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คํานํา 
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บรรณานุกรมแบบแองโกล อเมริกัน ฉบับพิมพ6ครั้งท่ี 2 หรือ AACR2 (Anglo-American Catalog Rules) 
และ MARC21 (Machine Readable Cataloging) เป0นมาตรฐานการลงรายการท่ีเครื่องคอมพิวเตอร6สามารถ
อ�านข-อมูลได- พร-อมนําเสนอตัวอย�างการปฏิบัติจริง เพ่ือให-ผู-ปฏิบัติงานการลงรายการมีความเข-าใจและ
สามารถนําไปปฏิบัติงานได-สะดวกมากยิ่งข้ึน 
 ผู-จัดทําหวังว�าคู�มือฉบับนี้จะเป0นประโยชน6สําหรับการปฏิบัติงานของผู-ท่ีเก่ียวข-องและ 
ผู-ท่ีปฏิบัติหน-าท่ีแทน เพ่ือใช-เป0นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน ทําให-เกิดความเข-าใจและสามารถนําไป
ปฏิบัติงานได-สะดวกยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 1  
บทนํา 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคู�มือการบริการหนังสือ Books Showroom 
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เป�นหน�วยงานท่ีมีภารกิจหลักในการสนับสนุนการเรียน
การสอนให!กับมหาวิทยาลัยบูรพา มีการให!บริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความหลากหลาย
ประกอบด!วยสื่อสิ่งพิมพ& สื่อโสตทัศน& และสื่ออิเล็กทรอนิกส& หนังสือจัดได!ว�าเป�นสื่อสิ่งพิมพ&ท่ีมี
ความสําคัญเพราะผู!ใช!บริการสามารถเข!าถึงได!ง�าย สะดวก รวดเร็ว และมีความทันสมัย จึงทําให!             
มีปริมาณการยืมหนังสือจํานวนมาก 
 สํานักหอสมุด เห็นถึงความสําคัญในการจัดหาหนังสือท่ีมีความทันสมัย สะดวกแก�การใช!
บริการ เป�นการส�งเสริมการอ�าน และการใช!เวลาว�างให!เกิดประโยชน& จึงจัดมุม Books Showroom 
มุมหนังสือดีท่ีทันสมัย สะดวกผู!ใช! ถูกใจผู!อ�านข้ึนท่ีบริเวณชั้น 2 ของสํานักหอสมุด ซ่ึงให!บริการ
หนังสือท้ังภาษาไทย และภาษาต�างประเทศท่ีมีหลากหลายประเภท ได!แก� ความรู!ท่ัวไป สุขภาพ 
ศาสนา อาหาร งานฝAมือ บริหารธุรกิจ ท�องเท่ียว ภาษา คอมพิวเตอร& เรื่องสั้น หนังสือเด็ก นวนิยาย 
และการ&ตูน เป�นต!น โดยได!ดําเนินการจัดหาหนังสือท่ีดี หนังสือท่ีได!รับรางวัล และหนังสือขายดี  
(Best seller) จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ รวมท้ังจัดพ้ืนท่ีนั่งอ�านสําหรับให!ผู!ใช!บริการได!นั่งอ�านหนังสือ 
ได!อย�างสะดวก สบาย และลดข้ันตอนการวิเคราะห&หมวดหมู�เพ่ือความรวดเร็วในการออกให!บริการ  
 คู��มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการบริการหนังสือ Books Showroom    
ต้ังแต�ข้ันตอนการจัดหาหนังสือท่ีทันสมัย หนังสือดี หนังสือท่ีได!รับรางวัล และหนังสือขายดี (Best 
seller) จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ ดําเนินการจัดซ้ือและนําเข!าระบบห!องสมุด WALAI AutoLib การนํา
หนังสือออกให!บริการมุม Books Showroom การจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านหนังสือมุม Books 
Showroom และนําหนังสือมุม Books Showroom ท่ีออกให!บริการตามกําหนดระยะเวลา                     
(3 เดือน) มาวิเคราะห&เลขหมู� พิมพ&เลขหมู� และติดสันหนังสือก�อนนําออกให!บริการต�อไป 
 

1.2  วัตถุประสงค* 
1.  เพ่ือจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป�นลายลักษณ&อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ กระบวนการต�าง ๆ ของหน�วยงาน และสร!างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค&กรอย�างมีประสิทธิภาพ  
 2.  เพ่ือเป�นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ�ายทอดให!กับผู!เข!ามาปฏิบัติงานใหม� 
พัฒนาให!การทํางานเป�นมืออาชีพ และใช!ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพร�ให!กับบุคคลภายนอก หรือผู!ใช!บริการ ให!สามารถเข!าใจและใช!ประโยชน&จาก
กระบวนการท่ีมีอยู�ได!  
 3.  เพ่ือเป�นแนวทางให!ผู!ปฏิบัติงานในกระบวนการ การบริการหนังสือ Books 
Showroom สามารถปฎิบัติงานได!อย�างถูกต!อง 
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1.3  คําจํากัดความหรือคํานิยามศัพท*เฉพาะ 
 มุม Books Showroom หมายถึง มุมหนังสือท่ีออกใหม� ได!รับรางวัล หรือหนังสือท่ีได!รับ
ความนิยม โดยให!บริการบริเวณชั้น 2 ของสํานักหอสมุด ซ่ึงให!บริการหนังสือท้ังภาษาไทย และ
ภาษาต�างประเทศท่ีมีหลากหลายประเภท ได!แก� ความรู!ท่ัวไป สุขภาพ ศาสนา อาหาร งานฝAมือ 
บริหารธุรกิจ ท�องเท่ียว ภาษา คอมพิวเตอร& เรื่องสั้น หนังสือเด็ก นวนิยาย และการ&ตูน เป�นต!น 

การส�งเสริมการอ�าน หมายถึง การกระทําต�าง ๆ เพ่ือให!กลุ�มเปWาหมายเกิดความสนใจ 
ในการอ�าน เห็นความสําคัญและความจําเป�นของการอ�าน เกิดความเพลิดเพลินในการอ�าน พยายาม
พัฒนาการอ�านของตนให!ถึงระดับการอ�านเป�นและอ�านจนเป�นนิสัย 
 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศทุกรูปแบบท่ีห!องสมุดได!คัดเลือก จัดหา 
วิเคราะห& และจัดเก็บรวบรวมอย�างเป�นระบบ เพ่ือให!ผู!ใช!บริการสามารถเข!าถึงได!ง�ายสะดวกสบาย 
และรวดเร็ว 
  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วิธีการต�าง ๆ เพ่ือให!ได!มาและเพ่ิมเติม
ทรัพยากรสารสนเทศในห!องสมุด ซ่ึงการจัดหาทรัพยากรของห!องสมุดจะกระทําใน 2 ลักษณะ  
คือ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป�นมาตรฐาน และการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในสาขา 
วิชาต�าง ๆ  
 การจัดหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การแบ�งหนังสือออกเป�นหมวดหมู�ต�าง ๆ 
ตามเนื้อหา โดยใช!ตัวเลขเป�นสัญลักษณ&แทนเนื้อหา จากหมวดหมู�ใหญ�ไปหาหมวดหมู�ย�อย ตามระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี ซ่ึงเป�นระบบการจัดหมวดหมู�หนังสือในห!องสมุดท่ีนิยมระบบหนึ่งซ่ึงคิดค!นข้ึนโดย 
ชาวอเมริกันชื่อ เมลวิล ดิวอ้ี 

 การลงรายการทางบรรณานุกรม หมายถึง การลงรายละเอียดข!อมูลทางบรรณานุกรม 
ของหนังสือเล�มนั้น ๆ ได!แก� ผู!แต�ง ชื่อเรื่อง ผู!จัดพิมพ& ปAท่ีพิมพ& ลักษณะทางกายภาพ เป�นต!น  
พร!อมกับการให!เลขหมู�และกําหนดหัวเรื่องของหนังสือ 

 AACR2 หมายถึง หลักเกณฑ&การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน (Anglo American 
Cataloguing Rule: AACR2) เป�นหลักเกณฑ&การลงรายการวัสดุห!องสมุดท่ีหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน
ห!องสมุดแห�งชาติอังกฤษ และสมาคมห!องสมุดของสหรัฐอเมริกา อังกฤษ และแคนนาดาร�วมกัน 
จัดทําข้ึนเพ่ือใช!ลงรายการวัสดุห!องสมุดทุกประเภทให!เป�นมาตรฐานเดียวกัน  
 MARC21 หมายถึง รูปแบบการลงรายการท่ีเครื่องคอมพิวเตอร&สามารถอ�านได! (Machine 
Readable Cataloging: MARC21) ซ่ึงพัฒนาข้ึนโดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เพ่ือใช!เป�นรูปแบบ
มาตรฐานสําหรับการบันทึกข!อมูลทางบรรณานุกรม 
 ระบบห8องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib หมายถึง ระบบห!องสมุดอัตโนมัติท่ีได!รวมเอา
แนวคิดของระบบห!องสมุดอัตโนมัติและระบบสารสนเทศห!องสมุด (LS) มาออกแบบในลักษณะของ
ระบบบูรณาการเพ่ือช�วยในการบริหารจัดการงานของห!องสมุดแบบครบวงจรโดยระบบจะช�วยใน 
การจัดซ้ือ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศและเพ่ือสนับสนุนงานด!านบริการให!เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ท้ังโดยระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib ถูกออกแบบบนมาตรฐานการดําเนินงานของ
ห!องสมุดโดยใช! Oracle เป�นระบบจัดการฐานข!อมูล ระบบสามารถรองรับมาตรฐาน MARC21 และ
โปรโตคอล Z39.50 อันเป�นมาตรฐานท่ีใช!งานกันท่ัวไป 
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 WEB OPAC หมายถึง ฐานข!อมูลทรัพยากรสารสนเทศ (Online Public Access 
Catalog-OPAC) เป�นฐานข!อมูลรายการบรรณานุกรมท่ีสํานักหอสมุดจัดทําข้ึน เพ่ือเป�นเครื่องมือ 
ช�วยค!นหาและชี้แหล�งทรัพยากรให!กับผู!ใช!ในการค!นหาหนังสือ บทความวารสาร โสตทัศนวัสดุ 
รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ& ฯลฯ ซ่ึงมีความสะดวก รวดเร็วและค!นหาได!ตลอด 24 ชั่วโมง เนื่องจาก
แหล�งบริการสารสนเทศส�วนใหญ�ใช!ระบบออนไลน&บนอินเทอร&เน็ต การสืบค!นสามารถทําได!ง�าย เช�น 
การค!นด!วยชื่อผู!แต�ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง คําสําคัญ เลขเรียกหนังสือ ซ่ึงใช!หลักการสืบค!นเช�นเดียวกับ 
การสืบค!นด!วยบัตรรายการ 
  
1.4  ผู8เกี่ยวข8อง หน8าที่และอํานาจ 
 ผู!อํานวยการสํานักหอสมุด มีหน!าท่ีความรับผิดชอบในการอนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ ลงนาม 
ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให!การดําเนินงานของสํานักหอสมุด
เป�นไปด!วยความเรียบร!อย 
 หัวหน!าฝlาย มีหน!าท่ีความรับผิดชอบในการวางแผน กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล
บริหารงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานในฝlายเป�นไปด!วยความเรียบร!อย 
 บรรณารักษ& มีหน!าท่ีความรับผิดชอบในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศต�าง ๆ  
ท่ีน�าสนใจและตรงกับนโยบายของห!องสมุด ท้ังยังสอดคล!องกับการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือนําออกบริการให!ตรงตามความต!องการของผู!ใช!บริการ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน8าท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร8างสํานักหอสมุดและภาระหน8าที่ของสํานักหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1 โครงสร!างสํานักหอสมุด 
 
 
 

งานการเงิน 
บัญชีและพัสดุ 

งานบุคลากร 
 

งานแผนและ
ธุรการ 
 

ผู�อํานวยการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 

รองผู�อํานวยการ 
ฝ&ายวิชาการและวิจัย 

 

ผู�ช'วยผู�อํานวยการ 
ฝ&ายบรหิารและวางแผนพัฒนา 

 

ผู�ช'วยผู�อํานวยการ 
ฝ&ายบริการสารสนเทศ 

 

ผู�ช'วยผู�อํานวยการ 
ฝ&ายประกันคุณภาพ 

งานอาคาร 
สถานที่และ 
ยานพาหนะ 

งานนวัตกรรม  
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

งานระบบ 
เครือข'าย 
คอมพิวเตอร0 
 

งานห�องสมุด  
 ดิจิทัล 

งานบริการ 
ผู�อ'าน 

งานบริการ 
ยืม-คืน 

งานส'งเสริม 
การใช�
สารสนเทศ 

งานพัฒนา 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

งานบํารุง 
รักษาหนังสือ 

งานพัฒนา 
ฐานข�อมูล
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานข�อมูล
ท�องถ่ิน 

งานจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย
บูรพา 

งานเทคนิค 

งานบริการสื่อ
โสตทัศน0 และ
โสตทัศนูปกรณ0 
 

งานบริการ 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ0 
 

งานจัดหา 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ0 
 

งานพัฒนา 
ฐานข�อมูล 
ดรรชนีวารสาร
และวารสาร
อิเล็กทรอนิกส0 
(e-journal) 
 

รักษาการแทน 
หัวหน�า 

ฝ&ายพัฒนา 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

หัวหน�า 
ฝ&ายเอกสาร
และวารสาร 

 

หัวหน�า 
ฝ&ายวิเคราะห0 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

รักษาการแทน 
หัวหน�า 

ฝ&ายโสตทัศนศึกษา 

 

หัวหน�า 
ฝ&ายบริการ 
สารสนเทศ 

 

หัวหน�า 
ฝ&ายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

รักษาการแทน 
หัวหน�าสํานกังาน 

ผู�อํานวยการ 

อธิการบดี 



 

 

5 

 อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตารางท่ี 1  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพาจําแนกตามตําแหน�งและวุฒิการศึกษา  
 

จําแนกตามตําแหน�ง และวุฒิการศึกษา 
ตําแหน�ง วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ํากว�า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท 
1. บรรณารักษ&ชํานาญการพิเศษ - - 6 6 
2. บรรณารักษ&ชํานาญการ - 4 4 8 
3. บรรณารักษ& - 1 - 1 
4. นักเอกสารสนเทศ - 1 - 1 
5. นักวิชาการคอมพิวเตอร& - 2 - 2 
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 2 - 2 
7. นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ - 1 1 2 
8. นักวิชาการพัสดุ - 1 - 1 
9. เจ!าหน!าท่ีบริหารงานท่ัวไปชํานาญการ - - 1 1 
10. นักวิชาการศึกษาชํานาญการ - 1 - 1 
11. บุคลากรปฏิบัติการ - 1 - 1 
12. ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุด 14 - - 14 
13. ผู!ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 1 - - 1 
14. ผู!ช�วยปฏิบัติงานบริหาร 2 - - 2 
15. พนักงานเข!าและเย็บเล�ม 3 - - 3 
16. แม�บ!าน 2 - - 2 
17. พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป 1 - - 1 
18. พนักงานขับรถยนต& 1 - - 1 

รวม 24 14 12 50 
(ข!อมูล ณ วันท่ี 31 สิงหาคม พ.ศ. 2564) 
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ตารางท่ี 2  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพาจําแนกตามฝlายท่ีสังกัด 
    และวุฒิการศึกษา  
 

จําแนกตามฝQายท่ีสังกัด และวุฒิการศึกษา 
ฝQาย วุฒิการศึกษา  

รวม ต่ํากว�า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท 
1.  สํานักงานผู!อํานวยการ 2 3 3 8 
2.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริการสารสนเทศ 9 4 3 16 
4.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 5 - 2 7 
5.  วิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ 3 2 3 8 
6.  โสตทัศนศึกษา 1 2 - 3 
7.  เอกสารและวารสาร 2 - 2 4 

รวม 24 13 13 50 
(ข!อมูล ณ วันท่ี 31 สิงหาคม พ.ศ. 2564) 
 
 

โครงสร8างของฝQายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ:           โครงสร!างปpจจุบันฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   
                
ภาพท่ี 2 โครงสร!างของฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 หน8าท่ีความรับผิดชอบของฝQายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.  งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ทําหน!าท่ีจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 
สื่อโสตทัศน& หนังสืออิเล็กทรอนิกส& และฐานข!อมูลอิเล็กทรอนิกส& เพ่ือส�งเสริมและสนับสนุนการเรียน
การสอน การศึกษาค!นคว!า วิจัย ครอบคลุมหลักสูตรท้ังหมดท่ีเปqดสอนในมหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนา

ฝQายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานซ�อมและ
บํารุงรักษาหนังสือ 

งานฐานข8อมูลหนังสือ /หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส*/ ส่ือโสตทัศน*/ 
งานบริการหนังสือ Books Showroom 
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ส�งเสริมจินตนาการ ความคิดริเริ่ม สร!างสรรค&ของคณาจารย& นิสิต ข!าราชการ พนักงาน รวมท้ัง
เยาวชน และบุคคลท่ัวไป  
  2.  งานฐานข!อมูลหนังสือ/ สื่อโสตทัศน&/ หนังสือ Books Showroom ทําหน!าท่ีดังนี้ 

2.1  สร!างระเบียนบรรณานุกรมหนังสือเข!าฐานข!อมูลห!องสมุดระบบอัตโนมัติ (WALAI 
AutoLib)  

2.2  วิเคราะห&เนื้อหาของหนังสือท่ีมีวัสดุประกอบมาพร!อมกับตัวเล�ม แต�ละรายการ 
และกําหนดเลขหมู�ให!ตรงกับเนื้อหา พร!อมท้ังกําหนดหัวเรื่องโดยใช!คู�มือประกอบ   
       2.3  สร!างฐานข!อมูลบรรณานุกรมสื่อโสตทัศน& และกําหนดหัวเรื่องให!ตรงกับเนื้อหา 
พร!อมท้ังกําหนดหัวเรื่องโดยใช!คู�มือประกอบ 

2.4  วิเคราะห&เนื้อหาของหนังสือ Books Showroom แต�ละรายการ และกําหนด
เลขหมู�ให!ตรงกับเนื้อหา พร!อมท้ังกําหนดหัวเรื่องโดยใช!คู�มือประกอบ   
   3.  งานซ�อมและบํารุงรักษาหนังสือ ทําหน!าท่ีบํารุงรักษาหนังสือให!มีสภาพดีเหมาะสมกับ 
การให!บริการในห!องสมุดซ่ึงมีผู!ใช!บริการเป�นจํานวนมาก โดยหนังสือทุกเล�มจะได!รับการบํารุงรักษา
เพ่ือให!มีสภาพรูปเล�มท่ีม่ันคงแข็งแรง มีอายุการใช!งานยาวนานข้ึน ก�อนท่ีจะถูกส�งไปให!ผู!ใช!บริการ 
  บทบาทและหน8าท่ีความรับผิดชอบ การบริการหนังสือ Books Showroom มีบุคลากร 
ท่ีรับผิดชอบในงาน ดังนี้  
  1.  บรรณารักษ& มีหน!าท่ีงานจัดหาหนังสือ Books Showroom สร!างระเบียน
บรรณานุกรมหนังสือ Books Showroom ลงรายการบรรณานุกรมเบ้ืองต!น เม่ือหนังสือ Books 
Showroom ออกให!บริการท่ีมุม Books Showroom ครบ 3 เดือนจึงดําเนินการวิเคราะห&หมวดหมู�
และลงรายการบรรณานุกรม บันทึกลงฐานข!อมูล ตรวจสอบความถูกต!องท่ีหน!าเว็บโอแพ็ก (Web 
OPAC) และพิมพ&สัน/ ติดสันหนังสือ 
 2.  พนักงานเข!าปกและเย็บเล�ม มีหน!าท่ีทําการเสริมปกหนังสือและติดเทปแม�เหล็ก 
 3.  ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุด มีหน!าท่ีลงทะเบียนหนังสือ, เปลี่ยนสถานะสื่อ และนําส�งตัวเล�ม
หนังสือ Books Showroom ให!ฝlายบริการทรัพยากรสารสนเทศ  
 การตรวจเอกสาร 
 ในหัวข!อนี้ครอบคลุมเนื้อหาเก่ียวกับความรู!ท่ีผู!ปฎิบัติงานการบริการ Books Showroom  
ควรรู! โดยแบ�งหัวข!อดังนี้ 
 1.  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.  หลักเกณฑ&มาตรฐานและแนวการปฏิบัติงาน 
  2.1  เกณฑ&มาตรฐานและแนวปฏิบัติการลงรายการตามรูปแบบ MARC21 (Machine-
Readable Cataloging) 
  2.2  หลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 
(Anglo American Cataloguing Rule: AACR2)          
  2.3  ระบบการจัดหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification)  
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 3.  ระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  
4.  การส�งเสริมการอ�าน 

 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง วิธีการต�าง ๆ เพ่ือให!ได!มาและ 
เพ่ิมเติมทรัพยากรสารสนเทศในห!องสมุด ซ่ึงการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ ห!องสมุดโดยท่ัวไป 
จะกระทําใน 2 ลักษณะ คือ  
  1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป�นมาตรฐาน ได!แก� ทรัพยากรท่ีให!ความรู!พ้ืนฐาน
เบ้ืองต!นท่ีสําคัญของสาขาวิชาต�าง ๆ ซ่ึงเป�นท่ีต!องการของผู!ใช!ห!องสมุด ตามนโยบายหรือ
วัตถุประสงค&ของห!องสมุดนั้น ๆ บรรณารักษ&จึงจําเป�นต!องศึกษาหาข!อมูลเก่ียวกับทรัพยากรท่ีมี
จําหน�ายจากเครื่องมือช�วยเลือกทรัพยากรสารสนเทศ (Selection Tools) ต�าง ๆ  

2. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต�าง ๆ ให!ทันสมัยอยู�เสมอ โดยบรรณารักษ&
ติดตามความเคลื่อนไหวของทรัพยากรสารสนเทศท่ีออกมาใหม� ๆ จากเครื่องมือช�วยเลือกทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือช�วยในการพิจารณาจัดหาเข!าห!องสมุด 
 วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
 วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เข!าห!องสมุดเพ่ือให!บริการแก�ผู!ใช!นั้น วิธีท่ีใช!เป�น 
ส�วนใหญ�มี 5 วิธี ได!แก� การจัดซ้ือ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การบอกรับ และการผลิต 
หรือจัดทําข้ึนเอง  
  1.  การจัดซ้ือ การจัดซ้ือเป�นวิธีท่ีห!องสมุดใช!ในการจัดหามากท่ีสุด วิธีการจัดซ้ือทรัพยากร
สารสนเทศท่ัวไปท่ีห!องสมุดนิยมใช! ได!แก� การสั่งซ้ือแบบรายย�อย (Single Order) การสั่งซ้ือแบบรวม 
(Grouped Order) การสั่งซ้ือแบบประจํา (Standing Order) การสั่งซ้ือแบบเสนอให!เลือก (Blanket 
Approval Order) และการสั่งซ้ือแบบให!ตัวแทนเลือกให! (Block Order)  
     2.  การขอและรับบริจาค การขอและรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศเป�นวิธีหนึ่งท่ี
บรรณารักษ&ควรให!ความสําคัญเช�นเดียวกับการจัดซ้ือ เนื่องจากมีทรัพยากรสารสนเทศจํานวนมาก 
ท่ีมีคุณค�าและไม�มีวางจําหน�าย แต�ผู!ผลิตยินดีท่ีจะบริจาคเพ่ือเป�นวิทยาทาน และยังเป�นการประหยัด
งบประมาณของห!องสมุดวิธีหนึ่ง บรรณารักษ&จึงควรติดตามข�าวสารความเคลื่อนไหวเพ่ือได!ติดต�อ
ขอรับบริจาคทรัพยากรนั้น ๆ  
  3.  การแลกเปลี่ยน วัตถุประสงค&ของการแลกเปลี่ยนทรัพยากรกันระหว�างห!องสมุด คือ 
การจัดหาทรัพยากรท่ีไม�มีจําหน�ายโดยท่ัวไป เช�น วิทยานิพนธ& สารนิพนธ& สิ่งพิมพ&ของห!องสมุดหรือ
หน�วยงานท่ีสังกัด รายงานการประชุมหรือสัมมนา รายงานประจําปA เป�นต!น ซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศ
ท่ีจะแลกเปลี่ยนดังกล�าวห!องสมุดมีซํ้า จํานวนมากเกินความจําเป�น หรือไม�ตรงกับความต!องการของ
ห!องสมุด  
  4.  การบอกรับ การบอกรับเป�นวิธีจัดหาวิธีหนึ่งซ่ึงนิยมใช!กับทรัพยากรสารสนเทศ 
ท่ีมีการปรับปรุงสารสนเทศอย�างต�อเนื่อง ซ่ึงได!แก� วารสาร และฐานข!อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส& ออนไลน& เช�น บทความวารสาร หนังสือ วิทยานิพนธ& รายงานการประชุม  
เอกสารอ่ืน ๆ เป�นต!น การบอกรับกระทําโดยการเป�นสมาชิกของสํานักพิมพ&/ ผู!ผลิต หรือ ตัวแทน   
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จําหน�าย/ บริษัทผู!ให!บริการ การบอกรับฐานข!อมูลทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส& ออนไลน& 
สามารถบอกรับได! 2 วิธี ดังนี้ 1) การบอกรับจากสํานักพิมพ&/ ผู!ผลิตโดยตรง หรือผ�านตัวแทน
จําหน�าย/ บริษัทผู!ให!บริการเช�นเดียวกับการบอกรับวารสาร 2) การบอกรับในลักษณะเป�นภาคี คือ 
ห!องสมุดมากกว�าหนึ่งแห�งร�วมมือกันบอกรับเพ่ือใช!ประโยชน&ร�วมกัน เนื่องจากฐานข!อมูลทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส&ออนไลน&บางฐานมีราคาสูงมาก ห!องสมุดบางแห�งไม�สามารถบอกรับได!  
หากร�วมกันเสียค�าใช!จ�ายเพ่ือบอกรับใช!งานร�วมกัน ทําให!สามารถบริการได!อย�างกว!างขวางมากข้ึน 
โดยห!องสมุดหรือหน�วยงานใดหน�วยงานหนึ่งเป�นศูนย&กลางในการบอกรับและให!บริการ และอาจ
ได!รับส�วนลดหรือสิทธิพิเศษจากผู!ผลิตหรือตัวแทนจําหน�าย เช�น โครงการพัฒนาเครือข�ายระบบ
ห!องสมุดในประเทศไทย (Thai Library Integrated System – ThaiLIS) ซ่ึงห!องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐร�วมกันบอกรับฐานข!อมูลทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส&ออนไลน&  
โดยมีสํานักงานคณะกรรมการสถาบัน อุดมศึกษา ทําหน!าท่ีเป�นศูนย&กลางในการบอกรับและให!บริการ
แก�สถาบันท่ีร�วมโครงการ เป�นต!น  
  5. การผลิตหรือจัดทําข้ึนเอง ห!องสมุดจําเป�นต!องมีการผลิตทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให!
บริการแก�ผู!ใช! ซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีห!องสมุดผลิตหรือจัดทําข้ึน ได!แก� กฤตภาค รูปภาพ ดัชนี 
บรรณานุกรม จุลสาร วารสารและสิ่งพิมพ&ต�าง ๆ ของห!องสมุด สําเนาเอกสาร วัสดุย�อส�วน วีดิทัศน& 
ซีดีรอม ดีวิดี ฯลฯ รวมท้ังการแปลงสื่อสิ่งพิมพ&เป�นสื่ออิเล็กทรอนิกส&เพ่ือประหยัดเนื้อท่ีจัดเก็บ หรือ
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการเข!าถึงทรัพยากรสารสนเทศของห!องสมุดโดยเฉพาะสิ่งพิมพ&ลักษณะ
พิเศษ เช�น หนังสือหายาก ต!นฉบับตัวเขียน เป�นต!น ห!องสมุดจะให!บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส&ต�าง ๆ  
ในรูปแบบของแผ�นซีดีรอม แผ�นดีวิดี หรือฐานข!อมูลออนไลน&ท่ีเป�น Web-base Application 

วัตถุประสงค*ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
1.  เพ่ือจัดหาจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศให!สอดคล!องกับหลักสูตรการเรียนการสอน 

สนับสนุนการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และส�งเสริมการเรียนรู!นอกชั้นเรียน 
การศึกษาค!นคว!าวิจัยในมหาวิทยาลัย และสามารถตอบสนองความต!องการของอาจารย& นักวิจัย นิสิต 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

2.  เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ประเภทสิ่งตีพิมพ& และสิ่งไม�ตีพิมพ& ได!แก� 
หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ& สื่ออิเล็กทรอนิกส& ฐานข!อมูลออนไลน& 

3.  เพ่ือเป�นแนวทางในการควบคุมการใช!งบประมาณได!อย�างคุ!มค�าในการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

