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คํานํา 
พิมพ์ครั้งที ่2  

 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เล่มน้ี ได้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักที่ตีพิมพ์เผยแพร่เมื่อเดือนกันยายน 2561 ให้มีเน้ือหาเป็นปัจจุบัน และแก้ไขความ
ผิดพลาดในด้านการพิมพ์ รวมถึงการจัดเรียงลําดับเน้ือหาให้ถูกต้องและสมบูรณ์มากย่ิงขึ้น ตามท่ี
ผู้ทรงคุณวุฒิได้วิพากษ์ไว้เมื่อคร้ังที่ผู้เขียนนําเสนอผลงานคู่มือปฏิบัติงานหลัก ในโครงการประชุมการ
จัดการความรู้แนวปฏิบัติที่ดีของบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือการพัฒนางาน ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 เน้ือหาในคู่มือประกอบด้วย 5 บท ดังน้ี บทนํา โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 ผู้เขียนหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได้ 
ตลอดจนมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมถึงน่าจะเกิดประโยชน์ต่อผู้สนใจ
ทุกท่าน สามารถนําความรู้ และประสบการณ์ที่ผู้เขียนได้ถ่ายทอดไว้ในคู่มือเล่มน้ีไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานห้องสมุดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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                                                          บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ 
                                                สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

                                                 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
                                              พฤษภาคม 2563 
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คํานํา 
พิมพ์ครั้งที ่1 

 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือและเป็น
แนวทางในการลงรายการบรรณานุกรม และนําข้อมูลบรรณานุกรมเข้าฐานข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศ Liberty ซึ่งเป็นแหล่งสารสนเทศหลักของผู้ใช้ห้องสมุด ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
เน้ือหาในคู่มือประกอบด้วยการทํารายการบรรณานุกรม แผนผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนและ
รายละเอียดในการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขในส่วนท้าย 
 

 ผู้เขียนหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได้ 
ตลอดจนมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมถึงน่าจะเกิดประโยชน์ต่อผู้สนใจ
ทุกท่าน สามารถนําความรู้ และประสบการณ์ที่ผู้เขียนได้ถ่ายทอดไว้ในคู่มือเล่มน้ีไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานห้องสมุดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ 
                                                สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

                                                 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
                                              กันยายน 2561 
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บทที่ 1  
บทนํา 

 
ความเป็นมาและความสําคัญ 
 
 ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี มีการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 3 ระบบ คือ ระบบทศนิยมดิวอ้ี, ระบบสัญลักษณ์
เหนือเลขหมู่ และระบบสัญลักษณ์แทนเลขหมู่  ในระยะเร่ิมแรกศูนย์วิทยบริการมีการลงรายการ
บรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุดในรูปแบบของบัตรรายการ ตามหลัก AACR2  
และเมื่อปี พ.ศ. 2542 ได้นําระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alice for windows มาใช้ในการดําเนินงาน
ห้องสมุด ทําให้การสืบค้นสารสนเทศมีความสะดวก รวดเร็ว มากขึ้น และในปี พ.ศ. 2556ได้เปลี่ยน
มาใช้ระบบ  Liberty v5.0 Build 8.017 ซึ่ งระบบน้ีสามารถลงรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศตามหลัก AACR2 ในรูปแบบ MARC21 ได้ ส่งผลทําให้ศูนย์วิทยบริการสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี สามารถสร้างข้อมูลบรรณานุกรม
ของหนังสือที่ได้มาตรฐาน และส่งเข้าร่วมกับโครงการสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 
(UCTAL) ได้ 
 ในปัจจุบัน ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาส่วนใหญ่มีการดําเนินงานด้วยระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ทําให้อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานโดยใช้ข้อมูลบรรณานุกรม
ร่วมกันด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย อาจจะกล่าวได้ว่าการทํารายการและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นกระบวนการต้นทางในการสร้างข้อมูลบรรณานุกรม ซึ่งนับเป็นเครื่องมือ
หน่ึงในการให้บริการสืบค้นสารสนเทศ และยังเป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในการ
ตรวจสอบรายการทรัพยากรที่มีในห้องสมุด ทําให้การปฏิบัติงานการทํารายการและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ จําเป็นต้องอาศัยหลักเกณฑ์และมาตรฐานในการลงรายการ การจัดหมวดหมู่ 
การกําหนดหัวเร่ือง เพ่ือให้รายการออนไลน์ (OPAC) มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานตามหลักสากล 
อันจะเป็นประโยชน์ในการบริการสารสนเทศและการแลกเปลี่ยนข้อมูลบรรณานุกรมในเครือข่าย
สารสนเทศต่อไป  (อังคณา  สุริวรรณ์, 2552: 9) 
 จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง             
การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
ของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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วัตถุประสงค์ 
  
 1.  เพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศทราบถึงบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศสารสนเทศ  ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์การศึกษาสามพร้าว ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ  และผู้ที่มี
หน้าที่เก่ียวข้องในการจัดหมวดหมู่ การทํารายการบรรณานุกรม และการบันทึกข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพ่ือสร้าง
บุคลากรใหม่ ทดแทนบุคลากรที่ใกล้เกษียณอายุราชการให้สามารถทํางานแทนกันได้ 
 3.  เพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศมีความรู้และความเข้าใจในการ
ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 
 4.  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทย
บริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 5.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาสาขาวิชาสารสนเทศ
ศาสตร์ 
 6.  เพ่ือสามารถสร้างข้อมูลบรรณานุกรมของหนังสือที่ได้มาตรฐาน และสามารถ           
ส่งข้อมูลเข้าร่วมกับโครงการสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 
 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ 
 
 1.  บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศทราบถึงบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์การศึกษาสามพร้าว ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ  และผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องในการจัด
หมวดหมู่ การทํารายการบรรณานุกรม และการบันทึกข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้า
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพ่ือสร้างบุคลากรใหม่ ทดแทน
บุคลากรที่ใกล้เกษียณอายุราชการให้สามารถทํางานแทนกันได้ 
 3.  บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศมีความรู้และความเข้าใจในการลง
รายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 
 4.  สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์
วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 5.  สามารถใช้เป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์ วิชาชีพให้แก่นักศึกษาสาขาวิชา
สารสนเทศศาสตร์ 
 6.  สามารถสร้างข้อมูลบรรณานุกรมของหนังสือที่ได้มาตรฐาน และสามารถส่งข้อมูลเข้า
ร่วมกับโครงการสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 
               คู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกับการลงรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่ การกําหนด
หัวเรื่อง การกําหนดเลขผู้แต่ง ของทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Liberty รวมถึงขั้นตอนการเตรียมหนังสือก่อนนําออกบริการ ของงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบรรณารักษ์ เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด และบุคลากรที่เก่ียวข้อง ที่ต้องใช้ปฏิบัติงานเป็นประจําทุกวัน 
  
คําจํากัดความเบื้องต้น 
 
 การลงรายการบรรณานุกรม หมายถึง การบันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากร
สารสนเทศเช่น ผู้แต่ง, ช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ, ฉบับพิมพ์, การพิมพ์ การจัดจําหน่าย, 
ลักษณะรูปร่าง, ช่ือชุด, หมายเหตุ, เลขมาตรฐานหนังสือสากล ฯลฯ โดยใช้มาตรฐานการลงรายการ
ตามหลัก AACR2 และ MARC21 
 บัตรรายการ หมายถึง บัตรแข็งขนาด 3” x 5” ใช้บันทึกรายการต่าง ๆ ที่สําคัญของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่ในห้องสมุด เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาทรัพยากรสารสนเทศได้
โดยสะดวกและรวดเร็ว 
 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ วารสาร บทความวัสดุไม่
ตีพิมพ์ ได้แก่ โสตทัศนวัสดุ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส์ ในที่น้ีจะกล่าวถึงเฉพาะหนังสือเท่าน้ัน 
 AACR2 หมายถึง กฎการลงรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2 หรือ เกณฑ์การลงรายการ
แบบ  แองโกล  อเมริ กัน  ฉบับ พิมพ์ครั้ งที่  2 (Anglo American cataloguing rules, second 
edition) ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ห้องสมุด
แห่งชาติอังกฤษ  และสมาคมห้องสมุดของสหรัฐอเมริกา อังกฤษ และแคนนาดา ร่วมกันจัดทําขึ้น 
เพ่ือใช้ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 MARC21 หมายถึง รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมของ หนังสือ โสตทัศนวัสดุและ
สื่อต่าง ๆ ในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ 
 การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หรือการจัดหมวดหมู่หนังสือ หมายถึง การจัดแยก
หนังสือตามเนื้อหา โดยหนังสือที่มีเน้ือหาเดียวกันจัดไว้ด้วยกัน และหนังสือที่มีเน้ือหาใกล้เคียงกันหรือ
สัมพันธ์กัน จัดไว้ในหมวดหมู่ที่ใกล้เคียงกัน ในที่น้ีจะหมายถึงหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ีระบบ
สัญลักษณ์เหนือเลขหมู่ และระบบสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ 
 เลขเรียกหนังสือ หมายถึง สัญลักษณ์ที่ห้องสมุดกําหนดขึ้นสําหรับหนังสือแต่ละเล่มเพ่ือ
ใช้ในการค้นหาหนังสือ ประกอบด้วย เลขหมู่หนังสือ เลขผู้แต่ง ปีพิมพ์ และเล่มที่ หรือฉบับที่ 
 เลขหมู่หนังสือ หมายถึง สัญลักษณ์ที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเน้ือหาของหนังสือตามระบบ
การจัดหมู่หนังสือ 
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 ระบบทศนิยมดิวอ้ี หมายถึง การจัดหนังสือตามสาขาวิชาที่ เมลวิล ดิวอ้ี (Melivil 
Dewey) บรรณารักษ์ชาวอเมริกัน ได้คิดค้นขึ้นมา ระบบน้ีมีสัญลักษณ์เป็นเลขอารบิกและทศนิยม
แทนเนื้อหาของหนังสือ และแบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ จากหมวดหมู่ใหญ่ไปหาหมวดหมู่
ย่อย โดยแบ่งตามเน้ือหาของหนังสือเป็น 10 หมวดใหญ่ ๆ 
 เลขผู้แต่ง หมายถึง การกําหนดเลขประจําตัวให้แก่รายการหลักที่เป็นบุคคลหรือนิติ
บุคคล ซึ่งประกอบด้วยอักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่ง ตามด้วยเลขอารบิก และอักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง 
 เลขหนังสือ หมายถึง การกําหนดเลขประจําตัวให้แก่รายการหลักที่เป็นช่ือหนังสือหรือ
ช่ือการประชุม หรือช่ือเรื่องแบบฉบับ ซึ่งประกอบด้วยตัวอักษรของช่ือเรื่อง ตามด้วยเลขอารบิก 
 หัวเรื่อง หมายถึง คําหรือกลุ่มคํา ซึ่งกําหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเน้ือหาของหนังสือแต่ละเล่ม 
และเพ่ือให้การกําหนดหัวเรื่องของเน้ือหาต่าง ๆ เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงต้องกําหนดให้ใช้คู่มือการ
กําหนดหัวเรื่องที่เป็นมาตรฐานร่วมกัน  
 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง การนําเทคโนโลยี มาประยุกต์ใช้ในห้องสมุด แทนท่ี
ระบบมือ (manual) เพ่ือช่วยในการทํางานของฝ่ายต่างๆ ในห้องสมุด เป็นการลดขั้นตอนการทํางาน 
และลดความผิดพลาดในการให้บริการที่เกิดจากคน ในที่น้ีหมายถึงระบบ Liberty 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 ศูนย์วิทยบริการเป็นหน่วยงานในสังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      
ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี           
พ.ศ. 2556 เพ่ือให้เป็นหน่วยงานท่ีมุ่งเน้นการจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ให้บริการ
และส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองแก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยและประชาชนในท้องถิ่น               
เป็นแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือการพัฒนาที่ ย่ังยืน โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหาร                 
จัดการองค์กรดังน้ี 
 
 1.  โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสร้างของศูนย์วิทยบริการ 
 
 2.  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์วิทยบริการ 

 
งานสํานักงานเลขานุการ 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และโสตทัศนวัสดุ 

 
งานบริการสารสนเทศ 

รองหัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน

เลขานุการ 

 
หัวหน้างานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
โสตทัศนวัสดุ 

 
หัวหน้างานบริการ

สารสนเทศ 

หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารของศูนย์วิทยบริการ 
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 3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 
 
  
  
   
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของศูนย์วิทยบริการ 
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 ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน 
 ศูนย์วิทยบริการ  เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ และมีปริมาณที่สอดคล้อง

กับความต้องการของบุคลากรในสถาบันและประชาชนในท้องถิ่น โดยมีหน้าที่ส่งเสริมการศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเองและการเรียนรู้ตลอดชีวิตด้วยการบริการสารสนเทศทางวิชาการที่ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ จากภาระหน้าที่ของศูนย์วิทยบริการทั้งหมดน้ีได้แบ่งหน้าที่ออกเป็น  4 งานดังน้ี 

 
  1.  งานสาํนกังานเลขานุการ มีภาระหน้าที่ดังน้ี 
  1.1  งานธุรการ 
     1.1.1  งานร่าง – พิมพ์ – โต้ตอบ หนังสือราชการ 
    1.1.2  งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     1.1.3  งานลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     1.1.4  งานนําเสนอผู้บริหาร 
      1.1.5  งานนําส่งผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ 
     1.1.6  งานรายงานผลการดําเนินงานประจําปี 
     1.1.7  งานรับเอกสารจากสํานักวิทยบริการ / ไปรษณีย์ 
     1.1.8  งานคัดแยกประเภทเอกสาร 
     1.1.9  งานจัดเก็บเอกสาร ค้นหาเอกสาร ทําลายเอกสาร 
     1.1.10  งานประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
     1.1.11  งานจัดทํารายงานประจําปีของศูนย์วิทยบริการ 
   1.2  งานบุคลากร 
      1.2.1  งานตรวจเช็คการลาเบ้ืองต้น 
   1.3  งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
       1.3.1  งานตรวจเช็ควัสดุ อุปกรณ์ 
           1.3.2  งานเบิก จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ 
   1.4  งานอาคารสถานที่ 
       1.4.1  ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารและสถานที่ 
  
 2.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีภาระหน้าที่ดังน้ี 
 2.1  ฝ่ายจัดหา 
  2.1.1  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ/งานวิจัย/วิทยานิพนธ์
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
  2.1.2  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์พิเศษภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ 
  2.1.3  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และวัสดุไม่
ตีพิมพ์ รวมทั้งฐานข้อมูลออนไลน์ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
  2.1.4  ทําสําเนาทรัพยากรสารสนเทศ 
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     2.1.5  ป้อนข้อมูลเบ้ืองต้นหนังสือซื้อ และหนังสือได้รับบริจาค 
   2.2  ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
      2.2.1  ทํารายการและวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
     2.2.2  บันทึกข้อมูลและ Print Work Sheet ทรัพยากรห้องสมุด  (ทรัพยากร
ใหม่ และเพ่ิมทะเบียนหนังสือเก่า) 
     2.2.3  งานปรับปรุงแก้ไขระเบียนบรรณานุกรมท่ีผ่านการตรวจสอบจาก
โปรแกรม MARC Analyzer ก่อนนําเข้าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
(UCTAL) 
     2.2.4  งานควบคุมตรวจสอบการลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูล
เครือข่ายระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
   2.3  ฝ่ายเทคนิคห้องสมุด 
    2.3.1  ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.3.2  ลงทะเบียนหนังสือภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/โสตทัศนวัสดุ (ประกอบตัว
เล่ม) หนังสือราชกิจจานุเบกษา 
     2.3.3  พิมพ์บาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ 
     2.3.4  เข้าเล่มและซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.3.5  เขียนสันทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.3.6  ตัดติดบาร์โค้ดหนังสือ/โสตทัศนวัสดุ (แถบแม่เหล็ก, บาร์โค้ด, เลขเรียก
หนังสือ, บัตรกําหนดส่ง) 
     2.3.7  ตรวจสอบความถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกบริการ 
     2.3.8  จัดแสดงหนังสือใหม่ 
     2.3.9  จัดทํารายช่ือหนังสือใหม่ประจําเดือน 
     2.3.10  เรียง Work Sheet ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
     2.3.11  จําหน่ายหนังสืออก 
     2.3.12  ให้บริการและเก็บสถิติผู้ขอใช้หนังสือรอดําเนินการ 
  การเก็บสถิติทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด  
     2.3.13  Scan หน้าปกหนังสือ   
   2.4  ฝ่ายบริการวิชาการ 
     2.4.1  อบรมการจัดห้องสมุด/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     2.4.2  ให้บริการวิชาการชุมชน เช่น จัดห้องสมุดโรงเรียนตํารวจตระเวน
ชายแดน และโรงเรียนในโครงการกองทุนการศึกษา 
     2.4.3  บริการรวบรวมรายช่ือหนังสือตามสาขาวิชา 
   2.5  งานที่ได้รับมอบหมาย  
     2.5.1  การสํารวจหนังสือประจําปี  
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   3.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนวัสดุ มีภาระหน้าที่ดังน้ี 
 3.1  งานดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 3.2  งานดูแลระบบอินเตอร์เน็ต 
 3.3  งานจัดทําฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ Full Text (TDC DCMS) 
 3.4  งานพัฒนาเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการ 
 3.5  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ภายในฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ศูนย์วิทยบริการ 
 3.6  งานบริการของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนวัสดุ 
 3.7  งานซ่อมบํารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 3.8  งานฝึกอบรมบุคลากรของศูนย์วิทยบริการ 
 3.9  งานด้านโสตทัศนวัสดุ ซ่อมบํารุง 
 3.10  จัดทํากฤตภาคออนไลน์ 
 3.11  งานวิเคราะห์หมวดหมู่โสตทัศนวัสดุ 
 3.12  พิมพ์บาร์โค้ดและตัด-ติดบาร์โค้ดแผ่นซีดี 
 3.13  ประทับตราโสตทัศนวัสดุ 
 3.14  พัฒนาระบบจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่มย่อย ห้อง Meeting Room 
 3.15  ดูแลและพัฒนาสื่อออนไลน์  (Line Bot / Line@ / Facebook Fan 
page) 
 3.16  ฝึกงานนักศึกษาสาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
 
 4.  งานบริการสารสนเทศ มีภาระหน้าที่ดังน้ี 
      4.1  ฝ่ายบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
     4.1.1  งานจัดเก็บและเรียงหนังสือขึ้นช้ัน 
     4.1.2  งานบริการยืม - คืน หนังสือ และ CD ประกอบตัวเล่ม 
     4.1.3  งานสํารวจหนังสือประจําปี 
     4.1.4  งานตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ก่อนออกบริการ 
     4.1.5  งานบริการหนังสือจอง 
     4.1.6  งานบริการสืบค้นสารสนเทศ 
     4.1.7  งานบริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
     4.1.8  งานรับสมัครสมาชิกบุคคลภายนอก 
     4.1.9  บริการจองห้องค้นคว้ากลุ่มย่อยห้อง Meeting Room ออนไลน์ 
     4.1.10  งานบริการห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่มยแอ่ย ห้อง Meeting Room  
     4.1.11  บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
     4.1.12  บริการยืมหนังสือต่อออนไลน์ 
     4.1.13  รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทําแผนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดการความรู้ (KM) รายงานประจําปี ฯลฯ      
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                     4.2  ฝ่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
    4.2.1  จัดหาทรัพยากรสิ่งพิมพ์ สมัครสมาชิก ต่ออายุวารสาร 
    4.2.2  ประทับตรา ลงทะเบียน วารสารและหนังสือพิมพ์ 
    4.2.3  งานดรรชนีวารสาร 
    4.2.4  บริการวารสาร หนังสือพิมพ์ ฉบับปัจจุบัน และฉบับล่วงเวลา 
    4.2.5  เย็บรวมเล่มวารสารและหนังสือพิมพ์ 
    4.2.6  จัดเก็บวารสารและหนังสือพิมพ์ขึ้นช้ัน 
    4.2.7  ออกหนังสือตอบขอบคุณสําหรับวารสารได้รับจากการบริจาค 
    4.2.8  จัดทําบัญชีรายจ่ายค่าวาสารและหนังสือพิมพ์ที่รับจากตัวแทนจําหน่าย 
    4.2.9  บริการยืม - คืน วารสารและหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา 
    4.2.10  งานบริการยืม – คืน Power Bank, สายชาร์จ และหูฟัง 
    4.2.11  บริการ Tablet / Free WiFi 
                           4.2.12  รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทําแผนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดการความรู้ (KM) รายงานประจําปี ฯลฯ 
 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตาํแหน่ง  
  
 1.  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานบรรณารักษ์ ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ 
ดังน้ี 
 หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านบรรณารักษ์ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังน้ี 
 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  จัดหา คัดเลือกจําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทําบัตรรายการทําบรรณานุกรมดัชนีสาระสังเขปจิตภาพและบันทึก
ลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุดเพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
 1.2  ให้คําแนะนําปรึกษาและบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียนนิสิตนักศึกษา
คณาจารย์บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาและผู้รับบริการภายนอกเพื่อประโยชน์เก่ียวกับงานสอน
งานวิจัยและการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 1.3  จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด
กิจกรรมในรูปแบบต่างๆเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
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  1.4  เก็บรวบรวมสถิติต่างๆเก่ียวกับห้องสมุดศึกษาค้นคว้าวิธีการและเทคนิค
ใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์เพ่ือเสนอแนะ
ปรับปรุง การปฏิบัติงานห้องสมุดทางด้านวิชาการและการให้บริการ 
 1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆเช่นให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
 2.  ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  4.  ด้านการบริการ 
 4.1  ให้คําปรึกษาแนะนําเบ้ืองต้นเผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์
รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 
 4.2  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้าน
บรรณารักษ์เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆที่ เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
 
 2.  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.1  ภาระงานประจําในหน้าที่  
   2.1.1  การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานการกําหนด
เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี และกําหนดหัวเรื่อง ของหนังสือภาษาไทย-ภาษาต่างประเทศ หมวด 600, 
และหนังสือวิทยานิพนธ์ ของศูนย์วิทยบริการและศูนย์การศึกษาสามพร้าว 
   2.1.2  การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลง
รายการ AACR2 และ MARC21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 



12 
 

   2.1.3  การจัดจําแนกหนังสือใหม่ (ซื้อ) ตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
และหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ีแบบกว้างขึ้นช้ันรอการประทับตรา ลงทะเบียน วิเคราะห์หมวดหมู่ 
และลงรายการ ต่อไปในห้องรอดําเนินการ 
   2.1.4  การสแกนหน้าปกหนังสือซื้อ (เฉพาะหมวดหมู่ที่รับผิดชอบวิเคราะห์) 
   2.1.5  การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เรื่องการลงรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่
ให้แก่นักศึกษาสาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์  
   2.1.6  การให้บริการหนังสือรอดําเนินการ และพิมพ์แบบฟอร์มผู้ขอใช้หนังสือ
รอดําเนินการ 
                            2.1.7 การควบคุมตรวจสอบการลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูล
เครือข่ายระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
     2.1.7.1  การตรวจสอบและซ่อนรายช่ือที่ถูกจําหน่ายทุกฉบับ 
                                    2.1.7.2  การตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้แต่ง, ช่ือชุด, Lists, หัวเรื่อง 
และสํานักพิมพ์ที่ถูกสร้างใหม่ หรือไม่ถูกดึงไปใช้ 
     2.1.7.3  การเพ่ิมข้อมูล see หรือ see also ให้แก่ผู้แต่งและหัวเรื่อง 
     2.1.7.4  การปรับปรุงข้อมูลเก่าให้เป็น MARC 
     2.1.7.5  การลบ ช่ือเรื่อง และ Barcode ที่ไม่ถูกต้อง 
                                    2.1.7.6  การเพ่ิม URL และ QR CODE ของหนังสือวิทยานิพนธ์ที่มี
ข้อมูลฉบับเต็มอยู่ในฐานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ DCMS  ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี 
                                    2.1.7.7  การเติมสัญลักษณ์นําหน้าและแทนเลขหมู่ในหมวดหมู่ที่
รับผิดชอบ 
                                    2.1.7.8 การต รวจสอบข้ อมู ล   Barcode ใน เรื่ อ งขอ ง  Branch,  
Collection และเลขทะเบียน 
    2.1.8  การเก็บสถิติทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด และสถิติผู้ขอใช้หนังสือ
รอดําเนินการ 
    2.1.9  การรวบรวมและจัดส่งข้อมูลทําจดหมายข่าวของฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
    2.1.10  การเรียง Work Sheet และบัตรทะเบียนหนังสือ 
    2.1.11  การให้คําแนะนํา หรือฝึกอบรมการจัดห้องสมุด 
                           2.1.12 การปรับปรุงแก้ไขระเบียนบรรณานุกรมท่ีผ่านการตรวจสอบจาก
โปรแกรม MARC Analyzer ก่อนนําเข้าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
UCTAL 
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 2.2  ภาระงานท่ีได้รับมอบหมายเพิ่มเติม  
  2.2.1  การออกค่ายจัดห้องสมุดโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน  
  2.2.2  การแนะนําการใช้ห้องสมุดและการสืบค้นข้อมูล 
   2.2.3  การจําหน่ายหนังสือ / โสตทัศนวัสดุ ตามท่ีงานบริการส่งบาร์โค้ดมาให้ 
   2.2.4 การเป็นวิทยากรนําชมห้องสมุด และฝึกอบรมการใช้ฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการสืบค้น 
   2.2.5 การรวบรวมปัญหาและจุดบกพร่องของงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ เพ่ือนําไปปรึกษา แก้ไข และพัฒนาโปรแกรมระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty กับ
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบและเจ้าหน้าที่ของบริษัท 
   2.2.6  การคัดเลือกหนังสือซื้อเข้าห้องสมุด 
  2.2.7  การตรวจดูความเรียบร้อยของอาคารศูนย์วิทยบริการ ในวันที่เป็นเวร 
(วันพฤหัสบดี)ต้ังแต่เวลา17.00-19.00 น. 
  2.2.8  การช่วยงานบริการ (บริการยืม-คืน, บริการตอบคําถามช่วยการค้นคว้า, 
เก็บหนังสือขึ้นช้ัน) ในช่วงวันเสาร์ หรือวันอาทิตย์ ที่เป็นเวรรับผิดชอบ 
  2.2.9  การตัด-ติดเลขเรียกหนังสือ, บาร์โค้ด บัตรกําหนดส่ง และแถบแม่เหล็ก 
ของหนังสือที่ไม่ต้องเข้าเล่ม (กรณีหนังสือเร่งดําเนินการ) 
  2.2.10  เป็นคณะกรรมการการจัดการความรู้ 2560 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา การลงรายการและ
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty มาเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ  
                มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ฝ่ายวิเคราะหท์รัพยากรสารสนเทศ 
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ตารางที ่1 ระยะเวลาและรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

ผูรับผดิชอบ 

1.  รับหนังสือจาก
งานลงทะเบียน 

ทรัพยากรสารสนเทศในที่นี้หมายถึง หนังสือใหมและ
เกา ท้ังที่ ไดรับบริจาคและสั่งซื้อ ที่ประทับตรา-
ลงทะเบียนของศูนยวิทยบริการหรือศูนยการศึกษา
สามพราวมาแลว เฉพาะหมวดหมูที่ไดรับผิดชอบ คือ 
หนังสือทั่วไปภาษาไทย-ภาษาตางประเทศ หมวด 
600 แ ล ะ ห นั ง สื อ วิ ท ย า นิ พ น ธ ภ า ษ า ไท ย -
ภาษาตางประเทศ 

2 นาท ี/ 1 เลม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บรรณารักษ
ฝายวิเคราะห
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ตรวจสอบฉบับ 
ซ้ำกับฐานขอมูล และ
สแกนปกหนังสือ 

- นำทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับมอบหมายมาตรวจสอบความ
ซ้ำในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty ที่ Cataloging Module 
หรือ OPAC Module โดยตรวจสอบจากชื่อผูแตง ช่ือเรื่อง 
ISBN หรือบารโคด 
- ใหสแกนหนาปกหนังสือภาษาไทยใหมทุกเลม สวน
หนังสือภาษาตางประเทศจะสแกนเฉพาะเลมที่ ตอ 
ฉ. เทานั้นใหมีขนาดภาพไมเกิน 20-30 KB 
 

5 นาท ี/ 1 เลม 

3.  การลงรายการและ
วิ เคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ : กรณี มี
ฉบับซ้ำ (ตอ ฉ.) 

ใหเพิ่มเลขทะเบียนใหมในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
Liberty และ Work Sheet หรือบัตรทะเบียน 
 

10 นาท ี/ 1 เลม 

4.  การลงรายการและ
วิ เคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ : กรณีไมมี
ฉบับซ้ำ 

- พิจารณาแหลงขอมูลที่ใชลงรายการบรรณานุกรม 
ไดแก  
ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง พิมพลักษณ และบรรณลักษณ  
- ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 
และ MARC21 ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
- กำหนดเลขหมู ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
- กำหนดหัวเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศตามคูมือ 
- เพ่ิมรายการ Item (เลขทะเบียน/Barcode) 
- เขียนเลขเรียกหนังสือลงที่หนาปกใน และหนาลับ
เฉพาะ 
- Print Work Sheet  
 

30 นาท ี/ 1 เลม 

5.  จัดเรียง Work 
Sheet หรือ บัตร
ทะเบียน 

นำ Work Sheet ไปจัดเรียงเขาแฟมที่จัดแยกไวตาม
ประเภทของทรัพยากร และหมวดหมู 
 

2 นาท ี/ 1 ชือ่
เรื่อง 
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ตารางที ่1 ระยะเวลาและรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

ผูรับผดิชอบ 

6.  การเตรียมหนังสือ
กอนนำออกบริการ : 
กรณีหนังสือปกแข็ง 

- Print Barcode & Call Number 
- ตัด-ติด Barcode & Call Number 
- ติดบัตรกำหนดสง 
- ติดแถบแมเหล็ก 
 

3 นาท ี/ 1 เลม  
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่
ฝายเทคนิค
หองสมุด 

หรือในกรณี
หนังสือเรง
ดำเนินการ 

- บรรณารักษ
ฝายวิเคราะห
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 

7.  การเตรียมหนังสือ
กอนนำออกบริการ : 
กรณีหนังสือปกออน 

- เสริมปกหนังสือ หรือ 
- เขาเลมปกแข็ง และเขียนสันหนังสือ 
- Print Barcode & Call Number 
- ตัด-ติด Barcode & Call  
- ติดบัตรกำหนดสง 
- ติดแถบแมเหล็ก 
 

5 นาท ี/ 1 เลม 

8.  ตรวจสอบความถูก
ตอง 
 

ตรวจสอบความ ถูกต องของ Barcode & Call 
Number รวมถึงถาเปนหนังสือที่เขาเลมปกแข็ง 
ตองตรวจสอบปกหนังสือ และชื่อเรื่องที่เขียนไวที่สนั
หนังสือดวย 
 

1 นาท ี/ 1 เลม 

9.  เปลี่ยนสถานภาพ
หนั งสื อก อนออก
บ ริ ก าร ใน ระบ บ 
Liberty 
 

เปลี่ยนสถานภาพของหนังสือแตละเลมในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ Liberty จาก On Process เปน 
On Shelf 

1 นาท ี/ 1 เลม 

10.  สงหนังสือใหงาน
บริการนำหนังสือขึ้น
ชั้นใหบริการ 

โดยการสงตัวเลมหนังสือท่ีพรอมออกบริการแลว
ใหแกงานบริการเพื่อนำไปจัดเรียงข้ึนช้ันใหบริการ 
 

1 นาท ี/ 1 เลม 

สรุปใชเวลาดำเนินการหนังสอืประมาณ 25-47 นาท ี/ 1 เลม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty เป็นกระบวนการในการดําเนินการทรัพยากร
สารสนเทศ ประกอบด้วยกระบวนการหลัก คือ 1) การลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือ โดยการ
สร้างระเบียนบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty และ 2) การวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ ประเภทหนังสือ ตามเน้ือหา เพ่ือกําหนดเลขเรียกหนังสือ และกําหนดหัวเรื่อง ซึ่งในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว จําเป็นต้องใช้หลักเกณฑ์และคู่มือต่าง ๆ ที่เป็นมาตรฐานสากล เพ่ือประโยชน์ใน
การบริการสารสนเทศ และการแลกเปลี่ยนข้อมูลบรรณานุกรมในเครือข่ายสารสนเทศต่อไป  
 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิาน 
  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท
หนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty มีหลักเกณฑ์ และคู่มือที่เก่ียวข้องดังน้ี 
 1.  คู่มือสําหรับการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
 3.  ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 4.  การกําหนดเลขผู้แต่ง หรือเลขหนังสือ 
 5.  การกําหนดหัวเรื่อง 
  6.  การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ ตามกฎการลงรายการ AACR2 ใน
รูปแบบ MARC21 
  7.  เครื่องมือช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 1.  คู่มือสําหรับการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ที่ศูนย์วิทยบริการ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีใช้ มีดังต่อไปน้ี 
   1.1  พวา  พันธ์ุเมฆา.  (2559).  ดีดีซี 23 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผน 
     การแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี จากต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23.  
     กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์  
  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร. 
               1.2  คณะทํางานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา. Z  
                    (2547).  หัวเรื่องสําหรับหนังสือหนังสือภาษาไทย.  พิมพ์ครั้งที่ 4.   

