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ค าน า 
  

 คู่มือการปฏิบัติงาน การสร้างระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมา
พร้อมกับตัวเล่มหนังสือเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน การสร้าง
ระเบียนรายการบรรณานุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่มหนังสือของส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยผู้จัดท าได้รวบรวมประสบการณ์ในการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
เพ่ือให้การลงรายการเป็นมาตรฐานเดียวกัน ภายใต้กฎเกณฑ์การลงรายการทางบรรณานุกรมแบบ
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 หรือ AACR2 (Anglo-American Catalog Rules) และ 
MARC21 (Machine Readable Cataloging) เป็นมาตรฐานการลงรายการที่เครื่องคอมพิวเตอร์
สามารถอ่านข้อมูลได้ พร้อมน าเสนอตัวอย่างการปฏิบัติจริง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการลงรายการมี 
ความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้สะดวกมากยิ่งข้ึน 
 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ที่เก่ียวข้องและ 
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่แทน เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดความเข้าใจและสามรถน าไป
ปฏิบัติงานได้สะดวกยิ่งข้ึน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
การสร้างระเบียนรายการบรรณานุกรม 

หนังสือที่มีวัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ 
 
 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นแหล่งบริกำรสำรสนเทศในรูปแบบต่ำง ๆ ได้แก่ หนังสือ 
หนังสือพิมพ์ วำรสำร สื่อโสตทัศน์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีบรรณำรักษ์
เป็นผู้ด ำเนินกำร โดยจัดระบบเป็นหมวดหมู่ และกำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ เป็นงำนส ำคัญงำน
หนึ่งของส ำนักหอสมุด เพรำะเป็นวิธีกำรที่ช่วยให้ผู้ใช้บริกำรทรำบว่ำห้องสมุดแต่ละแห่ง มีสื่อควำมรู้ที่
ตนเองต้องกำรหรือไม่ โดยผ่ำนสื่อกลำงที่ส ำนักหอสมุดจัดท ำขึ้นในรูปแบบของรำยกำรทำงบรรณำนุกรม
ผ่ำนกำรสืบค้นแบบออนไลน์ (OPAC: Online Public Access Catalog) ทั้งนี้กำรลงรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศเป็นปัจจัยที่ส่งผลโดยตรงต่อประสิทธิภำพของกำรให้บริกำรและกำรสืบค้นสำรสนเทศด้วย
ตนเองของผู้ใช้บริกำร ดังนั้นกำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมจึงจ ำเป็นต้องมีมำตรฐำน โดยยึดหลักเกณฑ์
ตำมมำตรฐำนกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR2) และ
มำตรฐำนกำรลงรำยกำรที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่ำนได้ (Machine Readable Cataloging-MARC) เพ่ือ
สร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมท่ีมีคุณภำพให้กับผู้ใช้บริกำร และกำรลงรำยกำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
เพ่ือที่จะช่วยให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถเข้ำถึงรำยกำรต่ำง ๆ ได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 
 
วัตถุประสงค ์
 1.  จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมชัดเจน และเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 2.  เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
และพัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ สำมำรถใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำร
ที่มีอยู่ได้ 
 3.  เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำร กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรม 
หนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมมำตรฐำน 
กำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม 
  
ขอบเขต 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ใช้ส ำหรับบรรณำรักษ์ที่รับผิดชอบงำน กำรสร้ำงระเบียนรำยกำร 
บรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือเท่ำนั้น ซึ่งจะครอบคลุมขั้นตอน 
กำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ กำรสร้ำงระเบียนบรรณำนุกรมหนังสือทีม่ีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ 
ใหม่ในฐำนข้อมูล กำรวิเครำะห์หมวดหมู่หนังสือมีวัสดุประกอบ กำรก ำหนดเลขผู้แต่ง กำรก ำหนดหัวเรื่อง 
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และกำรบันทึกลงระบบงำนกำรจัดท ำรำยกำร (Cataloging Module) และกำรลงรำยกำรวัสดุประกอบ
ที่มำกับตัวเล่มเพ่ิมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLib) รวมไปถึงงำนพิมพ์เลขหมู่ และติดสัน 
หนังสือก่อนน ำออกให้บริกำร 
 