4.  เพ่ือส�งเสริมการเรียนรู!เชิงบูรณาการของคนทุกระดับ และรวมองค&ความรู!ทางวิชาการ 
วิชาชีพ ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือชุมชนและสังคม 

5.  เพ่ือการบริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัยอย�างสมํ่าเสมอ 
6.  เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการมีส�วนร�วมของอาจารย& นักศึกษา และบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
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 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
     วัสดุตีพิมพ* (Printed Materials)   
  วัสดุตีพิมพ&เป�นวัสดุสารนิเทศประเภทแผ�นกระดาษ ท่ีใช!สําหรับการบันทึกข!อมูล ข�าวสาร
และความรู!ต�าง ๆ ซ่ึงประกอบด!วย 
     1.  หนังสือ (Book) แบ�งออกเป�นประเภทต�าง ๆ ดังนี้  
          1.1  หนังสือสารคดี (Non-Fiction Books) ประกอบด!วย  
               1.1.1  หนังสือตําราวิชาการหรือแบบเรียน (Textbooks) เป�นหนังสือท่ีใช!สําหรับ                  
การเรียนการสอน ตามรายละเอียดเนื้อหาวิชาท่ีกําหนดไว!ในหลักสูตร  
               1.1.2  หนังสืออ�านประกอบ (External Readings) เป�นหนังสือท่ีใช!อ�านประกอบ             
ในรายวิชาต�าง ๆ เพ่ือให!ผู!เรียนมีความรู!ท่ีกว!างขวางข้ึน  
               1.1.3  หนังสือความรู!ท่ัวไป (General Readings) เป�นหนังสือท่ีนําเสนอเรื่องราว         
ท่ัว ๆ ไปหรือเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง สําหรับผู!ท่ีสนใจอ�านเพ่ือศึกษาหาความรู! 
               1.1.4  หนังสืออ!างอิง (Reference Books) เป�นหนังสือท่ีเขียนโดยผู!ทรงคุณวุฒิ   
สาขาใดสาขาหนึ่ง เพ่ือให!ผู!ใช!ได!ศึกษาค!นคว!าหาคําตอบท่ีต!องการโดยไม�จําเป�นต!องอ�านท้ังเล�มหรือ   
ท้ังชุด เช�น หนังสือสารานุกรม พจนานุกรม หนังสือรายปA เป�นต!น  
               1.1.5  ปริญญานิพนธ&หรือวิทยานิพนธ& (Thesis or Dissertations) เป�นหนังสือ
สาขาวิชาต�าง ๆ ท่ีนิสิตนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโทข้ึนไป) เรียบเรียงข้ึนเพ่ือใช!เป�น              
ส�วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร  
               1.1.6  หนังสือคู�มือครู หลักสูตร โครงการสอน แผนการสอน และคู�มือ
สถาบันการศึกษาต�าง ๆ เป�นหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะ จะจัดแยกจากหนังสือประเภทอ่ืน  
          1.2  หนังสือบันเทิงคดี (Fictions) เป�นหนังสือท่ีเขียนข้ึนเพ่ือความบันเทิงแก�ผู!อ�าน             
ซ่ึงอาจจะสอดแทรกความรู!และข!อคิดต�างๆ ไว!ด!วย หนังสือประเภทนี้ผู!เขียน เขียนข้ึนจากแนวคิด 
ประสบการณ& ตลอดจนจินตนาการของตนเอง แบ�งออกเป�นประเภทต�าง ๆ ดังนี้  
                1.2.1  หนังสือนวนิยาย (Fictions) เป�นหนังสือท่ีมีกลวิธีในการดําเนินเรื่องท่ี
น�าสนใจ และผูกเป�นเรื่องราวต�อเนื่อง เนื้อเรื่องยาวจะแบ�งออกเป�นตอน ๆ บางเรื่องอาจมีหลายเล�ม
จบหรือหลายภาค  
                1.2.2  หนังสือเรื่องสั้น (Short Story) เป�นหนังสือท่ีจะมีลักษณะคล!ายกับ นวนิยาย 
แต�จะมีเนื้อเรื่องสั้น ๆ ตัวละครไม�มาก มีจุดสําคัญ (ไคลแมกซ&) เพียงจุดเดียว หนังสือเรื่องสั้นส�วนมาก
จะรวมหลายเรื่องเรียกว�ารวมเรื่องสั้น (Short Story Collection)  
                1.2.3  หนังสือสําหรับเด็กและเยาวชน (Baby Books) เป�นหนังสือท่ีเขียนข้ึนสําหรับ
เด็กและเยาวชน ใช!ภาษาง�าย ๆ อาจสอดแทรกข!อคิด หรือคําสั่งสอนต�าง ๆ ส�วนมากจะเป�นแนวคิด 
หรือจินตนาการท่ีเหนือธรรมชาติ  
  2.  วารสาร นิตยสาร และหนงัสือพิมพ& เป�นหนังสือประเภทสิ่งพิมพ&ต�อเนื่อง ท่ีมีกําหนด
ออกตามวาระท่ีแน�นอน เช�น รายวัน รายสัปดาห& รายปpกษ& ฯลฯ โดยมีวัตถุประสงค&เพ่ือนําเสนอ
ข�าวสาร ความรู!ท่ีทันสมัย หรือความเคลื่อนไหวใหม� ๆ สิ่งพิมพ&ประเภทนี้ประกอบด!วย  
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          2.1  วารสาร (Periodicals or Journals) เป�นสิ่งพิมพ&ท่ีมีรายละเอียดเนื้อหาเน!นหนัก
ทางด!านวิชาการ และสาระความรู!ต�าง ๆ  
          2.2  นิตยสาร (Magazines) เป�นสิ่งพิมพ&ต�อเนื่องประเภทหนึ่ง ท่ีมีเนื้อหามุ�งเน!น
ทางด!านบันเทิง และประเภทเกร็ดความรู!  
          2.3  หนังสือพิมพ& (Newspapers) เป�นสิ่งพิมพ&ท่ีมุ�งเน!นในเรื่องการนําเสนอข�าวสาร 
ความเคลื่อนไหวของเหตุการณ&ต�าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในปpจจุบัน โดยส�วนใหญ�จะมีกําหนดออกเป�นรายวัน 
บางฉบับอาจเป�นรายสัปดาห& หนังสือพิมพ&นอกจากจะเสนอข�าวสารต�าง ๆ แล!ว ยังนําเสนอบทความ 
บทวิเคราะห&วิจารณ& สาระความรู! และความบันเทิงท่ีทันสมัยอีกด!วย  
     3.  จุลสาร (Phamphlets) เป�นสิ่งพิมพ&ท่ีรูปเล�มกะทัดรัด ส�วนใหญ�จะมีความหนาไม�เกิน 
60 หน!า จัดพิมพ&ข้ึนโดย หน�วยงานต�าง ๆ เพ่ือมุ�งเสนอความรู!เฉพาะเรื่องหรือ สาขาวิชาต�าง ๆ  
     4.  กฤตภาค (Clippings) หมายถึง ข�าวสาร ความรู! รูปภาพ หรือบทความต�าง ๆ ท่ีตัดจาก
หนังสือพิมพ& หรือสิ่งพิมพ&ต�าง ๆ แล!วนํามาผนึกไว!บนกระดาษโดยระบุแหล�งท่ีมาของสารนั้นแล!ว
จัดเก็บรวบรวมไว!ท่ีแฟWม หรือวัสดุอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสมแก�การจัดเก็บและการใช!บริการ 
  วัสดุไม�ตีพิมพ* (Nonprint Materials)      
     วัสดุไม�ตีพิมพ& เป�นวัสดุสารนิเทศรูปแบบอ่ืน ๆ ท่ีไม�ได!หมายถึงวัสดุประเภทเอกสารสิ่งพิมพ& 
แต�ใช!สําหรับการบันทึกข!อมูล ข�าวสาร ความรู!ต�าง ๆ วัสดุประเภทนี้ ประกอบด!วย    
     1.  โสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials) เป�นสื่อท่ีให!ข!อมูล ความรู! ข�าวสาร แก�ผู!ใช!
โดยผ�านประสาทสัมผัสทางหู ทางตา ได!แก�  
          1.1  แผ�นเสียง (Phonodiscs) และเทปบันทึกเสียง (Phonotapes) เป�นวัสดุท่ีให!
ข�าวสาร ความรู! และความบันเทิงต�าง ๆ ในรูปของเสียง เช�น บทเพลง สุนทรพจน& ปาฐกถา                               
คําบรรยายเนื้อหารายวิชาต�าง ๆ ฯลฯ  
          1.2  ภาพยนตร& (Motion Pictures or Films) เป�นสื่อท่ีให!ความรู!ข�าวสาร ตลอดจน 
ความบันเทิง ท้ังภาพและเสียง ทําให!การเสนอเรื่องราวน�าสนใจมากยิ่งข้ึน  
          1.3  เทปวีดิทัศน&และแผ�นวีดิทัศน& (Videotapes and Videodiscs) เป�นสื่อท่ีให!ความรู!
และความบันเทิง โดยใช!ภาพและเสียง  
          1.4  รูปภาพ (Pictures) เป�นการนําเสนอข!อมูลเพ่ือให!เข!าใจเรื่องราวต�าง ๆ ชัดเจน
ยิ่งข้ึนโดยใช!รูปภาพ ซ่ึงอาจเป�นภาพวาด ภาพเขียน ภาพถ�ายหรือภาพพิมพ&ก็ได!  
          1.5  แผนท่ีและลูกโลก (Maps and Globes) เป�นวัสดุสารนิเทศท่ีนําเสนอข!อมูล
ความรู!โดยการแสดงเขตพ้ืนท่ี หรือพ้ืนผิวโลกในด!านกายภาพ เช�น การแสดงเขตการปกครอง 
เศรษฐกิจ ฯลฯ  
          1.6  ภาพเลื่อน และภาพนิ่ง (Filmstrips and Slides) เป�นสื่อท่ีนําเสนอข!อมูลประเภท
ภาพโปร�งแสงถ�ายบนฟqล&ม ลักษณะของภาพนิ่งจะปรากฏท่ีละภาพ ส�วนภาพเลื่อนจะเป�น
ภาพต�อเนื่อง  
          1.7  แผนภูมิ (Charts) เป�นสือ่ท่ีนําเสนอข!อมูลประเภทสัญลักษณ& ตัวเลข ตัวหนังสือ 
และลายเส!น ท่ีแสดงความสัมพันธ&เชื่อมโยงของเรื่องต�าง ๆ แผนภูมิมีหลายประเภท ได!แก� แผนภูมิ
ภาพ แผนภูมิตาราง แผนภูมิแท�ง ฯลฯ  
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          1.8  แผ�นโปร�งใส (Transparencies) เป�นสื่อท่ีนําเสนอข!อมูลลงบนแผ�นพลาสติกใส 
เวลาใช!จะต!องใช!ประกอบกับเครื่องฉายภาพข!ามศรีษะ (Overhead Projectors)  
          1.9  หุ�นจําลอง (Models)วัสดุท่ีทําจําลองข้ึนแทนของจริง อาจมีขนาดเท�าเดิมหรือย�อ
ให!มีขนาดเล็กลงหรือขยายใหญ�กว�าของจริงก็ได!  
          1.10  ของจริงและของตัวอย�าง (Reals and Specimens) เป�นสื่อท่ีนําเสนอข!อมูลตาม
สภาพจริง หรือตามธรรมชาติของสิ่งนั้น ๆ สําหรับของตัวอย�าง หมายถึง การนําของจริงมาเป�นเพียง
ตัวอย�าง เช�น แสตมป� เหรียญโบราณ แมลงต�าง ๆ ฯลฯ  
  2.  วัสดุย�อส�วน (Microforms)  เป�นวัสดุท่ีจัดเก็บข!อมูลโดยถ�ายภาพสิ่งพิมพ&ต!นฉบับ
ย�อส�วนให!มีขนาดเล็ก เพราะจะทําให!จัดเก็บได!มาก แต�เม่ือจะใช!ข!อมูลจะต!องใช!เครื่องอ�านประกอบ 
วัสดุย�อส�วนแบ�งออกได! ดังนี้  
           2.1  ไมโครฟqล&ม (Microfilms) เป�นการถ�ายข!อความรู! ข�าวสารจากเอกสารสิ่งพิมพ&  
ลงบนม!วนฟqล&มขนาด 16 มม. หรือ 35 มม. แล!วเก็บรวบรวมม!วนฟqล&มไว!เม่ือจะใช!ต!องอ�านด!วย                      
เครื่องอ�านไมโครฟqล&ม  
           2.2  ไมโครฟqช (Microfiches) เป�นการถ�ายข!อความรู! ข�าวสาร จากเอกสารสิ่งพิมพ& 
ลงบนแผ�นฟqล&มโปร�งแสงขนาด 3x5 นิ้ว 4x6 นิ้ว หรือ 5x8 นิ้ว แล!วอ�านด!วยเครื่องไมโครฟqช  
  3.  วัสดุอิเล็กทรอนิกส& (Electronic Materials) เป�นวสัดุท่ีจัดเก็บสารนิเทศในรูปของ
สัญญาณอิเล็กทรอนิกส& ต!องมีเครื่องแปลงสัญญาณอิเล็กทรอนิกส& ให!เป�นสัญญาณภาพและเสียง  
วัสดุอิเล็กทรอนิกส& แบ�งออกได! ดังนี้  
          3.1  ซีดีรอม (CD-ROM = Compact Dise Read Only Memory)  
          3.2  แผ�นวีดิทัศน&ระบบดิจิตอล (DVD = Digital Versatile Dise)  
          3.3  หนังสืออิเล็กทรอนิกส& (Electronic Books หรือ E-books)  
          3.4  วารสารอิเล็กทรอนิกส& (Electronic Journals หรือ E-Journals)  
          3.5  หนังสือพิมพ&อิเล็กทรอนิกส& (Electronic Newspapers หรือ E-newspapers)  
          3.6  ฐานข!อมูล (Database)  
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัตงิาน (Job Description) 

1.  จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ& สื่อโสตทัศน& 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส& และบันทึกลงระบบฐานข!อมูลของห!องสมุด เพ่ือเป�นแหล�งจัดเก็บและให!บริการ  

2.  จัดทําสื่อประชาสัมพันธ&การใช!ห!องสมุด จัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านและจัดกิจกรรม 
ในรูปแบบต�างๆ เพ่ือเผยแพร�ข!อมูลข�าวสาร และส�งเสริมให!เกิดความสนใจในการเข!ารับบริการ  
      3.  ให!บริการวิชาการด!านต�างๆ เช�น ให!คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก�เจ!าหน!าท่ี 
ระดับรองลงมาและแก�นักศึกษาท่ีมาฝ�กปฏิบัติงาน ตอบปpญหาและชี้แจงเรื่องต�างๆ เก่ียวกับงานใน
หน!าท่ี เพ่ือให!สามารถปฏิบัติงานได!อย�างถูกต!อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 4.  อบรมการใช!ห!องสมุด (อบรมการใช!ฐานข!อมูลอิเล็กทรอนิกส&)  
 5.  บริการตอบคําถามและช�วยการค!นคว!า 
 6.  บริการหนังสือมุม Books showroom  
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 7.  บริการห!องสมุดเคลื่อนที่ (BOOKMOBILE & LIBRARY FRIENDS) 
 8.  บริการมุม EEC Corner 
 9.  ให!การต!อนรับและนําชมผู!มาเยี่ยมชม 
 10.  ตรวจความถูกต!องการจัดเรียงชั้นหนังสือ 
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บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work flow)  
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                 ถูกต!อง 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

เพ่ิมฉบับใน Item (Add Item) 

สร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมเบื้องต!นในฐานข!อมูลระบบงานจัดทํารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloguing Module) 

ตรวจสอบความซ้ํา 
ในฐานข!อมูล 

ดําเนินการจัดหาหนังสือ Books  Showroom 
จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ และดําเนินการจัดซื้อ 

ตรวจรับหนังสือ 

เริ่ม 

วิเคราะห&หมวดหมู�/ ให!หัวเรื่องหนังสือ 
เขียนเลขเรียกหนังสือในตัวเล�มหนังสือ 

ดําเนนิการส�งหนังสือไปเสรมิปก ติดเทปแม�เหล็กและติดใบกําหนดส�ง 

ประทับตราเริ่มบริการ, เปลี่ยนสถานะหนังสือ 
และนําส�งให!ฝlายบริการสารสนเทศ 

นําหนังสือ Books Showroom ออกบริการครบ 3 เดือนจึงนําออกจากมุม Books Showroom 

ฝlายบริการสารสนเทศต้ังสัญญาณแถบแม�เหล็กและ 
นําออกบริการที่มุม Books Showroom 

จัดกิจกรรมการส�งเสริมการอ�าน 

ตรวจสอบความถูกต!องและ                   
ความสมบรูณ&ในการบันทึก 

เปล่ียนสถานะหนังสือส�งให!ฝlายบริการสารสนเทศ 
 

พิมพ&เลขเรียกหนังสือ/ ติดสันหนังสือ  

แก!ไข 
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รายละเอียดผังกระบวนการดําเนินงาน 
ช่ือกระบวนการ....การให!บริการหนังสือมุม Books Showroom สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา.. 
ข8อกําหนดสําคัญของกระบวนการ.....ผู!ใช!บริการได!รับหนังสือใหม�ตามความต!องการ.......................... 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ..ร!อยละของจํานวนหนังสือท่ีออกให!บริการมุม Books Showroom 
(ร!อยละ100)…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เก่ียวข8อง ผู8รับผิดชอบ 

1 ดําเนินการจัดหาหนังสือ  
Books Showroom 
จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ 
และดําเนินการจัดซ้ือ 
 
 

 1 สัปดาห& ดําเนินการจัดหาหนังสือ 
ท่ีทันสมัย หนังสือดี หนังสือ 
ท่ีได!รับรางวัล และหนังสือ 
ขายดี (Best seller) จาก
สํานักพิมพ&ต�าง ๆ โดย 
การตรวจสอบหนังสือ 
ท่ีออกใหม� หนังสือท่ีได!รับ
รางวัล หนังสือขายดีของ 
แต�ละสํานักพิมพ& โดยค!นหา
จากเว็บไซต&ร!านหนังสือ 
และไปสํารวจท่ีร!านหนังสือ 
เช�น ร!านนายอินทร&  
ร!านซีเอ็ด ร!านดอกหญ!า 
ฯลฯ รวมท้ังงานมหกรรม
หนังสือต�าง ๆ และ
ดําเนินการจัดซ้ือ 

สํารวจรายช่ือหนังสือ
ออกใหม�, รายช่ือ
หนังสือขายดี และ
รายช่ือหนังสือ 
ท่ีได!รับรางวัลต�าง ๆ  

1. รายช่ือหนังสือ 
ออกใหม�, รายช่ือ
หนังสือขายดี และ
รายช่ือหนังสือท่ีได!รับ
รางวัลต�าง ๆ 

บรรณารักษ& 

2 ตรวจรับหนังสือ 1 นาที/ เล�ม 
 

ตรวจนับตัวเล�มและรายช่ือ
หนังสือให!ตรงตาม 
ใบส�งสินค!า (PO) 

ได!รับหนังสือถูกต!อง
ครบถ!วนตามจํานวน
ใบส�งสินค!า (PO) 

ใบส�งสินค!า (PO) 
 

บรรณารักษ& 

3 ตรวจสอบความซํ้าใน
ฐานข!อมูล 

1 นาที/ เล�ม 
 

ตรวจสอบความซํ้าใน 
Webopac 

  บรรณารักษ& 

4 สร!างระเบียนรายการ
บรรณานุกรมเบื้องต!น 
ในฐานข!อมูลระบบ 
งานจัดทํารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ
(Cataloguing Module) 

15 นาที/ เล�ม ลงรายการบรรณานุกรม 
ตามหลักเกณฑ&การลง 
รายการแบบแองโกล 
อเมริกัน ฉบับพิมพ&คร้ังท่ี 2 
(Anglo-American 
Cataloging Rules) หรือ 
AACR2 และ MARC21 
(Machine Readable 
Cataloging) ในฐานข!อมูล 
และทําการบันทึกรายการ  
จะได!เลข Bib ให!เขียน 
เลข Bib ท่ีหน!าปกในของ
หนังสือทุกเล�ม บริเวณ 
เหนือเลขทะเบียน 

รายการบรรณานุกรม 
หนังสือในฐานข!อมูล
ห!องสมุดอัตโนมัติ 
(Walai Autolib)  
มีความถูกต!อง
ครบถ!วนสมบูรณ& 
ร!อยละ 95 

คู�มือหลักเกณฑ& 
การลงรายการแบบ
แองโกลอเมริกัน  
ฉบับพิมพ&คร้ังท่ี 2 
(Anglo-American 
Cataloging Rules) 
หรือ AACR2 และ 
MARC21 (Machine 
Readable 
Cataloging) 

บรรณารักษ& 

5 เพิ่มฉบับใน Item (Add 
Item) 

 กรณีที่มีหนังสือแล!วให! 
ทําการเพิ่ม ฉ. หรือฉบับ  
โดยเพิ่มบาร&โค!ด เลขทะเบยีน 
ฉบับท่ีหน!า Item  
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เก่ียวข8อง ผู8รับผิดชอบ 

6 ดําเนินการส�งหนังสือไป
เสริมปก ติดเทปแม�เหล็ก
และติดใบกําหนดส�ง 

2 วัน/1 PO 1.  ดําเนินการเสริมปกหนังสือ 
ปกอ�อนให!เป�นปกแข็ง 
2.  ติดเทปแม�เหล็กในตัวเล�ม
หนังสือ 
3.  ติดใบกําหนดส�งด!านใน 
ปกหลังของหนังสือ 

1.  เพิ่มความแข็งแรง
ให!กับหนังสือใหม� 
2.  นําทรัพยากรท่ี 
ไม�ผ�านการยืมท่ี
ถูกต!องตามระเบียบ
ออกจากห!องสมุด
ไม�ได! 
3. แจ!งวันท่ีครบ
กําหนดส�งคืนหนังสือ  

แบบฟอร&มส�ง
ทรัพยากร 

พนักงาน
เข!าปกและ
เย็บเล�ม 

7 ประทับตราเร่ิมบริการ, 
เปล่ียนสถานะหนังสือ 
และนําส�งให!ฝlายบริการ
สารสนเทศ 

 2 นาที/ เล�ม 
 

1.  ประทับตราวันท่ีเร่ิม
บริการด!านในท่ีใบรองปก 
2.  เปล่ียนสถานะหนังสือโดย 
เข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib ไปท่ี 
“Cataloging” เพื่อเปล่ียน
ช้ันวางหนังสือให!อยู� 
มุม Books Showroom  
โดยเลือกช้ันวางเป�น “BUU 
Library, Books Showroom/ 
2th Floor” และเปล่ียน
สถานะหนังสือให!เป�น  
“On Shelf”  
3.  พิมพ&แบบส�งหนังสือ  
Books Showroomและ 
ใบรายงานรายช่ือหนังสือ 
มุม Books Showroom  
จากฝlายพัฒนาทรัพยากร 
4.  นําหนังสือส�งให!ฝlายบริการ
สารสนเทศเพื่อออกให!บริการ
มุม Books Showroom 

ดําเนินการตรวจสอบ
หนังสือท่ีนําส�ง 
ฝlายสารสนเทศให!
ครบจํานวนตาม 
แบบส�งหนังสือ  
Books Showroom 
และใบรายงาน
รายช่ือหนังสือมุม 
Books Showroom 

แบบส�งหนังสือ  
Books Showroom
และใบรายงานรายช่ือ
หนังสือมุม Books 
Showroom จาก 
ฝlายพัฒนาทรัพยากร 

เจ!าหน!าท่ี 

8 ฝlายบริการสารสนเทศ 
ต้ังสัญญาณแถบแม�เหล็ก
และนําออกบริการ 
ท่ีมุม Books Showroom 

30 นาที 1.  ฝlายบริการสารสนเทศ
นําส�งหนังสือจากฝlายพัฒนา
ทรัพยากรให!ครบจาํนวน 
ตามรายช่ือหนังสือมุม  
Books Showroom 
2.  ฝlายบริการสารสนเทศ
ดําเนินการเตรียมหนังสือ 
ก�อนให!บริการโดยตรวจสอบ
สัญญาณแถบแม�เหล็ก 
3. นําหนังสือออกให!บริการ 
ท่ีมุม Books Showroom  
โดยในการจัดหนังสือ 
มุม Books Showroom  
จะจัดให!หนังสือประเภท 
หรือหมวดหมู�เดียวกัน  
อยู�ชั้นหนังสือเดียวกัน เช�น  

ดําเนินการตรวจสอบ
หนังสือท่ีนําส�งจาก
ฝlายพัฒนาทรัพยากร             
ให!ครบจํานวนตาม
แบบส�งหนังสือ  
Books Showroom
และใบรายงาน
รายช่ือหนังสือมุม 
Books Showroom 

แบบส�งหนังสือ  
Books Showroom 

บรรณารักษ&
และ
เจ!าหน!าท่ี 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เก่ียวข8อง ผู8รับผิดชอบ 

   หมวดความรู!ทัว่ไป  
หมวดธรรมะ หมวดสุขภาพ 
หมวดภาษาศาสตร&  
หมวดอาหาร หมวด
ท�องเท่ียว ฯลฯ เพื่ออํานวย
ความสะดวกแก�ผู!ใช!บริการ
ในการหาหนังสือ 

   

9 จัดกิจกรรมการส�งเสริม
การอ�าน 

1 สัปดาห& บรรณารักษ&ดําเนินการจัด
กิจกรรมส�งเสริมการอ�าน
หนังสือมุม Books 
Showroom เช�น ติดปWาย 
เชิญชวนให!อ�านหนังสือ จัดทํา
ปWายไวนิลประชาสัมพันธ& 
มุม Books Showroom  
ทําปWายประชาสัมพันธ& 
และจัดแสดงหนังสืออาเซียน 
หนังสือขายดี (Best seller) 
หนังสือท่ีมียอดพิมพ&สูงสุดและ 
หนังสือท่ีได!รับรางวัลต�าง ๆ 
เช�น รางวัลแว�นแก!ว รางวัล 
ซีไรต& เป�นต!น เพื่อเป�น 
การดึงดูดให!ผู!ใช!บริการสนใจ
หนังสือมุม Books 
Showroom 

บรรณารักษ&จัดทํา 
ปWายเชิญชวนให!อ�าน
หนังสือ ปWายไวนิล
ประชาสัมพันธ& 
มุม Books 
Showroom  
ปWายประชาสัมพันธ&
หนังสือขายดี (Best 
seller) หนังสือท่ีมี
ยอดพิมพ&สูงสุด  
และหนังสือท่ีได!รับ
รางวัลต�าง ๆ 

ปWายเชิญชวนให!อ�าน
หนังสือ ปWายไวนิล
ประชาสัมพันธ& 
มุม Books 
Showroom  
ปWายประชาสัมพันธ&
หนังสือขายดี (Best 
seller) หนังสือท่ีมี 
ยอดพิมพ&สูงสุด และ
หนังสือท่ีได!รับรางวัล
ต�าง ๆ 

บรรณารักษ& 

10 นําหนังสือ Books  
Showroom ออกบริการ
ครบ 3 เดือนจึงนําออก 
จากมุม Books  
Showroom 

 1 ช่ัวโมง 1. นําหนังสือมุม Books 
Showroom ท่ีออกให! 
บริการตามกาํหนดระยะเวลา  
(3 เดือน) ส�งฝlายพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
วิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ 
ลงรายการทางบรรณานุกรม
อย�างละเอียดพร!อมท้ังให! 
เลขเรียกหนังสือ เพื่อออก
ให!บริการบนช้ันหนังสือท่ัวไป  
โดยดําเนินการดังน้ี 
  1.1 สํารวจหนังสือ 
มุม Books Showroom  
ท่ีออกให!บริการ 3 เดือน 
ขึ้นไป โดยดูที่หน!าปกใน 
ดูที่ประทับตรา “วันท่ีเร่ิม
บริการ” 
  1.2 เข!าระบบห!องสมุด
อัตโนมัติ WALAI AutoLib  
ไปท่ี “Cataloging”  
เพื่อเปล่ียนช้ันวางหนังสือ 
ให!อยู�ฝlายพัฒนาทรัพยากร 

 ใบรายงานรายช่ือ
หนังสือมุม Books 
Showroom  
จากฝlายบริการ
สารสนเทศ 

บรรณารักษ&
และเจ!าหน!าท่ี 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เก่ียวข8อง ผู8รับผิดชอบ 

   สารสนเทศโดยเลือกช้ันวาง
เป�น “Buu Library, 
Acquisition 
Department” และเปล่ียน
สถานะหนังสือให! 
เป�น “In Process” 
   1.3  จัดพิมพ&ใบรายงาน
รายช่ือหนังสือมุม Books 
Showroom  
2. นําหนังสือมุม Books 
Showroom ท่ีออก
ให!บริการ 3 เดือนขึ้นไปและ
ใบรายงานรายช่ือหนังสือมุม 
Books Showroom ส�งฝlาย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

   

11 วิเคราะห&หมวดหมู�/  
ให!หัวเร่ืองหนังสือ เขียน
เลขเรียกหนังสือใน 
ตัวเล�มหนังสือ 

30 นาที/
เล�ม 

1.  วิเคราะห&หมวดหมู�ของ
หนังสือตามระบบทศนิยม
ระบบดิวอี้/ เลขผู!แต�ง/ 
กําหนดหวัเร่ือง โดยใช!คู�มือ
ประกอบ 
2.  เปล่ียนช้ันวางหนังสือให!
ตรงตามประเภทหนังสือ  
3.  เขียนเลขหมู�/ เลขผู!แต�ง
ท่ีวิเคราะห&ได!ลงในตัวเล�ม
หนังสือในหน!าปกใน และ
หน!าลับเฉพาะ (หน!า 23) 
 

ร!อยละ 95 ของ
หนังสือได!มาตรฐาน
ตามหลักเกณฑ& 
การลงรายการ 

1.  คู�มือดีดีซี 23: 
การแบ�งหมู�หนังสือ
และแผนการแบ�งหมู�
ระบบดิวอี ้
2.  ตารางเลขผู!แต�ง
หนังสือภาษาไทย
สําเร็จรูปของหอสมุด
แห�งชาติ 
3.  Cutter-Sanborn 
three-figure author 
table 
4.  หัวเร่ืองออนไลน&
ของคณะทํางานฝlาย
วิเคราะห&ทรัพยากร
สารสนเทศ ห!องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 
5.  Library of 
Congress Subject 
Headings 23rd ed. 