 กรุงเทพฯ: คณะทํางานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา. 

 1.3  หอสมุดแห่งชาติ.  (2547).  ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป.   
  พิมพ์ครั้งที่ 5 (ปรับปรุงแก้ไข).  กรุงเทพฯ: กรมศิลปากร. 
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 1.4  ญาณปภา  เรืองเชิงชุม. [ม.ป.ป.].  เอกสารสรุปย่อการลงรายการ การกําหนด 
   ค่าคงที่ของเขตข้อมูล ตัวบ่งชี้ และรหัสเขตข้อมูลย่อยในฐานะ 
   ข้อมูลสําหรับหนังสือ.  ขอนแก่น: งานเทคนิค สํานักวิทยบริการ  
     มหาวิทยาลัยขอนแก่น.              
  1.5  สุภาพร  ดุษฎีพฤฒิพันธ์ุ.  (2538).  การทําบัตรรายการหนังสือ 
    ตามหลักเกณฑ์ AACR2.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพฯ:  
    จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 
 1.6  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สํานักหอสมุดกลาง งานวิเคราะห์และจัดทํา 
   ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ.  (2552).  คู่มือปฏิบัติงาน 

   การลงรายการหนังสือ.  กรุงเทพฯ: สํานักหอสมุดกลาง  
   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 

 1.7  รัตนา ณ ลําพูน.  (2540).  การลงรายการสิ่งพิมพ์ตามกฎเอ เอ ซี อาร์ 2            
                              แก้ไขปรับปรุง.  เชียงใหม่: มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. 
  1.8  สุวันนา  ทองสีสขุใส. (2543). MARC 21 สําหรับระเบียนหนังสือ เอกสาร.  
   ขอนแก่น: สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

 1.9  สุวันนา  ทองสีสุขใส.  (2558).  MARC21 มาตรฐานการลงรายการ 
    ทรัพยากรสารสนเทศ : เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
    เรื่อง "การลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน MARC21  

 สําหรับบรรณารักษ์ห้องสมุดมหาวิทยาลัย และสร้าง  เครือข่าย 
    ความร่วมมือกับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาท่ีใช้โปรแกรม  
    Liberty ในการบริหารจัดการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร 
    สารสนเทศ".  นครราชสีมา: สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
    สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา. 
 1.10  ศิวนาถ  นันทพิชัย และ พีรยุทธ  เมตปรีชา.  (2557).  พื้นฐานเก่ียวกับ  
 AACR2 และ MARC21.  เอกสารประกอบการอบรมเชิง 

 ปฏิบัติการ เรื่อง การวิเคราะห์และทํารายการบรรณานุกรมสําหรับ 
 การดําเนินงานบนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบัน 
 อุดมศึกษาไทย (UCTAL) จัดโดยคณะกรรมการ ThaiLIS ร่วมกับ 
 หน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ สํานักวิชาสารสนเทศศาสตร ์
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์วันที่ 1-4 กรกฎาคม 2557 ณ ห้องประชุม 
 ศูนย์ประสานงาน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพฯ. 

 1.11  Cutter – Sanborn tables.  [199-].  [n.p.]. 
 1.12  Dewey, Melvil.  (2011).  Dewey decimal classification and  
  relative index.  23rd ed.  New York: Forest Press. 

  1.13  Sears, Minnie Earl.  (1991).  Sears list of subject headings.  
  14th ed.  New York: H.W. Wilson. 
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 2.  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
  ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี นําระบบห้องสมุดอัตโนมัติมาใช้ในการดําเนินงานของห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
รวมถึงเพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็วให้แก่ผู้ใช้ ทางศูนย์วิทยบริการจึงได้นําระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Alice for windows มาใช้ในการดําเนินงานต้ังแต่เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2542 เป็นต้นมา  และ
เมื่อปี พ.ศ. 2556 ได้เปลี่ยนมาเป็นระบบ Liberty v5.0 Build 8.017 สําหรับคู่มือเล่มน้ีจะกล่าวถึง
วิธีการใช้งานของ Cataloging Module 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 

 (ที่มา : http://liberty.udru.ac.th/liberty/libraryHome.do หรือ http://liberty.udru.ac.th) 
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 ศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศที่
ได้รับจากการจัดซื้อ และอภินันทนาการทั้งจากหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และบุคคลทั่วไปซึ่งมี
หลากหลายประเภทและสาขาวิชา ไว้ดังน้ี 

1.  หนังสือทั่วไป 
2.  หนังสืออ้างอิง 
3.  หนังสือผลงานวิชาการ 
4.  หนังสืออุดรคดีศึกษา 
5.  หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล 
6.  หนังสือปัญหาพิเศษ 
7.  หนังสือแบบเรียน 
8.  หนังสือตลาดหลักทรัพย์ 
9.  วิทยานิพนธ์ 
10.  รายงานการวิจัย  
11.  หนังสือบันเทิง ได้แก่ นวนิยาย เรื่องสั้น เยาวชน พ็อกเก็ตบุ๊ค 
12.  จุลสาร-กฤตภาค 
13.  มาตรฐานผลติภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) 
14.  วารสาร และหนังสือพิมพ์ 
15.  โสตทัศนวัสดุ 
16.  โสตทัศนวัสดุประกอบตัวเล่ม 
 

 3.  ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 เลขหมู่หนังสือ (Classification) คือสัญลักษณ์ที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเนื้อหาของ
หนังสือตามระบบการจัดหมู่หนังสือ   

 ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ มีระบบการจัดหมวดหมู่         3 ระบบ 
เพ่ือให้มีความเหมาะสมกับเน้ือหา ลักษณะทางกายภาพของทรัพยากร ความสะดวกในการจัดเก็บ
และการให้บริการ ดังน้ี  
 3.1  ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification System) 
   สําหรับศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศประเภทหนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง หนังสือผลงานวิชาการ หนังสืออุดรคดีศึกษา หนังสือ
สิ่งพิมพ์รัฐบาล หนังสือตลาดหลักทรัพย์ วิทยานิพนธ์ และรายงานการวิจัย ให้ใช้ระบบการจัดหมู่
หนังสือ ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification System) เรียกโดยย่อว่าระบบ DC 
หรือ DDC โดยกําหนดใช้คู่มือในการจัดหมวดหมู่ดังน้ี 
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พวา  พันธ์ุเมฆา.  (2559).  ดีดีซี 23 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 จากต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23. กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์  
  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร. 
Dewey, Melvil.  (2011).  Dewey decimal classification and relative index.  23rd ed.   
 New York: Forest Press. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 หน้าปกคู่มือในการจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 

  ระบบทศนิยมดิวอ้ี หรือ ดีซี (DC) เป็นการจัดหนังสือตามสาขาวิชาที่เมลวิล          
ดิวอ้ี (Melivil Dewey) บรรณารักษ์ชาวอเมริกัน ได้คิดค้นขึ้นมา ระบบน้ีมีสัญลักษณ์เป็นเลขอารบิก
และทศนิยมแทนเน้ือหาของหนังสือ และแบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ จากหมวดหมู่ใหญ่ไปหา
หมวดหมู่ย่อย โดยแบ่งตามเน้ือหาของหนังสือเป็น 10 หมวดใหญ่ ๆ  
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 ลักษณะท่ัวไปของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 1.  ระบบทศนิยมดิวอ้ี เป็นระบบที่คิดขึ้นโดยการแบ่งวิชาความรู้ออกเป็นหมวดหมู่ตาม
หลักทฤษฎี (Theoretical systems) กล่าวคือ กําหนดการแบ่งหมวดหมู่วิชาความรู้ในแต่ละหมวดหมู่ 
โดยคํานึงถึงลําดับพัฒนาการของการเกิดวิชาความรู้ในแต่ละสาขาเป็นสําคัญ  
 2.  จัดแบ่งหมวดวิชาความรู้ในสาขาต่าง ๆ โดยเริ่มจากเรื่องทั่ว ๆ ไป สู่เรื่องที่เฉพาะ
ย่ิงขึ้น ดังน้ี 
  2.1  การแบ่งคร้ังที่ 1 คือ แบ่งวิชาความรู้ทุกแขนงวิชาของมนุษยชาติออกเป็นหมวด
ใหญ่ 10 หมวด ใช้เลขอารบิกหลักร้อย 0-9 เป็นสัญลักษณ์แทนวิชาความรู้ทั้ง 10 หมวด  
 
ตารางที ่2 การแบ่งหมวดวิชาความรู้ครั้งที่ 1 ของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
000                 ความรู้ท่ัวไป 
100                  ปรชัญา 
200                  ศาสนา 
300                  สังคมศาสตร ์
400                  ภาษาศาสตร์ 
500                  วิทยาศาสตร์ธรรมชาติและคณิตศาสตร ์
600                   เทคโนโลยี (วิทยาศาสตร์ประยุกต)์ 
700                   ศิลปะวิจิตรศิลป์และมัณฑนศิลป ์
800                   วรรณคด ี
900                   ภูมศิาสตร ์ประวัติศาสตร ์

  
 2.2  การแบ่งครั้งที่ 2 คือ การแบ่งหมวดวิชาความรู้หมวดใหญ่แต่ละหมวดออกเป็น
หมวดย่อย 10 หมู่ ใช้เลขอารบิกหลักสิบ 0-9 แทนความรู้หมวดย่อย เช่น หมวดใหญ่ 600 เทคโนโลยี
และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ แบ่งเป็นหมวดย่อย 10 หมวด  
 
ตางรางท่ี 3 การแบ่งหมวดวิชาความรู้ครั้งที่ 2 ของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
600 เทคโนโลยี 
610 แพทยศาสตร ์
620 วิศวกรรมศาสตร ์
630 เกษตรศาสตร์ 
640 การจัดการบา้นเรอืนและครอบครวั 
650 การบริหารจดัการ และการประชาสมัพันธ ์
660 วิศวกรรมเคมี และเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้อง 
670 โรงงาน ผลิตภัณฑ์จากโรงงาน 
680 โรงงานผลิตสิ่งของเพื่อประโยชน์เฉพาะอย่าง 
690 อาคารและการก่อสร้าง 
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2.3  การแบ่งครั้งที่ 3 คือ การแบ่งวิชาความรู้ในหมวดย่อยแต่ละหมวดออกเป็นหมู่
ย่อย 10 หมู่ย่อย ใช้เลขอารบิกหลักหน่วย 0-9 แทนความรู้หมู่ย่อย เช่น หมวดย่อย 630 
เกษตรศาสตร์ แบ่งเป็นหมู่ย่อยได้ดังตารางที่ 4  

 
ตารางที่ 4 การแบ่งหมวดวิชาความรู้ครั้งที่ 3 ของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
630 เกษตรศาสตร์ และเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้อง 
631 เทคนิคเฉพาะ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ วัสดุการเกษตร การกสิกรรม 
632  ความเสียหายทางการเกษตรจากสัตว์และเชื้อโรค 
633  พืชผลจากไร่นา 
634  พืชในสวน ผลไม้ ป่าไม้ 
635  พืชสวนครัว ผักต่าง ๆ 
636  การเลี้ยงสัตว์ 
637  อุตสาหกรรม นม เนย 
638  การเลี้ยงแมลงท่ีให้ประโยชน์ 
639  เทคโนโลยีการล่าสัตว์ การตกปลา การสงวนพันธ์ุสัตว์ 

 
  2.4  การแบ่งครั้งที่ 4 คือ การแบ่งวิชาความรู้ในแต่ละหมู่ย่อยออกไปสู่เรื่องที่เฉพาะ
มากขึ้นได้อีก โดยการกระจายเลขหลังจุดทศนิยมต่อจากเลข 3 หลักดังกล่าว เช่น หมวดย่อย 635 พืช
สวนครัว ผักต่าง ๆ แบ่งย่อยได้ดังตารางที่ 5 
 
ตารางที่ 5 การแบ่งหมวดวิชาความรู้ครั้งที่ 4 ของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
635.1 ผักท่ีมีรากกินได้ 
635.2 ผักท่ีมีหัวเป็นกะเปาะ 
635.3 พืชท่ี ใบ ดอก ลําต้น กินได้ 
635.4 พืชท่ีลําต้นสีเขียวใช้กินได้ 
635.5 พืชท่ีใบกินได้ พืชทําสลัด 
635.6 ผลไม้กินได้ 
635.7 พืชสมุนไพรท่ีรสหวาน กลิ่นหอม  
635.8 เห็ดต่าง ๆ 
635.9 ไม้ดอก และไม้ประดับ 
635.91 เทคนิคเฉพาะในการปลูกไม้ดอกไม้ประดับ 
635.92 โรคและศัตรูของไม้ดอกไม้ประดับ 
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 3.2  ระบบสัญลักษณ์เหนือเลขหมู่ 
  นอกจากจะใช้ระบบการจัดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ีแล้ว  เพ่ือความสะดวกในการ
จัดเก็บและเข้าถึงหนังสือเหล่าน้ัน ทางศูนย์วิทยบริการได้กําหนดให้หนังสือบางประเภทใช้อักษรกํากับ
เหนือเลขหมู่ เพราะศูนย์วิทยบริการได้จัดเก็บหนังสือที่มีลักษณะพิเศษแยกไว้เป็นกลุ่ม ๆ ไม่ปะปนกับ
หนังสือทั่วไป ด้วยการเติมอักษรที่แสดงลักษณะพิเศษของหนังสือกํากับไว้เหนือเลขหมู่ของหนังสือ
ประเภทน้ัน ๆ  
 
ตารางที่ 6 สญัลักษณกํ์ากับเหนือเลขหมู ่
 

ประเภทของ
ทรัพยากร 

สัญลักษณ์
กํากับเหนือ

เลขหมู่ 

ภาษาไทยย่อ 
มาจากคําว่า 

สัญลักษณ์
กํากับเหนือ
เลขหมู่ 

ภาษาอังกฤษย่อ 
มาจากคําว่า 

หนังสือท่ัวไป
ภาษาอังกฤษ 

- - E English 

หนังสืออ้างอิง 
อ อ้างอิง R Reference 

หนังสือแบบเรียน 
บ แบบเรียน - - 

หนังสือรายงานการวิจัย 
วจ วิจัย RE Research 

หนังสือวิทยานิพนธ์ 
วพ  วิทยานิพนธ์ TH Thesis 

หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล 
สร สิ่งพิมพ์รัฐบาล - - 

หนังสืออุดรคดีศึกษา 
อศ อุดรคดีศึกษา - - 

หนังสือตลาดหลักทรัพย์ 
SET ตลาดหลักทรัพย์ SET The Stock 

Exchange of 
Thailand 

หนังสือผลงานวิชาการ 
ผว ผลงานวิชาการ - - 

หนังสือคําพิพากษา 
L คําพิพากษา - - 
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 3.3  ระบบสญัลักษณ์แทนเลขหมู่ 
   เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการจัดหมวดหมู่หนังสือ  ศูนย์วิทยบริการ ได้
ใช้ตัวอักษรเป็นสัญลักษณ์แทนการใช้เลขหมู่หนังสือของหนังสือบางประเภท  
 
ตารางที่ 7 สญัลักษณกํ์ากับแทนเลขหมู ่
 

ประเภทของ
ทรัพยากร 

สัญลักษณ์
กํากับแทน
เลขหมู่ 

ภาษาไทยย่อ 
มาจากคําว่า 

สัญลักษณ์
กํากับ 

แทนเลขหมู่ 

ภาษาอังกฤษ
ย่อ 

มาจากคําว่า 

หนังสือพ็อกเก็ตบุ๊ค 
พ 

พ็อกเก็ตบุ๊ค 
- - 

หนังสือนวนิยาย 
น 

นวนิยาย 
F Fiction 

หนังสือเยาวชน 
ย 

เยาวชน 
J 

Juvenile 

หนังสือเรื่องสั้น 
รส 

เรื่องสั้น 
SS 

Short Story 

หนังสือปัญหาพิเศษ 
ป 

ปัญหาพิเศษ 
- 

- 

หนังสือมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

มอก 
มาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม

- 
- 

จุลสาร 
จุลสาร 

จุลสาร 
- - 

ชุดการสอน 
KIT 

ชุดการสอน 
- - 

CD-ROM 
CD 

CD-ROM 
- - 

 
  และเพ่ือช่วยประหยัดเวลาและทําให้การวิเคราะห์เลขหมู่ สามารถทําได้รวดเร็ว

ย่ิงขึ้นในปัจจุบันได้เพ่ิมขั้นตอนการค้นหาข้อมูลจาก OPAC ของห้องสมุดต่าง ๆ เข้ามาเป็นเคร่ืองมือ
ช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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 4.  การกําหนดเลขผู้แต่ง หรือเลขหนงัสือ 
 

 เลขผู้แต่ง (Author Number) คือ การกําหนดเลขประจําตัวให้แก่รายการหลัก             
ที่เป็นบุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งประกอบด้วยตัวอักษร และตัวเลข  
 เลขหนังสือ (Book Number) คือ การกําหนดเลขประจําตัวให้แก่รายการหลักที่
เป็นช่ือหนังสือ หรือช่ือการประชุม หรือช่ือเรื่องแบบฉบับ ซึ่งประกอบด้วยตัวอักษร และตัวเลข 

 การกําหนดเลขผู้แต่งช่วยทําให้หนังสือที่มีเลขหมู่เดียวกัน มีความแตกต่างกันมากขึ้น
โดยเฉพาะหนังสือที่มีอักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่งเหมือนกัน การกําหนดเลขผู้แต่งจะช่วยทําให้หนังสือ
แต่ละเล่มมีความแตกต่างกันชัดเจนย่ิงขึ้น สําหรับตัวอักษรที่ถูกกําหนดให้เป็นเลขผู้แต่ง คือ 

 1.  ตัวอักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่ง สําหรับผู้แต่งชาวไทย หรือชาวลาว  
 2.  ตัวอักษรตัวแรกของช่ือสกุล สําหรับผู้แต่งชาวต่างชาติ  
 3.  อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง สําหรับการลงรายการหลักด้วยช่ือหนังสือหรือการลง

รายการ แบบย่อหน้าคําค้าง (Hanging indention)  
 

 สําหรับคู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือที่ศูนย์วิทยบริการใช้คอื  
หอสมุดแห่งชาติ.  (2547).  ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป. พิมพ์ครั้งที่ 5 (ปรับปรุง 
 แก้ไข).  กรุงเทพฯ: กรมศิลปากร. 
Cutter – Sanborn tables.  [199-].  [n.p.]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 หน้าปกหนังสือตารางเลขผู้แต่งหนังสือ 
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 ส่วนประกอบของเลขผู้แต่ง หรือเลขหนงัสือ 
 
 1.  กรณีรายการหลักเป็นช่ือบุคคล หรือนิติบุคคล หรือช่ือการประชุม หรือช่ือเรื่อง 
แบบฉบับ เช่น หนังสือช่ือ พืชนํ้ามัน : งา / ศานิต  สวัสดิกาญจน์. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.  กรณีรายการหลักเป็นช่ือเรื่อง หรือลงรายการแบบย่อหน้าคําค้าง (Hanging 
indention) เ ช่ น  ห นั งสื อ ช่ื อ  An engineer's guide to MATLAB : with applications from 
mechanical, aerospace, electrical, civil, and biological systems engineering / Edward 
B. Magrab ...[et al.]. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศ344พ ศ หมายถึง อักษรตัวแรกของช่ือบุคคล หรือนิติ  
           บุคคล 
344 หมายถึง เลขประจําตัวผู้แต่ง จากตัวอย่างคือ 

ศานิต   สวัสดิกาญจน์ ที่เปิดหาจากตาราง
เลขผู้แต่ง หนังสือภาษาไทย ของหอสมุด
แห่งชาติ  

พ        หมายถึง อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง หากเป็น
หนังสือ ภาษาต่างประเทศถ้ามีคําว่า A An 
The  นําหน้าช่ือเรื่องให้ข้ามอักขระเหล่าน้ีไป 

E579 E หมายถึง อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง หากเป็น 
           หนังสือภาษาต่างประเทศถ้ามีคําว่า A An   
           The นําหน้าช่ือเรื่องให้ข้ามอักขระเหล่าน้ีไป 
579 หมายถึง เลขประจําหนังสือ จากตัวอย่างคือ  
           Engineer's guide to MATLAB ที่เปิดหา 

 จากตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 Cutter – Sanborn  
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  ตัวอย่างเลขผูแ้ต่ง หรือเลขหนังสือ กรณต่ีาง ๆ 
  
 1.  ตัวอักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่ง สําหรับผู้แต่งชาวไทย หรือชาวลาว เช่น  
                         - ทฤษฎีวรรณคดีวิจารณ์ตะวันตกในคริสต์ศตวรรษที่ 20 / สุรเดช  โชติอุดมพันธ์ 
              กําหนดเลขผู้แต่งคือ ส848ท 
                       - The development of English speaking ability using task-based 
learning of mattayomsuksa 3 students / Supaweena Pannop 
               กําหนดเลขผู้แต่งคือ S959D  
 2.  ตัวอักษรตัวแรกของช่ือสกุล สําหรับผู้แต่งชาวต่างชาติ เช่น 
                       - Water exercise / Melissa Layne 
              กําหนดเลขผู้แต่งคือ L428W 
 3. อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง ในกรณี เป็นการลงรายการแบบย่อหน้าคําค้าง 
(Hanging indention) เช่น 
 - ดนตรี ชาติพันธ์ุ และการพัฒนาในเขตวัฒนธรรมล้านนา / บรรณาธิการโดย 
วสันต์ ปัญญาแก้ว   
       กําหนดเลขผู้แต่งคือ ด121 
      - 108 เรื่องต้องรู้เก่ียวกับประจําเดือน / บรรณาธิการโดย นรุตม์  
         กําหนดเลขผู้แต่งคือ ร192 
 
 วิธีการกําหนดเลขผู้แต่ง หรือเลขหนังสือ 
 1.  กรณีหนังสือภาษาไทย ให้นํารายการหลักไปเปิดหาเลขประจําตัวผู้แต่ง จากคู่มือ 
หรือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป ซึ่งเป็นตารางเลขผู้แต่ง
ออนไลน์ ที่มีวิธีการใช้คล้ายกับตัวเล่ม คือให้เลือกใช้เลขที่อยู่ระหว่างช่ือ โดยเรียงตามลําดับอักษร (ไม่
นับวรรณยุกต์) กรณีที่ไม่มีข้อมูลตรงตัว และหากช่ือซ้ํากันก็ให้ดูที่นามสกุลเพ่ิม เช่น รายการหลักช่ือ 
สุรเดช  โชติอุดมพันธ์ เลขผู้แต่งคือ ส848 เพราะถ้าเลือก ส849 จะเกินช่วงของตัวอักษร “ด” ไปแล้ว  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 ตัวอย่างการกําหนดเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย 
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ภาพท่ี 9 ตัวอย่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป 
 

 2.  กรณีหนังสือภาษาต่างประเทศ นํารายการหลักไปเปิดหาเลขประจําตัวผู้แต่ง 
จากคู่มือ หรือ ฐานข้อมูลโปรแกรม OCLC Dewey Cutter ซึ่งเป็นตารางเลขผู้แต่งออนไลน์ ที่จะช่วย
อํานวยความสะดวก รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาด ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี เพราะระบบจะช่วย
ประมวลผลออกมาให้ เพียงแค่พิมพ์ข้อมูลรายการหลักที่ถูกต้องลงไป ก็จะปรากฏเลขผู้แต่งบนหน้าจอ
ให้เราทันที เช่นรายการหลักช่ือ Layne, Melissa เลขผู้แต่งคือ L428 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพท่ี 10 ตัวอย่างการกําหนดเลขผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ  
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 5.  การกําหนดหัวเรื่อง 
 

 หัวเรื่อง (Subject headings) คือ คําหรือกลุ่มคํา ซึ่งกําหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเน้ือหา
ของหนังสือแต่ละเล่ม และเพ่ือให้การกําหนดหัวเร่ืองของเน้ือหาต่าง ๆ เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงต้อง
กําหนดให้ใช้คู่มือการกําหนดหัวเรื่องที่เป็นมาตรฐานร่วมกัน สําหรับคู่มือหัวเร่ือง ที่ศูนย์วิทยบริการ 
ใช้ได้แก่ 
คณะทํางานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา.  (2547).  หัวเรื่อง 
      สําหรับหนังสือภาษาไทย.  พิมพ์ครั้งที่ 4.  กรุงเทพฯ: คณะทํางาน.          
Sears, Minnie Earl.  (1991).  Sears list of subject headings.  14th ed.  New York:  
              H.W. Wilson. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 หากคําหรือกลุ่มคําที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเน้ือหาของหนังสือ ไม่มีอยู่ในหนังสือคู่มือ
กําหนดหัวเรื่องให้ดูจากฐานข้อมูลหัวเร่ืองภาษาไทยออนไลน์ ของกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ิมเติม โดยสามารถเข้าถึงได้ที่ https://webhost2.car.chula.ac.th 
/thaiccweb/main.php 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 

ภาพที่ 11 หน้าปกหนังสือหัวเร่ือง
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 และถ้าในฐานข้อมูลก็ไม่ม ีให้กําหนดคําน้ัน ๆ เป็นคําค้น (keywords) แทน หรือถ้า
เป็นช่ือเฉพาะก็ให้ใช้เป็นหัวเรื่องได้เลย 

 
 ขั้นตอนการกําหนดหัวเรื่อง 
 1.  อ่านและพิจารณาเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ โดยเริ่มพิจารณาจากช่ือเรื่อง           

คํานํา สารบัญ เน้ือหา ตามลําดับ หรือสืบค้นจาก OPAC ของแต่ละสถาบัน หรือจากสหบรรณานุกรม
ของสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) หากพบว่าที่ใดมีหนังสือเล่มเดียวกับที่เรากําลังพิจารณาอยู่ ก็จะ
ช่วยประหยัดเวลาในการทํางานของเราได้ 

 2.  สรุปสาระสําคัญเป็นคํา หรือกลุ่มคํา 
 3.  นําคํา หรือกลุ่มคําที่ได้ไปตรวจสอบกับคู่มือหัวเรื่องสําหรับหนังสือภาษาไทย 

หรือจากฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
  เช่น หนังสือช่ือ “ดนตรี ชาติพันธ์ุ และการพัฒนาในเขตวัฒนธรรมล้านนา” จาก

ช่ือเรื่องน้ี เราสามารถกําหนดคําค้นได้ดังน้ี ดนตรีไทย วัฒนธรรม ชาติพันธ์ุ ล้านนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หากคําใดท่ีมีรายการโยง “ดูที่” แสดงว่าคํานั้น ๆ 
ไม่สามารถให้เป็นหัวเร่ืองได้ต้องเปล่ียนไปใช้คําที่

ระบบโยงไปให้ใช้  ในที่นี้คําที่ให้ใช้คือคําว่า  
ไทย – ประวัติศาสตร์ – ล้านนา 

หากคําใดท่ีไม่มีรายการโยง “ดูที่” แสดงว่าคํานั้น ๆ 
สามารถใช้เป็นหัวเร่ืองได้ 

ภาพท่ี 13 ตัวอย่างการกําหนดหัวเรื่องภาษาไทย 
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6.  การลงรายการบรรณานกุรมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมตามกฎการลงรายการ AACR2 ใน
รูปแบบ MARC21 

 การลงรายการบรรณานุกรมในแต่ละรายการใช้กฎการลงรายการตามหลักเกณฑ์ 
AACR2 หรือ เกณฑ์การลงรายการแบบ แองโกล อเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (Anglo American 
cataloguing rules, second edition) โดยมีรายการที่ต้องลงดังน้ี 

 
 การลงรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การลงรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2 ในรูปแบบ MARC21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 14 โครงร่างบัตรรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2 ในรูปแบบ MARC21 
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 สรุปรปูแบบการลงรายการ MARC21 
 

  เน่ืองจากศูนย์วิทยบริการได้นําระบบห้องสมุดอัตโนมัติเข้ามาใช้ เพ่ืออํานวยความ
สะดวกให้แก่ผู้ใช้ และผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือสามารถนําข้อมูลเข้าร่วมตามโครงการสหบรรณานุกรม
ของสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) ได้ จึงต้องมีการลงรายการในรูปแบบ MARC21 ซึ่งเป็นการลง
รายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้  
 จากการที่ผู้เขียนได้เข้าร่วมประชุม และอบรมเก่ียวกับเรื่องการวิเคราะห์และทํา
รายการบรรณ านุกรม  สํ าหรับการดําเนินงานบนฐานข้อมู ลสหบรรณ านุกรมห้องสมุ ด
สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) และเรื่องการลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน MARC21 
สําหรับบรรณารักษ์ห้องสมุดมหาวิทยาลัย  และสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาที่ใช้โปรแกรม Liberty ในการบริหารจัดการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ จึงได้รวบรวมข้อมูลและเอกสารเพ่ือจัดทําคู่มือสรุปการลงรายการบรรณานุกรมในรูปแบบ 
MARC21 ขึ้นมาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถลงรายการได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามมาตรฐาน โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
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 การลงรายการให้เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ : MARC 
 

 MARC คือ การลงรายการบรรณานุกรม หนังสือ โสตทัศนวัสดุ และสื่อต่าง ๆ ใน
รูปแบบ    ที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ 

 
          Leader คือ  ป้ ายระเบียน  ซึ่ ง เป็นส่ วนของข้อมู ลที่ ใ ช้ ในการประมวลผล 
ประกอบด้วยตัวเลขและรหัสที่อยู่ในตําแหน่งต่าง ๆ ป้ายระเบียนน้ีเป็นส่วนที่มีความยาวคงที่ 24 
ตําแหน่งและเป็นส่วนแรกของระเบียนบรรณานุกรม  
 

 Fixed-Length Dataf Elements คือ ส่วนของข้อมูลความยาวคงท่ี หรือ Tag 
008 ซึ่งมีเขตข้อมูลที่มีความยาวคงที่ 40 ตําแหน่ง ใช้บันทึกรหัสของเขตข้อมูลที่เก่ียวกับระเบียน หรือ
ลักษณะพิเศษทางบรรณานุกรม เพ่ือใช้ในการสืบค้นและจัดการข้อมูล โดยในตําแหน่งที่ 00-17, 35-
39 เป็นข้อมูลที่ใช้ในระเบียนทุกประเภท ส่วนตําแหน่งที่ 18-34 เป็นประเภทข้อมูลที่แตกต่างกัน 
 
   TAG คือ หมายเลขเขตข้อมูล ที่มีการกําหนดช่ือเขตข้อมูลให้เครื่องรู้จัก ด้วยการใช้
หมายเลขแทนช่ือเขตข้อมูล  หมายเลขที่ใช้ได้แก่ 001 - 999 ใช้เป็นเขตข้อมูลสําหรับลงข้อมูล เช่น              
 ช่ือผู้แต่ง         กําหนดให้อยู่ในเขตข้อมูลหมายเลข 100 
           ช่ือหนังสือ       กําหนดให้อยู่ในเขตข้อมูลหมายเลข 245 
 
    Subfield คือ เขตข้อมูลย่อย ซึ่งเป็นรหัสที่เป็นอักขระ 2 ตัวที่อยู่ข้างหน้าข้อมูล 
เป็นเคร่ืองหมายแบ่งส่วนของข้อมูลในเขตข้อมูลออกเป็นส่วนย่อย ๆ เพ่ือใช้ในการประมวลผล รหัส
ของเขตข้อมูลย่อยประกอบด้วยเครื่องหมายแทนเขตข้อมูลย่อย ใน Liberty ใช้เครื่องหมาย $ ตาม
ด้วย ช่ือของเขตข้อมูลย่อย ซึ่งอาจเป็นอักษรตัวพิมพ์เล็กหรือตัวเลข เช่น  
              เขตข้อมูลหมายเลข 100 ที่เป็นผู้แต่ง มีเขตข้อมูลย่อย  
 $a  สําหรับลงรายการช่ือผู้แต่ง  
 $d  สําหรับลงรายการปีเกิด ปีตาย 
 
       Indicator คือ ตัวบ่งช้ี ซึ่งเป็นรหัส 2 ตัว ที่อาจเป็นตัวอักษร หรือตัวเลขก็ได้ที่อยู่
ข้างหน้าของแต่ละเขตข้อมูล สําหรับประมวลผลต่าง ๆ เช่น  

      ในเขตข้อมูลหมายเลข 245 ที่เป็นช่ือเรื่อง มีตัวบ่งช้ีตัวที่ 2 แสดงจํานวนตัวอักขระที่
ไม่ต้องการให้เรียง เป็นตัวบ่งช้ีบอกให้โปรแกรมทราบว่าจะต้องเร่ิมต้นเรียงจากอักขระตัวใด 
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 1.  เขตข้อมูล (Tag) ต่าง ๆ ใน Template ที่ใช้ในการลงรายการหนังสือ      
ในรูปแบบ MARC21 
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 2.  เอกสารสรุปโดยย่อการลงรายการ การกําหนดค่าคงที่ของเขตข้อมูล ตัวบ่งชี้ 
และรหัสเขตข้อมูลย่อย ในฐานะข้อมูลสําหรับหนังสือ 
  2.1  ป้ายระเบียน (Leader) เป็นส่วนนําหรือเขตข้อมูลแรกของระเบียนที่ใช้ใน
การประมวล ซึ่งจะมีความยาวคงที่ 24 ตําแหน่ง คือ ตําแหน่งที่ 00-23 (สายสัมพันธ์  คีรีรัตน์, 2560: 
95-98) 
 
