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Agenda

02. การสร้าง Template

การสร้างรูปแบบการลงรายการของ
ทรัพยากรสารสนเทศ แต่ละประเภท 
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการ
บนัทึกขอ้มูล

03. การสร้าง Bib. record

Key new การลงรายการทรัพยากร
สารสนเทศท่ีตรวจสอบแลว้วา่ไม่มี
รายการซ ้ าในระบบ เพื่อใหส้ามารถ
สืบคน้ได้

05. Work shop

ฝึกปฎิบติัการสร้าง Template การ
สร้าง bib record การสร้าง 
Item การพิมพส์ัน และอ่ืนๆ

06. ข้อตกลงการส่งหนังสือ
วเิคราะห์หมวดหมู่ฯ

การส่งหนงัสือของหอ้งสมุดคณะท่ีไม่มี
บรรณารักษเ์มาวเิคราะห์หมวดหมูฯ่ ท่ี
หอสมุดกลาง

04. การสร้าง Item

การระบุขอ้มูลเฉพาะของทรัพยากร
สารสนเทศแต่ละรายการการ เพื่อให้
ทราบสาถนท่ีจดัเก็บและสามารถยมื คืน
ได้

01. การเตรียมตัวเล่ม

การประทบัตรา ติดแถบแม่เหล็ก ติด
บตัรก าหนดส่ง 



ตดิแถบแมเ่หลก็ดา้นในตวัเล่ม

1

ประทบัตราสีเ่หลีย่มชื่อ
หอ้งสมดุดว้ยหมกึสนี ้าเงนิ
- สนัหนงัสอืทัง้ 3 ดา้น

- ดา้นบนของหน้าหลงัหน้าปกใน

- หน้าลบัเฉพาะ 

2

ตดิบตัรก าหนดส่งบนใบรองปก
หลงั ประทบัตรากลชื่อหอ้งสมุด 
ดว้ยหมกึสแีดงทีม่มุบนขวาของ
บตัรก าหนดส่ง 

3

ตดิบารโ์คดทีด่า้นบนของ
ปกหลงั และตดิสติก๊เกอร์
ใสปิดทบัอกีท ีเพือ่ป้องกนั
การหลุดและลอก

4

01. การเตรียมตัวเล่ม



02. การสร้าง Template

Login ในระบบ WalaiAutolib

1

Policy Management

2 3 4

2.1 Worksheet template

2.2 Bibliographic

สรา้ง Template

3.1 สรา้ง template

     - Add template

     - Copy template

     - Edit template

3.2 บนัทกึ template

Set default

4.1 คลกิขวาที ่template

4.2 เลอืก Set default





03. การสร้าง Bib. record

ตรวจสอบความซ า้ซ้อน

1

Key new

2.1 สรา้งระเบยีนบรรณานุกรม
ใหม่

2.2 ระบบจะแสดง Template ทีม่ี
การ Set default

2.3 ระบุขอ้มลูตามรายการทีจ่ะท า 
Fast Cat. ตาม tag ดงันี้

- 008, 040, 100, 245, 250 
(ถา้ม)ี, 260, 300, 655, 700, 
995, 999

2.4 Save record

2.5 เขยีนเลข bib ลงบนดา้นล่าง
หน้าปกใน

2

1.1 Login ในระบบ WalaiAutolib

1.2 เลอืก Cataloging

1.3 สบืคน้ระเบยีนบรรณานุกรม 
ดว้ย ชื่อเรือ่ง ชื่อผูแ้ต่ง ISBN

- ซ ้า > add item

      - ไมซ่ ้า > key new

รูปแบบการใช ้Tag ต่างๆ ส าหรับลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1vBNiK2PX1gqL-o7kNTAPp0KTCuAkQxKS


04. การสร้าง Item

สืบค้นระเบียนบรรณานุกรม

1

Add item

2

3

2.1 Item record

2.2 คลกิทีเ่พิม่ + เพื่อ add item

2.3 ระบุขอ้มลู บารโ์คด้ เล่มที ่ราคา 
ประเภท สถานที ่คอลเลคชัน่ วธิกีาร
จดัหา

2.4 คลกิใชเ้ป็นค่าเริม่ หากตอ้งการ add 
item ประเภทเดยีวกนัอยา่งต่อเน่ือง

2.5 บนัทกึรายการ item คลกิที ่ตกลง

ภาพหน้าปก

3.1 ถ่ายภาพหน้าปก หรอื คน้จาก 
google ดว้ย ISBN ชื่อเรือ่ง ผูแ้ต่ง

3.2 Upload ภาพหน้าปก

1.1 เขา้ Cataloging module

1.2 สบืคน้ระเบยีนบรรณานุกรม ดว้ย 
bib no. ชื่อเรือ่ง ชื่อผูแ้ต่ง



05. Work shop

▪ สร้าง Template

▪ Key new

▪ Add item



06. ข้อตกลงการส่งหนังสือวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่หอสมุดกลาง