บรรณารักษ& 

12 ตรวจสอบความถูกต!อง
และความสมบูรณ&ใน 
การบันทึก 

5 นาที/เล�ม 1.  ตรวจสอบข!อมูล 
การลงรายการบรรณานุกรม
ตามหลักเกณฑ&มาตรฐาน 
AACR2 และ MARC21  
ในฐานข!อมูลห!องสมุด 
อัตโนมัติหากไม�ถกูต!องให! 
เข!าไปแก!ไขท่ีระบบทํารายการ
ใหม�อีกคร้ัง 
2.  ตรวจสอบความถูกต!อง/
ผิดพลาดในการสะกดคํา  
พิมพ&ผิด พิมพ&ตกหล�น 

ร!อยละ 95  
ของหนังสือ  
ท่ีตรวจสอบท้ังหมด  

แบบบันทึก 
การตรวจสอบ 
การพิมพ& 
 

บรรณารักษ& 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เก่ียวข8อง ผู8รับผิดชอบ 

13 พิมพ&เลขเรียกหนังสือ/ 
ติดสันหนังสือ  

30นาที/
42 เล�ม 

1.  จัดพิมพ&เลขเรียกหนังสือ
จากระบบจัดทําบาร&โค!ค 
(Walai Autolib- Spinlabel) 
2.  ติดเลขเรียกหนังสือท่ีสัน
ของหนังสือด!านข!างเสร็จ
แล!วติดเทปใสทับอีกคร้ัง 

  ผู!ปฏิบัติงาน
ห!องสมุด 

14 เปล่ียนสถานะหนังสือส�ง
ให!ฝlายบริการสารสนเทศ 

1 นาที/ เล�ม 
 
 

1.  เปล่ียนสถานะหนังสือ 
เป�น “On Shelf” และพิมพ&
แบบฟอร&มนําส�งหนังสือและ
รายช่ือหนังสือ 
2.  ดําเนินการส�งตัวเล�ม
หนังสือให!ฝlายบริการ
สารสนเทศ 

1.  หนังสือพร!อมท่ี
จะให!บริการ 
 

ฟอร&มนําส�งหนังสือ  
พร!อมแนบรายช่ือ
หนังสือ 

ผู!ปฏิบัติงาน
ห!องสมุด 

 
ภาพท่ี 4  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน    
 
3.2  ข้ันตอนการปฏิบตัิงานการบริการ Books showroom 
 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการจัดหาหนังสือ Books showroom 
  1.  ทําการคัดเลือกหนังสือท่ีได!รับรางวัล หนังสือขายดี (Best seller) หนังสือน�าอ�าน 
หนังสือท่ีออกใหม� และหนังสือท่ีได!ความนิยมจากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ เช�น ร!านนายอินทร& ร!านซีเอ็ด 
ร!านดอกหญ!า ฯลฯ โดยค!นหาจากเว็บไซต&ร!านหนังสือและไปสํารวจท่ีร!านหนังสือ รวมท้ังงานมหกรรม
หนังสือต�าง ๆ โดยบรรณารักษ&ฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจะทําการสํารวจรายชื่อหนังสือใหม�
จากร!านขายหนังสือต�าง ๆ และตามคําร!องขอเสนอซ้ือทรัพยากรสารสนเทศของผู!ใช!บริการ จากนั้น
ดําเนินการขอเสนอซ้ือจ!างเพ่ือจัดซ้ือและนําหนังสือเข!าสู�กระบวนทํางานตามข้ันตอนการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ  
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ภาพท่ี 5 ร!านหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 6 เว็บไซต&ร!านหนังสือ 
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ภาพท่ี 7 งานมหกรรมหนังสือ 
 
 2. เม่ือดําเนินการจัดซ้ือหนังสือ และได!หนังสือตามรายการแล!ว ฝlายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศจะดําเนินการวิเคราะห& โดยลงรายการทางบรรณานุกรมเบ้ืองต!น ประกอบด!วย ชื่อผู!แต�ง 
ชื่อเรื่อง ปAท่ีพิมพ& เลขมาตรฐานสากล ชั้นวางหนังสือ เพ่ือให!ผู!ใช!สามารถสืบค!นผ�าน WEB OPAC ได! 
โดยลดข้ันตอนการวิเคราะห&และการบันทึกรายการบรรณานุกรมอย�างสมบูรณ&ในฐานข!อมูลเพ่ือให!
หนังสือออกให!บริการได!อย�างรวดเร็วยิ่งข้ึน จากนั้นจึงนําส�งฝlายบริการสารสนเทศเพ่ือออกให!บริการ 
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 
 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการตรวจสอบหนังสือและสร8างระเบียนรายการบรรณานุกรม
หนังสือใหม� 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบหนังสือและการสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรม
หนังสือใหม� มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.  ข้ันตอนตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ  
  1.1  รับหนังสือจากผู!ปฏิบัติงานห!องสมุดในฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.  ข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าในฐานข8อมูลระบบ Walai Autolib 

 ให!ตรวจสอบก�อนว�าหนังสือท่ีจะลงรายการนั้นมีอยู�ในฐานข!อมูลแล!วหรือไม� โดยสืบค!นหา 
หนังสือท่ีต!องการค!นในโปรแกรม Walai Autolib มีข้ันตอนการตรวจสอบดังนี้  
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  2.1  ใส� Username และ Password 
 

   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 8 โปรแกรม Walai Autolib 
 
  2.2  คลิ๊กท่ี Cataloging เลือก สืบค8นระเบียนบรรณานุกรม 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 การสืบค!นระเบียนบรรณานุกรม 
 

  2.3  เลือกช�องทางการสืบค!นได!จาก ช่ือเรื่อง, ช่ือผู8แต�ง, ISBN, บาร*โค8ดและคําสําคัญ 
แล!วคลิกท่ี สืบค8น 
 

ใส� Username และ 
Password 

สืบค8นระเบียน
บรรณานุกรม 
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ภาพท่ี 8  การสืบค!นระเบียนบรรณานุกรม 
  
ภาพท่ี 10 สืบค!นหนังสือ 
 
   2.4  คลิก สืบค8น ถ!าปรากฏรายชื่อหนังสือตรงกับคําสืบค!น ให!คลิกขวา แก8ไขระเบียน
บรรณานุกรม เพ่ือทําการตรวจสอบรายละเอียดทางบรรณานุกรมว�าเป�นเล�มเดียวกันหรือไม� ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11 หน!าจอเลือกชื่อหนังสือท่ีต!องการแก!ไข 
 

  2.5  ทําการตรวจสอบทีละ Tag มีรายละเอียดเหมือนกับตัวเล�มใหม�หรือไม�  
ดังภาพท่ี 11 หากรายละเอียดทางบรรณานุกรมถูกต!องเหมือนกับตัวเล�มใหม� ให!ทําการเพ่ิมฉบับ/ 
หรือ Add Item เพ่ือไม�ให!เกิดความซํ้าซ!อน โดยคลิกท่ีเมนู         ด!านบน เพ่ือแสดงรายการข!อมูล 

แนวการสืบค!น มีดังน้ี 
ช่ือเร่ือง, ช่ือผู!แต�ง, ISBN, บาร&โค!ด 
และคําสําคัญ  แล!วคลิกท่ี ปุlมสืบค!น

คลิกขวา แก8ไขระเบียน 
บรรณานุกรม 
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Item ของหนังสือเล�มนั้นจะปรากฏหน!าจอดังภาพท่ี 12  และ ถ8าไม�ใช� บรรณารักษ&ทําการวิเคราะห&
ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข!อมูลต�อไป  แสดงรายการข!อมูล Item ของหนังสือเล�ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 12 หน!าจอการตรวจสอบบรรณานุกรม 
 
 2.6  แสดงรายการข!อมูล Item ของหนังสือเล�มนั้นจะปรากฏหน!าจอดังภาพท่ี 12  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 13 หน!าจอการเพ่ิมฉบับ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการ
บรรณานุกรม 

คลิก 
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  2.7  ทําการเพ่ิมฉบับ หรือ Add Item โดยคลิกท่ีเครื่องหมาย     แล!วจะข้ึนหน!าต�าง 
มาให!กรอกบาร&โค!ด และเลขทะเบียนของหนังสือ แล!วคลิก ตกลง จะปรากฏหน!าจอ ดังภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 14 หน!าจอการเพ่ิมฉบับ หรือ Add Item 
 
 2.8  หากจํานวนฉบับ และสถานะยังไม�ถูกต!อง ให!ทําการแก!ไข โดยคลิก แก8ไข และ 
ทําการแก!ไขฉบับท่ี สถานะทรัพยากรและคอลเล็คชั่นให!ถูกต!องดังภาพ คลิก      เพ่ือบันทึกข!อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท่ี 15  หน!าจอการแก!ไขฉบับท่ี และสถานะทรัพยากรให!ถูกต!อง 

คลิก 

กรอกบาร*โค8ด และ 
เลขทะเบียน 

แก8ไขฉบับท่ี 
สถานะ

ทรัพยากรและ 
คอลเล็คช่ัน 
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 3.  การสร8างระเบียนบรรณานุกรมหนังสือใหม�เข8าสู�ฐานข8อมูล 
 ในปA พ.ศ. 2560 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ได!นําโปรแกรมระบบห!องสมุดอัตโนมัติ 
Walai Autolib  เข!ามาใช!ในการจัดการฐานข!อมูลทรัพยากรห!องสมุด ประกอบด!วยชุดโปรแกรมย�อย 
(Module) ท่ีเป�นพ้ืนฐานในการทํางานหลัก 5 ชุดโปรแกรม คือ (1) ระบบงานจัดหา (Acquisition 
Module) (2) ระบบงานจัดทํารายการ (Cataloging Module) (3) ระบบงานยืม-คืน (Circulation 
Module) (4) ระบบงานวารสาร (Serial Control Module) และ (5) ระบบการสืบค!นรายการ
ออนไลน& (Online Public Access Catalog Module) ซ่ึงในบทนี้จะกล�าวถึงเฉพาะระบบงานจัดทํา
รายการ (Cataloging Module) ซ่ึงเป�นโปรแกรมท่ีใช!ในการบันทึกข!อมูลบรรณานุกรมหนังสือเข!า 
สู�ฐานข!อมูล โดยจะบันทึกรายละเอียดสื่อ รายละเอียดทะเบียนสื่อ รายละเอียดการพิมพ& เป�นต!น ท้ังนี้ 
เพ่ือความสะดวกในการค!นหาทรัพยากรห!องสมุด โดยมีบรรณารักษ& เป�นผู!รับผิดชอบงานในส�วนนี้ 
การทํารายการสืบค!นทรัพยากรสารสนเทศ 1 รายการจะมีข้ันตอนการทํางานดังนี้  
  3.1  ข้ันตอนการใช8งานระบบงานการจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
(Cataloging Module)  ในระบบห!องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib โดยทําการบันทึกข!อมูลใน
รูปแบบ MARC21 ดังนี้ 
 การบันทึกข8อมูลในรูปแบบ MARC21 

 ทําการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมีรูปแบบ และมาตรฐานในการลงรายละเอียด  
ดังนี้ 
 1.  คลิกท่ีไอคอน  WALAI Autolib  
  2.  ปรากฏหน!าจอเข!าสู�ระบบ ใส�ชื่อผู!ใช! และรหัสผ�าน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 16  หน!าจอเข!าสู�ระบบห!องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib 
  

 3.  เลือกเมนู Cattaloging และคลิก สร8างระเบียนบรรณานุกรมใหม� เพ่ือทําการสร!าง
ระเบียนบรรณานุกรมใหม�ข้ึนมา 
 

ใส� Username และ 
Password 
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ภาพท่ี 17 หน!าจอการจัดทํารายการ 
 
 2.  ระบบจะแสดงหน!าจอ Worksheet การลงรายการบรรณานุกรมใหม� ซ่ึงระบบได!ทํา
การกําหนด Tag เบ้ืองต!นไว!ให!แล!ว ดังภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 18 หน!าจอการใช!เมนูสร!างระเบียบใหม� 
 

 3.  ลงรายละเอียดต�าง ๆ ทําการเพ่ิม Tag หรือเพ่ิมเขตข!อมูลให!คลิกขวา Add Tag  
หรือ เพ่ิมเขตข8อมูล เม่ือทําการเม่ือทําการเพ่ิมข!อมูลแต�ละ Tag เรียบร!อย ให!ทําการบันทึกท่ี 
ไอคอน       บนแถบเครื่องมือ จากนั้น จะข้ึนเลข Bib ID อย�างอัตโนมัติ ดังภาพ 
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ภาพท่ี 19 หน!าจอเสร็จสิ้นการลงรายการ 
 

กรณีท่ีเปkนหนังสือ Book Showroom จะไม�วิเคราะห*หมวดหมู�และกําหนดหัวเรื่อง 
ตัวอย�าง การลงรายการระเบียนบรรณานุกรม เป�นดังนี้ 
Leader   01095nam##2200253ua#4500 
001    b00139547 
003    BUU 
005    25600804034917.0 
008    121228s2555    th        00  0 tha d 
020   $a9789742473792 
090   $aBS 
100 0 $aปpทมาพร คําโท. 
245 1  0 $aเราคืออาเซียน ลาว /$cปpทมาพร คําโท, เขียน ; La Pluie,         
               ภาพประกอบ. 
250   $aพิมพ&ครั้งท่ี 3. 
260   $aกรุงเทพฯ :$bอมรินทร&คอมมิกส&,$c2555. 
300   $a54 หน!า ;$c21 ซม. +$eซีดี-รอม 1 แผ�น (CDM2510) 
700 1 $aLa Pluie,$eผู!วาดภาพประกอบ. 
 
 

เลข Bib ID 
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4.  การเพ่ิม Item ของหนังสือฉบับแรก โดยคลิกท่ีไอคอน         บนแถบเครื่องมือ  
จะปรากฏหน!าจอ ดังภาพและคลิกไอคอน        เพ่ือเพ่ิม Item ของหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 หน!าจอการเพ่ิม Item ของหนังสือ 
 
 

 5.  เพ่ิมฉบับแรกก�อนและกรอกรายละเอียดตามช�องว�าง เช�น บาร&โค!ค เลขทะเบียน  
เลขเรียกหนังสือ ราคา Item Class สถานท่ีจัดเก็บ สถานท่ีจัดเก็บปpจจุบัน คอลเลคชั่นหนังสือวิธีการ
จัดหา ให!ถูกต!อง และคลิก “ตกลง”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 21 หน!าจอการกรอกรายละเอียดของ Item  

b00126792 
มุมมืด และเรื�องอื�นๆ 
ยาขอบ 

กรอกรายละเอียด
และตรวจสอบ 
ให8ถูกต8อง 

BS 

1 
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 6.  การใส�ภาพปกหนังสือเล�มนั้น ให!ทําการสแกนภาพหน!าเก็บเป�นไฟล&ไว!ในคอมพิวเตอร& 
และคลิกท่ีปุlมรูปสามเหลี่ยมใต!ภาพปก เพ่ืออัพโหลดภาพหน!าปกหนังสือข้ึนหน!าเว็บโอแพ็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 22 การใส�ภาพหน!าปกหนังสือ 
 7.  เลือกภาพปกท่ีต!องการแสดง 
 

 
 
ภาพท่ี 23 ภาพหน!าปกหนังสือ 
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 8.  เม่ือเลือกภาพปกท่ีต!องการแสดงเรียบร!อยแล!ว ภาพท่ีเลือกจะแสดงผลท่ีมุมขวาของจอ  
ทําการตรวจสอบภาพให!ตรงกับชื่อเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 24 อัพโหลดภาพหน!าปกหนังสือ  
 
 9.  เม่ืออัพโหลดภาพปกหนังสือได!แล!วให!ทําการกด คลิก Save         เพ่ือบันทึกข!อมูล

เป�นการเสร็จสิ้นขบวนการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 หน!าจอการลงรายการเบ้ืองต!นพร!อมแสดงภาพปกเพ่ือให!สามารถสืบค!นทาง WEB OPAC 
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 10.  ดําเนินการดําเนินการส�งหนังสือไปเสริมปก ติดเทปแม�เหล็กและติดใบกําหนดส�ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพท่ี 26 หนังสือท่ีเสริมปก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพท่ี 27 การติดใบกําหนดส�ง 
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 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการส�งหนังสือ Books Shoeroom ไปยังฝQายบริการสารสนเทศ 
1.  ประทับตราวันท่ีเริ่มบริการด!านในท่ีใบรองปก 
2.  เปลี่ยนสถานะหนังสือโดยเข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib ไปท่ี 

“Cataloging” เพ่ือเปลี่ยนชั้นวางหนังสือให!อยู� มุม Books Showroom โดยเลือกชั้นวางเป�น “BUU 
Library, Books Showroom/ 2th Floor” และเปลี่ยนสถานะหนังสือให!เป�น “On Shelf”  
 3.  พิมพ&แบบส�งหนังสือ Books Showroom และใบรายงานรายชื่อหนังสือ มุม Books 
Showroom จากฝlายพัฒนาทรัพยากร ตรวจสอบจํานวนหนังสือให!ตรงกับใบรายงาน 
 4.  กรอกแบบฟอร&มส�งหนังสือ Books Showroom 
 5.  นําหนังสือส�งให!ฝlายบริการสารสนเทศเพ่ือออกให!บริการมุม Books Showroom 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 28 ประทับตราวันท่ีเริ่มบริการด!านในท่ีใบรองปก 
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ภาพท่ี 29 รายชื่อหนังสือ Books Showroomจากฝlายพัฒนาทรัพยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 แบบฟอร&มส�งหนังสือจากฝlายพัฒนาทรัพยากร 
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 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการให8บริการมุม Books Showroom 
 การนําหนังสือออกให!บริการมุม Books Showroom นั้นเม่ือฝlายบริการสารสนเทศรับ
หนังสือ Books Showroom แล!วก็จะดําเนินการตรวจสอบจํานวนจัดส�งและดําเนินการเตรียม
หนังสือใหม�เพ่ือออกให!บริการ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 1.  การเตรียมหนังสือ Books Showroom 
  1.1  รับหนังสือจากฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบจํานวนเล�มกับจํานวนท่ี
ปรากฏในแบบฟอร&มฯ หากครบ ให!ลงชื่อผู!รับในแบบฟอร&มฯ และเก็บไว!เป�นหลักฐาน 1 ฉบับ ใส�ใน
แฟWมรับหนังสือ Books Showroom อีก 1 ฉบับส�งคืนฝlายพัฒนาฯ หากไม�ครบ แจ!งผู!ส�งหนังสือให!
ทราบและแก!ไขทันที  
  1.2  ตรวจสอบสัญญาณแถบแม�เหล็ก ถ!าไม�มีสัญญาณให!ดําเนินการใส�แถบแม�เหล็ก
ตามตําแหน�งท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 31 การตรวจรับหนังสือจากฝlายพัฒนาทรัพยากร 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพท่ี 32 หนังสือ Books Showroom ท่ีออกให!บริการ 
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  1.3  นําหนังสือ Books Showroom ข้ึนชั้นบริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 33 การวางหนังสือท่ีออกให!บริการตามประเภทหนังสือ 
 
 2.  การจัดช้ันหนังสือมุม Books Showroom 
 บรรณารักษ&ฝlายบริการสารสนเทศท่ีมีหน!าท่ีรับผิดชอบมุม Books Showroom ก็จะนํา
หนังสือ Books Showroom ไปออกให!บริการโดยจัดวางท่ีชั้นหนังสือมุม Books Showroom โดย
การจัดหนังสือจะจัดให!หนังสือประเภทหรือหมวดหมู�เดียวกันอยู�ชั้นหนังสือเดียวกัน เพ่ือท่ีจะหา
หนังสือได!ง�าย เช�น หมวดความรู!ท่ัวไป หมวดธรรมะ หมวดสุขภาพ หมวดภาษา หมวดท�องเท่ียว 
เนื่องจากหนังสือไม�ได!มีการให!เลขหมู� และการให!บริการยืมหนังสือในมุม Books Showroom 
เช�นเดียวกับหนังสือท่ัวไป โดยผู!ใช!บริการสามารถยืมได!ตามสิทธิ์การยืมของกลุ�มผู!ใช!บริการ 
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หมายเหตุ         หมายถึง หนังสือท่ีน�าสนใจหรือท่ีได!รับรางวัลให!จัดวางโชว&ไว!ท่ีด!านบนของชั้น  
 
 
ภาพท่ี 34 การจัดหมวดหมู�หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

1. หมวดความรู!ท่ัวไป 2. หมวดธรรมะ 
3. หมวดสุขภาพ 
4. หมวดอาหาร 
5. หมวดสารานุกรม 
 

6. หมวดบริหารธุรกิจ 
7. หมวดคอมพิวเตอร& 
8. หมวดภาษา 
9. หมวดท�องเท่ียว 
 

10. หมวดหนังสือ
ภาษาอังกฤษ 

 10   1   2 

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 

  9 
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ภาพท่ี 35 มุม Books Showroom 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 36 มุม Books Showroom 2 
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 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการจัดกิจกรรมการส�งเสริมการอ�าน 
 ดําเนินการจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�าน ได!แก� ติดปWายเชิญชวนให!อ�านหนังสือ จัดทํา 
ปWายไวนิลประชาสัมพันธ&มุม Books Showroom ทําปWายประชาสัมพันธ&และจัดแสดงหนังสืออาเซียน 
หนังสือขายดี (Best seller) หนังสือท่ีมียอดพิมพ&สูงสุด และหนังสือท่ีได!รับรางวัลต�าง ๆ เช�น รางวัล
แว�นแก!ว รางวัลซีไรต& จัดทําการประชาสัมพันธ&และแนะนําหนังสือผ�านทาง Facebook สํานักหอสมุด 
เป�นต!น เพ่ือเป�นการดึงดูดให!ผู!ใช!บริการสนใจหนังสือท่ีออกให!บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท่ี 37 ภาพการประชาสัมพันธ& 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 38 ภาพการประชาสัมพันธ& 2 
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ภาพท่ี 39 ภาพการประชาสัมพันธ& 3 
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ภาพท่ี 40 ภาพการประชาสัมพันธ& 4 
 

ข้ันตอนและวิธีดําเนินการนําหนังสือ Books Showroom ออกจากมุม Books  
Showroom เพ่ือไปวิเคราะห*เลขหมู�หนังสือ 
 1.  นําหนังสือมุม Books Showroom ท่ีออกให!บริการตามกําหนดระยะเวลา (3 เดือน)  
ส�งฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือดําเนินการวิเคราะห&และลงรายการทางบรรณานุกรมอย�าง
ละเอียดพร!อมท้ังให!เลขเรียกหนังสือ เพ่ือออกให!บริการบนชั้นหนังสือท่ัวไป โดยดําเนินการดังนี้ 
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    1.1  สํารวจหนังสือมุม Books Showroom ท่ีออกให!บริการ 3 เดือนข้ึนไป โดยดูท่ี
หน!าปกในดูท่ีประทับตรา “วันท่ีเริ่มบริการ” 
 
 
 

 
 
 

 
 
ภาพท่ี 41 หนังสือท่ีออกบริการครบ 3 เดือน 
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  1.2  เข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib เพ่ือเปลี่ยนชั้นวางหนังสือให!อยู�  
ฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยเลือกชั้นวางเป�น Buu Library, Acquisition Department   
และเปลี่ยนสถานะหนังสือให!เป�น In Process ดังนี ้
   1.2.1  ใส� Username และ Password 

 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 42 เข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 
 

   1.2.2  คลิ๊กท่ี Cataloging เลือก สืบค8นระเบียนบรรณานุกรม 
    
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 43 สืบค!นรายการระเบียนบรรณานุกรม 
 
 

ใส� Username 
และ Password 

สืบค8นระเบียน
บรรณานุกรม 
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ภาพท่ี 44 เลือกชั้นวาง และเปลี่ยนสถานะหนังสือ            
               
   1.2.3  เลือกชั้นวางเป�น Buu Library, Acquisition Department และเปลี่ยน
สถานะหนังสือ ให!เป�น In Process กด ตกลง กด         เพ่ือบันทึกข!อมูล 
   1.2.4  จัดพิมพ&รายการหนังสือส�งฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 1 ชุดพร!อมท้ังส�ง
หนังสือตามรายการไปยังฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และพิมพ&อีก 1 ชุด เก็บไว!ท่ีแฟWมส�งหนังสือ 
Books Showroom 
 
 
 

BS 

1 

Buu Library, Acquisition Department 

In Process 

เลือกช้ันวางเป�น Buu 
Library, Acquisition 
Department และ
เปลี่ยนสถานะหนังสือ            
ให!เป�น In Process 
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ภาพท่ี 45  รายการหนังสือส�งฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ข้ันตอนการวิเคราะห*หมวดหมู�และให8หัวเรื่องหนังสือ  
 เม่ือได!รับหนังสือจากฝlายบริการสารสนเทศแล!ว  บรรณารักษ&ฝlายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศจะดําเนินการวิเคราะห&หมวดหมู�ตามระบบทศนิยมระบบดิวอ้ี/ เลขผู!แต�ง/ กําหนดหัวเรื่อง, 
เขียนเลขหมู�/ เลขผู!แต�งท่ีวิเคราะห&ได!ลงในตัวเล�มหนังสือในหน!าปกใน และหน!าลับเฉพาะ, ส�งติดสัน
หนังสือก�อนออกให!บริการท่ีชั้นหนังสือต�อไป โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
 1.  การวิเคราะห&เนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการจัดหมวดหมู� และกําหนด 
หัวเรื่อง ตามหลักเกณฑ& AACR2 และลงรายการตามรูปแบบ MARC21 โดยมีคู�มือประกอบการ
ทํางานดังนี้  
  1.1  คู�มือหลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 
2 (Anglo-American Cataloging Rules) หรือ AACR2 
  1.2  คู�มือกําหนดเลขหมู� ได!แก� ดีดีซี 23: การแบ�งหมู�หนังสือและแผนการแบ�งหมู�ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี จากต!นฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 23 
  1.3  Anglo-Amaerican Cataloguing Rules 2nd ed.  
  1.4  MARC21 Format for Bibliographic Data: Including Guidelines for 
Content Designation 
 2.  ระบบการจัดหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศในห!องสมุดมีหลากหลายประเภท เพ่ือความสะดวกและเหมาะสมใน
การจัดหมวดหมู�และการจัดคอลเลคชั่นตามเนื้อหาและลักษณะของทรัพยากรจึงใช!ระบบการจัด
ทรัพยากรสารสนเทศดังนี้ 
  2.1  ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
  2.2  ระบบสัญลักษณ&เฉพาะ (Local Call Number)   
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 3. การกําหนดเลขผู!แต�ง   
 คู�มือท่ีใช!กําหนดเลขผู!แต�ง ประกอบด!วย 
  3.1  ตารางเลขผู!แต�งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป ของหอสมุดแห�งชาติ 
  3.2  Cutter-Sanborn three-figure author table 
 4.  การกําหนดหัวเรื่อง 
 คู�มือท่ีใช!ในการกําหนดหัวเรื่อง ประกอบด!วย 
  4.1  ออนไลน&ของคณะทํางานฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ ห!องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาเปqดเว็บไซต& https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  
ใส�ชื่อผู!ใช!, รหัสผ�าน และ Verify Code คลิกเข!าสู�ระบบ
 