ตารางที่ 8 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของ Leader สําหรับหนังสือ 
 

ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 
0-4 Record Length ความยาวของระเบียน 
5 Record Status สถานภาพของระเบียน 

a  แสดงสถานภาพท่ีมีการเปลี่ยนแปลงระดับการลงรายการทีสู่งข้ึน 
c  แสดงสถานภาพว่ามกีารเปลี่ยนแปลงแต่ไมใ่ช่เป็นการเพ่ิมระดับ 
d  แสดงสถานภาพว่าเป็นระเบียนท่ีถูกลบออก 
n  แสดงสถานภาพว่าเป็นระเบียนใหม่ 
p  แสดงสถานภาพท่ีมีการเปลี่ยนแปลงระดับการลงรายการ 
    ให้สมบูรณ ์

6 Type of Record ประเภทของระเบยีน 
a  หนังสือ 
c  ดนตรีท่ีเป็นต้นฉบับพิมพ ์
d  ดนตรีท่ีเป็นต้นฉบับตวัเขียน  
e  แผนท่ีฉบับพิมพ์ 
g  ภาพยนตร์ เทปโทรทัศน์ ฟิล์มสตริป สไลด์ แผ่นใส หรือวสัดุตา่ง ๆ  
    ท่ีต้องใช้เครื่องฉาย 
i   เทปบันทึกเสียงท่ีไม่ใช่ดนตร ี
j   เทปบันทึกเสียงท่ีเป็นดนตร ี
k  กราฟฟิค 2 มิตท่ีิไม่ต้องใช้เครื่องฉาย เช่น แผนภูมิ ภาพถ่าย     
    โปสเตอร ์ 
m Computer file /ฐานข้อมูลออนไลน์ 
o  Kit 
p  วัสดุหลายประเภท ไม่มีสื่อแบบใดสําคัญเด่นชัด 

7 Bibliographic Level ระดับบรรณานุกรม 
a  บรรณานุกรมท่ีเป็นส่วนย่อยในรายการบรรณานุกรมอื่น 
b  บรรณานุกรมท่ีเป็นส่วนหน่ึงของวาสาร 
c  บรรณานุกรมท่ีมีหลายรายการรวมอยู่ในเลม่เดียวกนั 
d  collection ย่อยของ collection ใหญ ่
m เอกสารท่ีมีเนื้อหาเดียว (หนังสอื)  
s  วารสารท่ีมีการจัดพิมพอ์ย่างตอ่เน่ือง  

8 Type of Control ประเภทของการควบคุมเอกสาร 
#  ไม่ระบ ุ 
a  ระบุว่าวสัดุน้ันมีการลงรายการตามหลักการลงรายการทาง  
    จดหมายเหต ุ
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ตารางที่ 8 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของ Leader สําหรับหนังสือ (ต่อ) 
 

ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 
9 Character Coding 

Scheme 
ผังรหสัอักขระ 
#  รหัสอักขระในระเบียนเป็นแบบ 8 บิต ท่ีระบุใน MARC21 
a   รหัสอกัขระท่ีได้จาก Unicode 

10 Indicator Count จํานวนตัวบง่ช้ี 
11 Subfield Code Count จํานวนรหสัเขตข้อมูลย่อย 
12-16 Base Address of Data ตําแหน่งเริม่ต้นของข้อมลู 
17 Encoding level ระดับความสมบูรณ์ของการลงรายการบรรณานุกรม 

#  สมบูรณ์ท่ีสดุ 
1  สมบูรณ์รองลงมา 
2  สมบูรณ์น้อยกว่า 
3  ลงรายการแบบสั้น ๆ 
4  ลงรายการท่ีเปน็แกนหลัก 
5  ลงรายการบางส่วนในระดบัเบือ้งต้น 
7  น้อยสุด 
8  จัดทําข้ึนก่อนท่ีวัสดจุะถูกพิมพ์เปน็ตัวเลม่ 
u  ไม่สามารถบอกระดับของการลงรายการได ้
z  ไมร่ะบ ุ

18 Descriptive catalog form รูปแบบการลงรายการ  
#  ไม่ได้ลงรายการตามหลกัเกณฑ์การลงรายการและเครื่องหมาย 
    ตาม  ISBD 
a  ลงรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2   
c  เว้นเครื่องหมายวรรคข้างท้ายไมต่้องใส ่
i   ระเบียนท่ีใช้ตามกฎการลงรายการขั้นต่ําของ ISBD 
u  ไม่สามารถระบรุูปแบบการลงรายการได้ 

19 Linked record 
requirement 

การเช่ือมโยงของเขตข้อมูลในระเบียน 

20 Length of the Length-
of-Field Portion 

ความยาวของเขตข้อมูล 

21 Length of the Stating-
Character-Position 
Portion 

ความยาวของตําแหน่งเริ่มต้นของเขตข้อมูล 

22 Length of the 
implementation defined 
position 

ตําแหน่งท่ีกาํหนดการตดิตั้ง 

23 Undefined  ไม่ระบ ุ
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  ตัวอย่าง การลงรายการ Leader ที่มี ความยาว 24 ตําแหน่ง ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Liberty 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 15 รายการ Leader ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 

 
  2.2  เขตข้อมูล (Tag) 008 ส่วนข้อมูลความยาวคงที่ (NR) เป็นเขตข้อมูลที่มี
ความยาวคงที่ 40 ตําแหน่ง (การลงรายการบรรณานุกรมตามหลักการลงรายการของ AACR2 และ 
MARC21 ..., 2561: 42-45) 
 
ตารางที่ 9 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของเขตข้อมูล 008  สําหรับหนังสือ 

 
ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 

00-05 (6) Date entered วันท่ีบันทึกข้อมูล     
yymmdd  หรือ ปปดดวว (ค.ศ.) 

06 (1) Publication status   ประเภทของปีพิมพ์หรือสถานภาพของส่ิงพิมพ์   
b  ไม่มีปีพิมพ์ หรือปีพิมพ์ก่อนคริสตศักราช 
c  ปีพิมพ์ต่อเนื่อง 
d  ปีพิมพ์สุดท้ายของส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง 
k  ช่วงปีของวัสดุจํานวนมากท่ีสุดท่ีมีอยู่ใน collection 
m ช่วงปีพิมพ์ของรายการท่ีมีหลายตอน/เล่ม 
n  ไม่ทราบปีพิมพ์ 
p  ปีของการเผยแพร่และการผลิตเป็นคนละปี 
q  ไม่แน่ใจว่าเป็นปีพิมพ์ใดแน่ หรือปีพิมพ์ท่ีมีปัญหา 
r   ปีพิมพ์ซํ้าและเป็นปีเดิม 
s  ปีพิมพ์เดียว /ปีท่ีคาดว่าพิมพ์ 
t  ปีพิมพ์ ปีลิขสิทธ์ิ  

07-10 (4) Date 1 ปีเร่ิมพิมพ์ 
11-14 (4) Date 2 ปีสิ้นสุดการพิมพ์ 
15-17 (3) Place สถานท่ีพิมพ์         

th  ประเทศไทย 
enk  อังกฤษ 
XXU  สหรัฐอเมริกา 
ดูรหัสสถานท่ีเพ่ิมเติมได้ท่ี 
http://www.loc.gov/marc/countries/countries_code.html  

 

ใช ้m ในกรณีทีÉระเบียนนัÊนเป็นหนงัสอื  
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ตารางที่ 9 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของเขตข้อมูล 008  สําหรับหนังสือ (ต่อ) 
 

ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 
18-21 (4) Illustrations ภาพประกอบ         

#  ไม่มีภาพประกอบ 
a  มีภาพประกอบ 
b  แผนท่ี 
c  ภาพถ่ายรูปคน 
d  แผนภูมิ 
e  แผนผัง 
o  รูปถ่าย 

22 (1) Target audience กลุ่มเป้าหมาย         
#  ไม่ระบุระดับผู้ใช้ 
a  เด็กอายุ 0-5 ปี 
b  เด็กอายุ 6-8 ปี 
c  เด็กอายุ 9-13 ปี 
d  เด็กอายุ 14-17 ปี 
e  รายการท่ีผลิตเพ่ือผู้ใหญ่ 
f  รายการท่ีผลิตเพ่ือคนเฉพาะกลุ่ม 
g  รายการท่ีผลิตเพ่ือคนท่ัวไป 
j  รายการท่ีผลิตเพ่ือเด็กหรือเยาวชนจนถึงอายุ 15 หรือเกรด 9 

23 (1) Form of item รูปแบบของวัสดุ        
#  ไม่มีรูปแบบ 
d  สิ่งพิมพ์ขนาดใหญ่ 
f  อักษรเบรล์ล 
o  Online 
r  เอกสารถ่ายสําเนา 
s  ต้องใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

24-27 (4) Nature of contents ลักษณะเนื้อหา         
#  ไม่ปรากฏลักษณะของเนื้อหา 
a  สาระสังเขป 
b  บรรณานุกรม 
d  พจนานุกรม  
e  สารานุกรม 
f  คู่มือ 
g  บทความด้านกฎหมาย 
i  ดรรชนี 
l  กฎหมายและระเบียบข้อกฎหมาย 
m  วิทยานิพนธ์ 
p  บทเรียนสําเร็จรูป 
r  นามานุกรม 
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ตารางที่ 9 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของเขตข้อมูล 008  สําหรับหนังสือ (ต่อ) 
 

ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 
24-27 (4) Nature of contents s  สถิติ 

t  รายงานวิชาการ 
u  มอก. 
w  คําพิพากษา 
y  หนังสือรายปี 
z  สนธิสัญญา 

28 (1) Government 
publication 

สิ่งพิมพ์รัฐบาล         
#  ไม่ใช่สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
a  จัดทําโดยรัฐอิสระ หรือกึ่งอิสระ 
c  จัดทําโดยระดับท้องถ่ินร่วมกันหลายท้องถ่ิน 
f  จัดทําโดยระดับชาติ 
i  จัดทําโดยระดับนานาชาติ 
l  จัดทําระดับท้องถ่ิน 
m  หลายแห่งร่วมกันจัดทํา 
o  ไม่สามารถระบุระดับของหน่วยงานราชการน้ันได้ 
s  จัดทําโดยระดับรัฐ จังหวัด มณฑล 
u  ไม่ทราบว่าเป็นสิ่งพิมพ์รัฐบาลหรือไม่ 
z  อ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีกล่าวข้างต้น 

29 (1) Conference 
publication 

เอกสารการประชุม       
0  ไม่ใช่เอกสารการประชุม 
1  เป็นเอกสารการประชุม 

30 (1) Festschrift หนังสือท่ีระลึก         
0  ไม่ใช่หนังสือท่ีระลึก 
1  เป็นหนังสือท่ีระลึก 

31 (1) Index ดรรชนี          
0  ไม่มีดรรชนี 
1  มีดรรชนี 

32 (1) Undefined ยังไม่ได้มีการกําหนด 
33 (1) Literary form รูปแบบวรรณกรรม       

0  ไม่ใช่นวนิยาย 
1  นวนิยาย (ไม่ระบุรูปแบบของวรรณกรรม) 
c  การ์ตูน 
d  ละคร 
e  เรียงความร้อยแก้ว 
h  ตลก 
j  เร่ืองสั้น 
m  วรรณกรรมหลายประเภท 
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ตารางที่ 9 รายละเอียดของความหมายแต่ละตําแหน่งของเขตข้อมูล 008  สําหรับหนังสือ (ต่อ) 
 

ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ความหมาย 
33 (1) Literary form p  กวีนิพนธ์ 

s  สุนทรพจน์ 
u  ไม่ทราบว่าเป็นวรรณกรรมรูปแบบใด 

34 (1) Biography ชีวประวัติ         
#  ไม่ใช่ชีวประวัติ 
a  อัตชีวประวัติ 
b  ประวัติบุคคลคนเดียว 
c  รวมชีวประวัติ 

35-37 (3) Language ภาษา           
tha  ภาษาไทย 
eng  ภาษาอังกฤษ 
mul  หลายภาษา 
ดูรหัสภาษาเพ่ิมเติมได้ท่ี 
http://www.loc.gov/marc/languages/language_code.html 

38 (1) Modified record ระเบียนท่ีมีการแก้ไข       
#  ระเบียนนั้นไม่มีการแก้ไขข้อมูล 

39 (1) Cataloging Source แหล่งท่ีมาของข้อมูลทางบรรณานุกรม  
d  หน่วยงานอ่ืน ๆ 
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  2.3  MARC Code List for Countries 
 
ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
aa Albania bl Brazil 
abc Alberta bm Bermuda Islands 
-ac Ashmore and Cartier Islands bn Bosnia and Hercegovina 
aca Australian Capital Territory bo Bolivia 
ae Algeria bp Solomon Islands 
af Afghanistan br Burma 
ag Argentina bs Botswana 
-ai Anguilla bt Bhutan 
ai Armenia (Republic) bu Bulgaria 
-air Armenian S.S.R. bv Bouvet Island 
aj Azerbaijan bw Belarus 
-ajr Azerbaijan S.S.R. -bwr Byelorussian S.S.R. 
aku Alaska bx Brunei 
alu Alabama ca Caribbean Netherlands 
am Anguilla cau California 
an Andorra cb Cambodia 
ao Angola cc China 
aq Antigua and Barbuda cd Chad 
aru Arkansas ce Sri Lanka 
as American Samoa cf Congo (Brazzaville) 
at Australia cg Congo (Democratic Republic) 
au Austria ch China (Republic : 1949- ) 
aw Aruba ci Croatia 
ay Antarctica cj Cayman Islands 
azu Arizona ck Colombia 
ba Bahrain cl Chile 
bb Barbados cm Cameroon 
bcc British Columbia -cn Canada 
bd Burundi co Curaçao 
be Belgium cou Colorado 
bf Bahamas -cp Canton and Enderbury Islands 
bg Bangladesh cq Comoros 
bh Belize cr Costa Rica 
bi British Indian Ocean Territory -cs Czechoslovakia 
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ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ (ต่อ) 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
ctu Connecticut -ge Germany (East) 
cu Cuba gh Ghana 
cv Cabo Verde gi Gibraltar 
cw Cook Islands gl Greenland 
cx Central African Republic gm Gambia 
cy Cyprus -gn Gilbert and Ellice Islands 
-cz Canal Zone go Gabon 
dcu District of Columbia gp Guadeloupe 
deu Delaware gr Greece 
dk Denmark gs Georgia (Republic) 
dm Benin -gsr Georgian S.S.R. 
dq Dominica gt Guatemala 
dr Dominican Republic gu Guam 
ea Eritrea gv Guinea 
ec Ecuador gw Germany 
eg Equatorial Guinea gy Guyana 
em Timor-Leste gz Gaza Strip 
enk England hiu Hawaii 
er Estonia -hk Hong Kong 
-err Estonia hm Heard and McDonald Islands 
es El Salvador ho Honduras 
et Ethiopia ht Haiti 
fa Faroe Islands hu Hungary 
fg French Guiana iau Iowa 
fi Finland ic Iceland 
fj Fiji idu Idaho 
fk Falkland Islands ie Ireland 
flu Florida ii India 
fm Micronesia (Federated States) ilu Illinois 
fp French Polynesia inu Indiana 
fr France io Indonesia 
fs Terres australes et antarctiques 

françaises 
iq Iraq 

ft Djibouti ir Iran 
gau Georgia is Israel 
gb Kiribati it Italy 
gd Grenada -iu Israel-Syria Demilitarized Zones 
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ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ (ต่อ) 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
iv Côte d'Ivoire meu Maine 
-iw Israel-Jordan Demilitarized Zones mf Mauritius 
iy Iraq-Saudi Arabia Neutral Zone mg Madagascar 
ja Japan -mh Macao 
ji Johnston Atoll miu Michigan 
jm Jamaica mj Montserrat 
-jn Jan Mayen mk Oman 
jo Jordan ml Mali 
ke Kenya mm Malta 
kg Kyrgyzstan mnu Minnesota 
-kgr Kirghiz S.S.R. mo Montenegro 
kn Korea (North) mou Missouri 
ko Korea (South) mp Mongolia 
ksu Kansas mq Martinique 
ku Kuwait mr Morocco 
kv Kosovo msu Mississippi 
kyu Kentucky mtu Montana 
kz Kazakhstan mu Mauritania 
-kzr Kazakh S.S.R. mv Moldova 
lau Louisiana -mvr Moldavian S.S.R. 
lb Liberia mw Malawi 
le Lebanon mx Mexico 
lh Liechtenstein my Malaysia 
li Lithuania mz Mozambique 
-lir Lithuania -na Netherlands Antilles 
-ln Central and Southern Line Islands nbu Nebraska 
lo Lesotho ncu North Carolina 
ls Laos ndu North Dakota 
lu Luxembourg ne Netherlands 
lv Latvia nfc Newfoundland and Labrador 
-lvr Latvia ng Niger 
ly Libya nhu New Hampshire 
mau Massachusetts nik Northern Ireland 
mbc Manitoba nju New Jersey 
mc Monaco nkc New Brunswick 
mdu Maryland nl New Caledonia 
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ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ (ต่อ) 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
-nm Northern Mariana Islands py Paraguay 
nmu New Mexico qa Qatar 
nn Vanuatu qea Queensland 
no Norway quc Québec (Province) 
np Nepal rb Serbia 
nq Nicaragua re Réunion 
nr Nigeria rh Zimbabwe 
nsc Nova Scotia riu Rhode Island 
ntc Northwest Territories rm Romania 
nu Nauru ru Russia (Federation) 
nuc Nunavut -rur Russian S.F.S.R. 
nvu Nevada rw Rwanda 
nw Northern Mariana Islands -ry Ryukyu Islands, Southern 
nx Norfolk Island sa South Africa 
nyu New York (State) -sb Svalbard 
nz New Zealand sc Saint-Barthélemy 
ohu Ohio scu South Carolina 
oku Oklahoma sd South Sudan 
onc Ontario sdu South Dakota 
oru Oregon se Seychelles 
ot Mayotte sf Sao Tome and Principe 
pau Pennsylvania sg Senegal 
pc Pitcairn Island sh Spanish North Africa 
pe Peru si Singapore 
pf Paracel Islands sj Sudan 
pg Guinea-Bissau -sk Sikkim 
ph Philippines sl Sierra Leone 
pic Prince Edward Island sm San Marino 
pk Pakistan sn Sint Maarten 
pl Poland snc Saskatchewan 
pn Panama so Somalia 
po Portugal sp Spain 
pp Papua New Guinea sq Swaziland 
pr Puerto Rico sr Surinam 
-pt Portuguese Timor ss Western Sahara 
pw Palau st Saint-Martin 
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ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ (ต่อ) 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
stk Scotland -ur Soviet Union 
su Saudi Arabia -us United States 
-sv Swan Islands utu Utah 
sw Sweden uv Burkina Faso 
sx Namibia uy Uruguay 
sy Syria uz Uzbekistan 
sz Switzerland -uzr Uzbek S.S.R. 
ta Tajikistan vau Virginia 
-tar Tajik S.S.R. vb British Virgin Islands 
tc Turks and Caicos Islands vc Vatican City 
tg Togo ve Venezuela 
th Thailand vi Virgin Islands of the United 

States 
ti Tunisia vm Vietnam 
tk Turkmenistan -vn Vietnam, North 
-tkr Turkmen S.S.R. vp Various places 
tl Tokelau vra Victoria 
tma Tasmania -vs Vietnam, South 
tnu Tennessee vtu Vermont 
to Tonga wau Washington (State) 
tr Trinidad and Tobago -wb West Berlin 
ts United Arab Emirates wea Western Australia 
-tt Trust Territory of the Pacific 

Islands 
wf Wallis and Futuna 

tu Turkey wiu Wisconsin 
tv Tuvalu wj West Bank of the Jordan River 
txu Texas wk Wake Island 
tz Tanzania wlk Wales 
ua Egypt ws Samoa 
uc United States Misc. Caribbean Islands wvu West Virginia 
ug Uganda wyu Wyoming 
-ui United Kingdom Misc. Islands xa Christmas Island (Indian Ocean) 
uik United Kingdom Misc. Islands xb Cocos (Keeling) Islands 
-uk United Kingdom xc Maldives 
un Ukraine xd Saint Kitts-Nevis 
-unr Ukraine xe Marshall Islands 
up United States Misc. Pacific Islands xf Midway Islands 
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ตารางที่ 10 รายละเอียดของรหัสสถานที่พิมพ์ (ต่อ) 
 

รหัส ชื่อประเทศ รหัส ชื่อประเทศ 
xga Coral Sea Islands Territory xra South Australia 
xh Niue xs South Georgia and the South 

Sandwich Islands 
-xi Saint Kitts-Nevis-Anguilla xv Slovenia 
xj Saint Helena xx No place, unknown, or 

undetermined 
xk Saint Lucia xxc Canada 
xl Saint Pierre and Miquelon xxk United Kingdom 
xm Saint Vincent and the Grenadines -xxr Soviet Union 
xn Macedonia xxu United States 
xna New South Wales ye Yemen 
xo Slovakia ykc Yukon Territory 
xoa Northern Territory -ys Yemen (People's Democratic 

Republic) 
xp Spratly Island -yu Serbia and Montenegro 
xr Czech Republic za Zambia 

 
ที่มา : http://www.loc.gov/marc/countries/countries_code.html 

 
 2.4  MARC Code List for Languages 
 
ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
aar Afar akk Akkadian 
abk Abkhaz alb Albanian 
ace Achinese ale Aleut 
ach Acoli alg Algonquian (Other) 
ada Adangme alt Altai 
ady Adygei amh Amharic 
afa Afroasiatic (Other) ang English, Old (ca. 450-1100) 
afh Afrihili (Artificial language) anp Angika 
afr Afrikaans apa Apache languages 
ain Ainu ara Arabic 
-ajm Aljamía arc Aramaic 
aka Akan arg Aragonese 
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ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
arm Armenian bos Bosnian 
arn Mapuche bra Braj 
arp Arapaho bre Breton 
art Artificial (Other) btk Batak 
arw Arawak bua Buriat 
asm Assamese bug Bugis 
ast Bable bul Bulgarian 
ath Athapascan (Other) bur Burmese 
aus Australian languages byn Bilin 
ava Avaric cad Caddo 
ave Avestan cai Central American Indian (Other) 
awa Awadhi -cam Khmer 
aym Aymara car Carib 
aze Azerbaijani cat Catalan 
bad Banda languages cau Caucasian (Other) 
bai Bamileke languages ceb Cebuano 
bak Bashkir cel Celtic (Other) 
bal Baluchi cha Chamorro 
bam Bambara chb Chibcha 
ban Balinese che Chechen 
baq Basque chg Chagatai 
bas Basa chi Chinese 
bat Baltic (Other) chk Chuukese 
bej Beja chm Mari 
bel Belarusian chn Chinook jargon 
bem Bemba cho Choctaw 
ben Bengali chp Chipewyan 
ber Berber (Other) chr Cherokee 
bho Bhojpuri chu Church Slavic 
bih Bihari (Other)  chv Chuvash 
bik Bikol chy Cheyenne 
bin Edo cmc Chamic languages 
bis Bislama cop Coptic 
bla Siksika cor Cornish 
bnt Bantu (Other) cos Corsican 

 



49 
 

ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
cpe Creoles and Pidgins, English-based 

(Other) 
-esp Esperanto 

cpf Creoles and Pidgins, French-based 
(Other) 

cpe Creoles and Pidgins, English-
based (Other) 

cpp Creoles and Pidgins, Portuguese-
based (Other) 

est Estonian 

cre Cree -eth Ethiopic 
crh Crimean Tatar ewe Ewe 
crp Creoles and Pidgins (Other) ewo Ewondo 
csb Kashubian fan Fang 
cus Cushitic (Other) fao Faroese 
cze Czech -far Faroese 
dak Dakota fat Fanti 
dan Danish fij Fijian 
dar Dargwa fil Filipino 
day Dayak fin Finnish 
del Delaware fiu Finno-Ugrian (Other) 
den Slavey fon Fon 
dgr Dogrib fre French 
din Dinka -fri Frisian 
div Divehi frm French, Middle (ca. 1300-1600) 
doi Dogri fro French, Old (ca. 842-1300) 
dra Dravidian (Other) frr North Frisian 
dsb Lower Sorbian frs East Frisian 
dua Duala fry Frisian 
dum Dutch, Middle (ca. 1050-1350) ful Fula 
dut Dutch fur Friulian 
dyu Dyula gaa Gã 
dzo Dzongkha -gae Scottish Gaelix 
efi Efik -gag Galician 
egy Egyptian -gal Oromo 
eka Ekajuk gay Gayo 
elx Elamite gba Gbaya 
eng English gem Germanic (Other) 
enm English, Middle (1100-1500) geo Georgian 
epo Esperanto ger German 
-esk Eskimo languages gez Ethiopic 
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ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
gil Gilbertese iba Iban 
gla Scottish Gaelic ibo Igbo 
gle Irish ice Icelandic 
glg Galician ido Ido 
glv Manx iii Sichuan Yi 
gmh German, Middle High (ca. 1050-

1500) 
ijo Ijo 

goh German, Old High (ca. 750-1050) iku Inuktitut 
gon Gondi ile Interlingue 
gor Gorontalo ilo Iloko 
got Gothic ina Interlingua (International Auxiliary 

Language Association) 
grb Grebo inc Indic (Other) 
grc Greek, Ancient (to 1453) ind Indonesian 
gre Greek, Modern (1453-) ine Indo-European (Other) 
grn Guarani inh Ingush 
gsw Swiss German -int Interlingua (International Auxiliary 

Language Association) 
-gua Guarani ipk Inupiaq 
guj Gujarati ira Iranian (Other) 
gwi Gwich'in -iri Irish 
hai Haida iro Iroquoian (Other) 
hat Haitian French Creole ita Italian 
hau Hausa jav Javanese 
haw Hawaiian jbo Lojban (Artificial language) 
heb Hebrew jpn Japanese 
her Herero jpr Judeo-Persian 
hil Hiligaynon jrb Judeo-Arabic 
him Western Pahari languages kaa Kara-Kalpak 
hin Hindi kab Kabyle 
hit Hittite kac Kachin 
hmn Hmong kal Kalâtdlisut 
hmo Hiri Motu kam Kamba 
hrv Croatian kan Kannada 
hsb Upper Sorbian kar Karen languages 
hun Hungarian kas Kashmiri 
hup Hupa kau Kanuri 
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ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
kaw Kawi lin Lingala 
kaz Kazakh lit Lithuanian 
kbd Kabardian lol Mongo-Nkundu 
kha Khasi loz Lozi 
khi Khoisan (Other) ltz Luxembourgish 
khm Khmer lua Luba-Lulua 
kho Khotanese lub Luba-Katanga 
kik Kikuyu lug Ganda 
kin Kinyarwanda lui Luiseño 
kir Kyrgyz lun Lunda 
kmb Kimbundu luo Luo (Kenya and Tanzania) 
kok Konkani lus Lushai 
kom Komi mac Macedonian 
kon Kongo mad Madurese 
kor Korean mag Magahi 
kos Kosraean mah Marshallese 
kpe Kpelle mai Maithili 
krc Karachay-Balkar mak Makasar 
krl Karelian mal Malayalam 
kro Kru (Other) man Mandingo 
kru Kurukh mao Maori 
kua Kuanyama map Austronesian (Other) 
kum Kumyk mar Marathi 
kur Kurdish mas Maasai 
-kus Kusaie -max Manx 
kut Kootenai may Malay 
lad Ladino mdf Moksha 
lah Lahnda mdr Mandar 
lam Lamba (Zambia and Congo) men Mende 
-lan Occitan (post 1500) mga Irish, Middle (ca. 1100-1550) 
lao Lao mic Micmac 
-lap Sami min Minangkabau 
lat Latin mis Miscellaneous languages 
lav Latvian mkh Mon-Khmer (Other) 
lez Lezgian -mla Malagasy 
lim Limburgish mlg Malagasy 
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ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
mlt Maltese nub Nubian languages 
mnc Manchu nwc Newari, Old 
mni Manipuri nya Nyanja 
mno Manobo languages nym Nyamwezi 
moh Mohawk nyn Nyankole 
-mol Moldavian nyo Nyoro 
mon Mongolian nzi Nzima 
mos Mooré oci Occitan (post-1500) 
mul Multiple languages oji Ojibwa 
mun Munda (Other) ori Oriya 
mus Creek orm Oromo 
mwl Mirandese osa Osage 
mwr Marwari oss Ossetic 
myn Mayan languages ota Turkish, Ottoman 
myv Erzya oto Otomian languages 
nah Nahuatl paa Papuan (Other) 
nai North American Indian (Other) pag Pangasinan 
nap Neapolitan Italian pal Pahlavi 
nau Nauru pam Pampanga 
nav Navajo pan Panjabi 
nbl Ndebele (South Africa) pap Papiamento 
nde Ndebele (Zimbabwe) pau Palauan 
ndo Ndonga peo Old Persian (ca. 600-400 B.C.) 
nds Low German per Persian 
nep Nepali phi Philippine (Other) 
new Newari phn Phoenician 
nia Nias pli Pali 
nic Niger-Kordofanian (Other) pol Polish 
niu Niuean pon Pohnpeian 
nno Norwegian (Nynorsk) por Portuguese 
nob Norwegian (Bokmål) pra Prakrit languages 
nog Nogai pro Provençal (to 1500) 
non Old Norse pus Pushto 
nor Norwegian que Quechua 
nqo N'Ko raj Rajasthani 
nso Northern Sotho rap Rapanui 



53 
 

ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
rar Rarotongan sme Northern Sami 
roa Romance (Other) smi Sami 
roh Raeto-Romance smj Lule Sami 
rom Romani smn Inari Sami 
rum Romanian smo Samoan 
run Rundi sms Skolt Sami 
rup Aromanian sna Shona 
rus Russian snd Sindhi 
sad Sandawe -snh Sinhalese 
sag Sango (Ubangi Creole) snk Soninke 
sah Yakut sog Sogdian 
sai South American Indian (Other) som Somali 
sal Salishan languages son Songhai 
sam Samaritan Aramaic sot Sotho 
san Sanskrit spa Spanish 
-sao Samoan srd Sardinian 
sas Sasak srn Sranan 
sat Santali srp Serbian 
-scc Serbian srr Serer 
scn Sicilian Italian ssa Nilo-Saharan (Other) 
sco Scots -sso Sotho 
-scr Croatian ssw Swazi 
sel Selkup suk Sukuma 
sem Semitic (Other) sun Sundanese 
sga Irish, Old (to 1100) sus Susu 
sgn Sign languages sux Sumerian 
shn Shan swa Swahili 
-sho Shona swe Swedish 
sid Sidamo -swz Swazi 
sin Sinhalese syc Syriac 
sio Siouan (Other) syr Syriac, Modern 
sit Sino-Tibetan (Other) -tag Tagalog 
sla Slavic (Other) tah Tahitian 
slo Slovak tai Tai (Other) 
slv Slovenian -taj Tajik 
sma Southern Sami Tam Tamil 
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ตารางที่ 11 รายละเอียดของรหัสภาษา (ต่อ) 
 

รหัส ภาษา รหัส ภาษา 
-tar Tatar uig Uighur 
tat Tatar ukr Ukrainian 
tel Telugu umb Umbundu 
tem Temne und Undetermined 
ter Terena urd Urdu 
tet Tetum uzb Uzbek 
tgk Tajik vai Vai 
tgl Tagalog ven Venda 
tha Thai vie Vietnamese 
tib Tibetan vol Volapük 
tig Tigré vot Votic 
tir Tigrinya wak Wakashan languages 
tiv Tiv wal Wolayta 
tkl Tokelauan war Waray 
tlh Klingon (Artificial language) was Washoe 
tli Tlingit wel Welsh 
tmh Tamashek wen Sorbian (Other) 
tog Tonga (Nyasa) wln Walloon 
ton Tongan wol Wolof 
tpi Tok Pisin xal Oirat 
-tru Truk xho Xhosa 
tsi Tsimshian yao Yao (Africa) 
tsn Tswana yap Yapese 
tso Tsonga yid Yiddish 
-tsw Tswana yor Yoruba 
tuk Turkmen ypk Yupik languages 
tum Tumbuka zap Zapotec 
tup Tupi languages zbl Blissymbolics 
tur Turkish zen Zenaga 
tut Altaic (Other) zha Zhuang 
tvl Tuvaluan znd Zande languages 
twi Twi zul Zulu 
tyv Tuvinian zun Zuni 
udm Udmurt zxx No linguistic content 
uga Ugaritic zza Zaza 

ที่มา : http://www.loc.gov/marc/languages/language_code.html 
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 ตัวอย่าง การลงรายการ 008  ที่มีทั้งหมด 40 ตําแหน่ง ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Liberty 
 กรณีหนังสือทัว่ไป 

 
 
 
 
 
ตําแหน่งที่มี          ครอบไว้คือส่วนที่ต้องเติมข้อมูล 
 
1. 141015 คือ ปีเดือนวัน ที่บันทึกข้อมูล 
2. s คือ ประเภทของปี 
3. 2556 คือ ปีเริม่พิมพ์ 
4. th คือ สถานทีพิ่มพ์ เปิดดู Code จาก MARC Code List for Countries 
5. a คือ มีภาพประกอบ 
6. tha คือ ภาษาไทย เปิดดู Code จาก MARC Code List for Languages 

 
  กรณีหนังสือวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
 
 
 
  ตําแหน่งที่มี          ครอบไว้คือส่วนที่ต้องเติมข้อมูล 
 

1. 170110 คือ ปีเดือนวัน ที่บันทึกข้อมูล 
2. s คือ ประเภทของปี 
3. 2559 คือ ปีเริม่พิมพ์ 
4. th คือ สถานทีพิ่มพ์ เปิดดู Code จาก MARC Code List for Countries 
5. m คือ ลักษณะเน้ือหาเป็นหนังสือวิทยานิพนธ์ 
6. tha คือ ภาษาไทย เปิดดู Code จาก MARC Code List for Languages 