ค าจ ากัดความ 
 หนังสือที่มีวัสดุประกอบ หมำยถึง หนังสือที่มีส่วนของเนื้อหำเป็นลำยลักษณ์อักษร และมีสื่อ
วัสดุอื่นประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มของหนังสือ ซึ่งต้องมีกำรใช้ควบคู่กันโดยเฉพำะ  
 วัสดุประกอบ (Accompanying Material) หมำยถึง สื่อวัสดุอ่ืน ๆ ที่แนบมำกับหนังสือ 
ได้แก่ สื่อโสตทัศน์ และสื่อประเภทมัลติมีเดีย ได้แก่ ชีดีรอม-มัลติมีเดีย, ซีดีเสียง, วีซีดี, ดีวีดี 
 การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หมำยถึง กำรแบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่ำง ๆ 
ตำมเนื้อหำ โดยใช้ตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหำ จำกหมวดหมู่ใหญ่ไปหำหมวดหมู่ย่อย ตำมระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี ซึ่งเป็นระบบกำรจัดหมวดหมู่หนังสือในห้องสมุดที่นิยมระบบหนึ่งซึ่งคิดค้นข้ึนโดย 
ชำวอเมริกันชื่อ เมลวิล ดิวอ้ี 

 การลงรายการทางบรรณานุกรม หมำยถึง กำรลงรำยละเอียดข้อมูลทำงบรรณำนุกรม 
ของหนังสือเล่มนั้น ๆ ได้แก่ ผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ผู้จัดพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ลักษณะทำงกำยภำพ เป็นต้น พร้อมกำร
ให้เลขหมู่และก ำหนดหัวเรื่องของหนังสือ 

 AACR2 หมำยถึง หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบแองโกลอเมริกัน (Anglo American 
Cataloguing Rule: AACR2) เป็นหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรวัสดุห้องสมุดที่หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน
ห้องสมุดแห่งชำติอังกฤษ และสมำคมห้องสมุดของสหรัฐอเมริกำ อังกฤษ และแคนนำดำร่วมกัน 
จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้ลงรำยกำรวัสดุห้องสมุดทุกประเภทให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 MARC21 หมำยถึง รูปแบบกำรลงรำยกำรที่เครื่องคอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนได้ (Machine 
Readable Cataloging: MARC21) ซึ่งพัฒนำขึ้นโดยหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน เพ่ือใช้เป็นรูปแบบ
มำตรฐำนส ำหรับกำรบันทึกข้อมูลทำงบรรณำนุกรม 
 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLib) หมำยถึง ฐำนข้อมูลที่จัดเก็บรำยกำร 
ทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุดทั้งหมด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1  โครงสร้ำงองค์กร ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ
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 อัตราก าลังของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตำรำงที่ 1  อัตรำก ำลังของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำจ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ  
     

จ าแนกตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ ากว่า ป.
ตรี 

ป.ตรี ป.โท 

1.   บรรณำรักษ์ช ำนำญกำรพิเศษ - - 9 9 
2.   บรรณำรักษ์ช ำนำญกำร - - 2 2 
3.   บรรณำรักษ์ - 5   2 7 
4.   นักเอกสำรสนเทศ - 1 - 1 
5.   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์   - 2 - 2 
6.   นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ - - 1 1 
7.   นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ - 2 - 2 
8.   นักวิชำกำรกำรเงินและบัญชี - - 2 2 
9.   นักวิชำกำรพัสดุ - 1 - 1 
10.  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป - - 1 1 
11.  นักวิชำกำรศึกษำ - 1 - 1 
12.  บุคลำกร - 1 - 1 
13.  ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด 16 - - 16 
14.  ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 1 - - 1 
15.  ผู้ช่วยปฏิบัติงำนบริหำร 2 - - 2 
16.  ผู้ปฏิบัติงำนช่ำง 1 - - 1 
17.  พนักงำนเข้ำและเย็บเล่ม 3 - - 3 
18.  แม่บ้ำน 2 - - 2 
19.  พนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป 1 - - 1 
20.  พนักงำนขับรถยนต์ 1 - - 1 

รวม 27 13 17 57 
(ข้อมูล ณ วันที่ 31 ธันวำคม พ.ศ. 2560) 
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ตำรำงที่ 2  อัตรำก ำลังของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำจ ำแนกตำมฝ่ำยที่สังกัดและ  
 วุฒิกำรศึกษำ  

