.7 รวมข�อมูลคําค�นท่ีเหมือนกันให�อยู�ด�วย 

2.1.8 รวบรวมบรรณานุกรม 
2.1.9 จัดทําหนังสือแบบเร�งด�วน 
2.1.10 ฝJกประสบการณ�วิชาชีพนักศึกษา  

2.1.10.1 สอนและแนะนําวิธีการปฏิบัติงานแก�นักศึกษา  
2.1.10.2 ติดตามสอบถามการทํางานของนักศึกษา 
2.1.10.3 แก�ไขปMญหาท่ีเกิดข้ึน  
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2.1.10.4 ตรวจเอกสารท่ีนักศึกษาทําส�ง พร�อมแก�ไขให�ถูกต�อง  
2.1.10.5 ตรวจรายงานการฝJกประสบการณ�วิชาชีพ 

2.1.11 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

2.2 การลงรายการ 

2.2.1 ตรวจสอบคําค�นในฐานข�อมูลโปรแกรมระบบ VTLS  
2.2.2 นําหนังสือใหม�ท่ีไม�มีในระบบมาทําการวิเคราะห�เลขหมู�และลงรายการ 

ทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรมระบบ VTLS โดยการพิจารณารายละเอียดของเนื้อหาหนังสือ 
ดังต�อไปนี้                                                                

              2.2.2.1 หัวเรื่อง 
              2.2.2.2 เลขหมู� 

         2.2.2.3 เลขผู�แต�ง 
        2.2.2.4 เลขคัตเตอร� 

                            2.2.2.5 หมายเหตุรายการรายละเอียดทางบรรณานุกรมและรายเอียดเพ่ิมเติมต�าง ๆ  
2.2.3 บันทึกรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบบรรณานุกรมพร�อม 

รายละเอียดต�าง ๆ ลงในฐานข�อมูลโปรแกรมระบบ VTLS 
2.2.4 ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลรายละเอียดรายการบรรณานุกรมในระบบ  VTLS  
2.2.5 ตรวจสอบแก�ไขข�อมูลรายการท่ีผิดในฐานข�อมูลโปรแกรมระบบ VTLS  

ให�ถูกต�อง 
         2.2.6 ต๊ิกรายการชื่อผู�แต�งและชื่อหนังสือหน�าปกใน 

2.2.7 เขียนเลขหมู�หนังสือลงในหน�าปกในและหน�ารับเฉพาะ 
2.2.8 ทํารายการเพ่ิมฉบับทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยู�ในฐานข�อมูลระบบ VTLS 
2.2.9 ทํารายการ CD ประกอบทรัพยากรสารสนเทศตามหมวดหมู�ของเนื้อหาของ  

CD ลงในฐานข�อมูลโปรแกรมระบบ VTLS และเขียนรายละเอียดต�าง ๆ บนแผ�น CD และกล�อง CD 
2.2.10 ตรวจสอบความถูกต�องของตัวเล�มก�อนส�งเสริมปก 
2.2.11 รวบรวมจัดเก็บสถิติการวิเคราะห�ทรัพยากรสารสนเทศตามหมวดหมู� 
2.2.12 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 