 
ภาพท่ี 16 รายการ 008 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
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 2.5  สรุปโดยย่อการลงรายการในรูปแบบ MARC21  สําหรับหนังสือ  
ของศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
ตารางที่ 12 สรุปโดยย่อการลงรายการในรูปแบบ MARC21  สําหรับหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ   
                สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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ตารางที่ 12 สรุปโดยย่อการลงรายการในรูปแบบ MARC21  สําหรับหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ  
                สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (ต่อ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 



58 
 

ตารางที่ 12 สรุปโดยย่อการลงรายการในรูปแบบ MARC21  สําหรับหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ  
                สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (ต่อ) 
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ตารางที่ 12 สรุปโดยย่อการลงรายการในรูปแบบ MARC21  สําหรับหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ  
               สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (ต่อ) 
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ภาพท่ี 17 ตัวอย่าง การลงรายการบรรณานุกรมตามกฎการลงรายการ AACR2 ในรูปแบบ 
          MARC21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty กรณีหนังสือทั่วไป 
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ภาพท่ี 18 ตัวอย่าง การลงรายการบรรณานุกรมตามกฎการลงรายการ AACR2 ในรูปแบบ 
          MARC21  ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty กรณีหนังสือวิทยานิพนธ์ 
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 คู่มือการทํารายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ ตามกฎการลงรายการ 
AACR2  ในรูปแบบ MARC21 ที่ศูนย์วิทยบริการใช้ ได้แก่ 

 
การลงรายการบรรณานุกรมตามหลักการลงรายการของ AACR2 และ MARC21 สําหรับหนังสือ  
 ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี.  (2560).  อุดรธานี: คณะกรรมการ 
             การจัดการความรู้ (KM) ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
             มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี. 
การลงรายการบรรณานุกรมตามหลักการลงรายการของ AACR2 และ MARC21 สําหรับ 
  ทรัพยากรสารสนเทศ: หนังสอืและวารสาร ศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 อุดรธานี.  (2561).  อุดรธานี: คณะกรรมการการจัดการความรู้ (KM) ศูนย์วิทยบริการ  
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี. 
มห า วิท ยาลั ยศ รีน ค ริน ท ร วิ โรฒ  สํ า นั กหอสมุ ดกลาง  งาน วิ เค ราะห์ แ ละจั ดทํ าข้ อมู ล                     
 ท รัพ ย าก รส ารสน เท ศ .  (2552).  คู่ มื อป ฏิ บั ติ ง าน การล งรายก ารหนั งสื อ .         
 กรุงเทพฯ: สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  รัตนา ณ ลําพูน.  (2540).  
การลงรายการสิ่งพิมพ์ตามกฎเอ เอ ซี อาร์ 2 แก้ไขปรับปรุง.  เชียงใหม่: มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. 
ศิวนาถ  นันทพิชัย และ พีรยุทธ  เมตปรีชา.  (2557).  พื้นฐานเก่ียวกับ AACR2 และ MARC21.   
 เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การวิเคราะห์และทํารายการบรรณานุกรม 
  สําหรับการดําเนินงานบนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย  
 (UCTAL) จัดโดยคณะกรรมการ ThaiLIS ร่วมกับ หน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ  
 สํานักวิชาสารสนเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ วันที่ 1-4 กรกฎาคม 2557 ณ              
  ห้องประชุมศูนย์ประสานงาน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพฯ. 
สุภาพร  ดุษฎีพฤฒิพันธ์ุ.  (2538).  การทําบัตรรายการหนังสือตามหลักเกณฑ์ AACR2.             
 พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพฯ: จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
สุวันนา  ทองสีสุขใส. (2543). MARC 21 สําหรับระเบียนหนังสือ เอกสาร. ขอนแก่น:  สํ า นั ก วิ ท ย
บริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 
-----------.  (2558).  MARC21 มาตรฐานการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ : เอกสาร 
 ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง "การลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน  
 MARC21 สําหรับบรรณารักษ์ห้องสมุดมหาวิทยาลัย และสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
 กับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ที่ใช้โปรแกรม Liberty ในการบริหารจัดการฐานข้อมูล 

                    บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ".  นครราชสีมา: สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา. 
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ภาพท่ี 19 หน้าปกหนังสือคู่มือการทํารายการบรรณานุกรม 
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  ความหมายของตัวอักษร 
 
  (R)   หมายถึง Repeatable ข้อมูลในเขตขอ้มูลน้ัน ๆ มีได้มากกว่า 1 
 (NR) หมายถึง Non-repeatable ข้อมูลในเขตข้อมูลน้ัน ๆ มีได้เพียง 1 
 
 สรุปเขตข้อมูลที่สามารถทําซํ้าได้ (R) ได้แก่ 
 
 1.  Tag 020 เลขมาตรฐานหนังสือสากล (ISBN) 

 2.  Tag 082 เลขเรียกหนังสอืระบบทศนิยมดิวอ้ี (DDC) 
 3.  Tag 090 เลขเรียกหนังสอืที่ห้องสมุดกําหนดขึ้นเอง 
 4.  Tag 246 ช่ือเรื่องแตกต่าง ได้แก่ ช่ือเรื่องอ่ืน ช่ือเรื่องเทียบเคียง 
 5.  Tag 250 การแจ้งการพิมพ์ ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ 
 6.  Tag 260 พิมพลักษณ ์
 7.  Tag 300 บรรณลักษณ ์
 8.  Tag 490 การแจ้งเกี่ยวกับช่ือชุด 
 9.  Tag 5XX รายการหมายเหตุ  
 10.  Tag 6XX รายการหวัเรื่อง 
 11.  Tag 7XX รายการเพ่ิม 
 12.  Tag 856 รายการเพ่ิมการเข้าถึงของทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 สรุปเขตข้อมูลที่ไม่สามารถทาํซํ้า (NR) ได้แก่ 
 
 1.  Tag 1XX รายการหลัก (Main entry) 
 2.  Tag 245 ช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
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ตัวอย่างการลงรายการในแต่ละเขตข้อมูล 
 
  1.  เขตข้อมูล (Tag) 020 – (R) เลขมาตรฐานหนังสือสากล หรือ ISBN ควรใส่
เลข ISBN ให้ถูกต้องและครบถ้วน 10/13 หลัก เพ่ือลดความซ้ําซ้อนในการรวมข้อมูล และถ้าสิ่งพิมพ์
น้ันมีเลข ISBN ทั้ง 10 และ 13 ให้เลือกใช้ 13 หลัก 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

020   $z9789743567890 ใช้กับ ISBN ของหนังสือ
ที่ไม่ถูกต้อง 

020   $a9789743567892 ใช้กับ ISBN ของหนังสือ
ที่ถูกต้อง 

020   $a9789743567892$qล.1 
$a9786163956286 (ล.1) 

กรณีหนังสือชุดให้เพ่ิม  
$q เพ่ือบอก
รายละเอียดของ
ทรัพยากรแต่ละเล่ม  
หรือ ใส่ ( )  

020   $a9786167982113_พิมพ์คร้ังท่ี 5/2560 กรณีหนังสือต่อ ฉ. 

020   $a9789749312469 (ล.2) พิมพ์คร้ังท่ี 1/2548 กรณีหนังสือต่อ ฉ.  
ที่เป็นชุด 

020   $a 9786167202495_2557 กรณีหนังสือ ต่อ ฉ. 

 
 2.  เขตข้อมูล (Tag) 082 – (R) เลขหมู่หนังสือ (Classification) ระบบทศนิยม
ดิวอ้ี และเขตข้อมูล (Tag) 090 – (R) สําหรับเลขหมู่ที่หน่วยงานกําหนดให้ใช้สัญลักษณ์แทนเลขหมู่ 
รวมถึงเลขผู้แต่ง  
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

082 0 4 $a780.7$bพ912ด หนังสือทั่วไปภาษาไทย 

082 0 4 $a615.902$bม579 หนังสือทั่วไปภาษาไทย 
กรณีลงรายการแบบย่อ
หน้าคําค้าง (ใช้ชื่อเร่ือง
เป็นรายการหลัก) 

082 0 4 $aE 571.2$bT135P หนังสือทั่วไป
ภาษาต่างประเทศ 

082 0 4 $aวพ 372.41$bน197ผ หนังสือวิทยานิพนธ์
ภาษาไทย 

082 0 4 $aTH 428$bS959D หนังสือวิทยานิพนธ์
ภาษาต่างประเทศ 

090     $aน$bช112ข หนังสือนวนิยาย 
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 3.  เขตข้อมูล (Tag) 100 / 110 – (NR) รายการหลัก (Main entry) หมายถึง 
รายการผู้แต่ง ซึ่งอาจจะเป็นบุคคล นิติบุคคล หรือองค์กร ก็ได้ ในกรณีที่หนังสือเล่มน้ัน ๆ ไม่อาจหา
ช่ือผู้แต่งได้ ก็จะใช้ช่ือเร่ืองเป็นรายการหลักแทน (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สํานักหอสมุดกลาง 
งานวิเคราะห์และจัดทําข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ, 2552) 
 หมายเหตุ : ทางศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จะไม่ใช้ $d ใน Tag 
100 แต่จะกําหนดให้ใช้เฉพาะใน Tag 600 เท่าน้ัน 
                           : ถ้ามีการลงรายการแบบย่อหน้าคําค้าง (Hanging indention) แสดง
ว่าการลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือเล่มน้ัน ๆ จะไม่ปรากฏเขตข้อมูล 1XX เพราะเป็นการลง
รายการที่ใช้ช่ือเรื่องขึ้นเป็นรายการหลัก โดยพิจารณาจาก 
  1.  หนังสือที่มีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 
  2.  หนังสือที่ไม่ทราบช่ือผู้แต่ง 
  3.  หนังสือที่ไม่ทราบช่ือผู้แต่ง แต่มีผู้รับผิดชอบเป็น บรรณาธิการ 
      4.  หนังสือแปลที่ไม่ปรากฏช่ือผู้แต่งเดิม ปรากฏแต่ช่ือของผู้แปล 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

100 0  $aภูมิพลอดุลยเดช,$cพระบาทสมเด็จพระปรมินทร
มหา 

การลงพระนาม
พระมหากษัตริย์ พระ 

245 1 0 $aเร่ืองทองแดง$h[text] =$bThe story of 
Tongdaeng /$cพระราชนิพนธ์ พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

บรมราชินี ชาวไทย ให้
ลงพระปรมาภิไธยที่ใช้
ในทางราชการ คั่นด้วย
เคร่ืองหมาย , แล้วจึงลง
คํานําหน้าพระนาม 
 

100 
245 

0 
1 

 
0 

$aพระมหาสมปอง  ตาลปุตโต 
$aโยมฮู้บ่อ อยากมีความสุขจังฮู้ ยะจะได$h[text]  
/$cพระมหาสมปอง ตาลปุตโต 

การลงนามบุคคลที่เป็น
พระภิกษุ ที่ไม่มีสมณ
ศักด์ิ ให้ลงนามเต็มพร้อม
ฉายานาม 

     

100 
245 

0 
1 

 
0 

$aโรสแมรี่ 
$aถ้ารู้ - - ไม่ป่วยง่าย ไม่ตายเร็ว$h[text]  /$c 
โรสแมรี่ 

กรณีนามแฝงของบุคคล
ที่เป็น ชาวไทย ให้ลง
รายการนามแฝงตามท่ี
ปรากฏ หากทราบนาม
จริง ให้นํานามจริงไป
เพ่ิมที่เขตข้อมูล 700 
และทํารายการโยงผู้แต่ง 

     

100 
245 

0 
1 

 
0 

$aกาญจนา กาญจนสุนทร  
$aการควบคุมคุณภาพเชิงสถิติ$h[text]  /$b
กาญจนา  กาญจนสุนทร 

กรณีผู้แต่งคนไทย 1 คน 
ที่เป็นสามัญชน ชาวไทย 
ให้ลงชื่อตัวและชื่อสกุล 
โดยตัดคํานําหน้านาม 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

100 0  $aสุเทพ  แก้วนัย กรณีผู้แต่งคนไทย 2 คน 

245 
 

700 

1 
 
0 

0 $aกลศาสตร์ของไหล 2$h[text] =$bFluid 
mechanics  /$cสุเทพ  แก้วนัย, สมชาย วงศ์วิเศษ 
$aสมชาย  วงศ์วิเศษ,$eผู้แต่งร่วม 
 

ที่เป็นสามัญชน ชาวไทย 
ให้ลงชื่อตัวและชื่อสกุล 
โดยตัดคํานําหน้านาม 
และทํารายการเพ่ิมชื่อ 
ผู้แต่งคนที่ 2 ที่เขต
ข้อมูล 700 

       
100 0  $aต้องจิตร  ถันชมนาง กรณีผู้แต่งคนไทย 3 คน 

245 
 
 

700 
700 

1 
 
 
0 
0 

0 $aกีฏวิทยาทางการแพทย์$h[text] =$bMedical 
entomology /$cต้องจิตร  ถันชมนาง, วิชิต  พิพิธ
กุล, วันชัย  มาลีวงษ์ 
$aวิชิต  พิพิธกุล,$eผู้แต่งร่วม 
$aวันชัย  มาลีวงษ์,$eผู้แต่งร่วม 
 

ที่เป็นสามัญชน ชาวไทย 
ให้ลงชื่อตัวและชื่อสกุล 
โดยตัดคํานําหน้านาม
และทํารายการเพ่ิมชื่อ 
ผู้แต่งคนที่ 2-3 ที่เขต
ข้อมูล 700 

100 
245 

0 
1 

 
0 

$aคึกฤทธิ์  ปราโมช,$cม.ร.ว. 
$aสรรพสัตว์$h[text] /$cม.ร.ว. คึกฤทธิ์  ปราโมช 

กรณีผู้แต่งมีบรรดาศักด์ิ
ให้ลงราชทินนาม คั่น
ด้วยเคร่ืองหมาย , แล้ว
ตามด้วยบรรดาศักด์ิ 
 

245 0 0 $aการบัญชีข้ันกลาง 1$h[text]  /$cบุญเสริม  วิมุก
ตะนันทน์ ... [และคนอ่ืน ๆ] 

กรณีผู้แต่งคนไทย
มากกว่า 3 คน ต้องลง
รายการแบบ 

700 
700 
700 
700 

0 
0 
0 
0 

 $aบุญเสริม  วิมุกตะนันทน์ 
$aดุษฎี  สงวนชาติ,$eผู้แต่งร่วม 
$aนันทพร  พิทยะ,$eผู้แต่งร่วม 
$aพิมพ์พนา  ปีตธวัชชัย,$eผู้แต่งร่วม 

ย่อหน้าคําค้าง ทําให้ไม่
ต้องลงรายการท่ี tag 
100 แต่ให้ทํารายการ
เพ่ิมชื่อผู้แต่งคนที่ 1-6 
ในเขตข้อมูล 700 เพ่ือ
ประโยชน์ในการสืบค้น 
 

100 1  $aเดอ วิต้า, เอมม่า กรณีหนังสือแปล ที่มีผู้ 

245 
 
 

700 

1 
 
 
0 

0 $aสุดยอดคอร์สพัฒนาภาวะผู้นํา$h[text] =$bThe 
leadership masterclass  /$cEmma De Vita ; 
แปลโดย สุนีย์รัตน์  ลิมปนวิวิธ 
$aสุนีย์รัตน์  ลิมปนวิวิธ,$eผู้แปล 

แต่งเป็นชาวต่างชาติ  
กรณีชาวตะวันตก 
(หนังสือแปล) ให้ลงชื่อ
สกุล ตามด้วย
เคร่ืองหมาย , แล้วลงชื่อ
ต้น และชื่อกลาง และทํา
รายการเพ่ิมชื่อ 
ผู้แปลที่เขตข้อมูล 700 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

100 
245 

 
 

700 
700 

1 
1 
 
 
1 
0 

 
0 

$aซง, ยอง-อุก 
$aเสริมสร้างวัยช่างคิดเป็นยอดนักประดิษฐ์
น้อย$h[text] =$b Book of ideas /$cซง ยอง-อุก 
และ ชิน เจ-ซึง ; แปลโดย กิตติกานต์ อิศระ 
$aชิน, เจ-ซึง,$eผู้แต่งร่วม 
$aกิตติกานต์  อิศระ,$eผู้แปล 

กรณีหนังสือแปล ที่มีผู้  
แต่งเป็นชาวต่างชาติ 
เช่น เกาหลี ชื่อผู้แต่งจะ
ใช้นามสกุลขึ้นต้นอยู่แล้ว 
ให้ลงรายการตามที่
ปรากฏ ในหนังสือ โดย
ใส่เคร่ืองหมาย , หลัง
พยางค์แรก ใน tag 100
และทํารายการเพ่ิมชื่อ 
ผู้แต่งคนที่ 2 และผู้แปล
ที่เขตข้อมูล 700 
 

100 1   $aOrne, Jason กรณีหนังสือ 

245 
 
 

700 

1 
 
 
1 

3 $aAn invitation to qualitative fieldwork 
$h[text] :$ba multilogical approach /$cby 
Jason Orne, Michael M. Bell 
$aBell, Michael M.,$ejt. auth. 

ภาษาต่างประเทศ ที่มี 
ผู้แต่งชาวต่างชาติ
มากกว่า 1 คน แต่ไม่
เกิน 3 คน และทํา
รายการเพ่ิมชื่อ 
ผู้แต่งคนที่ 2-3 ที่เขต
ข้อมูล 700 

     
245 0 3 $aAn introduction to genetic analysis$h[text] 

/$cAnthony J. F. Griffiths ... [et al.] 
กรณีหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ ที่มีผู้
แต่งชาวต่างชาติมากกว่า  

700 
700 
700 
700 
700 

1 
1 
1 
1 
1 

 $aGriffiths, Anthony J. F. 
$aMiller, Jeffrey H.,$ejt. auth. 
$aSuzuki, David T.,$ejt. auth. 
$aLewontin, Richard C.,$ejt. auth. 
$aGelbart, William M.,$ejt. auth. 

3 คน ต้องลงรายการ
แบบย่อหน้าคําค้างทําให้
ไม่ต้องลงรายการท่ี tag 
100 แต่ให้ทํารายการ
เพ่ิมชื่อผู้แต่งคนที่ 1-6 
ในเขตข้อมูล 700 เพ่ือ
ประโยชน์ในการสืบค้น 
 

110 2  $aกระทรวงวัฒนธรรม.$bกรมส่งเสริมวัฒนธรรม กรณีผู้แต่งที่เป็นนิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน 

245 1 0 $aบูรพศิลปิน พุทธศักราช 2558$h[text] /$cกรม
ส่งเสริมวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรม 
 

 

245 1 4 $aThe miracle of diamond$h[text] /$cบริษัท
หลักทรัพย์จัดการกองทุนรวม วรรณ จํากัด 

กรณีผู้รับผิดชอบเป็นนิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน 
 

710 2  $aบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนรวม วรรณ 
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 4.  เขตข้อมูล (Tag) 245 – (NR) ชื่อเรื่อง (Title) คือ ช่ือเรื่องที่เหมาะสมของ
หนังสือที่ ปรากฏในหน้าปกในของหนังสือเล่ม น้ัน  ๆ  รวมถึงผู้ รับผิดชอบ  (Statement of 
responsibility) หมายถึง การระบุช่ือบุคคลหรือสถาบัน ที่มีส่วนเก่ียวข้องในการจัดทําหนังสือ เล่ม
น้ัน ๆ ได้แก่ ผู้แต่ง ผู้แปล บรรณาธิการ ผู้รวบรวม เป็นต้น 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

245 
 

246 

1 
 
3 

0 
 
1 

$aแคลคูลัส 2$h[text] =$bCalculus II /$cศิวา
รักข์ พรหมรักษา 
$aCalculus II 

กรณีชื่อเร่ืองหนังสือ
ทั่วไปภาษาไทย 
ที่มีชื่อเร่ืองเทียบเคยีง  
ให้ใช้เคร่ืองหมาย = คั่น
ระหว่างชื่อเร่ือง และทํา
รายการเพ่ิมชื่อเร่ือง
เทียบเคียงในเขตข้อมูล 
246 
 

245 
 
 
 

700 

0 
 
 
 
0 

0 $aมินามาตะ$h[text] :$bโศกนาฏกรรมและการ
ต่อสู้สู่การเปลี่ยนแปลงประวัติศาสตร์สิ่งแวดล้อม
และอุตสาหกรรม /$cบรรณาธิการโดย กานต์ ทัศน
ภักด์ิ 
$aกานต์ ทัศนภักด์ิ,$eบรรณาธิการ 

กรณีชื่อเร่ืองหนังสือ
ทั่วไปภาษาไทย ที่มี
ผู้รับผิดชอบเป็น
บรรณาธิการ (ย่อหน้า 
คําค้าง) ให้ทํารายการ
เพ่ิมผู้รับผิดชอบที่เป็น
บรรณาธิการท่ีเขตข้อมูล 
700 

245 1 0 $aสถาปัตยกรรมไทยหลังรัฐประหาร 19 กันยา 49 
$h[text]/$cชาตรี ประกิตนนทการ 

กรณีชื่อเร่ืองหนังสือมี
ตัวเลขไทย ให้
เปล่ียนเป็นเลขอารบิก 
 

245 1 0 $aดีท็อกซ์ไบเบิล$h[text] =$bTotal detox 
plan /$cCharmaine Yabsley ; แปลโดย 
ธีร์ ทิพกฤต 

กรณีหนังสือแปล ที่มีชื่อ
ผู้รับผิดชอบที่หน้าปกใน
เป็นภาษาอังกฤษให้ลง
ตามที่ปรากฏ โดยใช้
เคร่ืองหมาย ;  คั่น
ระหว่าง ผู้แต่ง กับผู้แปล 
และทํารายการหลักและ
รายการเพ่ิมผู้รับผิดชอบ
ที่เขตข้อมูล 100 700 
โดยให้ถ่ายอักษรเป็น
เสียงอ่านในภาษาไทย 
 

245 
 

246 

1 
 
3 

0 
 
0 

$aประวัติศาสตร์ศิลปะตะวันออก$h[text] :$b
เอกสารคําสอน /$cสมศิริ อรุโณทัย 
$aเอกสารคําสอนรายวิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ
ตะวันออก 

หนังสือเอกสารคําสอน 
ให้ลงชื่อเร่ืองที่แท้จริง
ของเอกสาร คั่นด้วย
เคร่ืองหมาย :  และทํา
รายการเพ่ิมชื่อเร่ืองที่
ปรากฏในเขตข้อมูล 246 



70 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

245 1 0 $aประวัติศาสตร์ลาว$h[text] =$bA hisotry of 
Laos /$cมาร์ติน สจ๊วต-ฟอกซ์ ; แปลโดย จิราภรณ์ 
วิญญรัตน์ ; บรรณาธิการโดย กาญจนี ละอองศรี 
และปรียา แววหงส ์

กรณีหนังสือแปล ที่มีชื่อ
ผู้รับผิดชอบที่หน้าปกใน
เป็นภาษาไทย ต้องทํา
รายการหลัก และ
รายการเพ่ิมผู้รับผิดชอบ
ที่เขตข้อมูล 100 700 

245 0 3 $aAn Engineer's guide to MATLAB$h[text] 
:$bwith applications from mechanical, 
aerospace, electrical, civil, and biological 
systems engineering /$cEdward B. Magrab ...   
[et al.] 
 

หนังสือภาษาต่าง 
ประเทศ ที่ชื่อเร่ืองมี
อักขระที่ไม่นับในการ
เรียงลําดับตัวอักษร คือ 
An  

245 1 0 $aStrength training past 50$h[text]  
/$cWayne L. Westcott, Thomas R. Baechle 

กรณีชื่อเร่ืองหนังสือ
ทั่วไปภาษาต่างประเทศ 
 

 
 5.  เขตข้อมูล (Tag) 246 – (R) ชื่อเรื่องเทียบเคียง คือช่ือเรื่องอีกช่ือหน่ึงของ
หนังสือที่เขียนด้วยภาษาอื่นที่ไม่ใช่ภาษาเดียวกับช่ือเร่ืองที่เหมาะสม หรือ ชื่อเรื่องอ่ืน คือช่ือเร่ืองที่
ปรากฏในแหล่งข้อมูลอ่ืนที่ไม่ใช่หน้าปกใน เช่น ช่ือเรื่องที่ปกนอก ช่ือเรื่องที่สันหนังสือ 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

245 1 0 $aอาหารต้านเบาหวาน$h[text] :$bแนวธรรมชาติ
บําบัด /$cนิดดา  หงส์วิวัฒน์ 

กรณีหนังสือที่มีชื่อเร่ือง 
ที่หน้าปกใน และปก
นอกไม่เหมือนกัน ให้ลง
รายการ  

246 3 4 $aเบาหวาน :$bแนวธรรมชาติบําบัด tag 245 ด้วยชื่อเร่ือง
จากหน้าปกใน และทํา
รายการเพ่ิมชื่อเร่ืองที่
ปกนอกใน tag 246 
 

245 1 0 $aการบัญชีต้นทุน 1$h[text] =$bCost 
accounting 1 /$cกุณฑีรา อาษาศรี 

กรณีหนังสือที่มีชื่อเร่ือง 
เทียบเคียง 

246 3 1 $aCost accounting 1   
 

 

245 1 0 $aดีท็อกซ์ไบเบิล$h[text] =$bTotal detox plan 
/$cCharmaine Yabsley ; แปลโดย ธีร์ ทิพกฤต 

กรณีหนังสือแปล 

246 3 1 $aTotal detox plan   
 
 

 



71 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

245 
 
 
 

246 
 

1 
 
 
 
1 

4 
 
 
 
5 

$aThe development of critical English 
reading ability using bloom's taxonomy of 
mathayomsuksa 6 students$h[text] 
/$cSureemas Boonlue 
$aการพัฒนาความสามารถด้านการอ่าน
ภาษาอังกฤษเชิงวิเคราะห์โดยใช้แนวคิดของบลูม 
ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
 

หนังสือวิทยานิพนธ์
ภาษาต่างประเทศ 
 
 
 
ชื่อเร่ืองที่ได้จากก่อน
หรือหลังหน้าปกใน 
กรณีหนังสือ
วิทยานิพนธ์
ภาษาต่างประเทศ 
 

 
 6.  เขตข้อมูล (Tag) 250 – (R) ครั้งที่พิมพ์ (Edition) หมายถึงรายการท่ีบอกให้รู้
ว่าหนังสือเล่มน้ัน ๆ มีสถิติการพิมพ์เท่าใด และมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมเน้ือหาของ
หนังสือหรือไม่ 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

250   $aพิมพ์คร้ังท่ี 1 พิมพ์คร้ังแรก พิมพ์คร้ัง 
ที่ ๑ ให้ใช้คําว่าพิมพ์คร้ัง
ที่ 1 

250   $aพิมพ์คร้ังท่ี 2, ฉบับปรับปรุงใหม่ ให้ใส่ฉบับพิมพ์ที่บอก
ลักษณะหนังสือว่ามี
เนื้อหาแตกต่างกัน โดย
คั่นด้วยเคร่ืองหมาย , 
กรณีหนังสือภาษาไทย 

250   $aพิมพ์คร้ังท่ี 3 กรณีหนังสือที่พิมพ์ซ้ํา 
แยกเป็น 2 เล่ม โดยคร้ัง
ก่อนพิมพ์เล่มเดียว ให้คง
ลงรายการพิมพ์คร้ังที่เดิม
ไว้ แล้วเพ่ิมข้อมูลส่วนที่
แตกต่างไว้ในเขตข้อมูล 
500 เช่น พิมพ์ซ้ําแยก
เป็น 2 เล่ม 

250   $a1st ed. พิมพ์คร้ังที่ 1 กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
 

250   $a2nd ed. พิมพ์คร้ังที่ 2 กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

250   $a3rd ed. พิมพ์คร้ังที่ 3 กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
 

250   $a4th ed. พิมพ์คร้ังที่ 4 กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
 

 
 7.  เขตข้อมูล (Tag) 260 – (R) พิมพลักษณ์ ประกอบด้วย สถานท่ีพิมพ์ (Place) 
สํานักพิมพ์ (Publisher) และปีที่พิมพ์ (Publication year) คือปีที่หนังสือแต่ละเล่มได้รับการตีพิมพ์ 
ปีที่พิมพ์มีความสําคัญต่อหนังสือมาก เพราะจะช่วยให้ผู้ใช้บริการทราบว่าเป็นหนังสือเก่า หรือใหม่ ถ้า
เป็นหนังสือภาษาต่างประเทศนิยมลงรายการน้ีด้วย ปีลิขสิทธิ์ 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

260   $aกรุงเทพฯ :$bซีเอ็ดยูเคชั่น,$c2560 ให้ตัดคําว่า สํานักพิมพ์ 
บริษัท บุ๊ค ห้างหุ้นส่วน 
พับลิเคชั่น พับลิชชิ่ง  
ส่วนในหนังสือภาษา  
ต่างประเทศ ให้ตัดคําว่า 
Publications,  
Publishing, Publisher, 
Inc., Book 

260   $aกรุงเทพฯ :$bแพรวสํานักพิมพ์,$c2559, 2561 ยกเว้นคําว่า สํานักพิมพ์ 
อยู่หลังชื่อ ให้ลงตามท่ี
ปรากฏ และกรณี ต่อ ฉ. 
ให้เพ่ิมปีพิมพ์ใหม่ที่ $c 

260   $aกรุงเทพฯ :$bดอกหญ้า 2000,$c2558 กรณีคําที่นํามาเสริมเป็น
ส่วนหนึ่งของสํานักพิมพ์
ให้คงไว้ 

260   $aกรุงเทพฯ :$bสํานักพิมพ์มหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์,$c2560 

สํานักพิมพ์เป็นของ
หน่วยงานทางการศึกษา
ให้ลงตามที่ปรากฏ 

260   $aนนทบุรี :$bโครงการสวัสดิการ สถาบันพระบรม
ราชชนก กระทรวงสาธารณสุข,$c2556 

กรณีหนังสือ หรือเอกสาร
ของหน่วยงาน ไม่มีชื่อ
สํานักพิมพ์ ให้นําชื่อ
สถาบันมาลงเป็น
สํานักพิมพ์ได้ โดย
เรียงลําดับจากหน่วยงาน
ย่อยไปหาหน่วยงานใหญ่ 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

260   $aขอนแก่น :$bมหาวิทยาลัย,$c2560 กรณีหน่วยงานเป็นทั้งผู้
แต่งและสํานักพิมพ์ ให้
ลงรายการอย่างส้ัน 

260   $a[ม.ป.ท. :$bม.ป.พ.],$c2560 กรณีไม่ปรากฏสถานท่ี
พิมพ์และสํานักพิมพ์ 
ของหนังสือภาษาไทย 
และ [S.l. : s.n.] สําหรับ
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 

260   $aกรุงเทพฯ :$bบพิธการพิมพ์,$c[2558?] กรณีไม่ปรากฏปีพิมพ์  
ให้ใช้วิธีประมาณปีที่ใช้
ในการจัดพิมพ์ โดยระบุ
ไว้ใน [ ] หากไม่แน่ใจให้
ใส่เคร่ืองหมาย ? 

260   $aNew York, NY: $bMcGraw-Hill Irwin,$c 
2014 

พิมพลักษณ์ของหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 

 
 8.  เขตข้อมูล (Tag) 300 – (R) บรรณลักษณ ์ (Physical description) คือ
รายการที่เก่ียวกับจํานวนหน้า แผ่น หรือจาํนวนเล่มของหนังสือแต่ละช่ือเรื่อง และรายการเกี่ยวกับ
ภาพประกอบ อาทิ รูปภาพ ตาราง แผนที ่แผนผัง แผนภูมิ ขนาด และวัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ 
เป็นต้น (วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ หมายถึง วัสดุที่จัดทําออกมาให้บริการพร้อมกับหนังสือ และให้
ใช้ประกอบกับหนังสือเล่มน้ัน ๆ)  
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

300   $a237 หน้า :$bภาพประกอบ ให้ลงเลขหน้าสุดท้าย 
และถ้าเป็นหนังสือ
ต่างประเทศ ให้ใช้ p.
กรณีหนังสือมี
ภาพประกอบ ถ้าเปน็
หนังสือต่างประเทศให้ใช้ 
ill. 

300   $a120 หน้า :$bภาพประกอบสี กรณีหนังสือมี
ภาพประกอบสี ถ้าเป็น
หนังสือต่างประเทศให้ใช้ 
col. ill. 

300   $a189 แผ่น กรณีหนังสือที่พิมพ์หน้า
เดียวถ้าเป็นหนังสือ
ต่างประเทศให้ใช้ 
leaves 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

300   $a1 เล่ม (หน้าไม่เรียงลําดับ) กรณีเลขหน้าไม่
ต่อเน่ืองกัน ถ้าเป็น
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 
ให้ใช้ 1 v. (various 
pagings) 

300 
 

500 

  $a- เล่ม 
 
$aห้องสมุดมี เล่ม 1-3, 5 

กรณีที่ไม่แน่ใจว่าหนังสือ
ชุดนั้น ๆ มีก่ีเล่มจบ 
รวมถึงกรณีที่ห้องสมุดมี
หนังสือชุดเพียงบางเล่ม 
ให้ใช้เคร่ืองหมาย – 
แทนจํานวนเล่มของ
หนังสือชุดนั้น ๆ แล้วทํา
รายการเพ่ิมในเขตข้อมูล 
500 เพ่ือระบุว่าห้องสมุด
มีเล่มใดบ้าง 

300   $a157 หน้า :$bภาพประกอบ +$eซีดี-รอม 1 แผ่น กรณีหนังสือมีวัสดุ
ประกอบ ถ้าเป็นหนังสือ
ต่างประเทศให้ใช้ CD-
ROM 1 v. 