 

จ าแนกตามฝ่ายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 

ฝ่าย 
วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ ากว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท 
1.  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 5 3 3 11 
2.  เทคโนโลยีสำรสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริกำรสำรสนเทศ 10 5 3      18 
4.  พัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 4 1 3 8 
5.  วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 3 - 5 8 
6.  โสตทัศนศึกษำ 1 2 1 4 
7.  เอกสำรและวำรสำร 2 - 2 4 

รวม 27 13 17 57 
(ข้อมูล ณ วันที่ 31 ธันวำคม พ.ศ. 2560) 

 
 
 

โครงสร้างของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 หมำยเหตุ:           โครงสร้ำงปัจจุบันฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ   
                
ภำพที่ 2  โครงสร้ำงของฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  
 
 
 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานซ่อมและ
บ ารุงรักษาหนังสือ 

งานฐานข้อมูลหนังสือ /สื่อโสตทัศน์ 
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 หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.  งำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ ท ำหน้ำที่จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ 
สื่อโสตทัศน์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกำรเรียน
กำรสอน กำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ครอบคลุมหลักสูตรทั้งหมดที่เปิดสอนในมหำวิทยำลัย เพ่ือพัฒนำ
ส่งเสริมจินตนำกำร ควำมคิดริเริ่ม สร้ำงสรรค์ของคณำจำรย์ นิสิต ข้ำรำชกำร พนักงำน รวมทั้ง
เยำวชน และบุคคลทั่วไป  
  2.  งำนฐำนข้อมูลหนังสือ/ สื่อโสตทัศน์ ท ำหน้ำทีด่ังนี้ 

2.1  สร้ำงระเบียนบรรณำนุกรมหนังสือเข้ำฐำนข้อมูลห้องสมุดระบบอัตโนมัติ (WALAI 
AutoLib)  

2.2  วิเครำะห์เนื้อหำของหนังสือที่มวีัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม แต่ละรำยกำร 
และก ำหนดเลขหมู่ให้ตรงกับเนื้อหำ พร้อมทั้งก ำหนดหัวเรื่องโดยใช้คู่มือประกอบ   
       2.3  สร้ำงฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมสื่อโสตทัศน์ และก ำหนดหัวเรื่องให้ตรงกับเนื้อหำ 
พร้อมทั้งก ำหนดหัวเรื่องโดยใช้คู่มือประกอบ   
   3.  งำนซ่อมและบ ำรุงรักษำหนังสือ ท ำหน้ำที่บ ำรุงรักษำหนังสือให้มีสภำพดีเหมำะสมกับ 
กำรให้บริกำรในห้องสมุดซึ่งมีผู้ใช้บริกำรเป็นจ ำนวนมำก โดยหนังสือทุกเล่มจะได้รับกำรบ ำรุงรักษำ
เพ่ือให้มีสภำพรูปเล่มที่มั่นคงแข็งแรง มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำนขึ้น ก่อนที่จะถูกส่งไปให้ผู้ใช้บริกำร 
  บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มวีัสดุประกอบ
มีบุคคลำกรที่รับผิดชอบในงำนดังนี้  
  1.  บรรณำรักษ์ มีหน้ำที่ สร้ำงระเบียนบรรณำนุกรมหนังสือใหม่ กรณีหนังสือที่มี 
วัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม ด ำเนินกำรวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรบรรณำนุกรม บันทึก 
ลงฐำนข้อมูล และตรวจสอบควำมถูกต้องที่หน้ำเว็บโอแพ็ก (Web OPAC) 
 2.  พนักงำนเข้ำปกและเย็บเล่ม มีหน้ำที่ท ำกำรเสริมปกหนังสือและติดเทปแม่เหล็ก 
 3.  ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด มีหน้ำที่ ลงทะเบียนหนังสือ, พิมพ์สัน/ ติดสันหนังสือ,  
เปลี่ยนสถำนะสื่อ และน ำส่งตัวเล่มหนังสือ ให้ฝ่ำยบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ส่วนวัสดทุี่ประกอบมำ
พร้อมกับตัวเล่มหนังสือ น ำส่งให้ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ 
 