 
 

ภาพท่ี 46 การเข!าสู�ระบบหัวเรื่องออนไลน& 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส�ชื่อผู!ใช!, 
รหัสผ�าน และ 
Verify Code 
คลิกเข!าสู�ระบบ 
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  -  สืบค!นหัวเรื่อง พิมพ&คําค!น แล!วคลิก ค!นหา 
 

 
 
ภาพท่ี 47 ผลการสืบค!นหัวเรื่อง 1 
  
  -  ผลการค!นหา ระบบจะแสดงคําท่ีสามารถใช!เป�นหัวเรื่องได! เลขหมู�หนังสือ คําท่ีกว!าง
กว�าคําท่ีสัมพันธ&กัน คําท่ีแคบกว�า เป�นต!น 
 

 
 
ภาพท่ี 48 ผลการค!นหาหัวเรื่อง 2 
   
  4.2  Library of Congress Subject Headings 23rd ed  
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การลงรายการ หนังสือ Books Showrooms  
ดําเนินการวิเคราะห&หมวดหมู�ตามระบบทศนิยมระบบดิวอ้ี/ เลขผู!แต�ง/ กําหนดหัวเรื่อง ดังนี้ 
1.  เข!าระบบ ใส� Username และ Password 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 49 เข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 
 
 2.  คลิ๊กท่ี Cataloging เลือก สืบค8นระเบียนบรรณานุกรม 
    
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี 50 สืบค!นรายการระเบียนบรรณานุกรม 
 
 
 

ใส� Username 
และ Password 

สืบค8นระเบียน
บรรณานุกรม 
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 2.  คลิก สืบค8นระเบียนบรรณานุกรม แล!วสืบค!นด!วยชื่อเรื่อง หรือ Bib ID ของหนังสือ
เม่ือได!ชื่อเรื่องตามต!องการแล!วให!ดับเบ้ิลคลิกในชื่อเรื่องนั้น แล!วดําเนินการวิเคราะห&หมวดหมู�ตาม
ระบบทศนิยมระบบดิวอ้ี กําหนดเลขผู!แต�งและกําหนดหัวเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 51 การวิเคราะห&หมวดหมู�ตามระบบทศนิยมระบบดิวอ้ี กําหนดเลขผู!แต�งและกําหนดหัวเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการวิเคราะห&หมวดหมู�
ตามระบบทศนิยมระบบดิวอี้/  
เลขผู!แต�ง/ กําหนดหวัเร่ือง 
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 3.  คลิก        แก!ไขฉบับท่ี เปลี่ยนชั้นวางหนังสือให!ตรงตามประเภทหนังสือกด ตกลง  
กด         เพ่ือบันทึกข!อมูล 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท่ี 52  การแก!ไขฉบับท่ี และเปลี่ยนชั้นวางหนังสือ 
 

 4.  เขียนเลขหมู�/ เลขผู!แต�งท่ีวิเคราะห&ได!ลงในตัวเล�มหนังสือในหน!าปกใน และ 
หน!าลับเฉพาะ (หน!า 23) 
 ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกต8องและความสมบูรณ*ในการบันทึก 
 การตรวจสอบความถูกต!องของการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ เพ่ือนําออกบริการ  
มีวัตถุประสงค&เพ่ือควบคุมคุณภาพท้ังการบันทึกข!อมูล งานพิมพ&/ เขียนท่ีปรากฏในตัวทรัพยากร              
โดยตรวจสอบข!อมูลต�าง ๆ ดังนี้ 
 1.  การพิมพ&สะกดถูกต!อง 
 2.  การลงรายการบรรณานุกรมถูกต!องตามหลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบ 
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 (AACR2) และ MARC21  
 3.  หมายเลขประจําระเบียนบรรณานุกรม (Bibliographical Number) ให!บันทึกไว!ท่ี 
หน!าปกใน โดยเขียนอยู�เหนือหรือใต!หมายเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เช�น #b0082680  
เลขเรียกหนังสือ เขียนไว!หลังหน!าแรก และหน!า 23 ของหนังสือทุกเล�มท่ีส�วนด!านล�างท่ีมีเนื้อท่ีว�าง 
ในหน!า หากพบข!อผิดพลาดในตําแหน�งใดจะต!องดําเนินการแก!ไขให!ถูกต!อง 
 
 
 

แก8ไขฉบับท่ี และ 
คอลเล็คช่ัน 
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 ข้ันตอนการพิมพ*เลขเรียกหนังสือและติดสันหนังสือ  
ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุด นําหนังสือ Books Showrooms ท่ีวิเคราะห&และลงรายการ

บรรณานุกรมเสร็จสมบูรณ&มาจัดพิมพ&เลขเรียกหนังสือจากระบบจัดทําบาร&โค!ค (Walai Autolib- 
Spinlabel) และทําการติดเลขเรียกหนังสือท่ีสันของหนังสือเสร็จแล!วติดเทปใสทับ 

ข้ันตอนปล่ียนสถานะหนังสือส�งให8ฝQายบริการสารสนเทศ 
 ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุด นําหนังสือ Books Showrooms ท่ีลงรายการบรรณานุกรมและ
พิมพ&สันหนังสือท่ีเสร็จสมบูรณ&แล!วส�งฝlายบริการสารสนเทศเพ่ือออกให!บริการต�อไป มีข้ันตอนดังนี้ 
 1.  คลิก          เปลี่ยนสถานะหนังสือ เป�น On Shelf กด ตกลง กด         เพ่ือบันทึก
ข!อมูลและพิมพ&แบบฟอร&มนําส�งหนังสือและรายชื่อหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
ภาพท่ี 53 การเปลี่ยนสถานะหนังสือ 

 

2.  ดําเนินการส�งตัวเล�มหนังสือให!ฝlายบริการสารสนเทศเพ่ือออกให!บริการต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปล่ียนสถานะหนังสือ เปkน On Shelf 
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 ตัวอย�าง การลงรายการระเบียนบรรณานุกรม 
Leader     00936nam##2200229ua#4500 
001     b00156060 
003     BUU 
005     25600804043021.5 
008     140717s2557uuuuth#a          000 0 tha d 
020   $a9786162794094 
082 0 4 $a616.12$bบ799 
245 0 0 $aBedside cardiac procedures in practice /$c 
     รุ�งโรจน& กฤตยพงษ&, เรวัตร พันธุ&ก่ิงทองคํา, อดิศักด์ิ  
                                         มณีไสย, บรรณาธิการ 
250   $aพิมพ&ครั้งท่ี 1. 
260   $aกรุงเทพฯ :$bสาขาวิชาหทัยวิทยาภาควิชา 

    อายุรศาสตร&และศูนย&โรคหัวใจสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
    คณะแพทยศาสตร&ศิริราช 

     พยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล,$c2557. 
300     $a186 หน!า :$bภาพประกอบ ;$c21 ซม. 
650   4 $aระบบหัวใจและหลอดเลือด$xโรค. 
650   4 $aหัวใจ$xโรค$xผู!ปlวย$xการดูแล. 
650   4 $aหัวใจ$xโรค. 
700 0   $aรุ�งโรจน& กฤตยพงษ&,$eบรรณาธิการ. 
700 0   $aเรวัตร พันธุ&ก่ิงทองคํา,$eบรรณาธิการ. 
700 0   $aอดิศักด์ิ มณีไสย,$eบรรณาธิการ. 
710 2   $aมหาวิทยาลัยมหิดล.$bสาขาวิชาหทัยวิยา. 
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กรณีท่ีเปkนหนังสือภาษาอังกฤษ 
ตัวอย�าง การลงรายการระเบียนบรรณานุกรม เป�นดังนี้ 

Leader     01069nam##2200265ua#4500 
001     b00161311 
003     BUU 
005     25600804044355.3 
008     150317s2014    nyua     b    001 0 eng d 
020     $a9781438074450 
082 0 4 $a428.0076$bLo887E 2014 
100 1   $aLougheed, Lin,$d1946- 
245 1 0 $aBarron's essential words for the TOEIC /$cLin  
        Lougheed. 
246 3   $aEssential words for the Test of English for International  
                                 Communication 
246 3 0 $aEssential words for the TOEIC 
250     $a5th ed. 
260     $aNew York :$bBarron's,$c2014. 
300     $axvii, 384 p. :$bill. ;$c28 cm. +$e1 Audio-CD (CDS2346) 
500     $aIncludes index. 
650   0 $aEnglish language$vTextbooks for foreign speakers. 
650   0 $aEnglish language$xExaminations$vStudy guides. 
650   0 $aTest of English for International Communication  
                                $vStudy guides. 
650   0 $aVocabulary$xExaminations$vStudy guides. 
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3.3  หลกัการ หลักเกณฑ*มาตรฐานและวิธีปฏิบัติงาน 
 ในการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่อง การบริการหนังสือ Books Showroom ในครั้งนี้ 
เพ่ือให!กระบวนการปฏิบัติงานท่ีได!มีประสิทธิภาพ และได!มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือเป�น
แนวทางให!ผู!ปฏิบัติงานใหม�ได!รับทราบและเป�นการเสริมสมรรถนะองค&ความรู!ตามสายงาน โดยได!มี  
เกณฑ&มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวข!องให!เห็นข!อกําหนดท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 1.  เกณฑ&มาตรฐานและแนวปฏิบัติการลงรายการตามรูปแบบ MARC21 (Machine-
Readable Cataloging) 
 2.  หลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 
(Anglo American Cataloguing Rule: AACR2)          
 3.  ระบบการจัดหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification) 
 รายละเอียดดังนี้ 
 1.  เกณฑ*มาตรฐานและแนวปฏิบัติการลงรายการตามรูปแบบ MARC21 (Machine 
Readable Cataloging)  
 MARC (Machine Readable Cataloging) คือการลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือ 
โสตทัศนวัสดุ และสื่อต�าง ๆ ในรูปแบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอร&สามารถอ�านได! (สุวันนา ทองสุกใส, 
2543, หน!า 2) 

 เขตข!อมูลบรรณานุกรม (Variable Fields) ท่ีใช!ในการลงรายการหนังสือในแต�ละระเบียน 
ประกอบด!วยกลุ�มต�าง ๆ ดังนี้  

  
 0XX  หมายถึง กลุ�มเขตข!อมูลควบคุม เขตข!อมูลบ�งชี้วัสดุ เขตข!อมูล 

     เลขเรียกหนังสือ (Control Information, Identification  
     and Classification Numbers, etc.) ได!แก�             

   008 ข!อมูลกําหนดคงท่ี (Fixed-length Data Elements) (NR)  
  020 หมายเลขประจําหนังสือสากล (International Standard                                  

  Book   Number) (R) 
  022       หมายเลขประจําวารสารสากล (International Standard                              
        Serial Number) (R) 
  041  รหัสภาษา (Language Code) (R) 
   082   เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal  
   Classification Number) (R) 
   090 เลขเรียกหนังสือคอลเลคชั่นพิเศษ (Local Call Number) (R)   
 1XX      หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นรายการหลัก (Main Entries) ได!แก� 
  100        ชื่อบุคคล (Author Personal Name) (NR) 
  110        ชื่อนิติบุคคล (Corporate Name) (NR) 
  111        ชื่อการประชุม (Conference Name) (NR) 
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  130        ชื่อเรื่องแบบฉบับ (Uniform Title) (NR) 
 2XX หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นรายการชื่อเรื่องและส�วนความรับผิดชอบ  

  ฉบับพิมพ& ข!อมูลเก่ียวกับการพิมพ& (Title and Title    
  Paragraph/Title, Edition, Imprint) 

  245 ชื่อเรื่องและส�วนความรับผิดชอบบุคคล (Title Statement) (NR) 
  246        ชื่อเรื่องอ่ืน ๆ (Varying from Title) (R)   
  250       ข!อมูลครั้งท่ีพิมพ& (Edition Area) (NR) 
  260 ข!อมูลพิมพ&ลักษณ& (Publication, Distribution, etc. (NR) 
 3XX หมายถึง กลุ�มเขตข!อมูลท่ีแสดงลักษณะทางกายภาพของทรัพยากร  
                     (Physical Description) 
  300   ข!อมูลท่ีเก่ียวกับการพิมพ& (Physical Description, etc.) (R)

 4XX หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นชื่อชุด (Series Statements) 
490        รายการเพ่ิมชื่อชุด (Series Statement/ Add Entry-Title) (R)  

 5XX หมายถึง กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นหมายเหตุ (Notes) 
  500        หมายเหตุท่ีเป�นข!อมูลท่ัวไป (General Note) (R)  
  504        หมายเหตุรายการบรรณานุกรมและดัชนี (Bibliography, etc. 
   Note) (R)  
  505        หมายเหตุจําแนกสารบัญ (Formatted Contents Note) (R) 

  536        หมายเหตุข!อมูลผู!ให!ทุน/ การสนับสนุน (Funding Information  
   Notes) (R)    
  546        หมายเหตุระบุภาษาของทรัพยากร (Language Note) (R) 
  586        หมายเหตุข!อมูลเก่ียวกับรางวัลท่ีได!รับ (Awards Note) (R)  
  590        หมายเหตุรายการท่ีห!องสมุดมี (Library has) (R) 

 6XX หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นหัวเรื่องหรือคําสืบค!น (Subject Access        
     Fields) 

 600        หัวเรื่องท่ีเป�นชื่อบุคคล (Subject Added Entry-Personal        
                           Name) (R)  

  610        หัวเรื่องท่ีเป�นชื่อนิติบุคคล (Subject Added Entry-  
                             Corporate Name (R)  
  630        หัวเรื่องท่ีเป�นชื่อเรื่องแบบฉบับ (Subject Added Entry-  
                          Uniform Title) (R) 
  650        หัวเรื่องท่ัวไป (Subject Added Entry-Topical Term) (R) 

  651        หัวเรื่องท่ีเป�นชื่อทางภูมิศาสตร& (Subject Added Entry-  
   Geographic Name) (R) 
  653        คําศัพท&ท่ีไม�ได!ควบคุม (Index Term-Uncontrolled) (R) 
  



 

 

56

 7XX  หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นรายการเพ่ิมท่ีนอกเหนือจากหัวเรื่องหรือ 
   ชื่อชุด และเขตข!อมูลเชื่อมโยง (Added Entries other than  

   Subject or Series, Linking Fields) 
  700 รายการเพ่ิมชื่อบุคคล (Added Entry-Personal Name) (R) 
  710   รายการเพ่ิมชื่อนิติบุคคล (Added Entry-Corporate Name) (R)  
  711   รายการเพ่ิมชื่อการประชุม (Added Entry-Conference  

     Name) (R) 
  730        รายการเพ่ิมชื่อเรื่องแบบฉบับ (Added Entry-Uniform Title) (R) 

  740        รายการเพ่ิมชื่อเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข!องกับทรัพยากร (Added  
    Entry-Uncontrolled Related/ Analytical Title) (R) 
 8XX     หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีเป�นรายการเพ่ิมชื่อชุด (Series Added Entries,  

   etc.) 
  800        รายการเพ่ิมชื่อชุดชื่อบุคคล (Series Added Entry-Personal  
   Name) (R) 
 
  810        รายการเพ่ิมชื่อชุดชื่อนิติบุคคล (Series Added Entry-Corporate  
   Name) (R) 
  811        รายการเพ่ิมชื่อชุดชื่อการประชุม (Series Added Entry-Meeting   
    Name) (R) 
  830        รายการเพ่ิมชื่อชุดชื่อเรื่องแบบฉบับ (Series Added Entry- 
   Uniform Title) (R) 
9XX หมายถึง  กลุ�มเขตข!อมูลท่ีสงวนไว!สําหรับให!หน�วยงานกําหนด 
หมายเหตุ  (R)    หมายถึง  เขตข!อมูลท่ีลงรายการซํ้าได! 
    (NR)  หมายถึง  เขตข!อมูลท่ีลงรายการได!เพียงครั้งเดียว 
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2.  หลักเกณฑ*การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ*ครั้งท่ี 2 
(Anglo American Cataloguing Rule: AACR2)          
 AACR2 ย�อมาจากคําภาษาอังกฤษว�า Anglo-American Catalogeruing Rules,  
2nd edition คือ หลักเกณฑ&หรือกฎเกณฑ&การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2  
ซ่ึงเป�นหลักเกณฑ&การลงรายการวัสดุสารนิเทศของห!องสมุด ท่ีหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หอสมุด
แห�งชาติอังกฤษ และสมาคมห!องสมุดอเมริกัน สมาคมห!องสมุดอังกฤษและแคนาดาได!ร�วมมือแก!ไข
ปรับปรุงจากหลักเกณฑ&การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 1 (Anglo-American 
Catalogeruing Rulis, 1st edition หรือ AACR1) (สายสัมพันธ& คีรีรัตน&, 2560, หน!า 35) 

 แหล�งข8อมูลท่ีใช8ในการลงรายการ  
 แหล�งข!อมูลท่ีใช!ในการลงรายการส�วนต�าง ๆ ของหนังสือท่ีใช!ในการลงรายการ 

(งานวิเคราะห&และจัดทําฐานข!อมูลทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ, 2552, หน!า 1) มีดังนี้  

 1.  หน!าปกนอก คือ ส�วนท่ีมีข!อมูลเก่ียวกับชื่อผู!แต�ง ชื่อเรื่อง สํานักพิมพ&  
  2.  หน!าปกใน คือ หน!าท่ีอยู�ถัดจากปกหรือหลังจากใบรองปก เป�นหน!าสําคัญท่ีสุดของ

หนังสือ มีรายละเอียดทางบรรณานุกรมครบถ!วนสมบูรณ&ท่ีสุด ซ่ึงสามารถนําไปใช!ในการอ!างอิงและ
เขียนบรรณานุกรมได! โดยท่ัวไปจะประกอบด!วยชื่อผู!แต�ง ผู!รวบรวม บรรณาธิการ ผู!แปล ผู!เขียน
ภาพประกอบ ครั้งท่ีพิมพ& สํานักพิมพ& สถานท่ีพิมพ& ปAท่ีพิมพ& ชื่อชุด ชื่อเดิมของเรื่อง แปล ฯลฯ 
ข!อความส�วนใหญ�ท่ีนํามาลงรายการจะได!จากหน!าปกใน 

 3.  ชื่อชุด คือ ชื่อท่ีผู!จัดทําหนังสือกําหนดข้ึน สําหรับหนังสือท่ีจัดทําเป�นลําดับต�อเนื่องกัน 
หนังสือในชุดหนึ่งจะมีหลายเล�ม แต�ละเล�มมักมีชื่อเรื่องต�างกัน หนังสือในชุดเดียวกัน อาจมีเนื้อหาวิชา
เดียวกันหรือมีลักษณะรูปเล�มเหมือนกัน หรือเป�นหนังสือของสํานักพิมพ&เดียวกันได! เช�น ชุดเปqดโลก
ความคิด ชุดวัฒนธรรมไทย ชุดธรรมชาติบําบัดและรักษาตนเอง เป�นต!น หนังสือแต�ละเล�มในชุดมักจะ
มีเลขลําดับท่ีกํากับด!วย ข!อมูลเก่ียวกับชื่อชุดนําไปลงในส�วนชุด  

 4.  คํานํา คือ หน!าท่ีผู!เขียนบอกถึงเหตุผลจุดมุ�งหมายในการเขียนและขอบเขตของ หนังสือ
เล�มนั้น ช�วยในการกําหนดเลขหมู�และหัวเรื่อง ส�วนวัน เดือน ปA ท่ีเขียนอาจนํามาใช!ในส�วนการพิมพ&
และเผยแพร� ในกรณีท่ีหาข!อมูลจากแหล�งอ่ืนไม�ได! ข!อมูลจากหน!าคํานําจะช�วยในการกําหนดประเภท
ของหนังสือซ่ึงมีผลต�อการเลือกรายการหลักสําหรับหนังสือเล�มนั้น 

 5.  สารบัญ คือ ส�วนท่ีบอกให!ทราบว�าหนังสือเล�มนั้นมีเนื้อหาอะไรบ!างเรียงไป ตามลําดับ
การนําเสนอข!อมูลพร!อมท้ังแจ!งเลขหน!าท่ีมีเรื่องนั้นปรากฏอยู� ส�วนสารบัญนี้มีประโยชน&ใน  
การกําหนดเลขหมู�และหัวเรื่อง  

 6.  บทนํา คือ เป�นการอธิบายเนื้อหา หรือขอบเขตโดยย�อของหนังสือ เพ่ือให!ผู!อ�านได!มี
ความรู!ความเข!าใจเบ้ืองต!นเก่ียวกับหนังสือเล�มนั้น ๆ ก�อนท่ีจะอ�านเนื้อเรื่องอย�างละเอียดต�อไป 
ส�วนนําของเนื้อหา อาจกล�าวเก่ียวกับเนื้อหาโดยกว!าง ๆ หรือวิจารณ& แนะนําหนังสือเล�มนั้นก็ได!  
บทนําอาจเขียนโดยผู!แต�งหรือบุคคลอ่ืน มีประโยชน&ในการกําหนดเลขหมู� และหัวเรื่อง ใช!เป�นแนวทาง
กําหนดประเภทและรายการหลักสําหรับหนังสือ  
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 7.  ฉบับพิมพ& คือ การแจ!งข!อมูลเก่ียวกับการพิมพ&ของหนังสือ มักแจ!งไว!ท่ีหน!าปกใน หรือ
หน!าหลังของปกใน หรือบางทีอาจแจ!งไว!ในคํานํา ถ!ามีการแก!ไขเพ่ิมเติมข!อความ มักแจ!งไว!ว�าพิมพ& 
ครั้งท่ีเท�าไร ข!อมูลนี้นําไปใช!ในส�วนครั้งท่ีพิมพ&  

 8.  บรรณานุกรม คือ รายชื่อของหนังสือและแหล�งข!อมูลต�าง ๆ ท่ีผู!แต�งใช!ค!นคว!า 
ประกอบการเขียนหนังสือเล�มนั้น อาจนําไปลงในส�วนหมายเหตุได!  

 9.  ภาคผนวก คือ ส�วนเพ่ิมเติมเพ่ือให!เนื้อเรื่องมีความสมบูรณ& ภาคผนวกท่ีไม�ใช�เนื้อเรื่อง
หรือเป�นเรื่องท่ีให!ความรู!เพ่ิมเติมเก่ียวกับเนื้อเรื่อง อาจนําไปลงในส�วนหมายเหตุ  

 10.  รายละเอียดลักษณะของหนังสือ เช�น จํานวนหน!า/ จํานวนเล�ม ขนาด เป�นต!น  
 แหล�งข8อมูลท่ีกําหนด  
 แหล�งข!อมูลท่ีกําหนดสําหรับการลงรายการในแต�ละส�วน (Area) ของสิ่งพิมพ&ดังต�อไปนี้ 

  ข!อมูลบรรณานุกรม (Bibliographic Data) ของทรัพยากรสารสนเทศ 1 รายการ จะมี
ส�วนประกอบสําคัญ 3 ส�วน คือ (สุวันนา ทองสีสุขใส, 2543, หน!า 24) 
  ส�วนท่ี 1 โครงสร!างระเบียน (Record Structure) เป�นโครงสร!างของหน�วยข!อมูลท่ี 
เครื่องคอมพิวเตอร&สามารถอ�านได! 
   ส�วนท่ี 2 การกํากับเนื้อหา (Content Designation) คือรหัสหรือเขตข!อมูล เป�นส�วนท่ี
อธิบายเพ่ิมเติมข!อมูลในส�วนแรก ประกอบด!วย หมายเลขเขตข!อมูล (Tag) ตัวบ�งชี้ (Indicator) และ
รหัสเขตข!อมูลย�อย (Subfield Code)    
   ส�วนท่ี 3 ส�วนของข!อมูล (Content of the Data) คือรายละเอียดของรายการหรือ
ข!อมูลในหน�วยข!อมูล (Record) นั้น ๆ 
 แหล�งข8อมูลท่ีกําหนดสําหรับการทํารายการ 

 แหล�งข!อมูลท่ีกําหนด (Prescribed Sources of Information) สําหรับการทํารายการ 
สืบค!น 1 รายการ ในแต�ละส�วน (Area) ของสิ่งพิมพ& ดังแสดงในตารางท่ี 3 
 

ตารางท่ี 3 แหล�งสําคัญของข!อมูลท่ีกําหนดในการสร!างระเบียนรายการ  
 

ส�วน แหล�งข8อมลูท่ีกําหนด 
ส�วนช่ือเรื่องและการแจ!งความรับผิดชอบ หน!าปกใน* 
ฉบับพิมพ& หน!าปกใน, หน!าหลังหน!าปกใน และ 

การแจ!งตอนท!ายเล�ม** 
การพิมพ& การจําหน�าย ฯลฯ หน!าปกใน, หน!าหลังหน!าปกใน, และการแจ!งตอนท!ายเล�ม 

ลักษณะทางกายภาพ 
ชุด 
รายละเอียดเฉพาะวัสด ุ

สิ่งพิมพ&ท้ังเล�ม 

หมายเหต ุ
เลขมาตรฐาน 

แหล�งใดก็ได! 