300   $a5 เล่ม :$bภาพประกอบ กรณีหนังสือหลายเล่ม /
หนังสือชุด ถ้าเป็น
หนังสือต่างประเทศให้ใช้ 
v. 

300   $a90 หน้า :$bภาพประกอบ, แผนที่ การลงรายการ
ส่วนประกอบอ่ืน ๆ ที่
ต้องลงไว้ต่อจากรายการ
ภาพประกอบ 

300   $a[8], 120 หน้า กรณีหนังสือไม่มีเลขหน้า
กํากับในส่วนต้นของ
หนังสือ ให้นับจํานวน
หน้าและใส่ใน [ ] 

300   $a255, [10] หน้า กรณีหนังสือไม่มีเลขหน้า
กํากับในส่วนเพ่ิมเติม
เนื้อหา หรือภาคผนวก
ของหนังสือ ให้นับ
จํานวนหน้าและใส่ใน [ ] 

300   $avi, 192 p. :$bcol. ill. 
 

กรณีเลขหน้าเป็น
ตัวอักษรโรมัน ให้ลง
ตัวเลขโรมันสุดท้ายที่
ปรากฏ 
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 9.  เขตข้อมูล (Tag) 490 – (R) ชื่อชุด (Series) ได้แก่หนังสือที่ออกมาตามลําดับ
ต่อเน่ืองกันเป็นชุด ชุดหน่ึง ๆ มีจํานวนหลายเล่ม อาจมีเน้ือเรื่องในหัวข้อวิชาเดียวกันหรือหลายวิชาที่
เก่ียวข้อง 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

490 0  $aชุดอาหารเพื่อสุขภาพ ไม่ทํารายการเพ่ิม 

490 1  $aชุดอาหารการกิน ;$vลําดับท่ี 267 ให้ทํารายการเพ่ิม 

830  0 $aชุดอาหารการกิน ;$vลําดับท่ี 267  

 
 10.  เขตข้อมูล (Tag) 500 / 502 / 504 / 505 / 520 / 536 / 546 / 586 – 
(R) หมายเหตุ (Notes) หรือรายละเอียดอ่ืน ๆ คือ รายการที่เก่ียวข้องกับผู้แต่ง หรือหนังสือ ซึ่งเป็น
ข้อมูลที่ยังไม่ได้ปรากฏอยู่ในรายการใด เช่น สารบัญ  บรรณานุกรม  ภาคผนวก  ดรรชนี  เป็นต้น 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

500   $aจัดพิมพ์เนื่องในโอกาสงานแสดงมุทิตาจิตอายุครบ 
80 ปี ของอาจารย์พะนอม แก้วกําเนิด อดีตครูใหญ่
และอาจารย์ใหญ่โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรี 

หมายเหตุทั่วไป กรณีให้
ลงรายการหมายเหตุ
เก่ียวกับรายละเอียด
ของการพิมพ์ ที่ยังไม่ได้
ลงไว้ในส่วนการพิมพ์ 
ถ้าพิจารณาเห็นว่า
สําคัญ 

500   $aห้องสมุดมี เล่ม 1, 3-5 หมายเหตุทั่วไป กรณีที่
ห้องสมุดไม่มีหนังสือที่
ออกมาเป็นชุดครบทุก
เล่ม 

500   $aIncludes index หมายเหตุทั่วไป กรณี
หนังสือที่มีดรรชนีท้าย
เล่ม 

500   $aฉบับถ่ายสําเนา หมายเหตุทั่วไป กรณีลง
หมายเหตุเก่ียวกับ
ลักษณะรูปร่างที่สําคัญ 
ซึ่งยังไม่ได้ลงในส่วน
ลักษณะรูปร่าง 

502   $aวิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหาร
การศึกษา) - - บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี, 2559 

หมายเหตุวิทยานิพนธ์
ภาษาไทย 

502   $aThesis  degree of Master of Education 
(Educational Administration) - - Graduate 
Udon Thani Rajabhat University, 2009 

หมายเหตุวิทยานิพนธ์
ภาษาต่างประเทศ 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

504   $aIncludes bibliographical references and 
index 

หมายเหตุบรรณานุกรม 

505 0  $aสารบัญ : หลักการเสริมสร้างสมรรถภาพทางกาย 
- - อาหารและโภชนาการเสริมสร้างสมรรถภาพทาง
กาย - - การทดสอบสมรรถภาพทางกาย - - ความ
อ้วนกับดัชนีมวลกาย - - หลักการและรูปแบบการ
ออกกําลังกายด้วยกีฬา - - เกม กายบริหาร การออก
กําลังกาย และการเล่นกีฬา - - ประวัติและความ
เป็นมาของกีฬาฟุตซอล - - กติกาการแข่งขันกีฬาฟุต
ซอล - - การออกกําลังกายอย่างเหมาะสมภายใต้
หลักความพอเพียง 

หมายเหตุสารบัญ 

505 
 
 
 
 

505 
 
 
  

0 
 
 
 
 
0 
 
 
  

 $aสารบัญ เล่ม 1 : หลักการพ้ืนฐานในการวางแผน
แบบการทดลอง - - ทฤษฎีสถิติสําคัญสําหรับการ
วางแผนแบบการทดลอง - - การวางแผนแบบสุ่ม
สมบูรณ์ - - การตรวจสอบข้อสมมติเบื้องต้นในการ
วิเคราะห์ความแปรปรวนและการแปลงข้อมูล 
$aสารบัญ เล่ม 2 : การวางแผนแบบบล็อกไม่
สมบูรณ์ - - การวางแผนแบบจาํแนกแบ่งชั้น - - การ
วางแผนแบบสลบั - - การวางแผนแบบวัดซํ้า - - การ
วางแผนแบบเศษส่วนแฟกทอเรียลท่ีมี 2 ระดับ 

หมายเหตุสารบัญ กรณี
หนังสือชุด ให้ลง
รายการสารบัญแยกเขต
ข้อมูลละเล่ม 

520   $aผลงานนี้คือชวีประวัติเกี่ยวกับชีวิตและช่วงเวลา
ของ สุลักษณ์ ศิวรักษ์ ซ่ึงได้รับการถ่ายทอดอย่างเร่ือง
เล่าท่ีเรียบง่าย เพราะเอาเข้าจริงตอนนี้ก็มีผลงานท่ี
ดีกว่ามาก ท้ังจากท่ีอาจารย์เขียนเองและเรียบเรียง
ผ่านบทบรรยายเป็นเวลาหลายปี เช่น ผลงาน ความ
ศรัทธาต้องพร่ําหาความเห็นแย้ง (Loyalty 
Demands Dissent) – คํานําของผู้เขียน 

หมายเหตุเนื้อเร่ืองย่อ
กรณีที่มีการลงเน้ือเร่ือง
ย่อ ให้ใส่แหล่งที่มาด้วย 

536   $aวิทยานิพนธ์ฉบับนี้ได้รับทุนสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ปีการศึกษา 2560 

หมายเหตุเก่ียวกับ
เงินทุนสนับสนุน
งานวิจัย 

546   $aมีคําบรรยายภาษาอังกฤษ ให้ลงหมายเหตุภาษา
กรณีที่หนังสือมีเนื้อหา 
ต้ังแต่ 2 ภาษาขึ้นไป 
โดยมีการจัดพิมพ์เป็น
หน้าคู่กัน หรือแบ่งคร่ึง
เล่มในแต่ละภาษา 

586   $a"นครคนนอก" เป็นหนังสือท่ีได้รับรางวัล
วรรณกรรมสร้างสรรค์ยอดเย่ียมแห่งอาเซียน (ซีไรต์) 
ประเภทกวีนิพนธ์ ประจําปี 2559. 

หมายเหตุเก่ียวกับ
รางวัลที่ได้รับ 
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 11.  เขตข้อมูล (Tag) 600 / 610 / 650 / 651 – (R) หัวเรื่อง (Subjects)        
เป็นการกําหนดหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลจากเน้ือหาที่เก่ียวข้อง ทั้งน้ีการกําหนดต้อง
คํานึงถึงมาตรฐานหัวเรื่อง 

 
Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 

1 2 
600 0 7 $aภูมิพลอดุลยเดช,$cพระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหา,$d2470-2559$xพระราชกรณียกิจ 
หัวเร่ืองที่เป็นชื่อบุคคล
ชาวไทย กรณีบุคคลที่มี
บรรดาศักด์ิ หรือ พระ
นามเจ้านายและพระ
บรมวงศานุวงศ์ ชาว
ไทย  ให้ลงราชทินนาม 
คั่นด้วยเคร่ืองหมาย , 
แล้วตามด้วย
บรรดาศักด์ิ หรือ ให้ลง
พระปรมาภิไธยที่ใช้
ในทางราชการ พร้อม
ระบุปีเกิด-ปีตาย  
(ถ้าทราบ) 
 

600 0 7 $aสุลักษณ์ ศิวรักษ์,$d2475- บุคคลที่เป็นสามัญชน 
ชาวไทย หรือชาวลาว 
ให้ลงชื่อตัวและชื่อสกุล 
โดยตัดคํานําหน้านาม 
พร้อมระบุปีเกิด-ปีตาย 
(ถ้าทราบ) 
 

600 1 7 $aเกรแฮม, แคเธอรีน,$dค.ศ. 1917-2001 บุคคลที่เป็นสามัญชน 
ชาวต่างชาติ กรณี
ชาวตะวันตก (หนังสือ
แปล) ให้ลงชื่อสกุล 
ตามด้วยเคร่ืองหมาย , 
แล้วลงช่ือต้น และชื่อ
กลาง พร้อมระบุปีเกิด-
ปีตาย ที่เป็น ค.ศ. 
(ถ้าทราบ) 
 

600 1 0 $aIrving, Washington,$d1783-1859 บุคคลที่เป็นสามัญชน 
ชาวต่างชาติ กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ   
ให้ลงชื่อสกุล ตามด้วย
เคร่ืองหมาย , แล้วลง
ชื่อต้น และชื่อกลาง 
พร้อมระบุปีเกิด-ปีตาย 
ที่เป็น ค.ศ.(ถ้าทราบ) 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

610 2 7 $aมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี.$bศูนย์วิทยบริการ หัวเร่ืองที่เป็นชื่อนิติ
บุคคล /หน่วยงาน ของ
ประเทศไทย กรณี
สถาบันการศึกษา ให้ลง
ชื่อสถาบัน ตามที่
ปรากฏ โดยเรียงลําดับ
จากหน่วยงานใหญ่ ไป
หาหน่วยงานย่อย และ
คั่นด้วยเคร่ืองหมาย . 

610 2 7 $aองค์การบริหารส่วนตําบล$zไทย$zอุดรธานี ชื่อนิติบุคคล /
หน่วยงาน (ประเทศ
ไทย) 

610 2 7 $aองค์การบริหารส่วนตําบลนาข่า (หนองคาย) หัวเร่ืองที่เป็นชื่อนิติ
บุคคล /หน่วยงาน ของ
ประเทศไทย กรณีเป็น
หน่วยงานที่รู้จัก
แพร่หลาย และอาจจะ
ซ้ํากันได้ ให้ระบุชื่อ
จังหวัดในเคร่ืองหมาย 
 ( ) 

650  7 $aกฎหมายอาญา$zไทย หัวเร่ืองทั่วไปท่ีมีหัวเร่ือง
ย่อยทางภูมิศาสตร์ 

650  7 $aสวน$xการจัดและตกแต่ง หัวเร่ืองทั่วไปท่ีมีหัวเร่ือง
ย่อยทั่วไป 

650  7 $aความหลากหลายทางชีวภาพ$zไทย$zเกาะช้าง 
(ตราด) 

หัวเร่ืองทั่วไปท่ีมีหัวเร่ือง
ย่อยทางภูมิศาสตร์และ
สถานที่ 

650  0 $aOrganizational change หัวเร่ืองทั่วไปหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 

651  7 $aไทย$xประวัติศาสตร์$yกรุงรัตนโกสินทร์$y
รัชกาลท่ี 9, 2489-2559 

หัวเร่ืองทางภูมิศาสตร์ 
ภาษาไทยที่มีหัวเร่ือง
ย่อยทั่วไป และหัวเร่ือง
เร่ืองระบุช่วงกาลเวลา 

651  7 $aกลุ่มประเทศอาเซียน หัวเร่ืองทางภูมิศาสตร์ 
ที่เป็นชื่อของกลุ่ม
ประเทศ 

651  7 $aคลองแสนแสบ (กรุงเทพฯ) หัวเร่ืองทางภูมิศาสตร์ 
ที่เป็นชื่อสถานท่ี 

651  0 $aAsia$xEncyclopedias หัวเร่ืองทางภูมิศาสตร์ 
ภาษาต่างประเทศ 
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  12.  เขตข้อมูล (Tag) 700 / 710 – (R) รายการเพิ่ม ที่เป็นชื่อบุคคล หรือนิติ
บุคคล ที่ช่วยในการค้นหารายการทางบรรณานุกรมเพ่ิมเติมนอกเหนือจากรายการหลัก 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

700 0  $aวันชัย  มาลีวงษ์,$eผู้แต่งร่วม บุคคลที่เป็นสามัญชน 
ชาวไทย หรือชาวลาว 
กรณีที่หนังสือมี
ผู้รับผิดชอบมากกว่า  
1 คน ถ้าเป็นหนังสือ
ต่างประเทศใช้คําว่า  
jt. auth. 

700 0  $aวรรธนา  วงษ์ฉัตร,$eผู้แปล บุคคลที่ทําหน้าที่เปน็ 
ผู้แปล  

700 0  $aทวีทอง หงษ์วิวัฒน์,$eบรรณาธิการ บุคคลที่ทําหน้าที่เปน็
บรรณาธิการ ถ้าเป็น
หนังสือต่างประเทศใช้
คําว่า ed. 

700 1  $aChosh, S. K.,$ejt. auth. บุคคลที่เป็นสามัญชน 
ชาวต่างชาติ กรณี
หนังสือ
ภาษาต่างประเทศกรณี
ที่หนังสือมีผู้รับผิดชอบ
มากกว่า 1 คน 

700 1  $aBeguin, Francois,$eed. บุคคลชาวต่างชาติที่ทํา
หน้าที่เป็นบรรณาธิการ  

710 2  $aกรมศุลกากร ส่ิงพิมพ์ของกรม ให้ลง
ชื่อของกรมตามท่ี
ปรากฏ โดยไม่ต้องลง
หน่วยงานในระดับ
กระทรวงกํากับ 

710 2  $aบริษัท เอ ไอ พี หน่วยงานเอกชน ให้ลง
รายการตามท่ีปรากฏ 
และตัดคําว่า จํากัด 
(มหาชน) ออก 

710 2  $aจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.$bห้องสมุดคณะ
นิติศาสตร์  
 

สถาบันการศึกษา ให้ลง
ชื่อสถาบัน ตามที่
ปรากฏ โดยเรียงลําดับ
จากหน่วยงานใหญ่ ไป
หาหน่วยงานย่อย และ
คั่นด้วยเคร่ืองหมาย . 
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Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

710 2  $aสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย สมาคม ให้ลงรายการ
ตามที่ปรากฏ โดยตัดวลี
ที่อ้างถึงเกียรติยศ หรือ
รางวัลที่สมาคมได้รับ
ออกไป เช่น สมาคม
ห้องสมุดแห่งประเทศ
ไทย ในพระราชูปถัมภ์ 
พระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี 

 
 13.  เขตข้อมูล (Tag) 740 – (R) ชื่อเรื่องจําแนก คือช่ือเรื่องของหนังสือชุด 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

245 1 0 $aแฮร์ร่ี พอตเตอร์$h[text] =$bHarry Potter 
/$cJ. K. Rowling ; แปลโดย สุมาลี 

กรณีหนังสือชุด 

505 0  $aสารบัญ :  เล่ม 1  แฮร์ร่ีพอตเตอร์กับศิลาอาถรรพ์ 
- - เล่ม 2 แฮร์ร่ีพอตเตอร์กับห้องแห่งความลับ - -  
เล่ม 3 แฮร์ร่ีพอตเตอร์กับนักโทษแห่งอัซคาบัน - -  
เล่ม 4 แฮร์ร่ีพอตเตอร์กับถ้วยอัคนี 

 

740 0 2 $aแฮร์ร่ีพอตเตอร์กับศิลาอาถรรพ์  
740 0 2 $aแฮร์ร่ีพอตเตอร์กับห้องแห่งความลับ  
740 0 2 $aแฮร์ร่ีพอตเตอร์กับนักโทษแห่งอัซคาบัน  
740 0 2 $aแฮร์ร่ีพอตเตอร์กับถ้วยอัคนี  

 
 14.  เขตข้อมูล (Tag) 856 – (R) แหล่งของทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้อง
กับระเบียน หรือรายการเพ่ิมสําหรับระบุตําแหน่งและการเข้าถึงของทรัพยากรสารสนเทศ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

Tag Indicator ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1 2 

856 4  $uhttp://dcms.udru.ac.th/dcms$zเว็บไซต์ URL ที่เชื่อมไปหา
ฐานข้อมูล DCMS 

856 4  $u http://dcms.udru.ac.th/dcms/files/03067 
/Sineenat_Posawung.pdf$zเอกสารฉบับเต็ม 

URL ที่เชื่อมไปหาไฟล์ 
PDF ของวิทยานิพนธ์ 
แต่ละชื่อโดยตรง 
(กรณีที่เป็นวิทยานิพนธ์
ของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุดรธานี) 
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 7.  เครื่องมือช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
  
 จากประสบการณ์การทํางานการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศของ
ผู้เขียน มาเป็นเวลานานกว่า 20 ปี ทําให้ผู้เขียนได้ศึกษา และค้นหาเครื่องมือที่จะนํามาช่วยให้การลง
รายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น รวมถึงทําให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การทํางานน้อยที่สุด จากเคร่ืองมือช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศออนไลน์ 
ต่อไปน้ี 
 
 7.1  เครื่องมือช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
                           7.1.1  OPAC ของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 
          7.1.1.1  ร ะ บ บ ห้ อ ง ส มุ ด อั ต โน มั ติ  Innopac ห รื อ  Sahra เ ช่ น 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม http://lib3.msu.ac.th/ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ http://library.cmu. 
ac.th/cmul/th หรือ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย http://library.car.chula.ac.th/  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 20 OPAC ของสํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
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 7.1.1.2  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  WALAI Autolib เช่น สํานักหอสมุด 
ม ห า วิ ท ย าลั ย ข อ น แ ก่ น  http://opac.kku.ac.th/main/index.aspx ห รื อ  สํ า นั ก ห อ ส มุ ด 
มหาวิทยาลัยบูรพา http://webopac.lib.buu.ac.th/main/index.aspx หรือ ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ http://opac.wu.ac.th/main/index.aspx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 OPAC ของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
 

  7.1.2  ฐานข้อมูล Union Catalog ของ  ThaiLIS หรือ สหบรรณานุกรม
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (เครือข่ายความร่วมมือพัฒนาห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา)  http://uc.thailis.or.th/main/index.aspx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 22 ฐานข้อมูล UCTAl 
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 7.1.3  ฐานข้อมูล MARC 21 format for bibliographic data เป็นสิ่งพิมพ์
ออนไลน์ที่ทําให้เราเข้าถึงรูปแบบ MARC เพ่ือใช้ในการลงรายการบรรณานุกรมได้อย่างเต็มรูปแบบ 
ข้อมูลในฐานน้ีประกอบด้วยคําอธิบายโดยละเอียด พร้อมทั้งมีตัวอย่างที่จะช่วยทําให้เกิดความเข้าใจ
มากย่ิงขึ้นรวมถึงมีการปรับปรุงในฐานให้มีความเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ http://www.loc.gov/marc/ 
bibliographic/  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 23 ฐานข้อมูล MARC21 format for bibliographic data 
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 7.1.4  โปรแกรม Z39.5 : Mercury Z39.50 Client  สําหรับค้นหา หนังสือ
ภาษาต่างประเทศในห้องสมุดต่างประเทศ สามารถดาวโหลดโปรแกรมได้ที่ http://mercury-z39-
50-client.software.informer.com/1.2/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 24 โปรแกรม Mercury Z39.50 Client 
 

 7.1.5  ฐานข้อมูล OCLC WorldCat เป็นฐานข้อมูลบรรณานุกรมที่ใหญ่ที่สุดที่
รวบรวมทรัพยากรของห้องสมุ ดสมาชิก เครือข่ ายของ OCLC ใน ภูมิภ าค ต่าง ๆ  ทั่ ว โลก 
http://www.worldcat.org/ 

 
ภาพท่ี 25 ฐานข้อมูล OCLC WorldCat 
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 7.1.6  คู่มือการลงรายการบรรณานุกรมตามหลักการลงรายการของ AACR2
และ MARC21 สําหรับหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ออนไลน์ 
http://library.udru.ac.th/udru/phocadownload/KM/Manual.pdf 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 26 คู่มือการลงรายการบรรณานุกรมตามหลักการลงรายการของ AACR2 และ  
             MARC21 สําหรบัหนังสือ ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภัฏอุดรธานี 
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7.2  เครื่องมือช่วยในการกําหนดหัวเรื่อง 
  7.2.1  ฐ าน ข้ อ มู ล หั ว เรื่ อ งภ าษ า ไท ย ออน ไล น์  (Online Thai Subject 
Headings)ของกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา https://webhost2. 
car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
   

 7.2.2  หนังสือหัวเรื่องภาษาต่างประเทศ [PDF] Sears List of Subject 
Headings 19th Edition สามารถดาวโหลด e-book ได้ที่ http://www.lislinks.com/forum/ 
topics/sears-list-of-subject-heading-19th-edition-free-download 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

ภาพท่ี 28 Sears List of Subject Headings 19th Edition  
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 7.3  เครื่องมือช่วยในกําหนดเลขผู้แต่ง 
  7.3.1  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหอสมุดแห่งชาติ เรื่อง ตารางเลขผู้แต่ง
หนังสือภาษาไทยสําเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติ ฉบับปีพิมพ์ 2547 http://www.finearts.go.th 
/songkhlalibraryhm/component/smilebook/book/386.html 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 29 ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติ 
 
  7.3.2  โปรแกรม OCLC Dewey Cutter Program สําหรับค้นหาเลขผู้แต่ง

ห นั งสื อ ภ าษ า ต่ างป ระ เท ศ  ส าม ารถด าว โห ลด โป รแก รม ได้ ที่  https://www.oclc.org/ 
support/services/dewey/program/license.en.html 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 โปรแกรม OCLC Dewey Cutter Program 
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ข้อควรระวังในการปฏิบตัิงาน 
 
 1.  ในการลงรายการทางบรรณานุกรมตามหลัก AACR2 และ MARC21 บรรณารักษ์
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมากในการปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ให้มีข้อผิดพลาด 
หรือเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุดในการลงรายการ ซึ่งอาจจะส่งผลถึงการสืบค้นข้อมูลของผู้ใช้บริการได้
 2.  ก่อนการกําหนดหมวดหมู่และหัวเร่ือง จะต้องเปิดตรวจสอบกับคู่มือ และ OPAC ทุก
ครั้งเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และส่งผลให้ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเน้ือหาใกล้เคียงกัน หรือ
สัมพันธ์กันอยู่ด้วยกัน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ ดังน้ัน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียด
รอบคอบในการปฏิบัติงาน 
 3.  ควรศึกษาทําความเข้าใจเก่ียวกับการทํางานของ Cataloging Module ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  
กิจกรรม/แผนการปฏบิัตงิาน 
 
 บรรณารักษ์ หรือผู้ปฏิบัติงานการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ของ
ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีจําเป็นต้อง
มีความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองหลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมตามกฎ AACR2และ MARC21 
การวิเคราะห์หมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี การกําหนดหัวเรื่องที่ได้มาตรฐาน เพ่ือให้ได้รายการ
บรรณานุกรมและเลขเรียกหนังสือที่ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือ
ประโยชน์ต่อการสืบค้นของผู้ใช้บริการ เราจึงต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 1.  วางแผนกําหนดจํานวนการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และได้มาตรฐาน ให้ได้อย่างน้อยวันละ 8-10 ช่ือเรื่อง 
 2.  การลงมือปฏิบัติงานการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.1  แยกประเภทและจัดกลุ่มของหนังสือที่ประทับตราและลงทะเบียนแล้วตาม
เน้ือหาของทรัพยากรสารสนเทศแบบกว้าง ๆ โดยดูจากช่ือเรื่อง และสารบัญของหนังสือ 
 2.2  ตรวจสอบฉบับซ้ํากับฐานข้อมูล Liberty โดยตรวจสอบจาก ช่ือผู้แต่ง ช่ือเร่ือง 
ISBN บาร์โค้ด เป็นต้น 
 2.3  ค้นหาข้อมูลของหนังสือเล่มน้ัน ๆ จาก OPAC ของห้องสมุดต่าง ๆ ถ้าพบให้จด
เลขเรียกหนังสือ และหัวเรื่อง ของหนังสือเล่มน้ัน ๆ มาไว้ เพ่ือช่วยในการพิจารณาวิเคราะห์เลขหมู่
และหัวเรื่อง ซึ่งจะช่วยประหยัดเวลาในการทํางานของบรรณารักษ์ได้มากย่ิงขึ้น 
 2.4  การกําหนดเลขหมู่ หัวเรื่อง และการลงรายการทางบรรณานุกรม 
  2.4.1  พิจารณาให้เลขหมู่หนังสือแต่ละเล่ม โดยใช้คู่มือการจัดหมู่หนังสือระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี ดีดีซี 23 ในการกําหนดเลขหมู่ในแต่ละหมวดท่ีตรงกับเน้ือหาของหนังสือแต่ละเล่มให้
มากที่สุด เพ่ือกําหนดเลขหมู่สําหรับหนังสือเล่มน้ัน ๆ ทั้งน้ี จะต้องอ้างอิงจากเลขหมู่เดิมที่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูล Liberty เป็นอันดับแรก ก่อนที่จะพิจารณากําหนดเลขหมู่ใหม่ เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีเน้ือหาเดียวกัน หรือใกล้เคียงกันอยู่ด้วยกัน 
  2.4.2  พิจารณาเนื้อหาของหนังสือแต่ละเล่ม เพ่ือกําหนดหัวเรื่อง โดยใช้คู่มือ
การกําหนดหัวเรื่องของคณะทํางานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
และฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ ของกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา และ Sears list of subject headings ทั้งน้ี จะต้องอ้างอิงจากหัวเรื่องเดิมที่มีอยู่
ในฐานข้อมูล Liberty เป็นอันดับแรก ก่อนที่จะพิจารณากําหนดหัวเรื่องใหม่  
  2.4.3  กําหนดเลขผู้แต่ง โดยใช้คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป 
ของหอสมุดแห่งชาติ และ Cutter Sanborn Four-Figure Table 
 



90 
 

  2.4.4  การลงรายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศให้ครบถ้วนโดย
ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการ AACR2 และ MARC21 
  2.4.5  เพ่ิม หรือปรับปรุง หรือแก้ไข สําเนาทรัพยากรสารสนเทศ และจัดทํา
ฐานข้อมูลบรรณานุกรมในฐานข้อมูล Liberty ให้สมบูรณ์ แล้วพิมพ์ Work Sheet 
  2.4.6  กรณีหนังสือฉบับซ้ํา ต้องหาบัตรทะเบียน หรือ Work Sheet มาเพ่ิม
เลขทะเบียนใหม่เข้าไปด้วย 
  2.4.7  เขียนเลขเรียกหนังสือลงที่หน้าปกใน และหน้าลับเฉพาะ (หน้า 25) ของ
ตัวเล่มหนังสือ 
  2.5  หากเป็นหนังสือปกอ่อน ส่งหนังสือไปห้องซ่อมบํารุงเพ่ือเข้าเล่มปกแข็ง หรือ
เสริมปก แต่ถ้าเป็นหนังสือปกแข็ง ส่งตัวเล่มไปพิมพ์-ตัด-ติด เลขเรียกหนังสือและบาร์โค้ดติดแถบ
แม่เหล็ก และบัตรกําหนดส่ง (กรณีทรัพยากรสารสนเทศที่อนุญาตให้ยืมได้) 
  2.6  ตรวจสอบความถูกต้อง และเปลี่ยนสถานภาพหนังสือในฐาน Libertyให้พร้อม
บริการ ก่อนส่งตัวเล่มให้งานบริการจัดเรียงขึ้นช้ันบริการ 
  ยกเว้นกรณีหนังสือเร่งดําเนินการหนังสือจะถูกดําเนินการให้แล้วเสร็จที่จุดเดียวคืองาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (One stop service) 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 1.  การต รวจสอบ ความ ซํ้ า ใน ฐาน ข้ อ มู ลท รัพ ย าก รส ารสน เท ศ  Liberty                    
และการสแกนปก 
 เมื่อได้รับหนังสือมาจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และประทับตราแสดงความ
เป็นเจ้าของ รวมถึงลงทะเบียนหนังสือเล่มน้ัน ๆ แล้วจะต้องนําหนังสือเล่มน้ัน ๆ มาตรวจสอบความ
ซ้ําว่ามีระเบียนบรรณานุกรมในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศแล้วหรือยัง เพ่ือป้องกันการสร้าง
ระเบียนบรรณานุกรมซ้ํา หากเป็นช่ือเรื่องที่มีการทํารายการบรรณานุกรมแล้วจะใช้ระเบียน
บรรณานุกรมเดียวกัน และหลังจากตรวจสอบความซ้ําแล้ว หากหนังสือเล่มน้ัน ๆ เป็นหนังสือใหม่ที่ไม่
มีในฐานข้อมูลต้อง Scan ปกหนังสือภาษาไทยใหม่ทุกเล่ม 
 
 1.1  วิธีการตรวจสอบความซํ้าในฐาน Liberty  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31 การตรวจสอบความซ้ําในฐาน Liberty 
 

 

เข้าใช้งานที่โมดูล Cataloging > Resources 
พิมพ์ ชื่อผู้แต่ง หรือชือ่หนังสือ หรือ ISBN ที่
ต้องการจะค้นหาลงในช่อง Authors หรือ 

Title หรือ ISBN แล้วกดปุ่มค้นหา 

 หรือ  
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 1.2  ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือจากโปรแกรม ACDSee Pro2 ดังภาพท่ี 32 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ 
 

เขา้โปรแกรม ACDSee Pro2 เลือกไปทีÉ Get Photos แลว้
เลือก From Scanner 

จะปรากฏหนา้ตา่งใหม่ ใหก้ดปุ่ ม Next 

ดชู่องทางดา้นขวามือ ตรงช่อง Device  
ใหเ้ป็น Device ของเครืÉองสแกน ทีÉเราใช ้จาก
ตวัอย่างคือ HP Deskjet F2400 TWAIN 

 ใหก้ดปุ่ ม Next 

1 

2 

3 
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

5 

4 

6 

จะปรากฏหนา้ตา่งใหม่ ใหเ้ลือกนามสกลุของไฟล์
รูปภาพใหเ้ป็น JPG ก่อน กดปุ่ ม Next 

กดปุ่ ม Edit เพืÉอแกไ้ขชืÉอของไฟลรู์ปภาพใหเ้ป็นเลข ISBN ของหนงัสือแตล่ะเล่ม แลว้กด
ปุ่ ม OK จากนัÊนกดปุ่ ม Browse เพืÉอเลือกทีÉจดัเก็บไฟลภ์าพ ตามดว้ยกดปุ่ ม Next 

จะพบกบัหนา้ตา่ง Scan ใหต้กแตง่รูปภาพใหไ้ดต้ามทีÉตอ้งการ  
เริÉมจากการตดัภาพโดยกดปุ่ ม Crop 
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

เลือกเมน ูTools แลว้เลือก Resize Output เพืÉอลดขนาดของรูปภาพ 

เลือกขนาดรูปภาพจากช่อง Percent Scale ใหเ้ป็น 50% แลว้กดปุ่ ม Resolution  
จะปรากฏหนา้ตา่งใหม่ ใหเ้ลือกขนาดทีÉช่อง Resolution เป็น 75% แลว้กดปุ่ ม OK 

7 

8 
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

10 

9 

เมืÉอลดขนาดของภาพไดต้ามทีÉตอ้งการแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Finish 

จะพบกบัหนา้ตา่งโปรแกรม ACDSee Pro2 ใหก้ดปุ่ ม Finish 
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

13 

12 

11 

จะปรากฏรูปภาพปกหนงัสือทีÉสแกน ขนาด 41.7 KB  

ใหป้รบัขนาดของภาพใหเ้ลก็ลงมากกว่าเดิม โดยเลือกเมน ู
Tools แลว้เลือก Batch Resize Images  

คลิกเลือก Size in pixels แลว้ปรบัขนาดใหเ้ป็น 
400x200 แลว้คลิกปุ่ ม Start Resize 



97 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

16 

15 

14 

รอจนเสรจ็แลว้ ใหก้ดปุ่ ม Done 

จะไดภ้าพทีÉปรบัลดขนาดแลว้จากขนาด 41.7 KB เป็น 13.9 KB 

กลบัไป Folder ทีÉจดัเก็บรูปภาพ เพืÉอลบภาพทีÉไม่ตอ้งการ (ขนาดใหญ่) 
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