หนังสือที่มวีัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่ม 
 หนังสือที่มีวัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่ม หมำยถึง หนังสือที่มีส่วนของเนื้อหำเป็น 
ลำยลักษณ์อักษร และมีสื่อวัสดุอื่นประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มของหนังสือ ซึ่งต้องมีกำรใช้ควบคู่กัน
โดยเฉพำะ หนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมตัวเล่มนั้น มีกำรบันทึกในรูปแบบของข้อมูลดิจิทัล โดยใช้
คอมพิวเตอร์เพ่ือช่วยอ่ำนแผ่นซีดี ท ำให้ผู้ใช้ได้รับรำยละเอียดและเข้ำใจเนื้อหำได้มำกข้ึน กำรสื่อสำร
ข้อมูลที่ชัดเจน เน้นกำรโต้ตอบและสำมำรถดูข้อมูลบนจอภำพได้หลำยลักษณะ ทั้งข้อควำม ภำพนิ่ง 
ภำพเคลื่อนไหว และเสียง ได้พร้อมกัน ท ำให้เกิดควำมรู้สึกตื่นเต้นและไม่เบื่อหน่ำย เป็นสิ่งเร้ำ 
ควำมสนใจให้กับผู้ใช้หนังสือมำกข้ึน 
 ในหนึ่งวันมนุษย์ใช้ประสำทสัมผัสทั้งห้ำในกำรเรียนรู้ต่ำงกันคือ ทำงตำร้อยละ 75 ทำงหู
ร้อยละ 13 ทำงกำรสัมผัสร้อยละ 6 ทำงจมูกร้อยละ 3 และทำงลิ้นร้อยละ 3 ซึ่งกำรใช้ประสำทสัมผัส
ต่ำง ๆ มีผลต่อกำรรับรู้ (Perception) และควำมทรงจ ำที่สำมำรถเรียกกำรรับรู้นั้นกลับมำใช้ได้อีก  
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(Recall) กล่ำวคือกำรอ่ำนหรือกำรเห็นอย่ำงเดียว ก่อให้เกิดกำรรับรู้ที่เรียกกลับมำใช้ได้ (Perception 
and Recall) ร้อยละ 20 ในขณะที่กำรฟัง หรือกำรได้ยินสำมำรถรับรู้ได้ร้อยละ 30 ถ้ำทั้งได้เห็นและ
ได้ยินจะรับรู้ได้ร้อยละ 50 แต่ถ้ำได้โต้ตอบและทดลองปฏิบัติจะรับรู้ได้ร้อยละ 80 (สุทธิพร  
จิตต์มิตรภำพ, 2543, หน้ำ 1-2) จะเห็นได้ว่ำวัสดุประกอบที่มำกับหนังสือส่วนใหญ่จะเป็น 
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีควำมส ำคัญต่อกำรใช้ประกอบกับตัวเล่มหนังสือซึ่งเป็นสื่อ
ควำมรู้ในรูปแบบของตัวพิมพ์บนหนังสืออย่ำงเดียว มำเป็นสื่อที่ถ่ำยทอดได้โดย กำรสัมผัส  
กำรมองเห็น กำรได้ยิน ได้โดยตรง 
 ประโยชน์และความส าคัญของวัสดุที่ประกอบมากับหนังสือ มีดังนี้ 
 1.  ช่วยกระตุ้นและเร้ำควำมสนใจ สื่อโสตทัศน์ทีป่ระกอบหนังสือให้ข้อมูลที่เร้ำควำมสนใจ
ได้ดีกว่ำ สื่อโสตทัศน์จะให้ทั้งภำพและเสียง หรือบำงครั้งสำมำรถตอบสนองได้ด้วย มีภำพเคลื่อนไหว
เสมือนจริง น ำเสนอเหตุกำรณ์เรื่องรำวได้ดี ท ำให้เข้ำใจในเวลำอันรวดเร็ว 
 2.  ช่วยให้กำรอ่ำนหนังสือมีประสิทธิภำพ สะดวก และรวดเร็ว สื่อประกอบหนังสือเป็น 
สิ่งที่ถูกออกแบบมำเพ่ือช่วยให้ผู้อ่ำนหนังสือเล่มนั้นรับรู้และท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำได้อย่ำงสะดวก ง่ำย 
และรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในเนื้อหำมีควำมสลับซับซ้อนหรือยำกที่จะท ำควำมเข้ำใจ 
ตัวอย่ำงของกำรใช้สื่อประกอบ เช่น กำรใช้ภำพวำดเพ่ือแสดงให้เห็นถึงเส้นทำงกำรไหลเวียนของ
โลหิตในร่ำงกำย หรือกำรใช้หุ่นจ ำลองเพ่ือแสดงให้เห็นถึงลักษณะและต ำแหน่งที่ตั้งของอวัยวะภำยใน 
เป็นต้น กำรใช้สื่อที่มีมำกับตัวเล่มหนังสือจะช่วยให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเนื้อหำได้รวดเร็วและง่ำยขึ้น  