1. ตรวจสอบความซ ้ าซอ้นจาก ISBN ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง เพื่อใหแ้น่ใจวา่หนงัสือเล่มนั้นๆ ไม่มีในฐานขอ้มูลWalai 

 - ถา้ซ ้ าใหด้ าเนินการ add item ไดเ้ลย หากหนงัสือเล่มนั้นใหห้มวดหมู่ LC 

 - ถา้ไม่ซ ้ าหรือหนงัสือเล่มนั้นใหห้มวดหมู่ NLM ใหด้ าเนินการในขั้นตอนต่อไป

2. เตรียมตวัเล่ม ติดแถบแม่เหลก็ ติดบาร์โคด้ ติดบตัรก าหนดส่ง ประทบัตรา เขียนเลข bib, เลข item ตามขอ้ก าหนดการเตรียมตวัเล่ม 
ยกเวน้ ติด Call no. อ่านเพิ่มเติมท่ีขอ้ 8

3. สร้าง bib โดยลงรายการตามท่ีไดก้  านดไว ้ซ่ึงเป็น tag ท่ีจ  าเป็นส าหรับการสืบคน้ขอ้มูลและการยมืคืน เช่น 008, 100, 245, 

260, 300. 995, 999 เป็นตน้ ยกเวน้ Tag ท่ีเป็นเลขหมู่ (050, 090) และหวัเร่ือง (650, 651) ซ่ึงทาง
หอสมุดกลางจะด าเนินการใหห้ลงัจากไดรั้บขอ้มูลท่ีส่งวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ ในแต่ละเดือน

4. สร้าง Item ระบุขอ้มูลตามท่ีก าหนด เช่น บาร์โคด้ ประเภท คอลเลค็ชัน่ สถานท่ีเกบ็ ระบุสถานะ เป็น  In process แนบภาพถ่าย
หนา้ปกหนงัสือ เป็นตน้ 

5. กรอกขอ้มูลหนงัสือท่ีตอ้งการส่งวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ ลงในไฟล ์excel “แบบฟอร์มส่งแคต updated 20201030”  โดย
ใหร้ะบุช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง เลข bib เลข item 



06. ข้อตกลงการส่งหนังสือวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่หอสมุดกลาง (ต่อ)

6. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยใหส่้งไฟล ์excel กลบัมาท่ี mukda@kku.ac.th, tyupap@kku.ac.th ภายในวนั
พฤหสับดีสุดทา้ยของแต่ละเดือน โดยแต่ละหอ้งสมุดจะไดรั้บโควตา้ส่งหนงัสือมาวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ ท่ีหอสมุดกลางไม่เกิน 30 ช่ือ
เร่ืองต่อเดือน ซ่ึงทางหอสมุดกลางจะด าเนินการใหเ้รียบร้อยภายในเดือนถดัไปหลงัจากไดรั้บขอ้มูล

7. ส าหรับหนงัสือท่ีหอ้งสมุดคณะส่งมาวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ และเตรียมตวัเล่มเรียบร้อยแลว้ ขอใหแ้ยกหนงัสือเกบ็ไวต่้างหาก เพื่อความ
สะดวกหากมีผูใ้ชม้าติดต่อขอยมืระหวา่งด าเนินการ 

8. เม่ือไดรั้บแจง้วา่วเิคราะห์หมวดหมู่ฯ เสร็จเรียบร้อยใหเ้ขา้ไปท่ี item เพื่อเพิ่มขอ้มูล call no และเปล่ียนสถานะ เป็น Available  

หากเป็นหนงัสือ วจิยั วทิยานิพนธ์ ใหเ้พิ่มขอ้ความท่ีระบุประเภทและภาษา คือ วพ วจ Thesis Res ดา้นหนา้ Call no ในรายการ
สร้าง item ดว้ย 

9. จดัพิมพแ์ละติด Call no. ท่ีตวัเล่มใหเ้รียบร้อยและน าไปจดัเกบ็ท่ีชั้นตามคอลเลค็ชัน่ เพื่อใหบ้ริการต่อไป

ขอ้พึงระวงั เน่ืองจากเป็นการวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ แบบใหม่ท่ีบรรณารักษว์เิคราะห์หมวดหมู่ฯ ไม่เห็นตวัเล่ม จึงตอ้งขอใหแ้ต่ละคณะบนัทึกและตรวจสอบขอ้มูลของ
หนงัสือท่ีบนัทึกในระบบ Walai ใหถู้กตอ้งเรียบร้อย เพื่อประสิทธิภาพในการวเิคราะห์หมวดหมู่ฯ



Q & A
สอบถามข้อมูลเพิม่เติมได้ที่
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