19 

18 

17 

Rename ชืÉอของไฟลรู์ปภาพ ใหมี้เฉพาะเลข ISBN 

Copy ไฟลรู์ปภาพนีÊไปวางใน Folder ทีÉเก็บรูปภาพปกหนงัสือของโปรแกรม Liberty ซึÉงมีชืÉอ Folder วา่ isbn 

คลิกทีÉเมน ูPaste เพืÉอวางไฟลรู์ปภาพปกหนงัสือใหม่  
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ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการ Scan ปกหนังสือ (ต่อ) 

22 

21 

20 

จะปรากฏไฟลรู์ปภาพปกหนงัสือใน Folder isbn 

เมืÉอสืบคน้ในหนา้ Resource Details ก็จะปรากฏปกหนงัสือของชืÉอนัÊน 

เมืÉอสืบคน้ในหนา้ OPAC ก็จะปรากฏปกหนงัสือของชืÉอนัÊน 
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 2.  การลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Liberty 
 
 2.1  รายละเอียดในการลงรายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
  
  2.1.1  รูปแบบบรรณานุกรม หรือแบบฟอร์มในการลงรายการ (Bibliographic 
Type) ทางศูนย์วิทยบริการได้กําหนดทรัพยากรประเภทหนังสือเป็น Monograph ให้มีสัญลักษณ์     
  2.1.2  เลขทะเบียน (Accession Number / Barcode) 
   ส่วนของเลขทะเบียนน้ันงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศจะเป็น                 
ผู้กําหนดให้ ซึ่งในช่วงแรกทรัพยากรสารสนเทศแต่ละช่ือจะมีเลขทะเบียน เป็น AQ61xxxxx ซึ่งเป็น
เลขทะเบียนที่ได้มาจากงานจัดหา  (AQ คือ อักษรย่อของงานจัดหา ส่วน 61 คือปีที่บอกรับหนังสือ 
และต่อด้วยเลขลําดับที่ที่บอกรับหนังสือเข้ามา) และจะถูกเปล่ียนเป็นเลขทะเบียนตามท่ีงานเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศกําหนด 
 
 ศูนย์วิทยบริการได้กําหนดสัญลักษณ์กํากับเลขทะเบียนทรพัยากรสารสนเทศไว้ดังต่อไปน้ี 
 
ตารางที่ 13 สญัลักษณกํ์ากับเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ประเภทของ Barcode สัญลักษณ ์
ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์การศึกษาสามพร้าว 

หนังสือกําลังดําเนินการ (หนงัสือซื้อ) AQ61XXXXX AQSP61XXXXX 
หนังสือ Back Lock ที่กําลังรอลงทะเบียน 
(หนังสือที่ไดร้ับบริจาค) 

BL61XXXXX BLSP61XXXXX 

หนังสือทัว่ไปภาษาไทย 0XXXXXX SP0XXXXXX 
หนังสือทัว่ไปภาษาต่างประเทศ (ภาษาองักฤษ) EXXXXXX SPEXXXXXX 
ซีดี – รอมประกอบหนงัสือภาษาไทย CBXXXXX SPCBXXXXX 
ซีดี – รอมประกอบหนงัสือภาษาต่างประเทศ 
(ภาษาองักฤษ) 

CBEXXXX SPCBEXXXX 

แผ่นดิสก์เก็ตประกอบหนังสือภาษาไทย DBXXXXX SPDBXXXXX 
หนังสือตลาดหลักทรพัย ์ SETXXXXXXX  
 
  2.1.3  ช่ือเรื่อง (Title) ใน เขตข้อมูล (Tag) 245  
  2.1.4  ช่ือเรื่องเทียบเคียง ใน เขตข้อมูล (Tag) 246  
  2.1.5  ช่ือเรื่องอ่ืน ใน เขตขอ้มูล (Tag) 246  
  2.1.6  ช่ือเรื่องจําแนก ใน เขตข้อมูล (Tag) 740  



101 
 

  2.1.7  GMD ใน เขตข้อมูล (Tag) 245 คือประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ  
ซึ่งศูนย์วิทยบริการได้กําหนดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศสําหรับหนังสือให้เป็น [text] 
  2.1.8  ผู้รับผิดชอบ (Statement of responsibility) ใน เขตข้อมูล (Tag) 245 
  2.1.9  ผู้แต่ง (Author) ใน เขตข้อมูล (Tag) 100 /110  / รายการเพ่ิมผู้แต่ง 
ใน เขตข้อมูล (Tag) 700 / 710   
  2.1.10  ครั้งที่พิมพ์ (Edition) ใน เขตข้อมูล (Tag) 250  

  2.1.11  สํานักพิมพ์  (Publisher) / สถานที่ พิมพ์  (Place) ใน  เขตข้อมูล     
(Tag) 260 

  2.1.12  ปีที่พิมพ์ (Publication year) ใน เขตข้อมูล (Tag) 260  
  2.1.13  ช่ือชุด (Series) ใน เขตข้อมูล (Tag) 490  
  2.1.14  บรรณลักษณ์ (Physical description) ใน เขตข้อมูล (Tag) 300  
  2.1.15  เลขมาตรฐานหนังสือสากล หรือ ISBN ใน เขตข้อมูล (Tag) 020 
  2.1.16  เลขหมู่หนังสือ (Classification) ระบบทศนิยมดิวอ้ีใน เขตข้อมูล 
(Tag) 082 และ เขตข้อมูล (Tag) 090 สําหรับเลขหมู่ที่หน่วยงานกําหนดให้ใช้สัญลักษณ์แทนเลขหมู่  
  2.1.17  เลขผู้แต่ง (Suffix) ใน เขตข้อมูล (Tag) 082  
  2.1.18  หมายเหตุ (Notes) หรือรายละเอียดอ่ืน ๆ ใน เขตข้อมูล (Tag) 500 / 
502 / 505 / 520 / 536 / 546 / 586 
  2.1.19  หัวเรื่อง (Subjects) ใน เขตข้อมูล (Tag) 600 / 610 / 650 / 651  
  2.1.20  แหล่งของทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้องกับระเบียน ใน เขต
ข้อมูล (Tag) 856 
  2.1.21  Lists คือ หัวข้อที่ทางศูนย์วิทยบริการ คาดว่าผู้ใช้บริการต้องการทราบ 
เช่น             2.1.21.1  ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น 

 ซีดี-รอมประกอบหนังสือ 
 หนังสือวิทยานิพนธ์ มหาบัณฑิต (ปริญญาโท) 
 หนังสือวิทยานิพนธ์ ดุษฎีบัณฑิต (ปริญญาเอก) 
 หนังสือการศึกษาอิสระ มหาบัณฑิต (ปริญญาโท) 
 สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
 สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษสําหรับผู้พูดภาษาอ่ืน 
 สาขาวิชายุทธศาสตร์การจัดการเรียนรู้ 
 สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา 
 สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
 สาขาวิชาการสอนคณิตศาสตร์ 
 สาขาวิชาการสอนวิทยาศาสตร์ 
 สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น 
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 2.1.21.2  ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการสืบค้นรายช่ือทรัพยากรใหม่ 
 เดือนทั้ง 12 ได้แก่ มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน  

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 
 ปีที่มีการทํารายช่ือทรัพยากรใหม่ เช่น 2561 (รายช่ือทรัพยากร 

สารสนเทศใหม่) 
 2.1.21.3  ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งข้อมูลเข้าร่วมตามโครงการ 
UCTAL 

 UCTAL 2561 
 2.1.21.4  Keywords คําค้นที่คิดว่าเป็นประโยชน์ในการสืบค้นของผู้ใช้ 

 เช่น Keywords : โรคในข้าว ; แมลงในข้าว ; วัชพืชในนาข้าว ;  
พฤติกรรมสุขภาพ ; สารเคมีกําจัดศัตรูพืช 
 2.1.21.5  ช่ือของผู้รับผิดชอบในการลงรายการและวิเคราะห์เลขหมู่ 

 ธันยนันท์  เดชภัทรไพบูลย์, ผู้วิเคราะห์และทํารายการ 
บรรณานุกรม 
 2.1.22  สถานที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ (Collection) เช่น 

 CD/Disc ประกอบตัวเล่ม 
 Hide 
 Thesis 
 วิทยานิพนธ์  
 หนังสือภาษาอังกฤษ 

  2.1.23  ประเภทท รัพยากรสารสน เทศที่ ใ ห้ บ ริก าร  (Resource Loan 
Category) เช่น 

 หนังสือทั่วไป 
 หนังสือวิทยานิพนธ์  
 ซีดีประกอบตัวเล่ม 

 2.1.24  สถานภาพ (Status) หรือขั้นตอนการดําเนินการ  ทางศูนย์วิทยบริการ
ได้กําหนดไว้ดังน้ี 

 On  Shelf (ทรัพยากรสารสนเทศได้ออกให้บริการแล้ว) 
 Binding (ขณะนี้หนังสือกําลังถูกส่งไปซ่อมแซม) 
 Disposed (ขณะนี้ทรัพยากรสารสนเทศน้ีได้ถูกคัดออกจากห้องสมุดแล้ว) 
 Master (โสตทัศนวัสดุที่ เป็นแผ่นต้นฉบับ และไม่อนุญาตให้ยืมออก     

นอกห้องสมุด) 
 Missing (ขณะนี้ทรัพยากรสารสนเทศน้ีได้หายออกจากห้องสมุดแล้ว) 
 On Process (ขณะนี้หนังสือกําลังดําเนินการอยู่) 
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 2.1.25  Branch เป็นการกําหนดสาขา หรือแหล่งที่ทรัพยากรนั้น ๆ ถูกจัดเก็บ
อยู่ ทางศูนย์วิทยบริการได้กําหนดไว้ดังน้ี 
  UDRU  หมายถึง  ศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภัฏอุดรธานี 
  SPRU   หมายถึง  ศูนย์การศึกษาสามพร้าว มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี 
  BKRU   หมายถึง ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี  
  2.1.26  Copy ID ทางศูนย์วิทยบริการได้กําหนดให้ใส่ข้อมูล ปีพิมพ์ เล่ม หรือ 
ฉบับ ของหนังสือแต่ละเล่มเอาไว้ที่รายการน้ี โดยกําหนดให้เริ่มใส่ปีพิมพ์ต้ังแต่ฉบับแรก เช่น   
  2560 ฉ.1  
  2559 ล.1 ฉ.1 
  2559 c.1 CDB  
 2018 c.3  
 2018 c.3 CDB 
 2.1.27  ราคา (Cost) ให้ลงรายการราคาตามราคาจริงที่ปรากฏในตัวเล่ม
หนังสือ 
 2.1.28  คําค้น (Keywords) คือ คํา หรือกลุ่มคําที่มีความสัมพันธ์กับเน้ือหาของ
หนังสือ แต่ไม่สามารถกําหนดให้เป็นหัวเรื่องได้ เช่น 
 ช่ือเรื่อง     ประวัตินาฏยศิลป์ตะวันตก  
 หัวเรื่อง     การเต้นรํา         
                                            บัลเลต์ 
 คําค้น        นักเต้นอาชีพ ; นาฏยศิลป์ ; โมเดอร์นดานซ์ 
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หลังจากตรวจสอบความซ้ําในฐานข้อมูลและสแกนปกหนังสือเรียบร้อยแล้วจะต่อ
ด้วยขั้นตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 
 2.2  การเพิ่มทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศชื่อเรื่องซํ้าเม่ือพบว่าเคยมีแล้ว             
(ต่อ ฉ.) ให้ปฏิบัติดังน้ี 
    2.2.1  ตรวจสอบข้อมูลทางบรรณานุกรมระหว่างฉบับเก่า และฉบับใหม่ว่า
ตรงกันหรือไม่ โดยเฉพาะ ปีที่พิมพ์ และ ISBN  
    2.2.2  เพ่ิมหรือเปลี่ยนเลขทะเบียนจากเลข AQ หรือ BL (เลขทะเบียน
สําหรับหนังสือแต่ละเล่มที่งานจัดหาลงทะเบียนบอกรับหนังสือ) เปลี่ยนเป็นเลขทะเบียนตามที่งาน
เตรียมทรัพยากร       สารสนเทศกําหนดให้ ในฐานข้อมูล โดยแสดงลําดับ ฉ. (ฉบับ) ต่อจาก ฉบับ
เดิมที่มีอยู่แล้ว และเขียนเลขเรียกหนังสือลงในกรอบทะเบียนสําหรับหนังสือเล่มน้ัน ๆ  
      2.2.3  นําตัวเล่มไปค้นหาบัตรทะเบียน หรือ Work Sheet เดิมที่มีอยู่แล้ว 
เพ่ือเพ่ิมเลขทะเบียนใหม่  
 
  ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty เริ่มจาก
เข้าใช้งานที่โมดูล Cataloging > Resources : หนังสือช่ือ ประวัตินาฏยศิลป์ตะวันตก โดย นราพงษ์  
จรัสศรี ดังภาพที่ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 

โมดูงาน Cataloging 
เลือกหวัขอ้ Resources 

1 

คลิกท่ีรูปกลอ้ง  เพื่อเร่ิมการคน้หาความซํ้ าซอ้นของขอ้มูล 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 

2 

พิมพ ์ช่ือผูแ้ต่ง หรือช่ือหนงัสือ หรือ ISBN 
ท่ีตอ้งการจะคน้หาลงในช่อง Authors หรือ 

Title หรือ ISBN แลว้กดปุ่มคน้หา 

 หรือ  

3 

4 

 หากต้องการย้อนกลบัไปที่หน้าผลลัพธ์ของการสืบค้นให้คลิกที่ปุ่ม  
 หากต้องการกลับไปแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูลให้สมบูรณ์ในหน้า MARC  

ให้กดปุ่ม  หรือ  
 หากต้องการแก้ไขข้อมูลบรรณานุกรมแบบ MARC ต้องกดปุ่ม 

 ให้เปลี่ยนเป็นปุ่ม  
 หากต้องการเพิ่มสําเนา ให้กดปุ่ม  
 หากต้องการลบข้อมูลทั้งหมดของชื่อเรื่องนั้น ๆ ให้กดปุ่ม   

เพิ่มภาพปกหนังสือ  
(กรณี ต่อ ฉ. หรือ หนังสือชุด) 
โดยให้เลือกไฟล์ภาพปกที่

ต้องการที่ช่อง Attachment 
แล้วกดปุ่ม Add 

ตรวจสอบรายช่ือหนงัสือ และผูแ้ต่งท่ีตอ้งการ หากพบใหค้ลิกไปท่ีหมาย เลขของช่ือเร่ืองนั้น  ๆ ในช่อง No. 

3 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
 
 
 
 

5 

6 

กดปุ่ม  หรือ  
เพื่อแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูลให้สมบูรณ์ในหน้า MARC  

 

กดปุ่ม  เพื่อค้นหาชื่อไฟล์ของปกหนังสือ  
แล้วพิมพ์เลข ISBN หรือ เลขบาร์โค้ด ที่ต้องการเปิด 

ในช่อง File name แล้วกดปุ่ม Open 

 
และใส่ชื่อไฟล์ในช่อง Description เช่น 

หน้าปกหนังสือ_พิมพ์ครั้งที่ 2/2559 แล้วกดปุ่ม  
เพื่อ Upload

สําหรับไฟล์ที่ใส่ในช่องนี้จะโชว์ภาพปกหนังสือต่อเม่ือ Download เท่านั้น 

5 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 

7 

ตรวจสอบการลงรายการให้ถูกต้อง
ตามกฏ AACR2 และ MARC21
เช่น การใส่ข้อมูลใน Tag ต่าง ๆ 
การใส่ Indicator และ Subfield 
นอกจากนี้สําหรับในกรณีของ 
การต่อ ฉ. ที่มีปีพิมพ์ และ  
เลข ISBN ไม่เหมือนกับข้อมูลเดิม 
ต้องมีการเพิ่มเลข ISBN ใหม่ใน 
Tag 020 เช่น 9786164070622_
พิมพ์ครั้งที่ 2/2559 และเพิ่มครั้งที่
พิมพ์ใหม่ที่ Tag 250 เช่น พิมพ์
ครั้งที่ 2 รวมถึงใส่ปีพิมพ์ที่  $c 
ของ Tag 260  2548, 2559 เสร็จ

แล้วให้บันทึกข้อมูลโดยกดปุ่ม  
หรือ 

New สรา้ง Tag   นี Êซ ํÊา 
Copy คดัลอก Tag   นี Êซ ํÊา 
Delete ลบ Tag   นี Êซ ํÊา 

Add เพิÉม  Subfield 
New สรา้ง Subfield  นี Êซ ํÊา 
Copy คดัลอก Subfield  นี Êซ ํÊา 
Delete ลบ Subfield  นี Êซ ํÊา 

เพิÉม Tag ทีÉตอ้งการ ยกเลิกการเพิÉมหรอืเปลีÉยนแปลง 

กาํหนด Indicator 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 

8 

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการแก้ไข ในช่อง NO.  
หรือคลิกที่ปุ่ม  เพื่อแก้ไขบาร์โค้ดและเพิ่มรายละเอียด 

ให้สมบูรณ์ (จะใช้ในกรณีที่งานจัดหามีการสร้างข้อมูล 
บางส่วนไว้ให้แล้ว พวก AQ BL) 

9 

กดปุ่ม  เพื่อจัดเรียง
ข้อมูลตามเลข Barcode 
เพื่อดูลําดับ ล. หรือ ฉ. 

ที่จะต่อ ฉ. 

เลือกเขตข้อมูลที่ต้องการจะจัดเรียงจากทางขวามือ 
ให้ย้ายมาอยู่ทางด้านซ้ายมือ จากตัวอย่างให้เลือก 

Barcode ASC โดยใช้ปุ่มเหล่านี้   

แล้วกดปุ่ม  หรือ  เพือ่จัดเรียง 

10 

ผลของการจัดเรียงทําให้เราทราบว่า หนังสือชื่อนี้
ของเดิมมี 3 ฉ. ดังนั้น Barcode ใหม่ที่จะต่อ ฉ. จึง

ต้องเป็น ฉบับที่ 4 

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการแก้ไข ในช่อง NO.  
เพื่อแก้ไขบาร์โค้ดและเพิ่มรายละเอียดให้สมบูรณ์ 
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ก่อนเปลีÉยน  หลังเปลีÉยน  

11 

12 13

กดปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปแก้ไข Barcode / Copy ID / 
Accession number / Classification 

- แก้ไข Barcode และเลขทะเบียน จากเลข AQ หรือ BL เป็น Barcode และเลขทะเบียน ที่ถูกต้อง จากตัวอย่างคือ 0218588 
- Copy ID ให้ระบุ พ.ศ. และ ฉ. ทีต่่อ จากตวัอย่างคือ 2559  ฉ.4  
- Home Branch กับ Branch ต้องเป็น UDRU 
- Collection และ Resource Loan Category เลือกให้ถูกต้องตามประเภทของหนังสือ จากตัวอย่างเป็นหนังสือทั่วไป 
- Classification เลขเรียกหนังสือ 
- Status เป็น ON Process 
- Cost และ  Cost Currency ราคา และสกลุเงิน 
- Received  ว/ด/ป ที่ป้อนข้อมูล ระบบจะใส่ให้เองอัตโนมัติ แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
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15 

รูปแบบบาร์โค้ดให้เลือกเป็น No check digit 

ระบุบาร์โค้ดเริ่มต้น เพื่อให้ระบบทําการสร้าง 
บาร์โค้ดถัดไป 

ระบุจํานวนบาร์โค้ดที่ต้องการสร้างไม่เกิน 10 บาร์โค้ด/ครั้ง 

คลิกปุ่ม Generate Barcodes  
รายการบาร์โค้ดที่สร้างจะปรากฏในช่อง 

ด้านซ้ายมือ 

คลิกที ่Duplicate Copies เพื่อทําสําเนาเพิ่ม 
(กรณีเลขบาร์โค้ดต่อเนื่องกัน) 

14 

หากต้องการลบบาร์โค้ดใด ให้เลือก 
บาร์โค้ดนั้น ๆ แล้วกดปุ่ม 

Clear Barcodes 

หากต้องการเพิ่มบาร์โค้ด (กรณีเลขบาร์โค้ดไม่ต่อเนื่องกัน)  
ให้ระบุในช่อง Scan Barcodes แล้วกด Enter 

กําหนดเงื่อนไขในการทําสําเนาเพิ่ม
เสร็จแล้ว กดปุ่ม Create Copies เพื่อ

สร้างสําเนา
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบาร์โค้ด 

ที่ต้องการทําสําเนาเพิม่ 

16 

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
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19 

18 

17 

คลิกที ่View Catalog Resource เพื่อกลับ 
ไปที่หน้า Resources 

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการเข้าไป 
แก้ไข ในช่อง No. เพื่อเข้าไปแก้ ฉ. ให้ถูกต้อง 

แก้ข้อมูล ฉ. ในช่อง Copy ID จาก ฉ.4 เป็น ฉ.5 
แล้วกดปุ่ม  

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
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20 

21 

22 

23 

คลิกที ่List Copies เพื่อกลับไปแก้ไข ฉ. แต่ละ
สําเนาให้ถูกต้อง 

คลิกที ่Weed เพื่อลบบาร์โค้ดที่ไม่ต้องการ (AQ หรือ BL 
ที่ถูกแทนที่ด้วยเลขทะเบียนที่ถูกต้องแล้ว) 

คลิกที่ปุ่ม Confirm เพื่อยืนยันการลบบาร์โค้ดที่ไม่ต้องการ 

คลิกที่ปุ่ม Return to list เพื่อกลับไปที่หน้า Copies 

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
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24 

คลิกที่ปุ่ม Title 56670 เพื่อกลับไปที่หน้า Resources 

25 

ข้อมูลในหน้า Resources ที่ผ่านการแก้ไขแล้ว 
ส่วนที่มีการเปลี่ยนแปลงคือส่วนที่ลูกศรชี้ 

ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการ ต่อ ฉ. ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty (ต่อ) 

27 เขียนเลขเรียกที่กรอบทะเบียนของ
หนังสือ 2 ที่ (ด้านหลงัหน้าปกใน และ 
หน้าลับเฉพาะของห้องสมุดคือหน้า 25) 

28 

เขียนเพิ่มเลขทะเบียนหนังสือที่ ต่อ ฉ. 
ลงใน บัตรทะเบียน หรือ Work Sheet 

ของหนังสือเล่มนั้น ๆ 

26 

ข้อมูลเม่ือแสดงที่หน้า OPAC 
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 2.3  การสร้างหรือแก้ไขระเบียนบรรณานุกรมและระเบียนฉบับใหม่ เม่ือพบว่า         
ไม่เคยมีหนังสือเล่มนี้มาก่อน ให้ปฏิบัติดังน้ี 
  2.3.1  เพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลต่อไปน้ีในฐานข้อมูล 
   2.3.1.1  ช่ื อห นั งสือ , ช่ือผู้ รับผิดชอบ , ช่ื อผู้ แ ต่ ง , สถานที่ พิ ม พ์ , 
สํานักพิมพ์, ปีที่พิมพ์ จํานวนหน้า และ ISBN ให้ตรงกับหน้าปกในของหนังสือเล่มน้ัน ๆ 
   2.3.1.2  สําหรับหนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง หนังสือผลงานวิชาการ 
และหนังสือวิทยานิพนธ์ ภาษาไทย-ภาษาต่างประเทศ ต้องเพ่ิมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งข้อมูล
เข้าร่วมตามโครงการ UCTAL ที่ช่อง Lists เช่น UCTAL 2561  
   2.3.1.3  วิเคราะห์เลขหมู่ และกําหนดเลขผู้แต่ง หรือเลขหนังสือ 
   2.3.1.4  กําหนดหัวเรื่อง 
    2.3.1.5  เพ่ิมหรือเปลี่ยนเลขทะเบียนจากเลข  AQ หรือ BL (เลข
ทะเบียนสําหรับหนังสือแต่ละเล่มที่งานจัดหาลงทะเบียนบอกรับหนังสือ) เปลี่ยนเป็นเลขทะเบียน
ตามที่งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกําหนดให้ และเขียนเลขเรียกหนังสือลงในกรอบทะเบียน
สําหรับหนังสือเล่มน้ัน ๆ 
   2.3.2  ตรวจดูความถูกต้องในการลงรายการอีกคร้ัง แล้วจึงสั่งพิมพ์ Work 
Sheet เพ่ือนําไปเรียงเข้าแฟ้มเก็บไว้เป็นหลักฐานแทนบัตรทะเบียน 
   2.3.3  สําหรับหนังสือปกอ่อนที่ผ่านขั้นตอนที่ 1 หรือ 2 จะถูกนําไปข้ึนช้ันพัก
รอดําเนินการเข้าเล่ม หรือเสริมปกให้แข็งแรง ก่อนออกบริการ ส่วนหนังสือปกแข็งจะถูกนํามาเตรียม  
ตัด-ติด เลขเรียกหนังสือ  บาร์โค้ด บัตรกําหนดส่ง และแถบแม่เหล็ก ก่อนออกบริการ 
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  ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty :  
กรณีแก้ไขข้อมลูเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา เริ่มจากเข้าใช้งานที่โมดูล Cataloging > Resources : 
หนังสือช่ือ คณิตศาสตร์วิศวกรรม โดย ธนยศ  อริสริยวงศ์ ดังภาพที่ 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขขอ้มูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา 

 
 

เม่ือพบแล้วให้คลิกไปที่หมายเลขของชื่อเรื่องนั้น ๆ ในช่อง No. แล้วตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นที่งานจัดหาป้อนเอาไว้ว่าพิมพ์ถูกต้องหรือไม่  
เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แตง่ ปีพิมพ์ ISBN 

ไปที่เมนู Cataloguing > Resources พิมพ์ชื่อผู้แต่ง 
หรือชือเรื่อง หรือ ISBN ที่ต้องการจะค้นหา 
ลงในช่อง Authors หรือ Title หรือ ISBN  

ตัวอย่างเป็นการค้นหาตามผู้แต่ง ชื่อ ธนยศ  อริสริยวงศ ์

แล้วกดปุ่มค้นหา  หรือ  
เพื่อค้นหา 

2 

1 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขขอ้มูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

แต่ในกรณีหนังสือใหม่ ที่ไม่มีเลข 
ISBN ให้กด Upload ภาพปก แทน
การใช้ปุ่ม Add และภาพปกหนังสือ

จะถูกดึงมาโชว์เหมือนกับ Link  
กับเลข ISBN

4 

3 

 

 

ป้อนข้อมูลการลงรายการตามกฏ AACR2 และ MARC21 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน ซ่ึงการป้อนข้อมูลในหน้า MARC 
ส่วนใหญ่แล้วต้องพิมพ์ใหม่เกือบทั้งหมด มีอยู่ไม่กี่เขต

ข้อมูล (Tag) เท่านั้นที่สามารถเลือกจากข้อมูลเดิมที่มีอยู่
แล้วได้ เช่น ผู้แต่ง หัวเรื่อง ชื่อชุด เขตข้อมูลเหล่านี้

สามารถเลือกข้อมูลจากของเดิมที่มีอยู่แล้วได ้

หมายเหตุ: สําหรับหนังสือที่มีสัญลักษณ์กํากับเหนือเลขหมู่ ให้ใส่สัญลักษณ์ดังกล่าวใน Tag 082 $a และเคาะห่างจากเลขหมู่ 1 เคาะ 
เช่น วพ 428 หรือ TH 510 แต่ถ้าเป็นสัญลักษณ์ที่ใช้แทนเลขหมู่ 

ให้ใส่สัญลักษณ์ดังกล่าวในTag 090 $a เช่น น หรือ รส 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

5 

หากต้องการเพิ่ม Indicator ให้คลิกที่ช่อง
สี่เหลี่ยม ช่องซ้ายมือ หมายถึง Indicator ตัวที่ 1 
และ ช่องขวามือ หมายถึง Indicator ตัวที่  2 

จะพบหน้าจอให้แก้ไข Indicator ให้ใส่ 
Indicator ลงในช่องสี่เหลี่ยม แล้วกดปุ่ม  

6 

หากต้องการเพิ่ม Subfield ให้คลิกที่ปุ่ม  

จะพบหน้าจอ ให้เพิ่ม Subfield โดยในช่องบนจะ
ให้เลือกเขตข้อมูลที่ต้องการเพิ่ม ส่วนในช่องล่าง
จะให้พิมพ์ข้อมูลของ Subfield นัÊน ๆ แลว้กดปุ่ ม 

 จากตวัอย่างเป็นขอ้มลูของเลขผูแ้ต่ง 
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8 

สําหรับเลขผู้แต่ง สามารถเปิดดูได้จากตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป
ของหอสมุดแห่งชาติ ฉบับปีพิมพ์ 2547 จากตัวอย่างผู้แต่งคือ ธนยศ  อริสริยวงศ์ 
ให้ไล่ดูว่า ลําดับใดท่ีตรง หรือใกล้เคียง กับชื่อผู้แต่งที่เราหาอยู่ ซ่ึงในตารางจะมี
การจัดเรียงตามลําดบัอักษร ดังนั้น คําว่า ธนยศ จึงอยู่ที่หมายเลข 152 เม่ือ
นํามาลงรายการเป็นเลขผู้แต่ง จะได้ ธ152ค 

7

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                        กรณแีก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 



120 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

หากต้องการเพิ่ม Tag  
ให้กดปุ่ม  

จะพบหน้าจอให้เพิ่ม Tag ที่ช่องบนให้เลือกเขตข้อมูลที่
ต้องการจะเพิ่ม ส่วนช่องล่างให้เพิ่มข้อมูล จากตัวอย่าง

เป็นข้อมูลของหัวเรื่อง 

ให้นําหัวเรื่องที่คิดเอาไว้มาตรวจสอบกับฐานข้อมูล
หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ โดยพิมพ์หัวเรื่องลงใน

ช่องว่าง แล้วกดปุ่มค้นหา ถ้าหัวเรื่องนั้น ๆ 
สามารถใช้ได้ ระบบจะแสดงให้เห็นดังภาพ 

9 

10 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

11 

12 

สําหรับการกําหนดเลขหมู่ 
นอกจากดูจากคู่มือแล้ว เราต้อง

เปิดดูจาก OPAC ของห้องสมุดเรา
เองด้วยว่า มีชื่อหนังสือที่เหมือน 
หรือใกล้เคียงกับเรื่องที่เรากําลัง
วิเคราะห์เลขหมู่อยู่หรือไม่ เพื่อ

ช่วยในการพิจารณากําหนดเลขหมู่
ให้ได้รวดเร็วยิ่งข้ึน รวมถึงช่วยให้
หนังสือที่มีเนื้อหาเหมือนกันได้ถูก

จัดเก็บอยู่ใกล้กัน ทําให้เป็น
ประโยชน์กับผู้ใช้ในการค้นหา 

เม่ือตรวจสอบแล้วว่า คําที่เรา
กําหนดใช้แทนเนื้อหาของหนังสือ
เล่มนั้น ๆ สามารถใช้เป็นหัวเรื่องได้ 

ให้กดปุ่ม  
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เม่ือป้อนข้อมูลเสร็จแล้วให้บันทึกข้อมูล

โดยกดปุ่ม  หรือ  

14 

13 

นอกจาก OPAC ของห้องสมุดเราเองแล้ว ก็ยังมี OPAC ของ
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ (ตามที่แนะนําไว้ในเรื่องของ คู่มืองานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ) ที่เราสามารถดูเป็นแนวทางในการลงรายการ 
หรือ การกําหนดเลขหมู่ หรือ การกําหนดหัวเรื่อง ซ่ึงจะช่วยทําให้
ทํางานได้รวดเร็วยิ่งข้ึน จากตัวอย่าง เป็นการสืบค้นจากฐานข้อมูล 

UCTAL ซ่ึงเม่ือคลิกที่ปุ่ม  ก็จะพบหน้าจอ MARC ของรายการ
หนังสือเล่มนั้น ๆ ให้เราสามารถดูเป็นแนวทางในการลงรายการได ้

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                       กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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16 

15 

คลิกที่ปุ่ม Change to Non-MARC Edit Mode   
เพื่อเปลี่ยนรูป 

แบบการป้อนรายการเป็นแบบ Non-MARC 

หากเปลี่ยนแล้วให้สังเกตที่ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นคําว่า 
Change to MARC Edit Mode 

กดปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปเพิ่มรายการในช่อง Lists 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขขอ้มูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

18 

17 

ระบุสิ่งที่ต้องการเพิ่มข้อมูล 
สําหรับในหน้า Non-MARC 

สามารถเลือกข้อมูลจากของเดิม 
ทีมีอยู่แล้วได้  

คลิกที่ปุ่ม เพื่อเพิ่ม
ข้อมูลนี้ใน Lists 

ข้อมูลที่ถูกเพิ่มแล้วใน Lists 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

20 

19 

หนังสือใหม่ทุกเล่มจะกําหนดให้เพิ่ม Lists เพื่อช่วยในการ
ทํารายชื่อหนังสือใหม่ในแต่ละเดือน ดังนี ้
- 2559 (รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหม่) 
- เดือน เช่น ธันวาคม 
นอกจากนี้ หากเป็นหนังสือที่ต้องส่งข้อมูลเข้าร่วมโครงการ 
UCTAL (ได้แก่หนังสอืทั่วไป หนังสืออ้างอิง  หนังสือผลงาน
วิชาการ หนังสือวิทยานิพนธ์ ภาษาไทย-ภาษาต่างประเทศ) 
ให้เพิ่ม Lists ดังนี้ 
- UCTAL 2559 
 นอกจากนี้ถ้าหนังสือเล่มนั้น ๆ มี Keywords ก็ให้เพิ่มโดย

คลิกที่ปุ่ม  เพื่อสร้างใหม่ เช่น 
- Keywords : การระบายสี ; การเกลี่ยส ี
สุดท้ายต้องเพิ่มชื่อผู้รับผิดชอบ โดยเลือกจากข้อมูลเดิมที่มี
มีอยู่แล้ว 
- ธันยนันท์  เดชภทัรไพบูลย์, การวิเคราะห์และทํา

รายการบรรณานุกรม 

เสร็จแล้วกดปุ่ม  

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการแก้ไข ในช่อง NO.  
หรือคลิกที่ปุ่ม  เพื่อแก้ไขบาร์โค้ดและเพิ่มรายละเอียด 

ให้สมบูรณ์ (จะใช้ในกรณีที่งานจัดหามีการสร้างข้อมูล 
บางส่วนไว้ให้แล้ว พวก AQ BL) 
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21 

22 

กดปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปแก้ไข Barcode / Copy ID / 
Accession number / Classification 

- แก้ไข Barcode และเลขทะเบียน จากเลข AQ หรือ BL เป็น Barcode และเลขทะเบียน ที่ถูกต้อง จากตัวอย่างคือ 0218833 
- Copy ID ให้ระบุ ปีพิมพ์ ล. หรือ ฉ. จากตวัอย่างคือ 2559 ฉ.1  
- Home Branch กับ Branch ต้องเป็น UDRU 
- Collection และ Resource Loan Category เลือกให้ถูกต้องตามประเภทของหนังสือ จากตัวอย่างเป็นหนังสือทั่วไป 
- Classification เลขเรียกหนังสือ 
- Status เป็น ON Process 
- Cost และ  Cost Currency ราคา และสกลุเงิน 
- Received  ว/ด/ป ที่ป้อนข้อมูล ระบบจะใส่ให้เองอัตโนมัติ แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขขอ้มูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
 

23 

คลิกที ่Duplicate Copies เพื่อทําสําเนาเพิ่ม 
(กรณีเลขบาร์โค้ดต่อเนื่องกัน) 

24 

รูปแบบบาร์โค้ดให้เลือกเป็น No check digit 

ระบุบาร์โค้ดเริ่มต้น เพื่อให้ระบบทําการสร้าง 
บาร์โค้ดถัดไป 

ระบุจํานวนบาร์โค้ดที่ต้องการสร้างไม่เกิน 10 บาร์โค้ด/ครั้ง 

คลิกปุ่ม Generate Barcodes  
รายการบาร์โค้ดที่สร้างจะปรากฏในช่อง 

ด้านซ้ายมือ 

กําหนดเงื่อนไขในการทําสําเนาเพิ่ม
เสร็จแล้ว กดปุ่ม Create Copies เพื่อ

สร้างสําเนา 
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26 

25 

คลิกที ่View Catalog Resource เพื่อกลับ 
ไปที่หน้า Resources 

คลิกที่ปุ่ม  เพื่อลบบาร์โค้ด 
ที่ไม่ต้องการ (AQ หรือ BL) 

27 

28 

คลิกที่ปุ่ม Confirm เพื่อยืนยัน
การลบบาร์โค้ดที่ไม่ต้องการ 

คลิกที่ปุ่ม Return to list เพื่อ
กลับไปที่หน้า Copies 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                  กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 

29 

หากมีบาร์โค้ดที่ต้องการจะลบ
อีกก็ทําเช่นเดียวกัน 

กดปุ่ม  เพื่อจัดเรียง
ข้อมูลตามเลข Barcode 
เพื่อเรียงลําดับ ในการใส่ 

ล. หรือ ฉ.  