*หน!าปกใน (Title Page) หมายถึง หน!าปกในและหน!าหลังหน!าปกใน 
**การแจ!งตอนท!ายเล�ม (Colophon) หมายถึง รายละเอียดสุดท!ายของเนื้อหา ก�อนถึงหน!าปกหลัง 
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 สําหรับข!อมูลท่ีได!นอกเหนือจากแหล�งข!อมูลท่ีกําหนดให!ลงรายการในเครื่องหมาย [  ] 
หากจะเปรียบเทียบการลงรายการข!อมูลแต�ละส�วนใน AACR2 กับข!อมูลแต�ละเขตข!อมูลใน MARC21 
ได!ดังแสดงในตารางท่ี  4 
 

ตารางท่ี  4 การเปรียบเทียบข!อมูลแต�ละส�วนใน AACR2 กับข!อมูลใน MARC21 
 

ข8อมูลแต�ละส�วนใน AACR2 เขตข8อมูลใน MARC21 
รายการหลัก-ชื่อบุคคล 100 
รายการหลัก-ชื่อนิติบุคคล 110 
รายการหลัก-ชื่อเร่ืองแบบฉบับ 130 
ส�วนชื่อเร่ืองและการแจ!งความรับผิดชอบ 245 
ส�วนฉบบัพิมพ& 250 
ส�วนการพิมพ&และการเผยแพร� 260 
ส�วนลักษณะทางกายภาพ 300 
ส�วนชื่อชุด 490 
ส�วนหมายเหต ุ 5xx 
รายการเพิ่ม-หัวเร่ือง 6xx 
รายการเพิ่ม-ชื่อบุคคล และชื่ออ่ืน ๆ 7xx 
รายการเพิ่มอ่ืน ๆ-ชื่อชุด 8xx 
รายการเลขเรียกหนังสือ 082 
ส�วนชื่อชุด 490 
ส�วนหมายเหต ุ 5xx 
รายการเพิ่ม-หัวเร่ือง 6xx 
รายการเพิ่ม-ชื่อบุคคล และชื่ออ่ืน ๆ 7xx 
รายการเพิ่มอ่ืน ๆ-ชื่อชุด 8xx 
รายการเลขเรียกหนังสือ 082 

  
 มาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรมตามรูปแบบ MARC21 

 การลงรายการบรรณานุกรม เป�นการบรรยายลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศใน 
ด!านกายภาพและด!านเนื้อหา โดยอ!างอิงมาตรฐานสากลสําหรับควบคุมทางบรรณานุกรม คือ  
ใช!หลักเกณฑ&การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 แก!ไขเพ่ิมเติม AACR2 และ
มาตรฐานการทํารายการบรรณานุกรมท่ีเครื่องคอมพิวเตอร&อ�านข!อมูลได! MARC21 (Machine-
Readable Cataloging) โดยใช! MARC21 กําหนดให!ใช!หนังสือคู�มือในการทํารายการบรรณานุกรม 
รวมถึงการปฏิบัติตามกฎเกณฑ&และข!อตกลงในการทํารายการของฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให!การปฏิบัติงานเป�นไปในทิศทางเดียวกัน รายละเอียดการทํา
รายการบรรณานุกรมแต�ละรายการมีองค&ประกอบ ดังนี้ 
 
  



 

 

60

 องค*ประกอบระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบ MARC21 
  ข!อมูลบรรณานุกรม (Bibliographical Data) ของทรัพยากรสารสนเทศ 1 รายการหรือ

ระเบียน มีองค&ประกอบสําคัญ 3 ส�วน คือ (สุวันนา ทองสีสุขใส, 2543, หน!า 24) 
 1.  โครงสร!างระเบียน (Record Structure) เป�นโครงสร!างของหน�วยข!อมูลท่ีเครื่อง

คอมพิวเตอร&สามารถอ�านได! 
 2.  การกํากับเนื้อหา (Content Designation) คือรหัสหรือกฎเกณฑ&ท่ี MARC21 กําหนด

ข้ึนเพ่ืออธิบายเพ่ิมเติมข!อมูลในระเบียนและเพ่ือใช!ในการจัดการข!อมูล ประกอบด!วย หมายเลขเขต
ข!อมูล (Tags) ตัวบ�งชี้ (Indicators) และรหัสเขตข!อมูลย�อย (Subfield Codes)   
  3.  ส�วนของข!อมูล (Content of the Data) คือรายละเอียดของรายการตามมาตรฐาน
ต�าง ๆ เช�น AACR 2, ISBD, LCSH เป�นต!น 
  โครงสร8างระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบ MARC21 
  ระเบียนบรรณานุกรมตามมาตรฐาน MARC21 ประกอบด!วยส�วนต�าง ๆ 3 ส�วนหลัก คือ 
(MARC21 Concise Format  for Bibliographic Data, 2008; สุวันนา ทองสีสุขใส, 2543,               
หน!า 55-63)   
  1.  ส�วนนําระเบียน หรือปWายระเบียน (Leader or Record Label) เป�นเขตข!อมูลเริ่มแรก 
ของระเบียนบรรณานุกรมทุกระเบียน ให!ข!อมูลในการประมวลผลระเบียน ลักษณะของข!อมูลเป�น 
ค�ารหัสท้ังท่ีเป�นตัวเลขและตัวอักษร (ตัวพิมพ&เล็ก) และสัญลักษณ&แบบใดแบบหนึ่ง หรือเว!นว�าง 
มีความยาวคงท่ี 24 ตําแหน�ง (ตําแหน�งท่ี 00-23) โดยข!อมูลในแต�ละตําแหน�งจะเป�นสิ่งบ�งบอกถึง
คุณลักษณะของระเบียนนั้น ๆ นอกจากนั้น ค�ารหัสเหล�านี้ช�วยให!คอมพิวเตอร&สามารถอ�าน และ 
นําไปประมวลผลรายการต�อไปได! ตําแหน�งต�าง ๆ ในส�วนนําระเบียน ได!แก� 

  00-04  ความยาวของระเบียน (Logical Record Length) คอมพิวเตอร&จัดการให! 
  05       สถานะของระเบียน (Record Status) 
  06    ประเภทของระเบียน (Type of Record) 
  07       ระดับทางบรรณานุกรม (Bibliographic Level) 
  08       รูปแบบการควบคุม (Type of Control) 
  09       แบบตัวอักษร (Character Coding Scheme) 
  10       จํานวนตัวบ�งชี้ (Indicator count) เป�น “2” เสมอ 
  11       จํานวนรหัสเขตข!อมูลย�อย (Subfield Code Count) เป�น “2” เสมอ 

                 12-16  ตําแหน�งเริ่มต!นของเขตข!อมูล (Base Address of Data) คอมพิวเตอร& 
                           จัดการให!                                                        

  17       ระดับการลงรายการ (Encoding Level) 
  18       รูปแบบการลงรายการ (Descriptive Cataloging Form) 
  19       การเชื่อมโยงระเบียน (Linked Record Requirement) 

   20       ความยาวของส�วนระบุความยาวของเขตข!อมูล (Length of the Length-of- 
                                      field Portion) เป�น “4” เสมอ 
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   21       ความยาวของส�วนระบุตําแหน�งท่ีเริ่มต!น (Length of the Starting- 
                                     character-position Portion) เป�น “5” เสมอ 
   22       ความยาวส�วนระบุแต�ละหน�วยข!อมูล (Length of the Implementation- 
                                      defined Portion) เป�น “0” เสมอ 
   23       ยังไม�กําหนดให!ใช! (Undefined) เป�น “0” เสมอ 

 2.  ส�วนนามานุกรมเขตข!อมูล (Directory) เป�นเขตท่ีสองของระเบียน เป�นส�วนท่ีบอก 
ให!ทราบถึงตําแหน�งท่ีอยู�ของเขตข!อมูลต�าง ๆ ท่ีจัดเก็บในระเบียน ประกอบด!วยชุดของตัวเลข  
ในแต�ละชุดมีความยาวคงท่ี 12 ตําแหน�ง โดย 3 ตําแหน�งแรกเป�นเขตข!อมูล (Tag) 4 ตําแหน�งถัดไป
เป�นความยาวของเขตข!อมูล และ 5 ตําแหน�งสุดท!ายเป�นตําแหน�งแรกท่ีบันทึกข!อมูลของเขตข!อมูล 
นั้น ๆ เครื่องคอมพิวเตอร&จะจัดลําดับเขตข!อมูลของแต�ละระเบียน โดยเริ่มต!นด!วยเขตข!อมูล 
ความยาวคงท่ีตามด!วยเขตข!อมูลความยาวไม�คงท่ี จากเลขน!อยไปหามาก โดยเริ่มจากเขตข!อมูล  
010 ถึง 999 ไปตามลําดับ ท้ังนี้ ในแต�ละระเบียนอาจมีจํานวนเขตข!อมูลมากน!อยไม�เท�ากัน ข้ึนอยู�กับ
รายละเอียดของทรัพยากรแต�ละเล�ม 

 3.  ส�วนเขตข!อมูลต�าง ๆ (Variable Fields) ใช!บันทึกข!อมูลบรรณานุกรมของทรัพยากร  
ท่ีนํามาทํารายการ ในแต�ละเขตข!อมูลจะกํากับด!วยส�วนต�าง ๆ คือ    

  3.1  เขตข!อมูล (Tag) เป�นหมายเลขประจําเขตข!อมูล โดยใช!เลข 3 หลัก เริ่มต!นจาก 
001 ถึง 999 แทนชื่อเขตข!อมูลต�าง ๆ เช�น เขตข!อมูล 100 คือ ชื่อผู!แต�ง, เขตข!อมูล 245 คือ ชื่อเรื่อง 
เป�นต!น 

  3.2  ตัวบ�งชี้ (Indicator) เป�นรหัสท่ีใช!อักขระ 2 ตําแหน�ง ตามหลังเขตข!อมูล  
ในเขตข!อมูลความยาวไม�คงท่ี ทําหน!าท่ีบอกลักษณะ หรือเพ่ิมเติมรายละเอียด และท่ีมาของข!อมูล 
ในเขตข!อมูลท่ีตัวบ�งชี้นั้นกํากับอยู� ค�ารหัสของตัวบ�งชี้ในแต�ละเขตข!อมูลมีความหมายแตกต�างกันไป
ตามลักษณะของข!อมูล รหัสของตัวบ�งชี้เป�นได!ท้ังตัวเลข (0-9) แต�ถ!าตําแหน�งใดท่ียังไม�กําหนดให!ใช! 
จะเป�นค�าว�าง ซ่ึงอาจใช!วิธีการเว!นว�าง หรือแทนด!วยสัญลักษณ&แบบใดแบบหนึ่ง เช�น # หรือ b  
เป�นต!น ในขณะเดียวกันบางเขตข!อมูลอาจไม�กําหนดให!ใช!ตัวบ�งชี้ เช�น เขตข!อมูล 250 รหัสตัวบ�งชี้เป�น
ค�าว�าง และบางเขตข!อมูลกําหนดให!ใช!ตัวบ�งชี้ท้ัง 2 ตําแหน�ง เช�น ในเขตข!อมูล 245 เป�นต!น 

  3.3  รหัสเขตข!อมูลย�อย (Subfield Code) เป�นรหัสท่ีใช!กํากับเขตข!อมูลย�อย  
ในเขตข!อมูลหนึ่ง ๆ ทําหน!าท่ีจัดกลุ�ม หรือจําแนกข!อมูล ให!เป�นเขตข!อมูลย�อย ๆ เพ่ือประโยชน& 
ในการจัดเก็บและค!นคืนสารสนเทศได!อย�างมีประสิทธิภาพ สัญลักษณ&ของรหัสเขตข!อมูลย�อย 
ประกอบด!วยอักขระ 2 ตําแหน�ง โดยตําแหน�งแรกเป�นเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ& $ ส�วนตําแหน�ง 
ท่ีสองเป�นอักษร (ตัวพิมพ&เล็ก) หรือตัวเลข 

 ในส�วนเขตข!อมูลต�าง ๆ นี้แบ�งกลุ�มเขตข!อมูลออกเป�น 2 กลุ�มคือ 
 1.  เขตข!อมูลควบคุม (Variable Control Field) คือเขตข!อมูลท่ีบันทึกหมายเลขควบคุม 

ระเบียน ซ่ึงเป�นท้ังข!อมูลในรูปแบบตัวเลข และรหัสท่ีบอกลักษณะของวัสดุสารสนเทศ เพ่ือใช!  
สําหรับการประมวลผลระเบียนบรรณานุกรม เป�นเขตข!อมูลท่ีเริ่มจากเขตข!อมูล 001 ถึง 009  
ซ่ึงบางเขตข!อมูลเป�นเขตข!อมูลความยาวคงท่ี (Fixed Field) เช�น เขตข!อมูล 008 เป�นต!น  
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 2.  เขตข!อมูลความยาวไม�คงท่ี (Variable Data Field) คือส�วนของเขตข!อมูลต�าง ๆ  
ท่ีเป�นการบันทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรม เช�นเดียวกับข!อมูลท่ีบันทึกบนบัตรรายการ โดยเริ่ม
จากเขตข!อมูล 010 ถึง 999 มีความยาวไม�คงท่ี บันทึกข!อมูลท่ีเป�นท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไม�จํากัด 
ความยาว เขตข!อมูลเหล�านี้มีตัวบ�งชี้ และรหัสเขตข!อมูลย�อย (Tag) (ซ่ึงถ!ามีการซํ้าของเขตข!อมูล 
จะใช! (R = Repeatable) ต�อท!าย หมายถึง สามารถใช!เขตข!อมูล (Tag) หรือรหัสเขตข!อมูลย�อยนั้น 
ซํ้าได! เช�น ในระเบียนหนึ่ง มีโน!ตได!หลายรายการ นั่นคือใช!เขตข!อมูล 500 ซํ้าได! และถ!ามี  
(NR = Non Repeatable) ต�อท!าย หมายถึง สามารถใช!เขตข!อมูล หรือรหัสเขตข!อมูลย�อยนั้นได!เพียง
ครั้งเดียว เช�น ในระเบียนหนึ่งมีชื่อผู!แต�งได!เพียงคนเดียว นั่นคือใช!เขตข!อมูล 100 ซํ้าไม�ได!) 
 3.  ระบบการจัดหมวดหมู�ทรัพยากรสารสนเทศระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification)  
 การจัดหมวดหมู�ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification)  
 เรียกย�อ ๆ ว�าระบบ D.C. หรือ D.D.C. เป�นระบบท่ีห!องสมุดใช!ในการจัดหมวดหมู�
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือท่ัวไป ตําราวิชาการ หนังสืออ!างอิง วิทยานิพนธ& รายงาน 
การวิจัย รายงานการประชุมสัมมนา รายงานประจําปA หนังสือครบรอบ หนังสือท่ีระลึก หนังสือ
อนุสรณ& งานศพ ฯลฯ ระบบทศนิยมดิวอ้ีจัดแบ�งเนื้อหาของศาสตร&ต�าง ๆ ออกเป�น 10 หมวดใหญ� 
กําหนดตัวเลขเป�นสัญลักษณ& (Pure Notation) แทนเนื้อหาหมวดหมู�ต�าง ๆ โดยแบ�งหมวดหมู�จาก
หมวดใหญ�ไปหาหมวดย�อย และอาจจะมีจุดทศนิยมเพ่ิมเติมเพ่ือเป�นตัวแทนเนื้อหาในหมวดย�อย  
ให!มีเนื้อหาเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน ดังนี้คือ (ในท่ีนี้ขอยกตัวอย�างให!เห็นวิธีการแบ�งเนื้อหา เพียงคร�าว ๆ 
นอกนั้นให!ศึกษาได!ในคู�มือแผนการแบ�งหมู� Dewey Decimal Classification and Relative Index 
(23nd ed.) 
 1.  หมวดใหญ� (Classes) หรอืการแบ�งครั้งท่ี 1 แบ�งสรรพวิชาออกเป�นประเภทใหญ� ๆ  
10 หมวด โดยใช!ตัวเลขหลักร!อยเป�นสัญลักษณ& ดังนี้ 

  000  เบ็ดเตล็ด หรือความรู!ท่ัวไป 
  100  ปรัชญา 
  200  ศาสนา 
  300  สังคมศาสตร& 
  400  ภาษาศาสตร& 

  500  วิทยาศาสตร& 
  600  วิทยาศาสตร&ประยุกต& หรือเทคโนโลยี 
  700  ศิลปกรรมและการบันเทิง 
  800  วรรณคดี 
  900  ประวัติศาสตร& 

 2.  หมวดย�อย (Division) หรือการแบ�งครั้งท่ี 2 คือการแบ�งหมวดใหญ� ๆ แต�ละหมวด
ออกเป�น 10 หมวดย�อย รวมเป�น 100 หมวดย�อย โดยใช!ตัวเลขหลักสิบแทนสาขาวิชาต�าง ๆ 
ดังต�อไปนี้ ดังตัวอย�าง หมวดย�อย 300 ออกเป�นหมู�ย�อยดังนี้ 
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  310  สถิติท่ัวไป 
  320  รัฐศาสตร& 
  330  เศรษฐศาสตร& 
  340  กฎหมาย 
  350  รัฐประศาสนศาสตร& การบริหารรัฐกิจ 
  360  ปpญหาสังคมและการบริการสังคม 
  370  การศึกษา 
  380  การพาณิชย& การสื่อสาร การขนส�ง 
  390  ขนบธรรมเนียม ประเพณี นิทานพ้ืนเมือง คติชนวิทยา 
 3.  หมู�ย�อย (Section) หรือ การแบ�งครั้งท่ี 3 คือ การแบ�งหมวดย�อยแต�ละหมวดออกเป�น 
10 หมู�ย�อย รวมเป�น 1,000 หมู�ย�อย โดยใช!เลขหลักหน�วยแทนสาขาวิชา ดังตัวอย�าง  
 หมวดย�อย 330 ออกเป�นหมู�ย�อยดังนี้ 
  330  เศรษฐศาสตร& 
   331  เศรษฐศาสตร&แรงงาน 
   332  เศรษฐศาสตร&การเงิน 
      333  เศรษฐศาสตร&ท่ีดิน 
   334  สหกรณ& 
   335  ระบบสังคมนิยมและระบบท่ีเก่ียวข!อง 
      336  การคลังของรัฐ 
   337  เศรษฐศาสตร&ระหว�างประเทศ 
   338  ผลผลิตทางการเกษตร 
   339  เศรษฐศาสตร&มหภาค 
  4.  จุดทศนิยม หรือการแบ�งครั้งท่ี 4 จากการแบ�งเป�นหมู�ย�อยหรือการแบ�งครั้งท่ี 3  
ยังสามารถแบ�งให!ละเอียดออกไปโดยใช!จุดทศนิยม เพียงระบุเนื้อหาเฉพาะเจาะจง ดังตัวอย�าง   
 หมู�ย�อย 332 แบ�งออกเป�นจุดทศนิยม ดังนี้ 
  332  เศรษฐศาสตร&การเงิน 
    332.1    ธนาคารและการธนาคาร 
    332.11   ธนาคารกลางของประเทศ ธนาคารแห�งชาติ 
    332.12   ธนาคารพาณิชย& 
    332.178 บริการพิเศษ เช�น บัตรเครดิต 
    332.2     สถาบันการเงินเฉพาะลักษณะ 
    332.21   ธนาคารออมสิน 
    332.3     สถาบันการให!เครดิตทางการเงินและการกู!เงิน 
    332.4     เงินตรา 
    332.6     เงินลงทุนและการลงทุน 
    332.67   การลงทุนจําแนกตามสาขาของการลงทุน 
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    332.673  การลงทุนระหว�างประเทศ 
   332.678  คู�มือแนะนําการลงทุน การทํานายสภาพเศรษฐกิจ สูตรการวางแผน                           
                      การลงทุน 

 ระบบสัญลักษณ*เฉพาะ (Local Call Number)  
 กําหนดใช!อักษรย�อหรือคําอ�านเป�นสัญลักษณ&แทนเนื้อหา และชื่อคอลเลคชั่นของ
ทรัพยากรสารสนเทศลักษณะพิเศษประเภทอ่ืน ๆ ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและเป�นประโยชน&ต�อ 
งานห!องสมุดในการจัดเก็บและการให!บริการ ดังต�อไปนี้ 
 1.  ใช!อักษร “BS” เป�นสัญลักษณ&แทนหนังสือประเภท Book Showroom 
 2.  ใช!อักษร “CTO” เป�นสัญลักษณ&แทนหนังสือ ประเภทการ&ตูน 
 3.  ใช!อักษรย�อ “น” หรือ “Fic” เป�นสัญลักษณ&แทนทรัพยากรฯ ประเภทนวนิยาย หรือ 
Fiction 
 4.  ใช!อักษรย�อ “ด” หรือ “E” เป�นสัญลักษณ&แทนทรัพยากรฯ ประเภทหนังสือเด็ก หรือ 
Juvenlie 
 5.  ใช!อักษรย�อ “ร.ส.” หรือ “S.C.” เป�นสัญลักษณ&แทนทรัพยากรฯ ประเภทรวมเรื่องสั้น 
หรือ Story Collections 
 การกําหนดเลขผู8แต�ง 
 เลขผู!แต�ง (Author Number) เป�นการจําแนกทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเดียวกัน
ออกตามอักษรของรายการหลัก (Main Entry) โดยจําแนกตามชื่อต!นของผู!แต�งสําหรับทรัพยากร
ภาษาไทย หรือชื่อสกุลของผู!แต�งสําหรับทรัพยากรภาษาต�างประเทศ หรือชื่อเรื่อง ในกรณีเป�นรายการ
ย�อหน!าคําค!าง (Hanging Indention) พร!อมท้ังระบุปAพิมพ&เพ่ือจําแนกความแตกต�างของหนังสือ 
ท่ีจัดพิมพ&หลายครั้ง การกําหนดเลขผู!แต�งจะต!องกําหนดจากคู�มือการกําหนดเลขผู!แต�งท่ีเป�นท่ียอมรับ
ในวงวิชาชีพท่ัวไป คู�มือท่ีใช!กําหนดเลขผู!แต�ง ประกอบด!วย 
 1.  ตารางเลขผู!แต�งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป ของหอสมุดแห�งชาติ 
 2.  Cutter-Sanborn three-figure author table 
 การกําหนดหัวเรื่อง 
  หัวเรื่อง (Subject Heading) เป�นศัพท&ควบคุมท่ีกําหนดข้ึนใช!แทนคําค!นหรือคําสําคัญ 
ท่ีปรากฏในเนื้อหาของทรัพยากร แต�มีความหมายเหมือนหรือใกล!เคียงกัน หัวเรื่องจึงนับได!ว�าเป�น
ตัวแทนเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความละเอียดลึกซ้ึงมากกว�าเลขเรียกหนังสือ ทําหน!าท่ี 
เป�นจุดสืบค!นสารสนเทศท่ีสําคัญ และยังเป�นดรรชนีท่ีชี้ระบุว�ามีสารสนเทศท่ีต!องการในฐานข!อมูล
ทรัพยากรหรือไม� มีจํานวนมากน!อยเพียงใด ดังนั้น การกําหนดหัวเรื่องจึงมีความสําคัญใน 
การวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ  
  1.  วิธีกําหนดหัวเรื่อง 
  ในการกําหนดหัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศแต�ละรายการ บรรณารักษ&จะต!องวิเคราะห&
แนวคิดสําคัญของทรัพยากรสารสนเทศก�อน โดยต!องตรวจสอบกับคู�มือหัวเรื่อง ท่ีหน�วยงานกําหนดใช!
ร�วมกัน เพ่ือให!ได!หัวเรื่องท่ีเป�นมาตรฐาน มีความเป�นเอกภาพในด!านรูปแบบและลักษณะการใช!ภาษา 
และยังควรคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล!องกับความต!องการของผู!ใช!ห!องสมุด สําหรับกรณีท่ี 
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ไม�ปรากฏหัวเรื่องในคู�มือหัวเรื่องท่ีกําหนดให!ใช! บรรณารักษ&สามารถกําหนดหัวเรื่องชั่วคราวและ
รายการคําท่ีเก่ียวข!องใช!ได! โดยลงในเขตข!อมูล 653 และหลังจากนั้นควรนําเสนอให!ผู!มีหน!าท่ีใน 
การพิจารณากําหนดหัวเรื่อง เช�น คณะทํางานกลุ�มวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ ห!องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือร�วมกันพิจารณากําหนดเป�นหัวเรื่องใหม�ในคู�มือ หัวเรื่องต�อไป พร!อมท้ัง 
ควรจัดทําบัญชีคําศัพท&หัวเรื่องชั่วคราว และเชื่อมโยงไปยังคําศัพท&ควบคุม ท่ีใช!เป�นหัวเรื่อง ท่ีเรียกว�า 
“รายการโยงดูเพ่ิมเติมท่ี” ไว!เพ่ือเป�นการควบคุมหลักฐานบัญชีหัวเรื่อง ท่ีกําหนดให!ใช!และยังไม�มี 
การกําหนดใช!ไว!ด!วย คู�มือท่ีใช!ในการการกําหนดหัวเรื่อง ประกอบด!วย 
 1.1  หัวเรื่องออนไลน&ของคณะทํางานฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ ห!องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาเปqดเว็บไซต& https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  
 1.2  Library of Congress Subject Headings 23rd ed. 
 ระบบห8องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 
 ระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib หมายถึง ระบบห!องสมุดอัตโนมัติท่ีได!รวมเอา
แนวคิดของระบบห!องสมุดอัตโนมัติและระบบสารสนเทศห!องสมุด (LS) มาออกแบบในลักษณะของ
ระบบบูรณาการเพ่ือช�วยในการบริหารจัดการงานของห!องสมุดและศูนย&สารสนเทศแบบครบวงจร 
โดยระบบจะช�วยในการจัดซ้ือ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศและเพ่ือสนับสนุนงานด!านบริการให! 
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib ถูกออกแบบบนมาตรฐาน 
การดําเนินงานของห!องสมุดโดยใช! Oracle เป�นระบบจัดการฐานข!อมูล ระบบสามารถรองรับ
มาตรฐาน MARC21 และโปรโตคอล Z39.50 อันเป�นมาตรฐานท่ีใช!งานกันท่ัวไปโดยระบบห!องสมุด
อัตโนมัติ WALAI AutoLib จะประกอบด!วยชุดโปรแกรมย�อย (Module) ท่ีเป�นพ้ืนฐานในการทํางาน
หลัก 5 ชุดโปรแกรม คือ (1) ระบบงานจัดหา (Acquisition Module) (2) ระบบงานจัดทํารายการ 
(Cataloging Module) (3) ระบบงานยืม-คืน (Circulation Module) (4) ระบบงานวารสาร (Serial 
Control Module) และ (5) ระบบการสืบค!นรายการออนไลน& (Online Public Access Catalog 
Module) 
 การส�งเสริมการอ�าน  

กิจกรรมส�งเสริมการอ�าน เป�นงานบริการอย�างหนึ่งท่ีห!องสมุดจัดข้ึนเป�นครั้งคราวเพ่ือ 
เร!าใจให!บุคคลเกิดความอยากรู! อยากอ�านหนังสือ เห็นความจําเป�น ความสําคัญของการอ�าน และให!มี
นิสัยรักการอ�าน ห!องสมุดแต�ละประเภทสามารถจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านได!ตามความเหมาะสม
ของผู!ใช!แต�ละระดับ เพ่ือให!ผู!อ�านได!มาใช!ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงห!องสมุดได!จัดหามาไว!อย�างคุ!มค�า 

ความหมายของกิจกรรมส�งเสริมการอ�าน 

กิจกรรมส�งเสริมการอ�าน หมายถึง การกระทําต�าง ๆ เพ่ือให!กลุ�มเปWาหมายเกิดความสนใจ
ในการอ�าน เห็นความสําคัญและความจําเป�นของการอ�าน เกิดความเพลิดเพลินในการอ�าน พยายาม
พัฒนาการอ�านของตนให!ถึงระดับการอ�านเป�นและอ�านจนเป�นนิสัย (แม!นมาส ชวลิต, 2546, หน!า 77) 

สุขุม เฉลยทรัพย& (2531, หน!า 258) ได!ให!ความหมายของกิจกรรมส�งเสริมการอ�าน คือ 
สภาพการเรียนรู!ท่ีเด็กได!ใช!ท้ังร�างกายและสมองในการประกอบกิจกรรมเก่ียวกับการอ�าน เช�น  
การเล�านิทาน การอ�านนิทาน การแสดงละคร เป�นต!น เพ่ือส�งเสริมให!เด็กมีพัฒนาการในการอ�านท้ัง
ทางด!านความเข!าใจในการอ�านและทัศนคติท่ีดีต�อการอ�าน 
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ฉวีวรรณ คูหาภินันท& (2545, หน!า 93) กล�าวว�า กิจกรรมส�งเสริมการอ�าน หมายถึง  
การกระตุ!นด!วยวิธีการต�าง ๆ เพ่ือให!ผู!อ�านสนใจการอ�านจนกระท่ังมีนิสัยรักการอ�าน นําประโยชน&จาก
การอ�านไปใช!ได!ตรงตามวัตถุประสงค&ของการอ�านทุกประเภท 

สรุปได!ว�า กิจกรรมส�งเสริมการอ�าน หมายถึง การกระทําหรือกิจกรรมเพ่ือกระตุ!นด!วย
วิธีการต�าง ๆ เช�น การประชาสัมพันธ&และแนะนําหนังสือ การเล�านิทาน การเล�าเรื่องหนังสือ และ 
การแสดงละคร เป�นต!น เพ่ือให!กลุ�มเปWาหมายเกิดความสนใจการอ�าน จนกระท่ังเห็นความสําคัญและ 
มีนิสัยรักการอ�านจนมีความสามารถใช!ประโยชน&จากการอ�านในการเรียนรู!และในชีวิตประจําวัน 

ประโยชน*ของการจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�าน  
ความสามารถในการอ�านมีความสําคัญกับบุคคลอย�างมาก การอ�านเป�นทักษะท่ีสําคัญใน

การแสวงหาความรู!จากสื่อทุกประเภท อย�างไรก็ตามการอ�านหนังสือให!เกิดความแตกฉานและ 
อ�านจนเป�นนิสัย หรือมีนิสัยรักการอ�านให!เกิดข้ึนกับบุคคล โดยเฉพาะเด็กหรือนักเรียน มิใช� 
สิ่งท่ีกระทําง�ายนัก ห!องสมุดจึงจําเป�นท่ีจะต!องมีวิธีการหรือกิจกรรมต�าง ๆ เก่ียวกับการส�งเสริม 
การอ�าน เพ่ือวัตถุประสงค&ดังต�อไปนี้  คือ 

1.  เพ่ือพัฒนาความสนใจและรสนิยมในการอ�านให!กว!างขวางข้ึน มีทัศนคติท่ีดีต�อการอ�าน 
2.  สร!างบรรยากาศและสิ่งแวดล!อมในการอ�าน 
3.  มีทักษะและวิจารณญาณในการอ�าน 
4.  ประชาสัมพันธ&และสร!างสัมพันธภาพท่ีดีระหว�างผู!ใช!กับห!องสมุดและบรรณารักษ& 
5.  กระตุ!นและจูงใจให!ผู!ใช!มาใช!ห!องสมุดและทรัพยากรสารนิเทศ 
6.  แนะนําหรือนําเสนอทรัพยากรสารสนเทศในห!องสมุด 

 
3.4 แนวทางในการปฏิบตัิงาน 
 1. ดําเนินการคัดเลือกหนังสือท่ีทันสมัย หนังสือดี หนังสือท่ีได!รับรางวัล และหนังสือขายดี 
(Best seller) จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ โดยการตรวจสอบหนังสือท่ีออกใหม� หนังสือท่ีได!รับรางวัล 
หนังสือขายดีของแต�ละสํานักพิมพ& โดยค!นหาจากเว็บไซต&ร!านหนังสือและไปสํารวจท่ีร!านหนังสือเช�น 
ร!านนายอินทร& ร!านซีเอ็ด ร!านดอกหญ!า ฯลฯ รวมท้ังงานมหกรรมหนังสือต�าง ๆ และจัดพ้ืนท่ีนั่งอ�าน
สําหรับให!ผู!ใช!บริการ 
 2. ดําเนินการจัดซ้ือโดยประสานงานกับฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
 3. เม่ือฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ดําเนินการจัดซ้ือเรียบร!อย จะนําหนังสือมา
ดําเนินการลงทะเบียน นําเข!าระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib เพ่ือลงรายการบรรณานุกรม
เบ้ืองต!นประกอบด!วย ชื่อผู!แต�ง ชื่อเรื่อง ปAท่ีพิมพ& เลขมาตรฐานสากล เพ่ือให!ผู!ใช!สามารถสืบค!นผ�าน                
WEB OPAC ได!  
 4. เม่ือฝlายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ดําเนินการลงรายการบรรณานุกรมเบ้ืองต!น
เรียบร!อย และประทับตราวันท่ีเริ่มบริการและติดกําหนดส�งแล!วก็นําส�งหนังสือ Books Showroom 
มาท่ีฝlายบริการสารสนเทศ เพ่ือนําออกให!บริการท่ีมุม Books Showroom  
 5.  ฝlายบริการสารสนเทศ ดําเนินการเตรียมหนังสือก�อนให!บริการโดยตรวจสอบสัญญาณ
แม�หล็ก โดยสามารถยืมได!ตามสิทธิ์การยืมของผู!ยืม 