30 

2559  

2559  

2559  

2559  

2559  
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31 

เลือกเขตข้อมูลที่ต้องการจะจัดเรียงจากทางขวามือ 
ให้ย้ายมาอยู่ทางด้านซ้ายมือ จากตัวอย่างให้เลือก 

Barcode ASC โดยใช้ปุ่มเหล่านี้   

แล้วกดปุ่ม  หรือ  เพือ่จัดเรียง 

32 

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการแก้ไข ในช่อง NO.  
หรือคลิกที่ปุ่ม  เพื่อแก้ไข COPY ID ให้ถูกต้อง 

2559  

2559  

2559  

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
               กรณีแก้ไขข้อมลูเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
 

33 

34 

แก้ไขข้อมูลในช่อง Copy ID จาก ฉ.1 เป็น ฉ.2 
เสร็จแล้วกดปุ่ม  

กดปุ่ม  หรือ  เพื่อกลับไปแก้ไข Copy ID 
ของบาร์โค้ดที่เหลือให้ถูกต้อง
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36 

35 

37 

เขียนเลขเรียกที่กรอบทะเบียนของ
หนังสือ 2 ที่ (ด้านหลงัหน้าปกใน และ 
หน้าลับเฉพาะของห้องสมุดคือหน้า 25) 

ข้อมูลเม่ือแสดงที่หน้า OPAC 

2559  

2559  

2559  

2559  ฉ.Ś 
2559  ฉ.ś 

ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                  กรณีแก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 34 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณแีก้ไขข้อมูลเบ้ืองต้นที่ได้มาจากงานจัดหา (ต่อ) 
 

 

39 

38 

คลิกขวาเพื่อสั่งพิมพ์ Work Sheet โดย 
ตั้งค่าหน้ากระดาษเป็นแนวนอน 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

2559 ฉ.ś 

ตัวอย่างWork Sheet ที่ลงรายการเสร็จแล้ว 
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   ตวัอยา่งขัÊนตอนการลงรายการหนงัสือใหมใ่นระบบหอ้งสมดุอตัโนมตั ิLiberty :  
กรณีสร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา เริ่มจากเข้าใช้งานที่ โมดูล 
Cataloging > Resources : หนังสือช่ือ เครื่องสายป่ีชวา โดย ปกรณ์  รอดช้างเผื่อน ดังภาพที่ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ ์ช่ือผูแ้ต่ง หรือช่ือหนงัสือ หรือ ISBN 
ท่ีตอ้งการจะคน้หาลงในช่อง Authors หรือ 

Title หรือ ISBN แลว้กดปุ่มคน้หา 

 หรือ  

2 

1 

หากไม่พบให้คลิกที่ปุ่มสร้างทรัพยากรใหม่  
 (Create a new bibliographic resource) 

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณสีร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา 
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4 

3 

5 

เลือกรูปแบบหรือแบบฟอร์มการลงรายการ
(Bib Type) 

หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลซํ้า จะปรากฏหน้าจอดังภาพนี้ ให้
คลิก link ข้อความว่า Manually add a new resource จะ

ปรากฏหน้าจอ ดังภาพข้างล่าง ให้ 
ป้อนข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบและสมบูรณ์ 

ระบุชื่อเรื่อง หรือ ISBN เพื่อตรวจสอบ
ความซํ้าซ้อนของข้อมูล และคลิกปุ่ม  

ป้อนข้อมูลการลงรายการตามกฏ AACR2 และ MARC21 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน ซ่ึงการป้อนข้อมูลในหน้า MARC 
ส่วนใหญ่แล้วต้องพิมพ์ใหม่เกือบทั้งหมด มีอยู่ไม่กี่เขต

ข้อมูล (Tag) เท่านั้นที่สามารถเลือกจากข้อมูลเดิมที่มีอยู่
แล้วได้ เช่น ผู้แต่ง หัวเรื่อง ชื่อชุด เขตข้อมูลเหล่านี้

สามารถเลือกข้อมูลจากของเดิมที่มีอยู่แล้วได ้

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณสีร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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6 

ระบุชื่อเรื่อง หรือ ISBN 
เพื่อตรวจสอบความซํ้าซ้

ข้อมูลที่จะนํามาป้อนใน 
Tag 035 คือเลข ID 

เม่ือป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว
ให้บันทึกข้อมูลโดยกด

ปุ่ม  หรือ  

7 

นอกจาก OPAC ของห้องสมุดเราเองแล้ว ก็ยังมี OPAC ของ
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ (ตามที่แนะนําไว้ในเรื่องของ คู่มืองานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ) ที่เราสามารถดูเป็นแนวทางในการลงรายการ 
หรือ การกําหนดเลขหมู่ หรือ การกําหนดหัวเรื่อง ซ่ึงจะช่วยทําให้

ทํางานได้รวดเร็วยิ่งข้ึน จากตัวอย่าง เป็นการสืบค้นจาก OPAC ของ
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ซ่ึงเม่ือคลิกที่ปุ่ม  ก็จะพบหน้าจอ 

MARC ของรายการหนังสือเล่มนั้น ๆ ให้เราสามารถดูเป็นแนวทางใน
การลงรายการได้

เราสามารถ copy รายการสารบัญของหนังสือ หลังจากตรวจสอบ 
ดูแล้วว่าเขาพิมพ์ถูกต้อง และตรงกับหน้าสารบัญในหนังสือที่เรากําลัง
ลงรายการ ก็จะเป็นการช่วยประหยัดเวลาในการป้อนข้อมูลให้เร็วข้ึน 

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณสีร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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8 

9 

10 

หากไม่ต้องการให้แสดงข้อมูลแบบ MARC ให้คลิกที่ปุ่ม  

คลิกที่ปุ่ม Change to Non-MARC Edit Mode   เพื่อ
เปลี่ยนรูปแบบการป้อนรายการเป็นแบบ Non-MARC 
แล้วกดปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปเพิ่มรายการในช่อง Lists 

เพิ่มรายการ Lists  เสร็จแล้วกดปุ่ม  

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณสีร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีสร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
 

11 

12 

คลิก Add Copy เพื่อเพิ่มสําเนา 
ระบุบาร์โค้ดใหม 

เลือก 
Branch : สาขาของห้องสมุด = UDRU 
Collection : สถานที่จัดเก็บทรัพยากร ถ้าเป็น
หนังสือทั่วไป ให้เลือก - 
Resource Loan Category : ประเภทของ 
ทรัพยากรที่ให้ยืม = หนังสือทั่วไป 
กดปุ่ม Add เพื่อไปที่หน้ารายละเอียดของสําเนา 

จะปรากฏหน้าจอ ให้เพิ่มรายละเอียดเกี่ยวกับสําเนา 
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13 

- แก้ไข Barcode และเลขทะเบียน จากเลข AQ หรือ BL เป็น Barcode และเลขทะเบียน ที่ถูกต้อง จากตัวอย่างคือ 0218731 
- Copy ID ให้ระบุ ปีพิมพ์ ล. หรือ ฉ. จากตวัอย่างคือ 2559 ฉ.1  
- Home Branch กับ Branch ต้องเป็น UDRU 
- Collection และ Resource Loan Category เลือกให้ถูกต้องตามประเภทของหนังสือ จากตัวอย่างเป็นหนังสือทั่วไป 
- Classification เลขเรียกหนังสือ 
- Status เป็น ON Process 
- Cost และ  Cost Currency ราคา และสกลุเงิน 
- Received  ว/ด/ป ที่ป้อนข้อมูล ระบบจะใส่ให้เองอัตโนมัติ แล้วคลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                   กรณสีร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีสร้างข้อมูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 

 

14 

คลิกที่ Duplicate Copies เพื่อทําสําเนาเพิ่ม 
(กรณีเลขบาร์โค้ดต่อเนื่องกัน)

15 

รูปแบบบาร์โค้ดให้เลือกเป็น No check digit 

ระบุบาร์โค้ดเริ่มต้น เพื่อให้ระบบทําการสร้างบาร์โค้ดถัดไป 

ระบุจํานวนบาร์โค้ดที่ต้องการสร้างไม่เกิน 10 บาร์โค้ด/ครั้ง 

คลิกปุ่ม Generate Barcodes 
รายการบาร์โค้ดที่สร้างจะปรากฏในช่อง 

ด้านซ้ายมือ

กําหนดเงื่อนไขในการทําสําเนาเพิ่ม 
เสร็จแล้ว กดปุ่ม Create Copies 

เพื่อสร้างสําเนา 
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17 

คลิกที่ลําดับหมายเลขของบาร์โค้ดที่ต้องการเข้าไป 
แก้ไข ในช่อง No. เพื่อเข้าไปแก้ ฉ. ให้ถูกต้อง 

คลิกที่ View Catalog Resource เพื่อกลับ 
ไปที่หน้า Resources 

16 

18 19

ก่อนการเปลี่ยน Copy ID  

ฉ.Ś 

หลังการเปลี่ยน Copy ID  

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีสร้างขอ้มูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีสร้างขอ้มูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 

20 

22 

คลิกที่ปุ่ม Title 128926 เพื่อกลับไปที่หน้า 
Resources 

เขียนเลขเรียกที่กรอบทะเบียนของ 
หนังสือ 2 ที่ (ด้านหลังหน้าปกใน และ  
หน้าลับเฉพาะของห้องสมุดคือหน้า 25) 

21 

ข้อมูลที่ป้อนเสร็จเรียบร้อยแล้ว
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23 

24 

25

ข้อมูลเม่ือโชว์ที่หน้า OPAC 

คลิกขวาเพื่อสั่งพิมพ์ Work Sheet โดย 
ตั้งค่าหน้ากระดาษเป็นแนวนอน 

ตัวอย่าง Work Sheet ที่ลงรายการเสร็จแล้ว 

ภาพท่ี 35 ตัวอย่างขั้นตอนการลงรายการหนังสือใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty : 
                    กรณีสร้างขอ้มูลใหม่ เพราะไม่มีข้อมูลเบ้ืองต้นมาจากงานจัดหา (ต่อ) 
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 2.4  ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม ดังภาพท่ี 36 
  2.4.1  หนังสือวิทยานิพนธ์  
    2.4.1.1  กําหนดอักษรนําหน้าเลขเรียกหนังสือวิทยานิพนธ์ภาษาไทย
ด้วยอักษร วพ และอักษรนําหน้าเลขเรียกหนังสือวิทยานิพนธ์ภาษาต่างประเทศด้วยอักษร TH 
   2.4.1.2  ให้ทํารายการเพิ่มช่ือหน่วยงาน (มหาวิทยาลัย) ในเขตข้อมูล 
710  
   2.4.1.3  ลงรายการหมายเหตุเก่ียวกับวิทยานิพนธ์ในเขตข้อมูล 502 ให้
ลงช่ือปริญญาแทนการลงอักษรย่อปริญญา เช่น ศิลปศาสตรมหาบัญฑิต แทน ศศ.ม.  
   2.4.1.4  ถ้าวิทยานิพนธ์ช่ือใดมีข้อมูล Full Text ในฐาน DCMS แล้ว
ให้เพ่ิมข้อมูล URL ในเขตข้อมูล 856 และเพ่ิมรูป QR Code แทนหน้าปกของวิทยานิพนธ์แต่ละเล่ม 
   2.4.1.5  รายการที่ต้องป้อนใน Lists ของหนังสือวิทยานิพนธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.1.4 

2.4.1.2 

2.4.1.3 

2.4.1.5 

2.4.1.1 

2.4.1.4 

ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม 
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    2.4.1.6  Work Sheet ของหนังสือ วิทยานิพนธ์ต้องเพ่ิมรายการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา และรายการ อ่ืน ๆ ที่จะช่วยอํานวยความสะดวกในการป้อนข้อมูลในฐาน TDC 
และ DCMS เช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.4.2  ถ้าคําค้นใดไม่สามารถกําหนดให้เป็นหัวเรื่องได้ เมื่อตรวจสอบกับคู่มือ
แล้ว ให้นําคําค้น  น้ัน ๆ ไปเป็น Keywords แทน เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.4.3  หลังจากลงรายการบรรณานุกรม ของหนังสือแต่ละช่ือในหน้า MARC 
แล้วต้องลงรายการ Lists ที่หน้า Non-MARC ด้วย เช่น 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม (ต่อ) 
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  2.4.4  บรรณลักษณ์ หนังสือที่มีภาพประกอบสี ให้ลงรายการว่า ภาพประกอบ
สี สําหรับหนังสือภาษาไทย และ col. Ill. สําหรับหนังสือภาษาต่างประเทศ 
   2.4.5  การลงรายการหนังสือเอกสารการสอน ให้ลงช่ือเรื่องที่แท้จริงของ
เอกสาร คั่นด้วยเครื่องหมาย :  และทํารายการเพ่ิมช่ือเรื่องที่ปรากฏในเขตข้อมูล 246 เช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  2.4.6  การลงรายการหนังสือของหน่วยงาน หรือสถาบันน้ัน ๆ เป็นผู้ผลิต ต้อง
ลงรายการเพ่ิมผู้แต่งที่เป็นช่ือของหน่วยงานด้วย เช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.4.7  สิ่งพิมพ์ที่มี 2 ภาษาในเล่มเดียวกัน (เป็นภาษาไทยและภาษาอื่น) ให้ลง
รายการเป็นระเบียนบรรณานุกรมภาษาไทย และลงรายการหมายเหตุในเขตข้อมูล 546 ด้วยคําว่า มี
คําบรรยายภาษาอังกฤษ เช่น 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม (ต่อ) 
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  2.4.8  กรณีเลขเรียกหนังสือของหนังสือภาษาอังกฤษ ให้ใส่สัญลักษณ์เหนือ
เลขหมู่เป็นตัวอักษร E เช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.4.9  กรณีหนังสือช่ือเรื่องเดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกัน ไม่ต้องทํารายการ
บรรณานุกรมใหม่ ให้ใช้วิธี ต่อ ฉ. คือการเพ่ิมเลขทะเบียนในช่ือเรื่องน้ัน ๆ แทน ดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ิมภาพหน้าปกหนังสือใหม่ 

เพ่ิม ISBN ใหม่

เพ่ิม คร้ังที่พิมพ์ ใหม่

เพ่ิม ปีพิมพ์ ใหม่ โดยใช้
เคร่ืองหมาย , หรือ – คั่น 

เพ่ิม ปีพิมพ์ใหม่ ก่อน ฉ. หรือ ล. 
หรือ c. หรือ v. 

ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม (ต่อ) 
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  2.4.10  หนังสือที่มีโสตทัศนวัสดุประกอบตัวเล่ม (ส่วนใหญ่จะเป็น CD-ROM) 
ให้เพ่ิมรายการท่ี Lists ด้วยคําว่า ซีดี – รอม ประกอบหนังสือ และเพ่ิมคําว่า CDB ต่อท้าย c. หรือ v. 
ที่เลขเรียกหนังสือ เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.4.11  กําหนดให้สแกนหน้าปกหนังสือภาษาไทยทุกเล่ม และให้ลงรายการ
สารบัญของหนังสือในเขตข้อมูล 505 เช่น 

 
 
 

 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม (ต่อ) 
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  2.4.12  กรณีของหนังสือชุด ให้ลงรายการอยู่ใน Resources เดียวกัน และ ให้
เพ่ิมรายการช่ือหนังสือของแต่ละเล่มในชุดน้ัน ๆ ที่ช่ือเรื่องจําแนก ในเขตข้อมูล 740 เช่น 
 
 
 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

  2.4.13  กรณีผู้แต่ง หรือผู้รับผิดชอบเกิน 3 คน นอกเหนือจากการลงรายการ
ตาม กฎ AACR2 แล้ว ให้ทํารายการเพ่ิมช่ือบุคคลต้ังแต่คนที่ 1-6 ใน tag 700 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 ข้อตกลงอื่น ๆ ในการลงรายการบรรณานุกรม (ต่อ) 
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ตารางที่ 14  สรุปสิ่งที่แตกต่างกันในการลงรายการสําหรับหนังสือวิชาการกับหนังสือบันเทิง 
                 แต่ละประเภท 
 

ประเภท 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

Classification Collection Resource Loan 
Category 

Lists 

 Tag 082 Tag 090    
หนังสือทั่วไปภาษาไทย 000-900   หนังสือทั่วไป -2561 (รายช่ือทรัพยากร

สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-UCTAL 2561 

หนังสือทั่วไป
ภาษาต่างประเทศ

(ภาษาอังกฤษ) 

E 000-900  หนังสือ
ภาษาอังกฤษ 

หนังสือทั่วไป -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-UCTAL 2561 

หนังสือวิทยานิพนธ์
ภาษาไทย 

วพ 000-
900 

 วิทยานิพนธ์ วิทยานิพนธ์ -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-UCTAL 2561 
-หนังสือวิทยานิพนธ์ 
มหาบัณฑิต (ปริญญาโท) 
-สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
เกษตรและสิ่งแวดล้อม 

หนังสือวิทยานิพนธ์
ภาษาต่างประเทศ

(ภาษาอังกฤษ) 

TH 000-
900 

 Thesis วิทยานิพนธ์ -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-UCTAL 2561 
-หนังสือวิทยานิพนธ์ 
มหาบัณฑิต (ปริญญาโท) 
-สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
เกษตรและสิ่งแวดล้อม 

หนังสือนวนิยาย
ภาษาไทย 

 น นวนิยาย นวนิยาย -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-หนังสือนวนิยาย 

หนังสือนวนิยาย
ภาษาต่างประเทศ

(ภาษาอังกฤษ) 

 F Fiction 
 

นวนิยาย -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-หนังสือนวนิยาย 

หนังสือเร่ืองส้ัน
ภาษาไทย 

 รส เร่ืองส้ัน รวมเร่ืองส้ัน -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม 
-หนังสือเร่ืองส้ัน 

หนังสือเร่ืองส้ัน
ภาษาต่างประเทศ

(ภาษาอังกฤษ) 

 SS Short Story รวมเร่ืองส้ัน -2561 (รายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศใหม่) 
-มีนาคม -หนังสือเร่ืองส้ัน 

 หมายเหตุ : ในรายการ Lists  ของหนังสือแต่ละชื่อ ถ้ามี Keywords ก็ให้เพ่ิมเข้าไปด้วย รวมถึงต้องเพิ่ม
ชื่อผู้วิเคราะห์และทํารายการบรรณานุกรม 
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 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ          
ที่ถูกต้อง ดังภาพที่ 37 
      
หนังสือทั่วไปภาษาไทย กรณีมีผู้แต่ง 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ในเขตข้อมูล 035 คือ หมายเลขควบคุมระบบ (System Control Number) นํามาจากเลข ID ของแต่ละชื่อเรื่อง ซ่ึงทาง
ศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ใช้เขตข้อมูลนี้ในการตรวจสอบ BibID หรือ local bibid ของข้อมูลที่ส่งเข้าร่วมกับทาง UCTAL 
 2.  หนังสือที่มีผู้แต่งคนเดียว ให้ลงชื่อผู้แต่งคนนั้นเป็นรายการหลัก ในเขตข้อมูล 100 และให้ลงชื่อผู้แต่งตามที่ปรากฏซํ้า 
อีกครั้งหนึ่งในรายการผู้รับผิดชอบในเขตข้อมูล 245 /$c 
 3.  กรณีหนังสือมีชื่อเรื่องเทียบเคียงให้ลงในเขตข้อมูล 245 =$b แล้วใส่ชื่อเรื่องเทียบเคียงในเขตข้อมูล 246 ใส่ตัวบ่งชี้ 31 
 4.  ให้ใส่รายการสารบัญของหนังสือทั่วไปทุกเล่ม ในเขตข้อมูล 505 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

2559 ฉ.ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                     ที่ถูกต้อง  
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หนังสือทั่วไปภาษาไทย กรณีมีผู้แต่ง 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1. หนังสือที่มีผู้แต่งไม่เกิน 3 คน ให้ลงชื่อคนแรกในเขตข้อมูล 100  
 2. ลงรายการชื่อผู้แตง่คนที่ 2 และคนที่ 3 ในเขตข้อมูล 700 โดยเพิ่ม ,$e ผู้แต่งร่วม ต่อท้ายชื่อของผู้แตง่ 
ที่ทํารายการเพิ่ม   
 3. ให้ลงชื่อผู้แต่งทั้งหมดแต่ไม่เกิน 3 คนตามที่ปรากฏซํ้าอีกครั้งหนึ่งในรายการผู้รับผิดชอบในเขตข้อมูล 245 /$c  
โดยใช้เครื่องหมาย ,  คั่นระหว่างชื่อผู้แต่งแต่ละคน 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

2559 ฉ.ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 



153 
 

หนังสือทั่วไปภาษาไทย กรณีมีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ในกรณีนี้ไม่มีเขตข้อมูล 100 
 2.  หนังสือที่มีผู้แต่งเกิน 3 คน ให้ลงรายการหลักเป็นชื่อเรื่อง ในเขตข้อมูล 245 /$c ให้ลงชื่อผู้แต่งคนแรก แล้วตามด้วย 
 ... [และคนอื่น ๆ] โดยไม่ต้องลงชื่อผู้แต่งคนอื่น และใส่ตัวบ่งชี้ 00 
 3.  ให้ลงชื่อผู้แต่งคนที่ 1-6 ในเขตข้อมูล 700 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                 ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือทั่วไปภาษาไทย กรณีหนังสือไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ในกรณีนี้ไม่มีเขตข้อมูล 100 
 2.  หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง ให้ลงชื่อเรื่องเป็นรายการหลักในเขตข้อมูล 245 $a ให้ใส่ตัวบ่งชี้ 00 และลงชื่อบรรณาธิการ ใน /$c  
               3.  ทํารายการเพิ่มบรรณาธิการในเขตข้อมูล 700 โดยใส่ ,$eบรรณาธิการ 

2557 ฉ.ř 

2557 ฉ.Ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                 ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือทั่วไปภาษาไทย กรณีหนังสือแปล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  หนังสือที่มีผู้แต่งเป็นชาวต่างชาติให้กลบัชื่อสกุล คั่นด้วยเครือ่งหมาย , ตามด้วยชือ่ต้น ในเขตข้อมูล 100 ถ้าชื่อผู้แต่ง 
เป็นภาษาต่างประเทศ ให้ถอดความเป็นภาษาไทยก่อน 
 2.  ให้ลงรายการชื่อเรื่องต้นฉบับในเขตข้อมูล 245 =$b แล้วนําชื่อเรื่องต้นฉบับไปเพิ่มในเขตข้อมูล 246 ใส่ตัวบ่งชี้ 31 
 3.  ในเขตข้อมูล 245 /$c ให้ลงชื่อผู้แต่งชาวต่างชาติตามที่ปรากฏ (ไม่ต้องกลับชื่อ และไม่ต้องถอดความเป็นภาษาไทย)  
คั่นด้วยเครื่องหมาย  ;  ตามด้วยชื่อของผู้แปล   

4.  ให้ทํารายการเพิ่มชื่อของผู้แปลในเขตข้อมูล 700 โดยเพิ่ม ,$eผู้แปล ต่อท้ายชื่อผู้แปล 

2557 ฉ.ř 

2557 ฉ.Ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                    ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือทั่วไปภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  หนังสือที่มีผู้แต่งไม่เกิน 3 คน ให้ลงชื่อคนแรกในเขตข้อมูล 100 (กลับชื่อสกุล) 
 2.  ลงรายการชื่อผู้แต่งคนที่ 2 และคนที่ 3 ในเขตข้อมูล 700 (กลับข่ือสกุล) โดยเพิ่ม ,$ejt. auth. ต่อท้ายชื่อของผู้แต่ง 
ที่ทํารายการเพิ่ม   
    3.  ให้ลงชื่อผู้แต่งทั้งหมดแต่ไม่เกิน 3  คน (ไม่กลับชื่อสกุล) ตามที่ปรากฏซํ้าอีกครั้งหนึ่ง ในรายการผู้รบัผิดชอบในเขตข้อมูล 
245 /$c โดยใช้เครื่องหมาย ,  คั่นระหว่างชื่อผู้แต่งแต่ละคน 
                  4.  ให้เพิ่มอักษรนําหน้าเลขหมู่ เป็น E ในเขตข้อมูล 082 $a 

2009 c.1 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการเหมือนหนังสือทั่วไป 
 2.  ให้เพิ่มอักษรนําหน้าเลขหมู่ เป็น วพ ในเขตข้อมูล 082 $a 
 3.  ส่วนของการพิมพ์และการเผยแพร่ให้ลงเฉพาะปีที่จัดทําวิทยานิพนธ์ในเขตข้อมูล 260 $c 
 4.  ในเขตข้อมูล 300  $a ให้ใส่จํานวนแผ่น กรณีเป็นเอกสารพิมพ์หน้าเดียว 
 5.  หมายเหตุเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์ ให้ลงในเขตข้อมูล 502 
 6.  ลงชื่อสถาบันที่นักศึกษาจบการศึกษา ในเขตข้อมูล 710 
 7.  เชื่อมโยง (Link) กับวิทยานิพนธ์ฉบับเต็มในเขตข้อมูล 856 ตัวบ่งชี้ 4# $u ระบุ URL $z ระบุคําว่า เอกสารฉบับเต็ม 
 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

2559 ฉ.ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือวิทยานิพนธ์ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการเหมือนหนังสือวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
 2.  ให้เพ่ิมอักษรนําหน้าเลขหมู่ เป็น TH ในเขตข้อมูล 082 $a 
 3.  ส่วนของการพิมพ์และการเผยแพร่ให้ลงเฉพาะปี ค.ศ. ที่จัดทําวิทยานิพนธ์ในเขตข้อมูล 260 $c 
 4.  ในเขตข้อมูล 300  $a ให้ใส่ leaves เพราะเป็นเอกสารพิมพ์หน้าเดียว 

2016 c.1 

2016 c.2 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือนวนิยายภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการเหมือนหนังสือทั่วไปภาษาไทย   

2.  ให้ใช้อักษรแทนเลขหมู่ เป็น น ในเขตข้อมูล 090 $a 
 3.  เพิ่มรหัสในตําแหน่ง Literary form ในเขตข้อมูล 008 เป็น 1 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

2559 ฉ.ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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หนังสือเรื่องสัน้ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
 1.  ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการเหมือนหนังสือทั่วไปภาษาไทย   
 2.  ให้ใช้อักษรแทนเลขหมู่ เป็น รส ในเขตข้อมูล 090 $a 
 3.  เพิ่มรหัสในตําแหน่ง Literary form ในเขตข้อมูล 008 เป็น j 

2559 ฉ.ř 

2559 ฉ.Ś 

ภาพท่ี 37 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 สําหรับหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 ที่ไม่ถูกต้อง (ข้อมูลจากโปรแกรม 
MARC Analyze โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ)์ ดังภาพที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ท่ีถูกคือ ต้องเพ่ิม เขตข้อมูล 008 ก่อน เขตข้อมูล 035

ภาพท่ี 38 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 ที่ไม่ถูกต้อง (ข้อมูลจากโปรแกรม MARC 
                 Analyze โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์)  

ท่ีถูก คือ Indicator ของเขตข้อมูล 250 
ต้องเป็น bb หรือเคาะว่าง และจาก
ตัวอย่าง เขตข้อมูล 245 Indicator คือ 10 
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ท่ีถูก ต้องใช้เขตข้อมูล 490 

ท่ีถูก ต้องใช้เขตข้อมูลย่อย $b 

ภาพท่ี 38 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 ที่ไม่ถูกต้อง (ข้อมูลจากโปรแกรม MARC 
                 Analyze โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์) (ต่อ) 
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ภาพท่ี 38 ตัวอย่าง การลงรายการในรูปแบบ MARC21 ที่ไม่ถูกต้อง (ข้อมูลจากโปรแกรม MARC 
                 Analyze โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์) (ต่อ) 

ท่ีถูก ต้องเป็นเขตข้อมูล 710 เพราะ เขตข้อมูล 
700 ใช้กับรายการเพ่ิมท่ีเป็นชื่อของบคคล

ท่ีถูก เขตข้อมูล 700 ต้องใช้ Indicator เป็น 0b 
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              กรณีหนังสือปกแข็ง ที่ไม่ต้องส่งเข้าเล่มหรือเสริมปกแข็ง สามารถสั่งพิมพ์เลขเรียกและ
บาร์โค้ด ออกมาเพ่ือตัด-ติด และตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําออกบริการได้ทันที 

 
 3.  การเตรียมหนังสือก่อนนําออกบริการ 
 
 3.1  การพิมพ์บาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ (Labels Barcode) 
  3.1.1  วิธีการพิมพ์ Labels Barcode 
   หลังจากที่ทําการลงรายการทรัพยากรห้องสมุดเรียบร้อยแล้ว หากเป็น
หนังสือปกแข็ง หรือหนังสือที่ไม่ต้องส่งเข้าเล่ม หรือเสริมปกแข็งให้พิมพ์บาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ
ออกมาเพ่ือใช้ในการ ตัด-ติด ทรัพยากรดังกล่าว ซึ่งในการพิมพ์สามารถทําได้ 2 วิธี คือ  
   3.1.1.1  การพิมพ์แบบไม่ต่อเน่ือง หมายถึง บาร์โค้ดที่ต้องการพิมพ์ไม่
เรียงลําดับ โดยเข้าใช้งานที่โมดูล Cataloging > Copies 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกที่ Multi-Barcode Search เพ่ือเข้าสู่
ขั้นตอนการพิมพ์บาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ
แบบไม่ต่อเน่ือง 
2. จะปรากฏหน้าจอใหม่ ให้พิมพ์บาร์โค้ดทีละ
บาร์โค้ดแล้วกด Enter ทําเช่นน้ีจนได้บาร์โค้ด
ครบตามที่เราต้องการจะพิมพ์ Labels  
3. คลิกปุ่ม Search

ระบบจะแสดงข้อมูลที่เราสแกนบาร์โค้ดไว้ 
ให้คลิกที่ Report เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน 

ภาพท่ี 39 การพิมพ์ Labels Barcode แบบไม่ต่อเน่ือง 
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   3.1.1.2  การพิมพ์แบบต่อเน่ือง หมายถึง บาร์โค้ดที่ ต้องการพิมพ์
เรี ย ง ลํ า ดั บ ต่ อ เ น่ื อ ง กั น โด ย เข้ า ใ ช้ ง า น ที่ โ ม ดู ล  Cataloging > Copies แ ล้ ว ใ ช้ สู ต ร 
Barcode>="0218948" AND Barcode<="02189741" เพ่ือค้นหาบาร์โค้ดที่ต้องการ สําหรับ
ข้อมูลในเคร่ืองหมายอัญประกาศ ให้ใส่ Barcode ที่ต้องการจะพิมพ์ Labels ดังภาพที่ 40 การพิมพ์ 
Labels Barcode แบบต่อเน่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

คลิกที่ Report เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน 

พิมพ์สูตรลงในช่อง Any Words แล้วกดปุ่ม  หรือ     
เพ่ือค้นหาบาร์โค้ดตามที่สร้างเงื่อนไขไว้

เลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการแล้วกดปุ่ม 
เพ่ือเร่ิมการดาวโหลดรูปแบบรายงานท่ีเลือก 

ภาพที่ 40 การพิมพ์ Labels Barcode แบบต่อเน่ือง  
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5 

4 

หากต้องการย้อนกลับไปท่ีหน้า List ให้กดปุ่ม  

- คลิกเพ่ือดาวโหลดรูปแบบ
รายงานตามที่เราเลือกเอาไว้ 
- จะปรากฏหน้าจอใหม่ให้ 
กดปุ่ม  

ตัวอย่างรูปแบบรายงานที่ Download เสร็จแล้วจะแสดงออกมาในลักษณะไฟล์ PDF ซ่ึงเรา 
สามารถตรวจสอบความถูกต้องของบาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือได้ก่อนที่จะสั่งพิมพ์ออกสติกเกอร ์

ภาพที่ 40 การพิมพ์ Labels Barcode แบบต่อเน่ือง (ต่อ) 
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  3.1.2  รูปแบบที่ใช้ในการพิมพ์ Labels Barcode สําหรับหนังสือ มี 3 รูปแบบ 
   3.1.2.1  Labels Barcode has 2 Column UDorn เป็นรูปแบบที่ใช้
กับหนังสือและโสตทัศนวัสดุประกอบหนังสือเพ่ือพิมพ์ Lablels ที่มีทั้ง เลขเรียกหนังสือ และ 
Barcode  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 41 รูปแบบ Labels Barcode has 2 Column UDorn 
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   3.1.2.2  Labels Barcode UDorn เป็นรูปแบบที่ใช้กับหนังสือเก่า 
หรือหนังสือซ่อมเพ่ือพิมพ์ Lablels ที่มีเฉพาะ Barcode เท่าน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 42 รูปแบบ Labels Barcode UDorn 
 



169 
 

   3.1.2.3  Labels SanNOYear UDorn เป็นรูปแบบที่ใช้กับหนังสือ
เก่าหรือหนังสือซ่อม เพ่ือพิมพ์ Lablels ที่มีเฉพาะ เลขเรียกหนังสือ เท่าน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 43 รูปแบบ Labels SanNOYear UDorn 
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  530 
  ม251ก 
  2558 
   ฉ.1 

 E 
 808.066 
 O839A 
 2016 
 c.1 

  น 
 ม111ก 
 2561 
 ล.2 
 ฉ.1 

 F 
 O456 
 2016 
 c.1 

  631.8 
  ย127ป 
  2555 
  ล.1 
  ฉ.2 
   

  770 
  ส112ร 
  2559 
  c.1 
  CDB 

 E 
 658.812 
 E251M 
 2018 
 c.1 
 CDB 
    

  796 
  ส472ห 
  2559 
  ฉ.5 
   

 รส 
 ข451พ 
 2556 
 ฉ.1 

 SS 
 P962S 
 2015 
 c.1 

 631.8 
  ย127ป 
  2559 
  ล.1 
  ฉ.3 
   

  796 
  ส472ห 
  2560 
  ฉ.6 
   

 ตัวอย่างเลขเรยีกหนังสือแบบต่าง ๆ 
 
 1.  หนังสือทั่วไป 

 
 
 
 

  
 2.  วิทยานิพนธ์  

 
 
 
 
 
 

 3.  หนังสือนวนิยาย, เรื่องสั้น 
 

 
 
 
                                       
 

 4.  หนังสือต่อ ฉ. ที่ปี พ.ศ. ไม่เหมือนกัน 
 
 
 
 

 
 
       

 5.  โสตทศันวัสดุที่ใช้ประกอบหนังสือ 
 
 
                                             
 
  
 

วพ 
372.21 
ก243ด 
2560 
ฉ.2 

TH 
421 
C276W 
2017 
c.2 
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 3.2  การตัด-ติดบาร์โค้ดและเลขเรียกหนงัสือ บัตรกําหนดส่ง และแถบแม่เหล็ก 
 
   บาร์โค้ดเป็นเลขทะเบียนที่เป็นตัวบ่งช้ีจํานวนวัสดุของห้องสมุด และยังเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการยืม-คืนของเจ้าหน้าที่  
  เลขเรียกหนังสือประกอบด้วย เลขหมู่ และเลขผู้แต่งรวมถึง ปีพิมพ์ เล่มที่/ฉบับ
ที่ สําหรับหนังสอืแต่ละเล่ม 
  บัตรกําหนดส่งเป็นบัตรสําหรับประทับตรา ว/ด/ป ของวันกําหนดส่งทรัพยากร
ของผู้ใช้บริการ ดังน้ันบัตรกําหนดส่งจะติดให้กับทรัพยากรท่ีอนุญาตให้ยืมเท่าน้ัน 
  แถบแม่เหล็กเป็นระบบป้องกันและลดการสูญหายของทรัพยากรห้องสมุด 
 
   3.2.1  อุปกรณ์ที่ใชใ้นการตัด-ติด 
    3.2.1.1  Labels Barcode (เลขเรียกหนังสือ และบาร์โค้ด) ที่พิมพ์ใส่
สติกเกอร์ A4  
   3.2.1.2  สก็อตเทปใส ขนาด 2 น้ิว 
   3.2.1.3  ที่วัดสัน ไม้บรรทัด 
   3.2.1.4  บัตรกําหนดส่ง 
   3.2.1.5  แถบแม่เหล็ก 
   3.2.1.6  กาว คัตเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 อุปกรณ์ในการตัด-ติด 
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   3.2.2  ขั้นตอนการติดบาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ 
    3.2.2.1  ตรวจดูบาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือที่กรอบทะเบียนของ
หนังสือแต่ละเล่ม เพ่ือหาบาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือที่สติกเกอร์ที่พิมพ์ออกมา ให้ตรงกัน ก่อนนํามา
ติดที่ตัวเล่ม 
    3.2.2.2  ติดบาร์โค้ดที่ด้านบนขวามือของหน้าปกหนังสือใช้เทปใส         
ติดทับอีกที 
    3.2.2.3  ติดเลขเรียกหนังสือที่ด้านล่างของสันหนังสือโดยห่างจากสัน
ด้านล่างประมาณ 1 น้ิวและใช้เทปใสติดทับอีกที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพด้านล่างเป็นภาพเมื่อตัด-ติดเสร็จแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นิÊว

เลขเรยีกหนงัสือ  

บารโ์คด้หนงัสือ  

ภาพท่ี 45 การติดบาร์โค้ดและเลขเรียกหนังสือ 
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   3.2.3  ขั้นตอนการติดบัตรกําหนดส่ง 
    3.2.3.1  เปิดหนังสือไปด้านหลังของปกหน้า หรือ ใบรองปก 
    3.2.3.2  กะให้ได้ระยะก่ึงกลางของหน้าใบรองปก 
    3.2.3.3  ทากาวที่ด้านบนของบัตรกําหนดส่งเพียงด้านเดียว แล้วติด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 46 ตัวอย่างการติดบัตรกําหนดส่ง 
 
   3.2.4  ขั้นตอนการติดแถบแม่เหล็ก 
    3.2.4.1  เปิดหนังสือกางออกให้กว้างพอจนเมื่อติดแถบแม่เหล็กแล้ว 
แถบแม่เหล็กต้องไม่บัง ตัวอักษร หลีกเลี่ยงหน้าของหนังสือ ซึ่งสามารถกางออกได้เอง 
    3.2.4.2  ดึงแผ่นปิดด้านกาวด้านที่มีขนาดสั้นกว่าออกจากแถบแม่เหล็ก 
    3.2.4.3  จับปลายกระดาษปิดกาวด้านที่ยาวกว่าที่เหลือแล้วดันแถบ
แม่เหล็กลงไประหว่างหน้าของหนังสือให้ลึกที่สุดเท่าที่จะทําได้ 
    3.2.4.4  พลิกหนังสือไปประมาณ 2-3 หน้าแล้วกดไปตามความยาว
ของแถบแม่เหล็กเพ่ือให้ติดแน่นกับหนังสือ 
    3.2.4.5  เปิดหนังสือกลับไปยังหน้าที่ติดแถบแม่เหล็ก แล้วดึงกระดาษ
ปิดแถบกาวด้านบนที่เหลืออยู่ออก 
    3.2.4.6  พลิกหนังสือไปประมาณ 2-3 หน้า แล้วกดไปตามความยาว
ของแถบแม่เหล็กเพ่ือให้ติดแน่นกับหน้าหนังสือ 
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ภาพท่ี 47 ตัวอย่างการติดแถบแม่เหล็ก 
 
 4.  การตรวจสอบความถูกต้องของทรพัยากรห้องสมุดก่อนออกบริการ 
  

 การตรวจสอบทรัพยากรห้องสมุดก่อนออกบริการ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ทรัพยากรห้องสมุด  เช่น  ตรวจสอบเลขเรียกหนังสือ, บาร์โค้ด และบัตรกําหนดส่ง หากเกิด
ข้อผิดพลาด ให้นํากลับมาแก้ไขก่อนออกบริการ โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องดังน้ี 
 4.1  นําทรัพยากรห้องสมุดที่ต้องการออกบริการมาตรวจสอบความถูกต้อง  และ
ความเรียบรอ้ย คือ เลขเรียกหนังสือ, บาร์โค้ด และบัตรกําหนดส่ง  

  4.1.1  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่กรอบทะเบียน ระหว่างหน้าปกใน 
กับหน้าลับเฉพาะ ตรงกันหรือไม่ 

  4.1.2  ตรวจสอบเลขเรียกหนังสือและเลขทะเบียน ที่กรอบทะเบียน กับสติก 
เกอร์เลขเรียกที่ติดที่สัน ตรงกันหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 48 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ตัวเล่ม 
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  4.2  นําทรัพยากรห้องสมุดที่ตรวจสอบความถูกต้องที่ ตัวเล่มแล้ว  มาทดสอบ
บาร์โค้ดโดยการใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ด พร้อมกับเปลี่ยนสถานะ (Status) ของทรัพยากรน้ัน ๆ ใน
โปรแกรม Liberty จาก On Process  เป็น  On Shelf  โดยเข้าใช้งานที่ โมดูล Cataloging > 
Copies ดังภาพที่ 49 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

- คลิกที ่Multi-Barcode Search เพื่อ Scan Barcode
ที่ต้องการจะเปลี่ยนสถานะ 
- จะปรากฏหน้าจอใหม่ ให้ Scan Barcode ทีละ
บาร์โค้ดแล้วกด Enter ทําเช่นนี้จนได้บาร์โค้ดครบ  
- คลิกปุ่ม Search 

2 

ระบบจะแสดงข้อมูลที่เราสแกน
บาร์โค้ดไว้ สังเกตที่ Copy status 
ก่อนเปลี่ยนเป็น On Process 

คลิกที่ Global Change หรือกดปุ่ม  
เพืÉอเริÉมการเปลีÉยนสถานะ (Status) 

3 

กดปุ่ม Continue หากไม่ต้องการให้โชว์
ข้อความนี้อีกให้เอาเครื่องหมายถูกในช่อง 
Show this warning next time ออก 

ภาพท่ี 49 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ระบบ Liberty  
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ภาพท่ี 38 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ระบบ Liberty (ต่อ) 
ภาพท่ี 49 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ระบบ Liberty (ต่อ) 
 

4 

5 

6 

แสดงจํานวนที่ต้องการเปลี่ยน 

เลือก field = Status คือสถานะของบาร์โค้ด 

เลือก Any current value คือทุกๆ ค่าข้อมูล 
ปัจจุบัน จะถูกแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง 

ระบุค่าที่ต้องการให้เป็น เช่น  On Shelf 
(พิมพ์ข้อมูลตัวเล็กตัวใหญ่ให้ถูกต้อง) 

กดปุ่ม  
รอจนมี
หน้าจอ
ถัดไป
ปรากฎ 

กดปุ่ม ok  

กดปุ่ม  เพื่อกลับไปดขู้อมูลที่
ถูกแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง 

ภาพท่ี 49 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ระบบ Liberty (ต่อ) 
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 4.3  นําทรัพยากรห้องสมุดออกบริการ โดยการส่งหนังสือดังกล่าว พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานการนําส่งให้งานบริการตรวจรับก่อนนําหนังสือจัดเรียงขึ้นช้ันให้บริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 50 ตัวอย่างรายงาน Barcode List 
 
 

7 

สังเกตที่ Copy Status หลัง
เปลี่ยนเป็น On Shelf 

ใชรู้ปแบบรายงาน Barcode List ในโมดลู 
Cataloging > Copies > List > System > 

Report > Barcode List 

ภาพท่ี 49 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องที่ระบบ Liberty (ต่อ) 
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 5.  การเรียง Work Sheet  
 
 สําหรับศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จัดเก็บ Work Sheet ที่พิมพ์
ออกมาจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติไว้เป็นหลักฐานแทนบัตรทะเบียน โดยจะจัดเก็บเรียงไว้ในแฟ้ม
แยกตามประเภทของทรัพยากรห้องสมุด โดยมีขั้นตอนการจัดเรียง Work Sheet ดังน้ี 
 5.1  แยกประเภทของ Work Sheet ตามประเภททรัพยากรของห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 51 ตัวอย่าง Work Sheet ที่จะเรียงเข้าแฟ้ม  
 

 5.2  ภายใต้ประเภทของทรัพยากรแต่ละประเภทจัดเรียงตามเลขเรียกหนังสือ จาก
น้อยไปหามาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Work Sheet 
หนังสือทั่วไป 

ภาษาไทย 

 
 
Work Sheet 

หนังสือ
วิทยานพินพธ์ 

 
 

Work Sheet 
หนังสือทั่วไป 

ภาษาตา่งประเทศ 

 
 
Work Sheet 

หนังสือ
วิทยานิพนธ์ 

ภาษาต่างประเทศ 

 
 

Work Sheet 
หนังสือทั่วไป 
ภาษาไทย 

621.3 
ก145ด 

621.321 
ก148ส 

621.321 
ว258ก 

658.3 
พ214ส 

658.4012 
ด111ห 

659.1 
ฟ529ฟ 

691 
น111 

692 
ป782ย 
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 5.3  นํา Work Sheet ที่จัดเรียงไว้แล้วไปเรียงแทรกในแฟ้มของ Work Sheet             
แต่ละประเภท 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อเรียง Work Sheet เต็มแฟ้มแล้ว จะนําออกมาเย็บเล่มจัดเก็บตามปีพิมพ์ ตาม
ประเภททรัพยากร ตามเลขเรียกหนังสือ และในอนาคตคาดว่าจะทํา E-Work Sheet เพ่ือประหยัด
พ้ืนที่การจัดเก็บและวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 52 ตัวอย่างแฟ้มจัดเก็บ Work Sheet และ Work Sheet ที่เย็บรวมเล่ม 
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การติดตามและประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมีการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานทุก 6 เดือน โดยในแต่ละวันจะต้องมีการเขียนบรรยายการปฏิบัติงานของ
แต่ละวันเอาไว้อย่างชัดเจนในแบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งระบุปริมาณงานและเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน แล้วทําสรุปส่งให้หัวหน้าศูนย์วิทยบริการตรวจทุกเดือน ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 
  
 1.  แบบบันทกึการปฏิบัติงานรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 53 แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน 
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 2.  แบบบันทกึการสรุปสถิติปฏิบัติงานประจําเดือน 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 54 แบบสรุปสถิติปฏิบัติงานประจําเดือน 
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 3.  แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 55 แบบประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 
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 4.  โปรแกรมสนับสนุนการทํารายการ UC Connexion Client โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรม
ด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
  โปรแกรมสนับสนุนการทํารายการ UC Connexion Client (มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์, 2561: 1) คือ โปรแกรมที่ใช้สําหรับตรวจสอบความถูกต้องในการลงรายการตามมาตรฐาน
การทํารายการระเบียนในระดับสหบรรณานุกรม  (UC Level)  และมีคุณสมบัติในการสนับสนุน               
การทํารายการดังน้ี 
  1.  สามารถแก้ไขความผิดพลาดในการลงรายการให้แบบอัตโนมัติ หรือเลือก              
แก้ไขเอง 
  2.  ตรวจสอบความซ้ําซ้อนในไฟล์ที่ต้องการนําเข้า 
  3.  สามารถ Export ระเบียน ออกรายงานผลการตรวจสอบและแก้ไขระเบียนได้ 
  4.  นําเข้าระเบียน (Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 
  5.  ตรวจสอบความซ้ําซ้อนของระเบียนในฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมให้อัตโนมัติ 
  6.  เช่ือมโยงระเบียนกับรายการระเบียนควบคุมรายการหลักฐาน (Authority 
Data)   ให้อัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 56 โปรแกรมสนับสนุนการทํารายการ UC Connexion Client 
 
 

ใชส้าํหรบัตรวจสอบและจาํแนกไฟลร์ะเบียนบรรณานกุรม 

ใชส้าํหรบัการสแกน ตรวจสอบและแกไ้ขไฟล ์

ใชส้าํหรบั upload file 
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 ผลของการใช้โปรแกรม MARC Analyze ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียน 
ระบบจะแบ่งผลการตรวจสอบเป็น 4 แท็บ คือ 
    1.  Passed คือ ระเบียนที่ผ่านกฎการตรวจสอบ 
    2.  Warning คือ ระเบียนที่ไม่ผ่านกฎการตรวจสอบ แต่โปรแกรมสามารถ
แก้ไขระเบียนที่มี error เหล่าน้ีให้อัตโนมัติ 
    3.  Critical คือ ระเบียนที่ ไม่ผ่านกฎการตรวจสอบ และต้องทําการ          
แก้ไขเอง 
    4.  Repeat คือ ระเบียนที่พบความซ้ําซ้อนกันในไฟล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 57 ผลการตรวจสอบระเบียน จากโปรแกรม Marc Analyzer 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

  
 จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
มาเป็นระยะเวลา 20 ปี ผู้เขียนมีบทบาทหน้าที่ในการลงรายการบรรณานุกรม และวิเคราะห์เลขหมู่
หนังสือ รวมถึงการตรวจสอบความถูกต้องของระเบียนหนังสือที่มีอยู่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Liberty ซึ่งการลงรายการบรรณานุกรมน้ันมีขั้นตอน และมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน คือต้อง
ลงรายการตามหลักเกณฑ์  AACR2 ในรูปแบบ  MARC21 นอกจากน้ีผู้ เขียนยังมีหน้าที่ อ่ืน ๆ                
ที่ได้รับมอบหมายที่ต้องดําเนินการให้สําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ทําให้เมื่อเกิดปัญหา หรืออุปสรรค 
ผู้ เขียนก็จะได้เข้าไปมีส่วนร่วมในการพิจารณาหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในงาน                     
ที่รับผิดชอบ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นได้ดังน้ี 
 
ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
 
ตารางที่ 15 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ์ แนวทางการแก้ไข 
1. รับหนังสือจากงาน
ลงทะเบียน 
2.  ตรวจสอบฉบับซ้ํา
กับ ฐานข้ อมู ล  และ
สแกนปกหนังสือ 

- สร้างระเบียนซ้ํา กับระเบียนที่
เคยมีอยู่แล้ว 
 
 
 
 
- ขั้ นตอนการสแกนหน้ าปก
หนังสือแต่ละเล่มมีความยุ่งยาก 
และต้องใช้เวลา เน่ืองจากเป็นงาน
ที่ต้องมีการตกแต่งภาพ เพ่ือให้ได้
ภาพที่ถูกต้องสวยงาม รวมถึงได้
ขนาดที่ เหมาะสมไม่ใหญ่เกินไป 
เพราะจะทําให้เปลืองพ้ืนที่ของ
ฐานข้อมูล ก่อนอัพโหลดเข้าสู่
ระบบ 
 
 

- ในการตรวจสอบแต่ละคร้ัง ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบให้มาก และเพ่ิมเง่ือนไขใน
การค้นหาฉบับซ้ํามากขึ้น โดยในการตรวจ
ทุกครั้งของหนังสือแต่ละเล่ม ให้ตรวจสอบ
จาก ช่ือผู้แต่ง ช่ือเรื่อง และ ISBN  
 
- กรณีหนังสือซื้อให้เปลี่ยนจากวิธีสแกน
ภาพปกหนังสือมาเป็นวิธี copy ภาพปก
หนั งสื อจาก เว็บ ไซ ต์ของร้ านค้ าที่ ท าง
ห้องสมุดสั่งซื้อ เช่น ศูนย์หนังสือจุฬาฯ ซึ่ง
จะทําให้เราใช้เวลาตกแต่งภาพน้อยลงและ
สามารถอัพโหลดรูปภาพได้เร็วขึ้น 
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ตารางที่ 15 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ์ แนวทางการแก้ไข 
3. การลงรายการและ
วิ เคราะห์ ทรั พยากร
สารสนเทศ : กรณีมีฉบับ
ซ้ํา (ต่อ ฉ.) 
4. การลงรายการและ
วิ เคราะห์ ทรั พยากร
สารสนเทศ : กรณี ไม่ มี
ฉบับซ้ํา 

1.  เน่ืองจากผู้ที่ ต้องปฏิบัติงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มี
พ้ืนฐานความรู้ในการลงรายการ
และวิ เคราะห์ ท รั พ ยากร
สารสนเทศที่แตกต่างกัน ทําให้
การทํางานในบางคร้ังไม่เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  บรรณารักษ์ลงรายการข้อมูล
บรรณานุกรมผิด อาจเน่ืองมาจาก
ขาดประสบการณ์ในการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมแบบ AACR2 
และ MARC21 รวมถึ งความไม่
ละเอี ยดรอบคอบ ในการ
ปฏิบัติงาน 

- จัดทําองค์ความรู้เรื่องการลงรายการบรรณานุกรม
ตามหลักการลงรายการ AACR2 และ MARC21 
สําหรับหนังสือเพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ มีความรู้ ความเข้าใจที่
ถูกต้อง และใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์วิทย
บริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน รวมถึงเป็นการสร้างบุคลากรใหม่
ทดแทนบุคลากรที่ ใกล้ เกษียณอายุราชการให้
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
 
- ส่ งเสริมและสนับสนุนให้ บรรณารักษ์ งาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศเข้าร่วมอบรม เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ และนําความรู้ที่ ได้รับกลับมา
ประยุกต์ใช้ในงาน 
- บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ
ควรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ เช่น การหา
แหล่งข้อมูล หรือเครื่องมือช่วยในการลงรายการ
และวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเป็นการ
พัฒนาความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษ์  
- ในการลงรายการและวิ เคราะห์ ทรัพยากร
สารสนเทศ ต้องใส่ช่ือผู้รับผิดชอบเอาไว้ด้วย เพ่ือ
สามารถตรวจสอบ และตามหาผู้รับผิดชอบได้ใน
ภายหลัง 
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ตารางที่ 15 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข (ต่อ)  
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ์ แนวทางการแก้ไข 
 3.  เน้ื อห าขอ งท รั พ ยาก ร

สารสนเทศมีความหลากหลาย ทํา
ให้ในการลงรายการและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ บางช่ือเรื่อง
ต้องใช้เวลานาน 
 
 
 
4.  บรรณารักษ์ งานวิ เคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละคนมี
หน้าที่รับผิดชอบงานหลายอย่าง
ในเวลาเดียวกัน ทําให้ประสบ
ปัญหาและอุปสรรคในการ 
ปฏิ บั ติ งาน โดยเฉพาะทํ าให้
หนังสือที่ ได้รับผิดชอบตกค้าง
เป็นจํานวนมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  ความหลากหลายของการจัด
หมวดหมู่หนังสือ 

- นําเคร่ืองมือช่วยในการลงรายการและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศมาช่วยในการทํางาน เช่น ฐาน
ข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
ไทย (UCTAL), ฐานข้ อมู ลสหบรรณานุ กรม 
WorldCat, ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด (OPAC) โดยเฉพาะห้องสมุดของเราเอง 
 
- เน่ื องจากในแต่ละปีห้ องสมุดได้รับบริจาค
ทรัพยากรสารสนเทศ เข้ามาในห้องสมุดเป็นจํานวน
มาก ทําให้มีหนังสือบริจาค ตกค้าง รอดําเนินการ
เป็นจํานวนมาก ดังน้ันทางห้องสมุดควรเพ่ิม
ช่องทางในการให้บริการหนังสือรอดําเนินการ 
กรณีหนังสือที่ได้รับบริจาคเข้ามาโดยผู้เขียนเรียก
บริการน้ีว่า UDRU Book Store เป็นบริการที่เปิด
โอกาสให้ผู้ใช้ เลือก หยิบ ยืม อ่านหนังสือเหล่าน้ี 
ได้ที่ ห้ องปฏิ บั ติ งาน ฝ่ ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ  ช้ัน 3 ซึ่งถือได้ว่า
บริการน้ีจะช่วยทําให้ผู้ ใช้ได้มีส่วนร่วมในการ
คัดเลือกหนังสือฟรีเข้าห้องสมุด เพ่ือที่ห้องสมุดจะ
ได้ไม่ต้องเสียเวลาดําเนินการหนังสือที่ไม่ตรงกับ
ความต้องการของผู้ใช้ออกให้บริการ 
 
- เป็นข้อตกลงกันของบรรณารักษ์งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุดรธานี ให้มีการตรวจสอบเลขหมู่จาก OPAC 
ของห้องสมุดตนเองก่อนที่จะดูจากห้องสมุดอ่ืน ๆ  
และหากพบว่าในฐานของเรามีหนังสือที่มี          
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ตารางที่ 15 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ์ แนวทางการแก้ไข 
  

 
 
 
6.  ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์
วิทยบริการมีหลากหลายประเภท 
ซึ่งแต่ละประเภทมีรูปแบบการลง
รายการแตกต่างกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ระบบห้ องสมุ ดอั ตโนมั ติ 
Liberty ไม่รองรับการลงรายการใน
บางเขตข้อมูล เช่น 653 การลง
รายการคําสืบค้นหรือคําศัพท์ที่
ไม่ได้ควบคุม 
 
 

เน้ือหาเดียวกันให้ยึดเลขเดิมที่ห้องสมุดเคย
ให้ไว้ เพ่ือให้หนังสือที่มีเน้ือหาและช่ือเรื่อง
เดียวกันอยู่ที่เดียวกัน 
 
- มอบหมายให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละท่านรับผิดชอบ
ลงรายการทรัพยากรแต่ละประเภทเฉพาะ 
เช่น ผู้เขียน ได้รับผิดชอบลงรายการและ
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท
ห นั งสื อทั่ ว ไปหมวด  600 และห นั งสื อ
วิทยานิพนธ์ ซึ่งจะลดความผิดพลาดในการ
ลงรายการ เน่ืองจากบรรณารักษ์แต่ละท่าน
จะมี ค วาม ชํ าน าญ ใน การล งรายก าร
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศที่ ได้
รับผิดชอบ และอาจจะส่งผลให้มีหนังสือ
ตกค้างน้อยลง เพราะสามารถทํางานได้เร็ว
ขึ้นจากความชํานาญที่เกิดขึ้น 
 
- เน่ืองจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
ไม่รองรับการลงรายการในเขตข้อมูล 653 
คือการลงรายการคําสืบค้นหรือคําศัพท์ที่
ไม่ได้ควบคุม ดังน้ันจึงกําหนดให้ลงรายการ
คําสืบค้นหรือคําศัพท์ที่ไม่ได้ควบคุม ไว้ที่ 
Lists ใน ห น้ า  Non MARC ขอ ง  ระบ บ
ห้องสมุดอัตโนมั ติ  Liberty โดยใส่คําว่า 
keywords ก่อนที่จะใส่คําค้นน้ัน ๆ 
-  ส ร้ า ง  QR CODE แ ล ะ  เ พ่ิ ม  URL ที่
เช่ือมต่อหาข้อมูลฉบับเต็มของวิทยานิพนธ์ที่
เป็ นลิ ขสิ ท ธ์ิของมหาวิทยาลั ยราช ภัฏ
อุดรธานี เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้
ให้สามารถเข้าถึงหนังสือวิทยานิพนธ์ที่
ต้องการได้รวดเร็วขึ้นในทุกที่ทุกเวลา 
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ตารางที่ 15 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ์ แนวทางการแก้ไข 
 8.  ข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร

สารสนเทศในระบบห้ องสมุ ด
อัตโนมั ติ  libertyส่ วนใหญ่ ไม่ ได้
มาตรฐานเพราะไม่มีการลงรายการ
ตามกฎ AACR2 และ MARC21 ทํา
ให้ทาง ศูนย์วิทยบริการ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ไม่
สามารถส่งข้อมูลทั้งหมดในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ liberty เข้าร่วม
ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 

- จัดทําคู่มือการแก้ไขข้อมูลเก่า เพ่ือ
มอบหมายให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศช่วยกันแก้ไข
ข้ อ มู ล บ ร รณ า นุ ก รม ท รั พ ย าก ร
สารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
liberty ให้ได้มาตรฐาน 

5.  จัดเรียง Work Sheet หรือ 
บัตรทะเบียน 

- จํ า น ว น  Work Sheet มี
ปริมาณ เพ่ิมขึ้นทุก วันทํ าให้
แฟ้มที่ใช้จัดเก็บ Work Sheet 
มีไม่เพียงพอ 

- เปลี่ยนวิธีจัดเก็บจากแฟ้มมาเป็นการ
เย็บ รวม เล่ ม  โดยคั ด เลื อ ก  Work 
Sheet ปีเก่ามาเข้าเล่ม และจัดเรียง
ตามประเภทของทรัพยากร และเลข
เรียกหนังสือ 

6.  การเตรียมหนังสือก่อนนํา
ออกบริการ : กรณีหนังสือปก
แข็ง 
7.  การเตรียมหนังสือก่อนนํา
ออกบริการ : กรณีหนังสือปก
อ่อน 
8.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
9.  เปลี่ยนสถานภาพหนังสือ
ก่อนออกบริการ ในระบบ 
Liberty 
10.  ส่งหนังสือให้งานบริการ
นําหนังสือขึ้นช้ันให้บริการ 

- เน่ืองจากแต่ละขั้นตอนของ
การเตรียมหนังสือก่อนนําออก
บ ริ ก าร ต้ อ งใช้ เวล า ใน ก าร
ดําเนินการ ทําให้เกิดปัญหา
หนังสือตกค้ าง และปัญหา
ความยุ่งยากในการค้นหาตัว
เล่ ม ห นั งสื อ รอ ดํ า เนิ น ก าร 
รวมถึงปัญหาการตัด-ติด เลข
เรียกหนังสือและบาร์โค้ดผิด
เล่ม  

- ส ร้ า งแบบฟ อร์ ม ติ ด ต ามค วาม
เคลื่อนไหวหนังสือรอดําเนินการ แนบ
ส่ งพ ร้ อ ม กั บ ห นั งสื อ ที่ จ ะ ส่ ง ไป
ดําเนินการ 
- กําหนดให้พิมพ์ใบรายช่ือหนังสือส่ง
ให้งานบริการตรวจรับก่อนนําหนังสือ
ขึ้นช้ันบริการทุกคร้ัง  
- ทุก 6 เดือน ดึงข้อมูล Barcode ที่มี
อยู่ในฐานข้อมูล นําออกมาตรวจสอบ
สถานภาพของหนังสือให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
 



190 
 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
  
 1.  จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศทุก
ประเภทที่ห้องสมุดมีให้บริการ โดยมีคําอธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบในแต่ละกรณีเพ่ือให้
บรรณารักษ์ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถลงรายการบรรณานุกรมได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 
 2.  จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการวิเคราะห์หมวดหมู่และให้หัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศ 
โดยมีคําอธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบในแต่ละกรณี เพ่ือให้บรรณารักษ์ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และสามารถวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้งกําหนดหัวเรื่องได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3.  ศึกษาการลงรายการบรรณานุกรมแบบ RDA เพ่ือรองรับการลงรายการข้อมูลได้ทุก
รูปแบบทั้งเอกสารสิ่งพิมพ์และไฟล์ดิจิทัล  
 4.  ควรมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบั ติงานอย่างต่อเน่ือง ให้สอดคล้อง กับการ
เปลี่ยนแปลงของทรัพยากรสารเทศ และมาตรฐานการลงรายการในระดับสากล 
 5.  ควรมีการศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ต่อการสืบค้นข้อมูล ผ่าน OPACเพ่ือ
นําผลการศึกษากลับมาปรับปรุงการลงรายการและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ให้ตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้  
  6.  ควรมีการตรวจสอบคุณภาพรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูลอยู่เสมอ โดยจับคู่
สลับกันตรวจสอบข้อมูลของแต่ละคน เพ่ือลดความผิดพลาดก่อนให้ผู้ใช้บริการสืบค้น 
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