 

 

67

 6.  จัดทําการประชาสัมพันธ&หนังสือใหม� และจัดทําปWายส�งเสริมการอ�านท่ีมุม Books 
Showroom และจัดทําการประชาสัมพันธ&ผ�าน Facebook สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 7.  เม่ือหนังสือออกให!บริการท่ีมุม Books Showroom ครบ 3 เดือน ฝlายบริการ
สารสนเทศจะดําเนินการเปลี่ยนสถานะหนังสือจาก ตรวจสอบท่ีชั้น เป�น กําลังทํารายการ และเปลี่ยน
ชั้นวางจาก Books Showroom ชั้น 2 เป�น ฝlายวางแผนทรัพยากร และพิมพ&รายงานจํานวนหนังสือ
ท่ีเปลี่ยนสถานะแล!วนําส�งฝlายวางแผนทรัพยากรเพ่ือดําเนินการวิเคราะห&เลขหมู�หนังสือ และนํา
หนังสือออกให!บริการตามประเภทของหนังสือในชั้นหนังสือตามปกติ  
 ซ่ึงในกระบวนการการสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือ และการวิเคราะห&เลขหมู�
หนังสือนั้น บรรณารักษ&ต!องมีความรู! ความเข!าใจหลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบแอง
โกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 AACR2 (Anglo American Cataloguing Rule) และรูปแบบการลง
รายการท่ีเครื่องคอมพิวเตอร&สามารถอ�านได! MARC21 (Machine Readable Cataloging) รวมถึง
ระบบห!องสมุดอัตโนมัติท่ีใช!ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงได!แก� ระบบห!องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 
Version 2.0 ท่ีพัฒนาโดยหน�วยวิจัยนวัตกรรมด!านสารสนเทศ สํานักวิชาสารสนเทศศาสตร& 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ&  
 1.  มาตรฐานการวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ 
  1.1  การลงรายการบรรณานุกรมถูกต!องตามหลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรม
แบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2 (AACR2) และ MARC21 
  1.2  การวิเคราะห&หัวเรื่อง (Library of Congress Subject 
Headings (LC), MedicalSubject Headings (NLM) หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน& ของคณะทํางาน
ฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ ห!องสมุดสถาบันอุดมศึกษา) 

      1.3  วิเคราะห&เลขหมู� การจัดหมวดหมู�ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification) และกําหนดเลขผู!แต�ง ภาษาไทยใช!ตารางเลขผู!แต�งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูปของ
หอสมุดแห�งชาติ ส�วนภาษาอังกฤษใช! Three figure Cutter-Sanborn number 

 บันทึกข!อมูลในรูปแบบ MARC21 ทําการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมี 
รูปแบบ และมาตรฐานในการลงรายละเอียดดังนี้ การลงรายการเขตข!อมูลควบคุม (008) การลง  
Tag ต�าง ๆ 

 การเพ่ิมรายละเอียดทางบรรณานุกรมท่ีละ Tag ดังนี้ 
 1.  การลงรายการในเขตข!อมูลควบคุม (008) โดยคลิกท่ี Tag 008 จะข้ึนหน!าจอดังภาพ 

และมีรายละเอียดต�าง ๆ ดังคําอธิบายด!านล�างต�อไปนี้ 
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ภาพท่ี 54  ภาพหน!าจอใส�เขตข!อมูลควบคุม  
   
 1.  เขตข8อมูล 008 ส�วนข!อมูลความยาวคงท่ี (NR)  
 เป�นเขตข!อมูลท่ีมีความยาวคงท่ี 40 ตําแหน�ง ใช!ในการบันทึกรหัสของข!อมูลท่ีเก่ียวกับ
ระเบียนหรือลักษณะพิเศษทางบรรณานุกรม เพ่ือใช!ในการสืบค!นและจัดการข!อมูลรายละเอียดสําหรับ
การลงรายการเขตข!อมูล 008 มีดังนี้           
 008/00-05 วันเดือนปuท่ีบันทึกข8อมูล (Date Entered on File)  
 ใช!สําหรับลงวันท่ีบันทึกข!อมูลเข!าเครื่องคอมพิวเตอร&ครั้งแรก โดยบันทึกในรูป yymmdd  
  yy (Year) หมายถึง ตัวเลข 2 ตัวสุดท!ายของปA  
  mm (Month) หมายถึง ตัวเลข 2 ตัวของเดือน  
  dd (Date) หมายถึง ตัวเลข 2 ตัวของวันท่ี 
  เช�น 101105 หมายถึง ปA 2010 เดือน November วันท่ี 5  
 วันท่ีในตําแหน�งนี้จะไม�มีการเปลี่ยนแปลง กรณีท่ีมีการแก!ไขเปลี่ยนแปลงข!อมูล จะต!อง 
ลงวันท่ีท่ีทําการแก!ไขเขตข!อมูล 005 
    008/06 ประเภทของปuพิมพ* (Type of Date/ Publication Status)  
 ใช!รหัสท่ีเป�นอักษร 1 ตัว แสดงประเภทของปAพิมพ&ได!ข!อมูลจากปAท่ีพิมพ&ท่ีปรากฏ  
Date 1 และ Date 2 
 รหัส          คําอธิบาย 
 b           No dates given ไม�ปรากฏปAพิมพ& 
 n             No dates given ไม�ปรากฏปAพิมพ& 
   s              Single known date/probable date  
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                            ใช!เม่ือปAท่ีพิมพ& ปAท่ีเผยแพร� ปAท่ีจําหน�าย เป�นปAเดียวกัน 
   t              Publication date and copyright date  

                             ใช!บนัทึกปAพิมพ& ปAท่ีเผยแพร� ปAท่ีผลิต และปAลิขสิทธิ์ ซ่ึงไม�ได!เป�นปAเดียวกัน 
 008/07-10 ปuพิมพ*เริ่มต8น (Date 1/ Beginning Date of Publication)  

ใช!สําหรับบันทึกปAพิมพ&ตามรหัสประเภทของปAพิมพ&การพิจารณาลงรายการในตําแหน�ง 
07/10 ข้ึนอยู�กับเขตข!อมูล 008/06 รหัสเป�นตัวเลข 4 ตัว ถ!าไม�ทราบปAพิมพ&ให!ใช! # 
 008/11-14 ปuพิมพ*ส้ินสุดการพิมพ* (Date 2/ Ending Date of Publication)  
 [ระดับ M] ใช!สําหรับบันทึกปAพิมพ&ตามรหัสประเภทของปAพิมพ&การพิจารณาลงรายการใน
ตําแหน�ง 11/14 ข้ึนอยู�กับเขตข!อมูล 008/06 รหัสเป�นตัวเลข 4 ตัว ถ!าไม�ทราบปAพิมพ&ให!ใช! #  
 008/15-17 สถานท่ีพิมพ* ท่ีผลิตหรือท่ีจัดทํา (Place of Publication, Production)                  
             [ระดับ M] ใช!สําหรับบันทึกรหัสของชื่อประเทศท่ีผลิตสื่อ โดยใช!รหัสอักษร 2-3 ตัวตาม 
MARC Code List for Countries ของ Library of Congress กรณีท่ีมีรหัสไม�ถึง 3 ตัว ให!ชิดซ!าย 
ตําแหน�งท่ีไม�มีรหัสใช! # ถ!าไม�ทราบประเทศท่ีออกสิ่งพิมพ& ให!ใช!รหัส  # 
     008/18-21 ภาพประกอบ (Illustrations)  
 ภาพประกอบ  เป�นรหัสตัวอักษรลงได!ไม�เกิน 4 ตําแหน�ง  ถ!าสิ่งพิมพ&มีภาพประกอบ
มากกว�า 1 ประเภท ให!เรียงรหัสตามลําดับอักษร ตําแหน�งท่ีเหลือใส�  #  ถ!าไม�มีรหัสท้ัง 4  ตําแหน�ง
ให!ใส� #### 
 รหัส          คําอธิบาย 

 #             No illustrtions  ไม�มีภาพประกอบ 
  a             Illustrations  ภาพประกอบ 
  b             Maps แผนท่ี 
  c             Portaits  ภาพคน 
              d             Charts  แผนภูมิ 
 008/22 กลุ�มผู8ใช8 (Target Audience)  
 เป�นรหัส 1 ตัวท่ีบอกถึงกลุ�มเปWาหมายในการใช!วัสดุนั้น 
 รหัส          คําอธิบาย 

 #             Unknown  ไม�ทราบระดับผู!ใช! 
  a              Preschool   เด็กก�อนวัยเรียน 
  b              Primary เด็กอนุบาล 
  c              Elementary and junior high  เด็กประถมศึกษา 
  d              Secondary  เด็กมัธยมศึกษาหรือเยาวชน 
  e              Adult ผู!ใหญ� 
  f               Specialized เฉพาะกลุ�มหรือสาขาวิชา 
  g              General  คนท่ัวไป 
  j               Juvenile  เยาวชน 
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 008/23  รูปแบบของวัสดุ (Form of Item)  
 รหัสตัวอักษร 1 ตัว ท่ีระบุรูปแบบของวัสดุ 
 รหัส           คําอธิบาย 

 #              None of the following  ไม�มีรูปแบบ 
  a              Microfilm  วัสดุไมโครฟqล&ม 
  b              Microfiche  วัสดุไมโครฟqช 
  c              Microopaque วัสดุไมโครโอเปก 
  d              Larg print  วัสดุสิ่งพิม&ขนาดใหญ� 
  f                Brille วัสดุอักษรเบรล&ล 
 008/24-27 ลักษณะเนื้อหา (Nature of Contents)  
 ใช!รหัสท่ีระบุลักษณะเนื้อหา 1 ตัวอักษร โดยมากได!ข!อมูลจากเขตข!อมูลท่ีเป�นรายละเอียด
ทางบรรณานุกรม เช�น เขตข!อมูล 245 (ชื่อเรื่อง) ถ!าเนื้อหามีมากว�า 1 ประเภท สามารถบันทึกได!ไม�
เกิน 4  ประเภทตามลําดับอักษรของรหัส ถ!าน!อยกว�า 4 ประเภท ให!ใส�รหัสชิดซ!าย ตําแหน�งท่ีเหลือ
ให!ใส�  #  ถ!าไม�มีรหัสท้ัง 4  ตําแหน�งให!ใส� #### 
  รหัส            คําอธิบาย 

#               No specified nature of contents  ไม�ปรากฏเนื้อหาตามรหัสต�อไปนี้ 
 a               Abstracts/ summaries วัสดุนั้นเป�นสาระเขป หรือเรื่องย�อของสิ่งพิมพ&  
   b               Bibliographies  ใช!เม่ือวัสดุมีเนื้อหาท้ังหมดหรือบางส�วนเป�นบรรณานุกรม 
 f                Handbooks  ลักษณะเนื้อหาเป�นคู�มือ 
 g             Legal articles  ลักษณะเนื้อหาเป�นบทความทางกฎหมาย 
  m              Theses วิทยานิพนธ&  
    o               Reviews  ลักษณะเนื้อหาเป�นบทวิจารณ& 
             s                Statistics  เนื้อหาเป�นสถิติ 
 008/28  ส่ิงพิมพ*รัฐบาล (Government Publication)  
 ใช!แสดงระดับของสิ่งพิมพ&รัฐบาล ใช! 
 รหัส            คําอธิบาย 

b                Not a government publication  ไม�ใช�สิ่งพิมพ&รัฐบาล 
 c               Multilocal  ระดับท!องถ่ินรวมกันหลายท!องถ่ิน 
 f                 Federal/ national  สิ่งพิมพ&หน�วยงานระดับชาติ 
 i               International intergovernment  ระดับนานาชาติ 
 l                 Local  ระดับท!องถ่ิน 
 u               Unknown  if item is government publication ไม�ทราบว�าเป�น  
                               สิ่งพิมพ& 
 008/29 เอกสารการประชุม (Conference Publication)  
 ใช!รหัส 1 ตัว ท่ีแสดงว�างานนั้นเป�นเอกสารการประชุม รายงาน หรือ สรุปย�อยของ 
การประชุม 
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 รหัส           คําอธิบาย 
   0              Not a Conference publication ไม�ใช�เอกสารการประชุม 
    1               Conference publication เป�นเอกสารการประชุม 
 008/30  หนังสือท่ีระลึก (Festschrift)  
 ใช!รหัส 1 ตัว ท่ีแสดงให!ทราบว�าเป�นหนังสือท่ีระลึกหรือไม� 
 หนังสือท่ีระลึก คือ สิ่งพิมพ&จัดพิมพ&ข้ึนเพ่ือเป�นอภินันทนาการ เตือนความทรงจํา ซ่ึงอาจ
อยู�ในรูปของบทร!อยแก!ว  คําปราศรัย หรือเขียนเป�นชีวประวัติ รวบรวมบรรณานุกรม 
 รหัส           คําอธิบาย  
             0             Not festschrift ไม�ใช�หนังสือท่ีระลึก 

    1              Festschrift    เป�นหนังสือท่ีระลึก  
 008/31 ดรรชนี (Index)  
 เป�นรหัส 1 ตัวท่ีแสดงว�ารายการนั้นมีดรรชนีช�วยค!นหรือไม� 
 รหัส           คําอธิบาย  
             0               No index    ไม�มีดรรชนี 
     1               Index present   มีดรรชน ี

  008/32  ยังไม�กําหนดให8ใช8 (Undefined) 
 008/33 รูปแบบวรรณกรรม (Literary Form)  
 เป�นรหัส  1 ตัว  ท่ีบอกประเภทของวรรณกรรม 
 รหัส            คําอธิบาย 
             0              Not fiction  ไม�ใช�นวนิยาย 
             1              Fiction   เป�นนวนิยาย 
 008/34 ชีวประวัติ (Biography)  
 ใช!แสดงประเภทของชีวประวัติ 
 รหัส            คําอธิบาย 

 #               No  biographical  material   ไม�ใช�ชีวประวัติ 
  a               Autobiography    อัตชีวประวัติ 
  b               Individual biography  ประวัติบุคคลคนเดียว 
  c               Collective biography  รวมชีวประวัติ 
  d               Contains biographical information  รายการนั้นมีข!อมูลเก่ียวกับ 
      ชีวประวัติ 
 008/35-37 ภาษา (Language)  
 รหัสอักษร 3 ตัว  ท่ีแทนภาษาใช!ตาม MARC Code List for Language จัดทําโดย  
Library of Congress 
 ถ!าเนื้อหามีมากกว�า 1 ภาษา หรือเป�นฉบับแปล ให!ใส�ในเขตข!อมูล 500 หรือ 546 
(Language note)  
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 008/38 ระเบียนท่ีมีการแก8ไข (Modified Record)  
 ใช!บันทึกรหัส 1 ตัว ท่ีแสดงว�าข!อมูลหรือระเบียนนั้นมีการแก!ไขข!อมูล 
 รหัส            คําอธิบาย 

#                Not  modified   ไม�มีการแก!ไขข!อมูล หรือตัดตอนข!อความให!สั้น 
 s               Shortened  มีการตัดทอนข!อความให!สั้นลง 
 008/39 แหล�งท่ีทําการวิเคราะห* (Cataloging Source)  
 ใช!บันทึกรหัส 1 ตัวท่ีบ�งบอกถึงแหล�งท่ีทําการลงรายการของระเบียน ถ!าทราบหน�วยงานท่ี
ลงรายการ รหัสท่ีใช!แทนหน�วยงานท่ีลงรายการประกอบด!วย 
 รหัส            คําอธิบาย  
  #               National Bibliographic agency  หน�วยงานบรรณานุกรมระดับชาติ 
     c                Cooperative cataloging program  หน�วยงานกลุ�มความร�วมมือใน 
       การลงรายการ              
  d                Other หน�วยงานอ่ืน ๆ  
  u                Unknown ไม�ทราบผู!สร!างและลงรายการ 
หมายเหตุ  เครื่องหมาย “ # ” แทน สัญลักษณ&เว!นว�าง (Blank) 
      เครื่องหมาย ^ แทน สัญลักษณ&ของรหัสเขตข!อมูลย�อย 
 2.  เขตข8อมูลตัวเลขและรหัส 

  กลุ�มเลขข!อมูล 01X-85X เป�นเขตข!อมูลท่ีเป�นเลขมาตรฐานต�าง ๆ มีเขตข!อมูลท่ีใช!เป�น
ประจําในการลงรายการของหนังสือตามรูปแบบมาร&ก ได!แก� 

  เขตข8อมูล 020 เลขมาตรฐานสากลของหนังสือ (R) 
   ตัวบ�งช้ี:                   #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 

  รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - -  เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (R) 
                            $c - -  ข!อมูลเก่ียวกับการได!มา (ส�วนใหญ�เป�นราคา)(NR) 

                             $z - -  เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือท่ียกเลิก  
             หรือไม�ถูกต!อง (R) 

 -  ใช!บันทึกเลข ISBN และราคาของหนังสือ 
 -  นโยบายสํานักหอสมุด: ไม�ลงราคาของหนังสือ 

  -  เลข ISBN ท่ีลงท!ายด!วย X  ให!ใช!  X ตัวพิมพ&ใหญ� เนื่องจากหมายถึงค�าสิบ 
   (หมายเหตุ  ให!ใช! Uppercase X  สําหรับเป�นเลขอารบิคตัวท่ี 10) 

 -  กรณี หมายเลข ISBN มีไม�ครบ 10 หรือ 13 หลัก ให!ใช! $z   
    -  ไม�มีเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) เม่ือจบเขตข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อย การลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 020 
020  # #    $aหมายเลข ISBN√(ล.√ระบุเล�มท่ี) 

 ตัวอย�าง 
 020  # #    $a1877911925           
 020  # #    $a9749413768√(ล.√4) 

             020  # #    $a9789749749203 
             020  # #    $z974276868 
 

  เขตข8อมูล 022  เลขมาตรฐานสากลสําหรับวารสาร (R) [เขตข!อมูลนี้อยู�ในระดับ A] 
  ตัวบ�งช้ี:      #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (R)   

                             $y - - เลขมาตรฐานสากลประจําวารสารท่ี 
        ไม�ถูกต!อง (R) 
  -  ใช!กรณีท่ีห!องสมุดต!องการจัดเก็บวารสารเป�นหนังสือโดยให!สร!างระเบียนข!อมูลวารสาร

ดังกล�าว แยกกันกับฐานข!อมูลท่ีเป�นวารสาร  
  -  ใช!บันทึกเลข ISSN 
  -  มีเครื่องหมายขีด (Dash) (-) ค่ันหลังหมายเลข 4 หลักแรก 
  -  ไม�มีเครื่องหมายมหัพภาค (.) เม่ือจบเขตข!อมูล 
 
 
  
 
 

 ตัวอย�าง 
 022  # #    $a0369-4558  

   
  เขตข8อมูล 041  รหัสภาษา (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 

         ตัวบ�งช้ี 1:  แสดงตัวบ�งชี้เก่ียวกับการแปล 
      0 - -  รายการนั้นไม�ใช�ฉบับแปล/ ไม�รวมฉบับแปล 
      1 - -  รายการนั้นเป�นฉบับแปล หรือรวมฉบับแปล 
     รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - รหัสภาษาของเนื้อหา (NR) 
     $b - - รหัสภาษาของเนื้อเรื่องย�อหรือสาระสังเขป (NR) 
     $h - - รหัสภาษาของต!นฉบับ (R) 

 ตัวบ�งช้ี 2:  ยังไม�กําหนดให!ใช!  
  จะใช!ในกรณี 
  1.  รายการนั้นมีภาษามากกว�า 1 ภาษา 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 022 
022  # #    $aหมายเลข ISSN 
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 2.  รายการนั้นเป�นฉบับแปล หรือรวมฉบับแปล 
 3.  ภาษาของเรื่องย�อ สาระสังเขป หรือเอกสารประกอบอ่ืนแตกต�างจากภาษาของ   
เนื้อหาหลัก 

  -  โดยใช!รหัสตัวอักษร 3 ตัว แทนภาษาของวัสดุ ใช!สําหรับงานท่ีมีภาษามากกว�า 1 ภาษา
หรืองานนั้นเป�นฉบับแปล หรือเป�นภาษาของเรื่องย�อ สาระสังเขปท่ีแตกต�างจากภาษาเนื้อหาหลักและ
มีความเชื่อมโยงกับ Tag 546 ซ่ึงเป�นหมายเหตุเก่ียวกับภาษา รหัสภาษาใช!ตาม Marc Code 
Language จัดทําโดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
 -  ไม�มีเครื่องหมายมหัพภาค (.) เม่ือจบข!อมูล 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 041 
041 0# $aระบุรหัสภาษาหลายภาษา (ให!ลงรหัสภาษาตามลําดับความมากน!อยของเนื้อหาใน 
              แต�ละภาษา) 
041 0# $aระบุรหัสภาษาเรื่องย�อส�วนใหญ� $bรหัสภาษาท่ีแตกต�างจากเนื้อหา 
041 1# $aระบุรหัสภาษาท่ีแปล $hรหัสภาษาต!นฉบับ (ให!กรณีมีหมายเหตุเก่ียวกับการแปลของ    
              ภาษาต!นฉบับหรือมีชื่อเรื่องเทียบเคียง)   

   
  ตัวอย�าง 
  041 0#   $athaeng 
         (tag 546  $aมีเนื้อหาเป�นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
  
  041 1#   $atha $heng 
         (tag 500  $aมีหมายเหตุเก่ียวกับการแปลของภาษาต!นฉบับ) 
  041 0#   $atha $beng 
         (บันทึกรหัสภาษาของเรื่องย�อหรือสาระสังเขปท่ีแตกต�างจากภาษาท่ีใช!ใน  
         เนื้อหา เช�น เนื้อหาเป�นภาษาไทย สาระสังเขปเป�นภาษาอังกฤษ 
 
   เขตข8อมูล 082  เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี (R)  

       ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทของฉบับพิมพ& 
                                             0 - -  ฉบับเต็ม  
                                   1 - -  ฉบับย�อ 
    ตัวบ�งช้ี 2: แสดงแหล�งหรือหน�วยงานท่ีกําหนดเลขเรียกหนังสือ 
           #  - -  ไม�มีข!อมูลระบุ 
                                              0  - -  กําหนดเลขโดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
           4  - -  กําหนดเลขโดยหน�วยงานอ่ืน 
   รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - -  เลขหมู� (R) 
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                                   $b - -  เลขผู!แต�ง (NR) 
                                   $2 - -  ฉบับพิมพ& (NR) 
 -  ใช!บันทึกเลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี 
 -  ใช!บันทึกอักษรตัวแรกของชื่อผู!แต�ง เลขผู!แต�ง อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง และ/ หรือกรณี
ใช!ชื่อเรื่องลงเป�นรายการหลัก ให!บันทึกอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เลขชื่อเรื่อง   
 -  สําหรับแนวปฏิบัติการลงรายการของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา กรณีมีชื่อผู!แต�ง 
และชื่อเรื่องซํ้ากัน ให!ระบุปAท่ีพิมพ&ของหนังสือต�อท!าย เพ่ือแสดงให!ทราบว�าเป�นหนังสือคนละเล�ม 
   หมายเหตุ:   เขตข!อมูล 082 (Tag 082) สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ไม�ได!กําหนดใช! 
$2  ซ่ึงใช!บันทึกครั้งท่ีพิมพ&ของคู�มือการจัดหมวดหมู�ระบบทศนิยมดิวอ้ี  

  โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อย การลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 082 
082 04 $aเลขหมู�หนังสือ $bเลขผู!แต�งหรือชื่อเรื่อง 
082 04 $aเลขหมู�หนังสือ $bเลขผู!แต�งหรือชื่อเรื่อง √ ปAท่ีพิมพ&หนังสือ 

  
  ตัวอย�าง  
  082 04  $a371.2 $bย256พ 
  082 04  $a650 $bบ246ร 
  082 04  $a650 $bบ246ร 2560 

 
  เขตข8อมูล 100  รายการหลักท่ีเป�นชื่อบุคคล (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 

  ตัวบ�งช้ี 1:  ประเภทหรือรูปแบบของชื่อบุคคล 
               0  - - ชื่อต!น 
                                1  - - ชื่อสกุลท่ีลงรายการแบบกลับคํา 
               3  - - ชื่อวงศ&ตระกูล 
  ตัวบ�งช้ี 2:           #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:          $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
                                $b - - เลขกํากับชื่อ (NR) 
               $c - -  ตําแหน�ง ยศ และบรรดาศักด์ิ เป�นต!น (R) 
               $q - - ชื่อเต็ม (Fuller Form of Name) (NR) 
                                $d - - ปAเกิด-ปAตาย (NR)  
 -  ใช!บันทึกชื่อบุคคลท่ีลงเป�นรายการหลัก ถ!าเป�นชื่อชาวต�างประเทศให!ข้ึนต!นด!วยชื่อสกุล
แล!วตามด!วยชื่อต!น และหากใช!นามแฝงให!บันทึกเป�นนามแฝง 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 100 
 100 0#  $aชื่อบุคคล นามสกุล, $cตําแหน�ง ยศ บรรดาศักด์ิ, $dปAเกิด-ปAตาย. (ใช!ลงรายการคนไทย) 
100 1#  $aชื่อสกุล, ชื่อต!น, $dปAเกิด-ปAตาย (ใช!ลงรายการชาวต�างประเทศ) 

 ตัวอย�าง 
 100 0#  $aปq�น มาลากุล,√$cม.ล.,√$d2446-2538. 

  100 1#  $aแม็กซ&เวลล&,√จอห&น ซี.,√$dค.ศ. 1947- 
  100 1#  $aสมิธ,√เฮอร&เบิร&ท√วาริงตัน. 
  100 0#  $aเตยงาม   (กรณีผู!แต�งท่ีใช!นามแฝง)   
  หมายเหตุ เครื่องหมาย √ แทนสัญลักษณ&เว!นวรรค 1 ระยะ 
 
  เขตข8อมูล 110  รายการหลักท่ีเป�นชื่อนิติบุคคล (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 

  ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
     0  - - ชื่อนิติบุคคลท่ีลงรายการแบบกลับคํา  
             1  - - ชื่อท่ีเป�นเขตปกครอง (Jurisdiction Name) 
             2  - - ชื่อท่ีลงรายการตามท่ีปรากฏ 
  ตัวบ�งช้ี 2:                 #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย: $a - - ชื่อนิติบุคคล (NR) 
            $b - - ชื่อหน�วยงานรอง (R) 
    $c - - สถานท่ีจัดประชุม (NR) 
            $n - - ครั้งท่ีจัดประชุม (NR) 
                             $d - - ปAท่ีประชุม (NR) 
 -  ใช!บันทึกชื่อนิติบุคคลเป�นรายการหลัก 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 110 
 110 2#  $aชื่อหน�วยงานหลัก.√$bหน�วยงานรอง  

   
  ตัวอย�าง 
  110 2#  $aมหาวิทยาลัยบูรพา 
  110 2#  $aมหาวิทยาลัยบูรพา.√$bภาควิชาภาษาตะวันตก. 
  110 2#  $aธนาคารกสิกรไทย. 
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  เขตข8อมูล 111 รายการหลักท่ีเป�นชื่อการประชุม การสัมมนา (NR =มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
   ตัวบ�งช้ี 1:  ประเภทของชื่อการประชุม                
                          2 - -  ชื่อการประชุมท่ีลงรายการตามท่ีปรากฏ 
     
   ตัวบ�งช้ี 2                  # - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:  $a - - ชื่อการประชุม (NR)   
     $c - - สถานท่ีจัดประชุม (NR) 
             $n - - ครั้งท่ีจัดประชุม (NR) 
                              $d - - ปAท่ีประชุม (NR) 
 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีลงชื่อการประชุม การสัมมนา เป�นราบการหลัก 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 111 

 111 2#  $aชื่อการประชุมสัมมนา√$n(ครั้งท่ีของการประชุม สัมมนา√:$dปAท่ีจัด√:$cสถานท่ีจัด) 
  
 ตัวอย�าง 

111 2#  $aการประชุมสัมมนาเรื่อง มิติใหม�ในการพัฒนาสิ่งแวดล!อม $n(ครั้งท่ี 2√:√                  
            $d2560√:√$cชลบุรี) 
111 2#  $aการประชุมสัมมนาวิชาการของสมาคม ISSA√$d(2553√  
           :√$cกรุงกัวลาลัมเปอร&)  

 
 เขตข8อมูล 130  รายการหลักท่ีเป�นชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
     ตัวบ�งช้ี 1:  จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
           0-9 - - จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                                            (นับช�องว�างท่ีเว!นวรรครวมด!วย) 
  ตัวบ�งช้ี 2:  #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย: $a - - ชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR) 
                                  $p - - ชื่อตอน หรือส�วนของงาน (NR) 
                                  $l  - - ภาษา (NR) 
                              $s - - รุ�น (Version) ของงาน หรือฉบับพิมพ& (NR) 
                              $f - - ปAของงาน (NR) 
 -  ใช!บันทึกชื่อเรื่องแบบฉบับของวรรณกรรมรวมเรื่องเดียวท่ีมีชื่อในการเขียนหลายชื่อ
หลายสํานวน ให!ลงรายการหลักเป�นชื่อเดียวกันเพียงชื่อเดียว 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 130 
 130 0#  $aชื่อเรื่องแบบฉบับ. 

 
 ตัวอย�าง 
 130 0#  $aอิเหนา. 
 130 0#  $aสามก ก. 
 
 เขตข8อมูล 245  ชื่อเรื่อง (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
  ตัวบ�งช้ี 1:  การทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง 
                             0 - -  ไม�ทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง 
             1 - -  ทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง 
  ตัวบ�งช้ี 2:  จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
             0-9 - - จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                      (นับช�องว�างท่ีเว!นวรรครวมด!วย) 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - ชื่อเรื่องท่ีเหมาะสม (NR) 
              $b - - ชื่อเรื่องย�อย ชื่อเรื่องเทียบเคียง เป�นต!น (NR) 
              $p - - ชื่อตอนหรือส�วนของงาน (R) 
              $c - - รายการผู!รับผิดชอบ (NR) 
 -  ใช!บันทึกชื่อเรื่องท่ีเป�นรายการหลัก และข!อมูลส�วนอ่ืน ๆ ของชื่อเรื่อง เช�น ชื่อเรื่องย�อย 
ชื่อเรื่องเทียบเคียง ส�วนการแจ!งความรับผิดชอบ มีการกําหนดตัวบ�งชี้แตกต�างกันออกไปตามลักษณะ
ข!อมูลท่ีปรากฏ 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 245 
-  กรณีลงช่ือเรื่องเปkนรายการหลัก 
245 00 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nลําดับท่ีของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข!อมูลอ่ืน ๆ ท่ีเหลือของชื่อเรื่อง 
            √=√ชื่อเทียบเคียง√/√$cข!อมูลส�วนของการแจ!งความรับผิดชอบ√:√การแจ!งความ 
            รับผิดชอบรายการต�อมา. 
-  กรณีลงช่ือผู8แต�งเปkนรายการหลัก 

 245 10 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nลําดับท่ีของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข!อมูลอ่ืน ๆ ท่ีเหลือของชื่อเรื่อง 
            √=√ชื่อเทียบเคียง√/√$cข!อมูลส�วนของการแจ!งความรับผิดชอบ√:√การแจ!งความ 
            รับผิดชอบรายการต�อมา. 
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 สําหรับการลงรายละเอียดของข!อมูลในเขตข!อมูลนี้ สามารถลงได!ตามข!อมูลท่ีปรากฏ 
ในหน!าปกในของหนังสือหรือหน!าลังหน!าปกใน โดยแยกเป�นดังนี้ 
 รูปแบบท่ี 1 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข!อมูลส�วนท่ีเหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู!รับผิดชอบ 
คนเดียว. 
 รูปแบบท่ี 2 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข!อมูลส�วนท่ีเหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู!รับผิดชอบร�วม 
คนท่ี 1, คนท่ี 2 และคนท่ี 3. 
 รูปแบบท่ี 3 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข!อมูลส�วนท่ีเหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู!รับผิดชอบคนท่ี 1 
... [และคนอ่ืน ๆ]. 
 รูปแบบท่ี 4 $aชื่อเรื่องหลัก√=√$bข!อมูลส�วนท่ีเหลือของชื่อเรื่อง√/√$cข!อมูลส�วนของ 
การแจ!งผู!รับผิดชอบ√;√ผู!แปล√;√ผู!วาดภาพประกอบ. 
 รูปแบบท่ี 5 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nลําดับท่ีของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข!อมูลส�วนท่ีเหลือ
ของชื่อเรื่อง√=√ชื่อเรื่องเทียบเคียง√/√$cข!อมูลส�วนของการแจ!งผู!รับผิดชอบ√;√ผู!การแจ!งความ
รับผิดชอบรายการต�อมา. 
 หมายเหตุ ชื่อเรื่องเทียบเคียงท่ีเป�นภาษาอังกฤษ จะใช!อักษรตัวพิมพ&ใหญ�ท่ีตัวแรกของ 
คําแรกเท�านั้น นอกนั้นใช!ตัวพิมพ&เล็ก ยกเว!นชื่อเฉพาะ 
 ตัวอย�าง 
  รูปแบบท่ี 1 
 245 00  $aการศึกษา 332√:√$bกิจกรรมร�วมหลักสูตร√/√$cประดับ นิลพังงา. 
 รูปแบบท่ี 2 

245 10  $aเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู!แบบ 5 E ท่ีเน!นพัฒนาทักษะการคิดข้ันสูง√/ 
           $cสมบัติ การจนารักพงศ&, มานิก สว�างเพียร, บุญเจือ ดิษฐ&ไชยวงศ&. 

 รูปแบบท่ี 3 
 245 00  $aการศึกษาความเต็มใจในการท่ีจะจ�ายค�าน้ําชลประทาน ในโครงการ 
                         ชลประทานแม�แตง จังหวัดเชียงใหม�√/√วราภรณ& ปpญญาวดี ... [และคนอ่ืน ๆ]. 
 รูปแบบท่ี 4 
 245 10  $aเจ!าหญิงออซมา√=√$bThe lost princess of OZ√/√$cL. Frank Baum,  
                         เขียน√;√John R. Neill,√ภาพประกอบ√;√อ.สนิทวงศ&, แปล. 
 รูปแบบท่ี 5 
 245 10  $aช!างน!อยได!งวง√=√$bThe elephant's child√/√$cRudyard Clipling,  
        เขียน√;√สมจิต เอ่ียมศุภนิมิตร ('คีรีบูน'), แปล 
 เขตข8อมูล 246  ชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 

   ตัวบ�งช้ี 1:  ตัวควบคุมการระบุข!อความท่ีหมายเหตุ การทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง  
            0 - - แสดงในหมายเหตุ ทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง                                                                              
             1 - - แสดงในหมายเหตุ และทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง 
                               3 - - ไม�ต!องการแสดงในหมายเหตุ แต�ทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง 
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    ตัวบ�งช้ี 2:  ประเภทของชื่อเรื่อง 
                              # - - ไม�มีข!อมูลระบุประเภท 

                0 - - ชื่อเรื่องท่ีได!จากส�วนหนึ่งของชื่อเรื่อง ในเขตข!อมูล 245 
                                1 - - ชื่อเรื่องภาษาอ่ืน 
             4 - - ชื่อเรื่องท่ีปรากฏท่ีปกหนังสือ 
             8 - - ชื่อเรื่องท่ีปรากฏท่ีสันหนังสือ 
   รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - ชื่อเรื่องท่ีเหมาะสม 
                             $b - - ชื่อเรื่องย�อย ชื่อเรื่องเทียบเคียง เป�นต!น (NR) 
 -  ใช!บันทึกชื่อเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีแตกต�าง อาจจะเป�นส�วนหนึ่งของชื่อเรื่องในเขตข!อมูล 245 
หรือเป�นชื่อเรื่องท่ีปรากฏในตัวเล�มส�วนใดส�วนหนึ่งของตัวเล�มก็ได! มีการกําหนดตัวบ�งชี้แตกต�างกัน
ออกไปตามลักษณะข!อมูลท่ีปรากฏ 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 246 
246 3#  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (เป�นชื่อเรื่องท่ีเพ่ิมข้ึนโดยไม�มีข!อมูลระบุประเภท) 
246 30  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (เป�นชื่อเรื่องท่ีได!จากส�วนหนึ่งของชื่อเรื่อง) 
246 31  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (เป�นชื่อเรื่องเทียบเคียงภาษาต�างประเทศ) 
246 34  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (เป�นชื่อเรื่องท่ีได!จากแหล�งข!อมูลท่ีปกนอก) 
246 38  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต�าง (เป�นชื่อเรื่องท่ีได!จากสันปก) 

  
 ตัวอย�าง 
 246 30  $aเศรษฐศาสตร&จุลภาค    (เป�นส�วนหนึ่งของชื่อเรื่อง) 
 246 31  $aMicroeconomics      (เป�นชื่อเรื่องเทียบเคียง 
 
 เขตข8อมูล 250  ครั้งท่ีพิมพ& ครั้งท่ีจัดทํา (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
   ตัวบ�งช้ี:         #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
   รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - ฉบับพิมพ& (NR) 
 -  ใช!บันทึกการแจ!งครั้งท่ีพิมพ& หรือครั้งท่ีจัดทํา เช�น ครั้งท่ีพิมพ&, ฉบับปรับปรุง,  
ฉบับปรับปรุงแก!ไข เป�นต!น 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 250 
250 ##  $aการแจ!งการพิมพ&√ข!อมูลอ่ืน ๆ ของการแจ!งฉบับพิมพ& 

  
 ตัวอย�าง 
 250 ##  $aพิมพ&ครั้งท่ี 2. 
 250 ##  $aฉบับปรับปรุงแก!ไข. 
 250 ##  $aพิมพ&ครั้งท่ี 5√ปรับปรุงแก!ไข. 
 
 เขตข8อมูล 260  การพิมพ& และการจําหน�าย (NR = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
   ตัวบ�งช้ี:         #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
   รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - สถานท่ีพิมพ& (R) 
            $b - - สํานักพิมพ& และจําหน�าย ฯลฯ (R) 
                                               $c - - ปAท่ีจัดพิมพ& และจําหน�าย (R) 
   -  ใช!บันทึกสถานท่ีผลิต จําหน�ายหรือเผยแพร� 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 260 
260 ##  $aสถานท่ีพิมพ&√:√$bสํานักพิมพ&,√$cปAท่ีพิมพ&. 

  
 สําหรับการลงรายละเอียดในเขตข!อมูลนี้ สามารถลงได!ตามข!อมูลท่ีปรากฏท้ังเล�มหน!าใน
ของหนังสือ โดยแยกเป�นดังนี้ 
 รูปแบบท่ี 1 ปรากฏปAท่ีพิมพ& ปAท่ีจําหน�าย 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2560. 
 รูปแบบท่ี 2 ไม�ปรากฏปAท่ีพิมพ& ปAท่ีจําหน�าย ให!ใช!ปAลิขสิทธิ์ 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$cปAลิขสิทธิ์ 2560. 
 รูปแบบท่ี 3 ไม�ปรากฏปAท่ีพิมพ& ปAท่ีจําหน�าย ปAลิขสิทธิ์ ให!ลงรายการประมาณปA 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c[2560].  แน�ใจว�าเป�นปAนี้ 
  260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c[2560?].  เป�นปAท่ีน�าจะเป�น 
 รูปแบบท่ี 4 กรณีอ่ืน ๆ 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2559-2560. หนังสือมีหลายเล�มจบ 
  260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2560-√√√√   หนังสือท่ียังมาไม�ครบสมบูรณ& 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$b[ม.ป.พ.],√$c2560    ไม�ทราบชื่อสํานักพิมพ& 
  260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.],√$c2560    ไม�ทราบชื่อสถานท่ีพิมพ& สํานักพิมพ&  
             260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.,√$c2560?]   ไม�ทราบชื่อสถานท่ีพิมพ& สํานักพิมพ&  
                                                                       ปAท่ีพิมพ&                                                        
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 260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.,√$c2560]     ไม�ทราบชื่อสถานท่ีพิมพ& สํานักพิมพ&  
                                                                       แต�แน�ใจว�าเป�นปAท่ีพิมพ&นี้  
 เขตข8อมูล 300  ลักษณะทางกายภาพ (R = มีข!อมูลได!ครั้งเดียว) 
  ตัวบ�งช้ี:        #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - จํานวนหน!า แผ�น หรือเล�ม (R) 
           $b - - รายละเอียดของลักษณะทางกายภาพ ส�วนใหญ� 
                                                       เป�นภาพประกอบ (NR) 
            $c - - ขนาด (R) 
                            $e - - วสัดุประกอบ (NR) 
 -  ใช!ในการบันทึกลักษณะทางกายภาพของหนังสือ 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 -  นโยบายห!องสมุดจะเลือกลงขนาดของหนังสือโดยใช!แต�เฉพาะความสูงเท�านั้น 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 300 
300 ##  $aจํานวนหน!า√:√$bรายการภาพประกอบ√;√$cขนาด√+√$eวัสดุประกอบ (รายละเอียด  
             ของวัสดุท่ีใช!ประกอบ) 

 
 ตัวอย�าง 
 300 ##  $a125 หน!า√:√$bภาพประกอบ, แผนท่ี, แผนภูมิ√;√$c24 ซม.  
 300 ##  $a125 หน!า√:√$bภาพประกอบ√;√$c26 ซม.√+√$eซีดี-รอม 1 แผ�น  
           (CDM2510)  
    
 เขตข8อมูล 490  การแจ!งชื่อชุด (ท่ีไม�ทํารายการเพ่ิม) (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 

  ตัวบ�งช้ี 1: การระบุความต!องการในการทํารายการเพ่ิมให!สืบค!นได! ซ่ึงจะทํารายการ                
                   เพ่ิมในเขตข!อมูล 830 
                             0 - - ชื่อชุดไม�เป�นรายการสืบค!น 
            1 - - ใช!ชื่อชุดท่ีแตกต�างเป�นรายการสืบค!น (ทํารายการเพ่ิม 
        ในเขตข!อมูล 830) 

  ตัวบ�งช้ี 2:        #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:     $a - - ชื่อชุด (R) 
          $v - - หมายเลขของเล�ม (R) 
 -  ใช!บันทึกส�วนท่ีเป�นชื่อชุดใน 2 กรณี คือ 1) ชื่อชุดท่ีไม�ต!องทํารายการเพ่ิม 2) ชื่อชุด 
ต!องทํารายการเพ่ิม ท่ีมีการลงรายการท่ีแตกต�างไปจากชื่อชุดท่ีปรากฏในเขตข!อมูล 490 เป�นรายการ
เพ่ิมในเขตข!อมูล 830 ซ่ึงต!องระบุ Indicater ตัวท่ี 1 ด!วยค�า 1           
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
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 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 490 
-  กรณีไม�ต8องทํารายการเพ่ิม 
490 0#  $aชื่อชุด 
-  กรณีต8องทํารายการในเขตข8อมูล 830 
490 1#  $aชื่อชุด√/√การแจ!งความรับผิดชอบ√;√$vหมายเลขลําดับท่ีของงานหรือลําดับชุด 

 
 ตัวอย�าง 
 490 0# $aชุดความรู!รอบตัว√;√$vอันดับท่ี 2  
 490 1# $aเอกสารวิชาการ√/√ส.ป.ก√;√$vฉบับท่ี 122 
 
 เขตข8อมูล 500  หมายเหตุท่ัวไป (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
  ตัวบ�งช้ี:         #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - หมายเหตุท่ัวไป (NR) 
 -  ใช!บันทึกส�วนท่ีเป�นหมายเหตุท่ัว ๆ ไปเก่ียวกับหนังสือท่ีกําลังทํารายการ 
 -   ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 500 
500 ##  $aหมายเหตุท่ัวไป. 

 
 ตัวอย�าง 
 500 ## $aจัดพิมพ&เนื่องในโอกาสครบรอบ 55 ปA มหาวิทยาลัยศิลปากร. 
 500 ## $aชื่อเรื่องบนปก 
 
 เขตข8อมูล 504  หมายเหตุบรรณานุกรม  
  ตัวบ�งช้ี:          #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - หมายเหตุบรรณานุกรม (NR) 
 เขตข8อมูล 505  หมายเหตุสารบัญ (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
  ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทของหมายเหตุสารบัญ 
       0  - -  สารบัญ 
    1  - -  สารบัญท่ีไม�สมบูรณ& (ในผลงาน) 
               2  - -  สารบัญท่ีเลือกมาเพียงบางรายการ 
  ตัวบ�งช้ี 2:  ระดับของการบันทึกรายการสารบัญ 
    #  - - รายการสารบัญไว!ในรหัสเขตข!อมูลย�อย $a ท้ังหมด 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:         $a  - - รูปแบบของการลงรายการสารบัญ (NR) 
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 -  ใช!บันทึกรายการสารบัญท่ีมีหลายเรื่องรวมอยู�ด!วยกัน 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 490 
-  กรณีลงรายการสารบัญท่ีสมบูรณ* 
505 0#  $aหมายเหตุสารบัญ. 
-  กรณีลงรายการสารบัญท่ีไม�สมบูรณ* 
 505 1#  $aหมายเหตุสารบัญ 
-  กรณีลงรายการสารบัญบางส�วน 505 1#  $aหมายเหตุสารบัญ 

  
 ตัวอย�าง 
 505 0#  $aล.1. การใช!ประโยชน&ท่ีดิน --ล.2. การสะสมของตัวตะกอน  
 505 1#  $aล.1. รวบรวมเนื้อหาวิชาเรียนของชั้น ป. 1 และ ป. 2 
 505 2#  $aเงิน : เรื่องใหญ�ท่ีโรงเรียนไม�เคยสอน—คนชนะหนี้ 
 
 เขตข8อมูล 520  หมายเหตุสรุปเนื้อหาย�อ (R) 
          ตัวบ�งช้ี 1:  ตัวควบคุมการแสดงผลคํา หรือวลี นําหน!าข!อความหมายเหตุ  
                               # - - ระบบจะแสดงผลคําว�า “สรุปเนื้อหาย�อ” หน!าข!อความ  
                            1 - - ระบบจะแสดงผลคําว�า “บทวิจารณ&” หน!าข!อความ 
                            2 - - ระบบจะแสดงผลคําว�า “ขอบเขตของเนื้อหา”   
                                                      หน!าข!อความ                           
                                  3 - - ระบบจะแสดงผลคําว�า “สาระสังเขป”  หน!าข!อความ   
                 ตัวบ�งช้ี 2:               # - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
      รหัสเขตข!อมูลย�อย:          $a - - สรุปเนื้อหาย�อ (NR) 
                              $b - - สรุปขอบเขตเนื้อหาย�อ ท่ีเพ่ิมเติมจากข!อความ 
หมายเหตุ:  เขตข!อมูล 520 (Tag520) สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เลือกทําเฉพาะ 
หนังสืออ!างอิง 
 
 เขตข8อมูล 536  หมายเหตุเก่ียวกับเงินทุน (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
  ตัวบ�งช้ี:           #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:         $a - -  รายละเอียดแหล�งท่ีให!ทุน (NR)  
               $b - -  เลขท่ีสัญญา (R)  
               $c - -  เลขท่ีของเงินทุน (R)  
               $d - -  หมายเลขท่ีไม�แตกต�างกับหมายเลขโครงการ 
                                                           หรืองาน (R)  
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               $e - -  หมายเลขของแผนงาน   
                                   $f  - - หมายเลขของโครงการ 
                                                  $g - - หมายเลขของหน�วยงาน 
               $h - - หมายเลขของหน�วยงาน 
 -  ใช!บันทึกส�วนท่ีเป�นหมายเหตุรายละเอียดของเงินทุน 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการลงรายการดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 536 
536 ##  $aหมายเหตุเก่ียวกับเงินทุนท่ีได!รับ 

  
 ตัวอย�าง 
 536  ##  $aได!รับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากเงินรายได!มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปA 
         งบประมาณ 2560. 
 
 เขตข8อมูล 546  หมายเหตุเก่ียวกับภาษา (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
  ตัวบ�งช้ี:                     #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช! 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - บันทึกหมายเหตุเก่ียวกับภาษา (NR) 
                                           $b - - บันทึกชื่อของตัวอักษร ตัวเขียน หรือรหัสภาษาท่ีใช!ลง              
                                                        ข!อมูล 
 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีเป�นหมายเหตุเก่ียวกับภาษา ซ่ึงจะสัมพันธ&กับเขตข!อมูล 008/35-37 
และเขตข!อมูล 041 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการลงรายการดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 546 
546 ##  $aหมายเหตุเก่ียวกับภาษา 

  
 ตัวอย�าง 
 546 ##  $aมีเนื้อหาเป�นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ. 
 546 ##  $aบทสนทนาภาษาอังกฤษแปลเป�นภาษาไทย. 
 
 เขตข8อมูล 586  หมายเหตุเก่ียวกับรางวัลท่ีได!รับ (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
     ตัวบ�งช้ี 1:  เป�นค�าท่ีสั่งควบคุมการแสดงข!อความคงท่ีเก่ียวกับรางวัลท่ีได!รับ 
                         #  - -  เป�นค�าท่ีสั่งให!แสดงข!อความ Rewards: ข!างหน!าข!อมูล 
                                                    ในเขตข!อมูล 586 
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                                           8  - -  เป�นค�าท่ีไม�สั่งแสดงข!อความใด ๆ       
           ตัวบ�งช้ี 2:             #  - -  ยังไม�กําหนดให!ใช!   
 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีเป�นหมายเหตุเก่ียวกับรางวัลท่ีได!รับ 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการลงรายการดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 586 
546 ##  $aหมายเหตุเก่ียวกับรางวัลท่ีได!รับ 

  
 ตัวอย�าง 
 586 ##  $aได!รับรางวัลประเภทสารคดีจากคณะกรรมการพัฒนาหนังสือ  
                           กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2523 
 
 เขตข8อมูล 600  รายการเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป�นชื่อบุคคล (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
  ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทชื่อบุคคล 
             0  - - ชื่อต!น 
                              1  - - ชื่อสกุลท่ีลงรายการแบบกลับคํา 
             3  - - ชื่อวงศ&ตระกูล 
  ตัวบ�งช้ี 2: ระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีใช!สร!างหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของหอสมุด 
                                                         รฐัสภาอเมริกัน 
             2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย&แห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีไม�ได!ใช!ตามค�า 
                                                         ตัวบ�งชี้ 2 ลําดับท่ี 0-3 
    5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห�งชาติแคนาดา 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัสเขตข!อมูลย�อย 2 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:       $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
             $b - - เลขกํากับชื่อ (NR) 
             $c - - ตําแหน�ง ยศ และบรรดาศักด์ิ เป�นต!น (R) 
             $q - - ชื่อเต็ม (NR) 
             $d - - ปAเกิด-ปAตาย (NR) 
             $t - - ชื่อของงาน (NR) 
             $v - - หัวเรื่องย�อยตามรูปแบบการเขียน (R) 
             $x - - หัวเรื่องย�อยท่ัวไป (R) 
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             $y - - หัวเรื่องย�อยตามยุคสมัย (R) 
             $z - - หัวเรื่องย�อยชื่อภูมิศาสตร& (N) 

                           $2 - - แหล�งท่ีนําหัวเรื่องมาใช! ตามค�าตัวบ�งชี้ 2 ตัวท่ี 7                                          
                                       (NR)   

 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีเป�นหัวเรื่องเก่ียวกับบุคคล 
 -  กําหนด Indicator ตัวท่ี 2 เป�น 4  
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการลงรายการดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 600 
600 04  $aชื่อบุคคล,√$cตําแหน�ง,√$dปAเกิด-ปAตาย.    (กรณีคนไทย)  
600 14  $aชื่อสกุล,√ชื่อต!น,√$ตําแหน�ง,√$dปAเกิด-ปAตาย  (กรณีชาวต�างชาติ) 

  
 ตัวอย�าง 
 600 04  $aปq�น มาลากุล,√$cม.ล.,√$d2446-2538. 
 600 14  $aการ&ฟqลด&, เจมส&,√$d1831-1881. 
 600 14  $aลินคอลน&,√$cอับราฮัม,√$d1809-1865. 
 
 เขตข8อมูล 610  รายการเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป�นชื่อนิติบุคคล (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
         ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
            0  - -  ชื่อนิติบุคคลท่ีลงรายการแบบกลับคํา 
            1  - -  ชื่อท่ีเป�นเขตปกครอง 
            2  - -  ชื่อท่ีลงรายการตามท่ีปรากฏ 
                 ตัวบ�งช้ี 2: ระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีใช!สร!างหัวเรื่อง 
            0  - -  หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
            1  - -  หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
                                              2  - -  หวัเรื่องของหอสมุดแพทย&แห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
                        3  - -  หวัเรือ่งของหอสมุดเกษตรแห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
              4  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีไม�ได!ใช!ตามค�าตัวบ�งชี้  
                                                       2 ลําดับท่ี 0-3 
                        5  - -  หวัเรือ่งของหอสมุดแห�งชาติแคนาดา 
            7  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัสเขตข!อมูลย�อย 2 
        รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - -  ชื่อนิติบุคคล (NR) 
            $b - -  ชื่อหน�วยงานรอง (R) 
            $v - -  หัวเรื่องย�อยตามรูปแบบการเขียน (R) 
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            $x - -  หัวเรื่องย�อยท่ัวไป (R) 
            $y - -  หัวเรื่องย�อยตามยุคสมัย (R) 
            $z - -  หัวเรื่องย�อยชื่อภูมิศาสตร& (R) 
                            $2 - -  แหล�งท่ีนําหัวเรื่องมาใช! ตามค�าตัวบ�งชี้ 2 ตัวท่ี 7      
                                                        (NR) 
 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีเป�นหัวเรื่องเก่ียวกับชื่อนิติบุคคล 
 -  กําหนด Indicator ตัวท่ี 2 เป�น 4  
 -  หัวเรื่องย�อย $x $y $z  อาจสลับกันได!ตามความสําคัญของเนื้อหาและจะมีค�าคงท่ีเป�น
เครื่องหมาย - - นําหน!า $x $y $z   
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 610 
610 24  $aชื่อหน�วยงานหลัก.√$bชื่อหน�วยงานรอง√$xหัวเรื่องย�อยท่ัวไป√$yหัวเรื่องย�อยตาม 
             ระยะเวลา√$zหัวเรื่องย�อยท่ีเป�นสถานท่ีทางภูมิศาสตร&.  

  
 ตัวอย�าง 
 610 24  $aมหาวิทยาลัยเชียงใหม�.√$bสํานักหอสมุด√$xการบริหาร. 
 610 24  $aมหาวิทยาลัยบูรพา.√$bสถาบันวิทยาศาสตร&ทางทะเล√$xรายงานประจําปA. 
 เขตข8อมูล 630  รายการเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป�นชื่อเรื่องแบบฉบับ (R)                           
            ตัวบ�งช้ี 1:  จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                     0-9 - - จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                  (นับช�องว�างท่ีเว!นวรรครวมด!วย) 
  ตัวบ�งช้ี 2: การระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีใช!สร!างหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของ 
                                                       หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
                             2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย&แห�งชาติ สหรัฐอเมริกา  
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีไม�ได!ใช!ตามค�า 
         ตัวบ�งชี้ 2 ลําดับท่ี 0-3 
             5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห�งชาติแคนาดา 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัสเขตข!อมูลย�อย 2 
       รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - - ชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR) 
             $f - - ปAของงาน (NR) 
             $l - - ภาษา (NR) 



 

 

89

             $p - - ชื่อตอน หรือส�วนของงาน (R) 
             $s - - รุ�นของงาน หรือฉบับพิมพ& (NR) 
 
 เขตข8อมูล 650  รายการเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป�นหัวเรื่องท่ัวไป (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
          ตัวบ�งช้ี 1:         #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
                  ตัวบ�งช้ี 2:  การระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีใช!สร!างหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย&แห�งชาติ สหรัฐอเมริกา  
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีไม�ได!ใช!ตามค�า 
            ตัวบ�งชี ้2 ลําดับท่ี 0-3 
             5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห�งชาติแคนาดา 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัสเขตข!อมูลย�อย 2 
              รหัสเขตข!อมูลย�อย:      $a - - หัวเรื่องท่ัวไป (R) 
             $v - - หัวเรื่องย�อยตามรูปแบบการเขียน (R) 
             $x - - หัวเรื่องย�อยท่ัวไป (R) 
                             $y - - หัวเรื่องย�อยตามยุคสมัย (R) 
             $z - - หัวเรื่องย�อยชื่อภูมิศาสตร& (R) 
                             $2 - - แหล�งท่ีนําหัวเรื่องมาใช! ตามค�าตัวบ�งชี้ 2 ตัวท่ี 7  
                                                       (NR) 
 -  ใช!บันทึกข!อมูลท่ีเป�นหัวเรื่องท่ัวไป 
 -  กําหนด Indicator ตัวท่ี 2 เป�น 4  
 -  หัวเรื่องย�อย $x $y $z อาจสลับกันได!ตามความสําคัญของเนื้อหาและจะมีค�าคงท่ีเป�น
เครื่องหมาย - - นําหน!า $x $y $z    
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 650 
650 #4  $aหัวเรื่องท่ัวไป√$xหัวเรื่องย�อยท่ัวไป√$yหัวเรื่องย�อยตามระยะเวลา√$zหัวเรื่องย�อยท่ี 
              เป�นสถานท่ีทางภูมิศาสตร&.  

  
 หมายเหตุ รูปแบบเขตข!อมูลย�อย $a จะไม�ตายตัวแบบนี้ อาจสลับกันก็ได! 
 ตัวอย�าง 
 650 #4  $aการบริหาร. 
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 650 #4  $aการท�องเท่ียวเชิงนิเวศ√$zไทย. 
 650 #4  $aกระท�อม (พืช) 
 
 เขตข8อมูล 651  รายการเพ่ิมหัวเรื่องชื่อภูมิศาสตร& (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
      ตัวบ�งช้ี 1:                #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
            ตัวบ�งช้ี 2:  การระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีใช!สร!างหัวเรื่อง 
             0  - -  หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             1  - -  หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
             2  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแพทย&แห�งชาติ สหรัฐอเมริกา  
             3  - -  หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห�งชาติ สหรัฐอเมริกา 
             4  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานท่ีไม�ได!ใช!ตามค�า 
             ตัวบ�งชี้ 2 ลําดับท่ี 0-3 
             5  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแห�งชาติแคนาดา 
             7  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัสเขตข!อมูลย�อย 2 
  รหัสเขตข!อมูลย�อย:        $a - -  หัวเรื่องชื่อภูมิศาสตร& (NR) 
             $v - -  หวัเรื่องย�อยตามรูปแบบการเขียน (R) 
             $x - -  หวัเรื่องย�อยท่ัวไป (R) 
             $y - -  หัวเรื่องย�อยตามยุคสมัย (R) 
             $z - -  แหล�งท่ีนําหัวเรือ่งมาใช! ตามค�าตัวบ�งชี้ 2 ตัวท่ี 7  
                      (NR) 
             $2 - -  แหล�งท่ีนําหัวเรื่องมาใช! ตามค�าตัวบ�งชี้ 2 ตัวท่ี 7  
                                                         (NR) 
 -  ใช!บันทึกหัวเรื่องท่ัวท่ีเป�นชื่อสถานท่ีทางภูมิศาสตร& 
 -  กําหนด Indicator ตัวท่ี 2 เป�น 4  
 -  หัวเรื่องย�อย $x $y $z  อาจสลับกันได!ตามความสําคัญของเนื้อหาและจะมีค�าคงท่ีเป�น
เครื่องหมาย - - นําหน!า $x $y $z   
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 

โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยและการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 651 
651 #4  $aหัวเรื่องชื่อภูมิศาสตร&√$xหัวเรื่องย�อยท่ัวไป√$yหัวเรื่องย�อยตามระยะเวลา√ 
            $zหัวเรื่องย�อยท่ีเป�นสถานท่ีทางภูมิศาสตร&.  

  
 หมายเหตุ รูปแบบเขตข!อมูลย�อย $a จะไม�ตายตัวแบบนี้ อาจสลับกันก็ได! 
 ตัวอย�าง 
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 651 #4  $aไทย (ภาคเหนือ)√$xการค!า 
 651 #4  $aไทย√$xความเป�นอยู�และประเพณี√$yกรุงศรีอยุธยา,√1893-2310. 
 651 #4  $aชลบุรี (ศรีราชา)√$xภูมิประเทศและการท�องเท่ียว. 
 
 เขตข8อมูล 653  คําสืบค!นหรือคําศัพท&ท่ีไม�ได!ควบคุม (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
   ตัวบ�งช้ี 1:          #  - - ไม�มีข!อมูลระบุ 
              0  - - ไม�ระบุระดับ 
              1  - - เป�นค�าท่ีแสดงให!ทราบว�าคําศัพท&นั้นเป�น 
                                                           คําสําคัญหลัก    
                                    2  - - เป�นค�าท่ีแสดงให!ทราบว�าคําศัพท&นั้นเป�น 
                                                           คําสําคัญรอง 
  ตัวบ�งช้ี 2:                     #  - - ยังไม�กําหนดให!ใช! 
 
 -  ใช!บันทึกคําสืบค!นท่ีไม�ระบุในหนังสือคู�มือการให!หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันหรือ 
หัวเรื่องออนไลน&ของคณะทํางานกลุ�มวิเคราะห&วิเคราะห&ทรัพยากร ห!องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 -  กําหนด Indicator 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 653 
653 ##  $aคําสืบค!นท่ีไม�ได!ควบคุม  

  
 ตัวอย�าง 
 653 ##  $aวรรณกรรมเยาวชน 
 653 ##  $aครูแห�งชาติ 
 
 เขตข8อมูล 700  รายการเพ่ิมชื่อบุคคล (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
   ตัวบ�งช้ี 1:  ประเภทชื่อบุคคล 
              0  - - ชื่อต!น 
              1  - - ชื่อสกุลท่ีลงรายการแบบกลับคํา 
              3  - - ชื่อวงศ&ตระกูล 
           ตัวบ�งช้ี 2:  ประเภทของรายการเพ่ิมชื่อบุคคล (รายการจําแนก/ไม�จําแนก) 
              #  - - รายการเพ่ิมท่ีไม�เป�นรายการจําแนก 
              2  - - รายการเพ่ิมท่ีเป�นรายการจําแนก 
         รหัสเขตข!อมูลย�อย:          $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
              $b - - เลขกํากับชื่อ (NR)  
              $c - - ตําแหน�ง ยศ และบรรดาศักด์ิ เป�นต!น (R) 
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              $q - - ชื่อเต็ม (NR) 
              $d - - ปAเกิด-ปAตาย (NR) 
 -  ใช!บันทึกชื่อบุคคลท่ีต!องการทําเป�นรายการเพ่ิม ถ!าเป�นชื่อชาวต�างประเทศให!ข้ึนต!นด!วย
ชื่อสกุลแล!วตามด!วยชื่อต!น และหากใช!นามแฝงให!บันทึกเป�นนามแฝง 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 -  ถ!าต!องการระบุหน!าท่ีของบุคคลให!ระบุไว!ใน $e 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 700 

 700 0#  $aชื่อบุคคล นามสกุล,√$cตําแหน�ง ยศ บรรดาศักด์ิ,√$dปAเกิด-ปAตาย,√$eระบุหน!าท่ี. (ใช!  
             ลงรายการคนไทย) 
700 1#  $aชื่อสกุล, ชื่อต!น,√$dปAเกิด-ปAตาย,√$eระบุหน!าท่ี. (ใช!ลงรายการชาวต�างประเทศ) 

  

 ตัวอย�าง 
 700 0#  $aนฤมล ตัญญพงศ&ปรัชญ&,√$eผู!แปล. 
 700 1#  $aจอห&นสัน, เดโบราห& ซี.,√$eผู!วาดภาพประกอบ. 
 
 เขตข8อมูล 710  รายการเพ่ิมท่ีเป�นชื่อนิติบุคคล (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
            ตัวบ�งช้ี 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
               0  - -  ชื่อนิติบุคคลท่ีลงรายการแบบกลับคํา 
               1  - -  ชื่อท่ีเป�นเขตปกครอง 
               2  - -  ชื่อท่ีลงรายการตามท่ีปรากฏ 
                  ตัวบ�งช้ี 2: ประเภทของรายการเพ่ิมชื่อนิติบุคคล (รายการจําแนก/ไม�จําแนก) 
               #  - - รายการเพ่ิมท่ีไม�เป�นรายการจําแนก 
               2  - - รายการเพ่ิมท่ีเป�นรายการจําแนก 
     รหัสเขตข!อมูลย�อย:       $a - - ชื่อนิติบุคคล (NR) 
              $b - - ชื่อหน�วยงานรอง (R) 
 -  ใช!บันทึกชื่อนิติบุคคลท่ีต!องการทําเป�นรายการเพ่ิม 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 710 
 710 2#  $aชื่อหน�วยงานหลัก.√$bหน�วยงานรอง  

  
 ตัวอย�าง 
 710 2#  $aมหาวิทยาลัยบูรพา. 
 710 2#  $aมหาวิทยาลัยบูรพา.√$bภาควิชาภาษาตะวันตก. 
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  เขตข8อมูล 740  รายการเพ่ิมชื่อเรื่องท่ีเก่ียวข!อง (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
                      ตัวบ�งช้ี 1: จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
      0-9 - - จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                            (นับช�องว�างท่ีเว!นวรรครวมด!วย) 
          ตัวบ�งช้ี 2: ประเภทของรายการเพ่ิมชื่อเรื่อง (รายการจําแนก/ ไม�จําแนก) 
      #   - -  รายการเพ่ิมท่ีไม�เป�นรายการจําแนก 
       2   - -  รายการเพ่ิมท่ีเป�นรายการจําแนก 
          รหัสเขตข!อมูลย�อย:       $a  - - ชื่อเรื่อง (NR) 
             -  ใช!บันทึกชื่อเรื่องท่ีเก่ียวข!องซ่ึงไม�ใช�ชื่อเรื่องหลัก แต�เป�นผลงานท่ีรวมหลายเรื่อง 
อยู�ด!วยกัน หรือเป�นหนังสือชุดท่ีอธิบายไว!ในสารบัญ 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 740 
 740  02  $aชื่อท่ีเก่ียวข!อง. 

  
 ตัวอย�าง 
 740 04  $aทางปlาเม่ือหน!าหนาว. 
 
 เขตข8อมูล 830   ส�วนท่ีเป�นรายการเพ่ิมชื่อชุดท่ีแตกต�าง (R = มีข!อมูลได!มากกว�า 1 ครั้ง) 
   ตัวบ�งช้ี 1:            #   - - ยังไม�กําหนดให!ใช!   
    ตัวบ�งช้ี 2:    จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                0-9 - - จํานวนอักขระท่ีไม�นับในการจัดเรียง 
                          (นับช�องว�างท่ีเว!นวรรครวมด!วย)  
      รหัสเขตข!อมูลย�อย:     $a - - ชื่อชุด (NR) 
                $v - - หมายเลขของเล�ม (R) 
                $p - - ชื่อตอน หรือส�วนของงาน (R) 
             -  ใช!บันทึกส�วนท่ีเป�นรายการเพ่ิมชื่อชุดท่ีปรากกฎใน Tag 490 ต!องระบุ Indeicator ตัวท่ี 
1 ด!วยค�า #  ตัวท่ี 2 ด!วยค�า 0 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนท!ายข!อมูล 
 โดยมีการเรียงลําดับเขตข!อมูลย�อยการลงรายการ และการใช!เครื่องหมายวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติสําหรับ MARC Field 830 
 830  #0  $aชื่อชุด (การแจ!งความรับผิดชอบ)√;√$vหมายเลขลําดับท่ีของงานหรือลําดับชุด 
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 ตัวอย�าง 
 830 #0  $aเอกสารวิชาการ (สํานักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม) √;√$vฉบับท่ี 
122 
 หมายเหตุ  หลักเกณฑ&การลงรายการ (Input Conventions) ท!ายเขตข!อมูลมีดังนี้ 
 -  ไม�ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) ลงท!ายเม่ือจบเขตข!อมูล 020, 041, 082, 246, 490 
ยกเว!นกรณีท่ีข!อมูลเป�นตัวย�อ อักษรย�อ หรือข!อมูลอ่ืน ๆ ท่ีจบลงด!วยเครื่องหมาย 
วรรคตอนอยู�แล!ว 
 -  ต!องมีเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) ลงท!ายเม่ือสิ้นสุดเขตข!อมูลในเขตข!อมูล 100, 110, 
130, 250, 260, 300, 500, 600, 610, 650, 651, 700, 710, 830 ด!วย ยกเว!นกรณีท่ีข!อมูลนั้นมี
เครื่องหมายวรรคตอนอ่ืนหรือวงเล็บปqดเป�นส�วนหนึ่งของข!อมูลอยู�แล!ว ไม�ต!องลงเครื่องหมาย
มหัพภาคอีก 
 
3.5  ระบบตดิตามและประเมินผล 
 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนการ การสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือ Books Showrooms  
มีมาตรฐาน ท่ีต!องปฏิบัติตามข!อกําหนดดังนี้  
 ร!อยละ 95 ความถูกต!องของการสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือ Books 
Showrooms ในฐานข!อมูลห!องสมุดอัตโนมัติ Walia Autolib ท่ีตรวจสอบท้ังหมด 
 ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลกระบวนการ การสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือ 
Books Showrooms โดยผู!ปฏิบัติงานทําสถิติการปฏิบัติงาน ให!หัวหน!าฝlายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศทุกเดือน หัวหน!าฝlายรวบรวมและรายงานสรุปผลส�งให!ผู!อํานวยการ ซ่ึงผล 
การปฏิบัติงานจะใช!เป�นข!อมูลเพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน   

 เอกสารท่ีเก่ียวข8องในการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให!การปฏิบัติงานเป�นไปตามมาตรฐานมีเอกสารท่ีเก่ียวข!องดังนี้ 
 1.  คู�มือหลักเกณฑ&การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 2  
(Anglo-American Cataloging Rules) หรือ AACR2 
 2.  คู�มือกําหนดเลขหมู� ได!แก� ดีดีซี 23: การแบ�งหมู�หนังสือและแผนการแบ�งหมู�ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี จากต!นฉบับพิมพ&ครั้งท่ี 23 
 3.  Anglo-Amaerican Cataloguing Rules 2nd ed.  
 4.  MARC21 Format for Bibliographic Data: Including Guidelines for Content 
Designation 
 5.  คู�มือการให!หัวเรื่อง (Subject Heading) หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน� (Online Thai   
Subject Headings) ของคณะทํางานฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ สถาบันอุดมศึกษา 
และ Library of Congress Subject Heading v. 1-5 สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 
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 6.  ตารางเลขผู!แต�งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป (Thai Author Table) ของ หอสมุด
แห�งชาติ สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษใช! Cutter-Sanborn Table  
 7.  หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน& คณะทํางานฝlายวิเคราะห&ทรัพยากรสารสนเทศ ห!องสมุด 
สถาบันอุดมศึกษา 
 8.  ระบบงานทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging Module) 
 แบบฟอร*มท่ีใช8 
 1.  แบบบันทึกการตรวจสอบการพิมพ& 
 2.  แบบฟอร&มนําส�งทรัพยากรสารสนเทศให!ฝlายบริการสารสนเทศ 
 3.  แบบบันทึกรายการนําส�งหนังสือ Books Showrooms แก�ฝlายพัฒนาสารสนเทศ 
 4.  แบบฟอร&มนําส�งทรัพยากรสารสนเทศไปห!องซ�อมและบํารุงรักษาทรัพยากร 
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บทที่ 4 
ป~ญหา อุปสรรค แนวทางแก8ไข และการพัฒนางาน 

 
4.1  ป~ญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
 ในการปฏิบัติงานของกระบวนการ การสร!างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือ Books 
Showrooms มีปpญหาและความเสี่ยงท่ีอาจพบได!ในการปฏิบัติงาน ผู!จัดทําคู�มือได!นําประสบการณ& 
และความรู!มาเสนอแนะวิธีการแก!ไขปpญหาเพ่ือลดความเสี่ยงในแต�ละข้ันตอนของกระบวนการ และ
มาตรฐานงานในแต�ละข้ันตอน โดยเน!นไปท่ีวิธีการแก!ไขปpญหาท่ีสามารถปฏิบัติได!ด!วยตัวของ 
บุคลากร และสามารถแก!ไขปpญหาจากการปฏิบัติในแต�ละข้ันตอนได!จริง 
 
ตารางท่ี 5 ปpญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก!ปpญหา 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ป~ญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบใน 
การปฏิบัติงาน 

1 คัดเลือกหนังสือท่ีทันสมัยหนังสือดี 
หนังสือท่ีได!รับรางวัล และหนังสือขายดี 
(Best seller) จากสํานักพิมพ&ต�าง ๆ  

หนังสือมีฉบับซํ้ากับท่ีมีในหอสมุดแล!ว 

2 การนําหนังสือออกให!บริการ 
มุม Books Showroom 

การนําหนังสือออกให!บริการมุม Books  
Showroom มีความล�าช!า     

3 การจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านหนังสือ
มุม Books Showroom 

การจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านหนังสือมุม 
Books Showroom มีน!อยเกินไป 

4 ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน 
AACR2 และ MARC21 ในฐานข!อมูล
ห!องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib  

1.  การลงรายการข!อมูลบรรณานุกรม ไม�ตรง 
ตามมาตรฐาน ซ่ึงเกิดจากความผิดพลาดของ 
บรรณารักษ&ผู!ปฏิบัติงาน ดังนั้นบรรณารักษ& 
ผู!ปฏิบัติงานจะต!องมีความละเอียดรอบคอบ 
เป�นอย�างมากในการปฎิบัติงาน 
2.  บรรณารักษ&ผู!ปฏิบัติงานขาดทักษะและ 
ประสบการณ&ในการลงรายการทางบรรณานุกรม 
แบบ AACR2 และ MARC21 ซ่ึงหากมี 
การฝ�กอบรมหรือการสอนงานจากผู!ท่ีมี
ประสบการณ&มากกว�าหรือจากผู!เชี่ยวชาญ  
จะทําให!บรรณารักษ&หรือผู!ปฏิบัติการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมแบบ AACR2 และ MARC21 
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ตารางท่ี 5  (ต�อ) 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ป~ญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบใน 

การปฏิบัติงาน 

  ด!วยความถูกต!องตามมาตรฐานการลงรายการ
ทางบรรณานุกรม 

5 การวิเคราะห&หมวดหมู�และให! 
หัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศ 

การกําหนดหมวดหมู�และหัวเรื่องมีความถูกต!อง 
เป�นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือมิให!ทรัพยากร
สารสนเทศท่ีมีเนื้อหาใกล!เคียงกัน หรือสัมพันธ&กัน 
แยกกันอยู�ต�างหมวดหมู�กัน  

6 
 

ตรวจสอบความถูกต!องและ 
ความสมบูรณ&ในการลงรายการ
บรรณานุกรมกับฐานข!อมูลห!องสมุด 

กระบวนการของงานลงรายการบรรณานุกรม
และบันทึกข!อมูลลงฐานข!อมูล บรรณารักษ&
ผู!ปฏิบัติงานลงรายการบรรณานุกรมและบันทึก
ข!อมูล ไม�ดําเนินการตรวจสอบความถูกต!องก�อน 
เช�น การพิมพ&ชื่อเรื่องไม�ถูกต!อง การลงรายการ
ไม�ถูกเขตข!อมูล 

7 พิมพ&เลขเรียกหนังสือ/ ติดสันหนังสือ ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุดดําเนินการติดเลขเรียก
หนังสือท่ีสันหนังสือผิดพลาดไม�ตรงกับตัวเล�ม 

8 เปลี่ยนสถานะหนังสือส�งให! 
ฝlายบริการสารสนเทศ 

ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุดดําเนินการเปลี่ยนสถานะ
หนังสือส�งให!ฝlายบริการสารสนเทศผิด 
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4.2  แนวทางแก8ไขป~ญหาและการพัฒนางาน 
 
ตารางท่ี 6  แนวทางการแก!ปpญหาและการพัฒนางานเพ่ือลดความเสี่ยง 
 

ท่ี ป~ญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก8ไขป~ญหา 
เพ่ือลดความเส่ียง 

1 หนังสือมีฉบับซํ้ากับท่ีมีในหอสมุดแล!ว ตรวจสอบสถิติการยืมหนังสือจากระบบ WALAI 
AutoLib หากมีสถิติการยืมมาก ดําเนินการจัดซ้ือ
เพ่ิม 

2 การนําหนังสือออกให!บริการ 
มุม Books Showroom มีความล�าช!า     

เม่ือดําเนินการเรียบร!อยแล!วนําหนังสือออก
ให!บริการมุม Books Showroom ทันที 

3 การจัดกิจกรรมส�งเสริมการอ�านหนังสือ
มุม Books Showroom มีน!อยเกินไป 

เพ่ิมจัดกิจกรรมส�งเสริม การอ�านหนังสือของ 
มุม Books Showroom ให!มากข้ึน 

4 1.  การลงรายการข!อมูลบรรณานุกรม 
ไม�ตรงตามมาตรฐาน ซ่ึงเกิดจาก 
ความผิดพลาดของบรรณารักษ&
ผู!ปฏิบัติงาน ดังนั้นบรรณารักษ&
ผู!ปฏิบัติงานจะต!องมีความละเอียด
รอบคอบเป�นอย�างมากในการปฏิบัติงาน 
2.  บรรณารักษ&ผู!ปฏิบัติงานขาดทักษะ
และประสบการณ&ในการลงรายการทาง
บรรณานุกรมแบบ AACR2 และ 
MARC21 ซ่ึงหากมีการฝ�กอบรมหรือ
การสอนงานจากผู!ท่ีมีประสบการณ&
มากกว�าหรือจากผู!เชี่ยวชาญ ก็จะทําให!
บรรณารักษ&หรือผู!ปฏิบัติการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมแบบ AACR2 และ 
MARC21 ด!วยความถูกต!องตาม
มาตรฐานการลงรายการทาง
บรรณานุกรม 

1.  จัดให!มีการฝ�กอบรมเก่ียวกับการลงรายการ
บรรณานุกรมแบบ AACR2  และ MARC21 ให!กับ
บรรณารักษ&หรือผู!ปฏิบัติงานใหม� เพ่ือให!ทราบถึง
ข้ันตอน หลักเกณฑ& และรายละเอียดต�าง ๆ  
เพ่ือนํามาปฏิบัติงานให!ถูกต!องตามมาตรฐาน 
การลงรายการทางบรรณานุกรม 
2.  จัดทําคู�มือการปฏิบัติการลงรายการ
บรรณานุกรมแบบ AACR2 และ MARC21 
เป�นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให!
บรรณารักษ&ผู!ปฏิบัติงาน ลงรายการบรรณานุกรม 
ได!ถูกต!อง และรวดเร็ว 
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ตารางท่ี 6  (ต�อ) 
 
ท่ี ป~ญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก8ไขป~ญหา 

เพ่ือลดความเส่ียง 

5 การกําหนดหมวดหมู�และหัวเรื่อง 
มีความถูกต!อง เป�นมาตรฐานเดียวกัน 
เพ่ือมิให!ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหา
ใกล!เคียงกัน หรือสัมพันธ&กัน แยกกันอยู�
ต�างหมวดหมู�กัน  

เพ่ิมความละเอียดรอบคอบ โดยมีการตรวจสอบ 
ทรัพยากรสารสนเทศกับฐานข!อมูลของระบบ
ห!องสมุดอัตโนมัติทุกครั้ง ก�อนดําเนินการกําหนด 
เลขหมวดหมู� 

6 
 

กระบวนการของงานลงรายการ
บรรณานุกรมและบันทึกข!อมูลลง 
ในฐานข!อมูล บรรณารักษ&ผู!ปฏิบัติงานลง
รายการบรรณานุกรมและบันทึกข!อมูล  
ไม�ดําเนินการตรวจสอบ 
ความถูกต!องก�อน เช�น การพิมพ&ชื่อเรื่อง
ไม�ถูกต!อง การลงรายการไม�ถูกเขตข!อมูล 

การนําหนังสือออกให!บริการ ควรมีการตรวจสอบ
ความถูกต!องก�อน โดยกําหนดให!บรรณารักษ&ท�าน
อ่ืนเป�นผู!ตรวจสอบความถูกต!องโดยอาจจับคู�สลับ
หน!าท่ีกันทํางานเพ่ือลดความผิดพลาด 

7 ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุดดําเนินการติดเลข
เรียกหนังสือท่ีสันหนังสือผิดพลาดไม�ตรง
กับตัวเล�ม 

มีการตรวจสอบเลขเรียกหนังสือ ให!ถูกต!อง และ
ตรงกับตัวเล�มก�อนท่ีจะดําเนินการติดเลขเรียก
หนังสือท่ีสันหนังสือ  
โดยเปqดดูเลขเรียกหนังสือได!จากหน!าปกใน หรือ
เปqดดูหน!าท่ี 23 เพ่ือลดความผิดพลาด 

8 ผู!ปฏิบัติงานห!องสมุดดําเนินการเปลี่ยน
สถานะหนังสือส�งให!ฝlายบริการ
สารสนเทศผิด 

มีการตรวจสอบการดําเนินการเปลี่ยนสถานะ
หนังสือให!ถูกต!องก�อนส�งให!ฝlายบริการสารสนเทศ 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย�างแบบฟอร*ม 
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แบบบันทึกการตรวจสอบการพิมพ& 
Bib No.   …………………………………………….. 

 
รายการ ความถูกต!องของการพิมพ& หมายเหตุลักษณะของรายการ/คําที่พิมพ&ไม�ถูกต!อง 

การแจ!งความผิดชอบ      ถูกต!อง ไม�ถูกต!อง  
ผู!แต�งนิติบุคคล    
ชื่อเรื่อง    
ชื่อชุด    
ชื่อเรื่อง    
การแจ!งความรับผิดชอบ    
ฉบับพิมพ&    
การพิมพ&, การจําหน�าย    
ลักษณะทางกายภาพ    
หมายเหตุ    
เลขมาตรฐานหนังสือสากล    

 
 

แบบฟอร&มนําส�งหนังสือ ให!ฝlายบริการสารสนเทศ 
 

                                                       F-ACQ-09 
                                              แบบฟอร*มนําส�งหนังสือ 
นําส�งฝQายบริการสารสนเทศ  
จํานวน ........................................... รายการ    รวม...................................................................เล�ม  
ผู8ส�ง ........................................ ผู8รับ ...............................................วันท่ี .......................................... 
 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง/ผู!แต�ง จํานวนเล�ม 

 ตามรายการดังแนบ  
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แบบฟอร&มนําส�งทรัพยากรสารสนเทศไปห!องซ�อมและบํารุงรักษาทรัพยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ตัวอย�างใบส�งของ (PO) 
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ภาคผนวก ข 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข8อง 
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ระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุด 
 สมาชิกห!องสมุดสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศด!วยตนเองผ�านระบบสมาชิก (Parton) 
จาก WEB OPAC และสามารถยืมต�อผ�านทางออนไลน&ได!เพียง 1 ครั้ง ภายในระยะเวลากําหนดส�ง 
โดยมีอัตราการยืมตามประเภทสมาชิก และหากวัสดุของสํานักหอสมุดท่ียืมชํารุดเสียหายหรือสูญหาย 
ผู!ยืมต!องชดใช!ค�าเสียหาย ดังนี้ 
 

ประเภทสื่อ ประเภทสมาชกิ จํานวน 
(เล�ม/ ชิน้) 

ระยะเวลาวัน ค�าปรับ (บาท, รายการ, วัน) 

 
 
 
หนังสือ/วิทยานิพนธ& 

นิสิตระดับปริญญาตร ี 15 10  
 
 

5 

นิสิตบัญฑิตศึกษา 30 10 
ข!าราชการ, พนักงาน
และลูกจ!าง 

15 10 

อาจารย&และนักวิจัย 30 30 
สมาชิกสมทบ 3 10 

สื่อโสตทัศน& สมาชิกทุกประเภท 3 10 
วารสารฉบับ
ล�วงเวลา 

สมาชิกทุกประเภท 3 5 

 

รายการ ค�าบริการและค�าเสียหาย/ เล�ม 
1. หนังสือ/ วิทยานิพนธ&/ วารสารภาษาไทย  
ท่ีไม�ปรากฎราคา 

คิดหน!าละ 2 บาท และชําระค�าดาํเนินการเล�มละ 150 บาท 

2. หนังสือ/ วิทยานิพนธ&/ วารสาร 
ภาษาต�างประเทศ ท่ีไม�ปรากฎราคา 

คิดหน!าละ 3 บาท และชําระค�าดาํเนินการเล�มละ 150 บาท 

3. หนังสือ/ วารสาร ท่ีปรากฎราคา ให!ซื้อใหม� โดยเป�นช่ือเรื่องเดียวกัน ผู!แต�งคนเดยีวกัน หากไม�ม ี
ปAพิมพ&เดิม ให!ซื้อปAพิมพ&ใหม�กว�ามาใช!คืนได! หรือชดใช!เป�นเงิน 3 เท�า
ของราคาหนังสือ/ วารสาร และชําระค�าดําเนินการเล�มละ 150 บาท 

4. หนังสือท่ีมีคุณค�าหรือหายาก ซ่ึงไม�สามารถทําสําเนาหรือหาทดแทนได!  ใช!การประเมินราคา   
 โดยสํานักหอสมดุ และชําระค�าดาํเนินการเล�มละ 150 บาท 

 
 
 

 

 

 

 

 

 