 3.  ช่วยให้ผู้อ่ำนหนังสือเล่มนั้นได้รับควำมเพลิดเพลิน สนุกสนำนและไม่เบื่อหน่ำยต่อ 
กำรอ่ำนอย่ำงเดียว กำรใช้สื่อประกอบมำกับตัวเล่ม จะเป็นกำรเปลี่ยนบรรยำกำศในกำรอ่ำนในเนื้อหำ
ตัวเล่มเพียงอย่ำงเดียว ซึ่งแตกต่ำงไปจำกสิ่งที่เคยปฏิบัติเป็นประจ ำ ท ำให้ผู้อ่ำนไม่เบื่อหน่ำยต่อกำร
อ่ำนหนังสือเล่มนั้น สื่อประกอบบำงอย่ำงยังช่วยให้ผู้อ่ำนเกิดควำมเพลิดเพลินในกำรอ่ำนและเรียนรู้
อย่ำงสนุกสนำน  
 4.  มีปฏิสัมพันธ์ สื่อประกอบหนังสือบำงชนิดช่วยฝึกทักษะกำรพูด กำรฟัง และสำมำรถ
โต้ตอบได้ (Interactive) เช่น หนังสือเกี่ยวกับกำรใช้ภำษำต่ำง ๆ จ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องมีสื่อประกอบ 
มำกับหนังสือ เช่นแผ่นซีดีประกอบ เพ่ือผู้อ่ำนได้พัฒนำทักษะได้ตำมที่ต้องกำร 
 วัสดุประกอบ (Accompanying Material) คือ วัสดุอื่น ๆ ทีม่ำพร้อมกับหนังสือ ได้แก่  
สื่อโสตทัศน์ และสื่อประเภทมัลติมีเดีย ได้แก่ ชีดีรอม-มัลติมีเดีย, ซีดีเสียง, วีซีดี, ดีวีดี หรืออำจเป็น 
แผนที่, หนังสือเล่มเล็ก คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้จะกล่ำวถึงเฉพำะสื่อที่น ำมำลงทะเบียน และสร้ำง
ระเบียนรำยกำร Item Record เท่ำนั้น 
 วัชรีย์พร คุณสนอง (2550, หน้ำ 8) ไดก้ล่ำวถึง และก ำหนดประเภท สัญลักษณ์ของ 
สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือกำรจัดเก็บ, จัดกลุ่มสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มำ
พร้อมกับหนังสือ มีดังนี้ 
 1.  ซีดีรอม CD-ROM (Compact Disc - Read Only Memory) ใช้สัญลักษณ์แทน
ประเภทสื่อในเลขเรียกว่ำ “CDM” ซีดีประเภทนี้ เช่น ซีดีรอมมัลดิมีเดีย, ซีดีรอมข้อมูล, ซีดีรอมภำพ, 
ซีดีโปรแกรมต่ำง ๆ  
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ภำพที่ 3  ตัวอย่ำงหนังสือที่มีแผ่น CD-ROM ประกอบ 
  
 2.  แผ่นเสียงระบบดิจิทัล (Compact Disc-Digital Audio) หรือเรียกย่อ ๆ ว่ำ CD-Audio 
เป็นแผ่นเสียงที่นิยมใช้ในปัจจุบัน ใช้บันทึกสัญญำณเสียงที่เป็นเพลงหรือดนตรี หรือค ำบรรยำยทำง
วิชำกำร ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ ใช้สัญลักษณ์แทนประเภทสื่อในเลขเรียก “CDS” เป็นรหัส
พิเศษ ส ำหรับสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
ภำพที่ 4  ตัวอย่ำงหนังสือที่มีแผ่น CDS ประกอบ 
 
  3.  วีซีด ีหรือ วิดีโอซีดี (VCD หรือ Video CD) ใช้สัญลักษณ์แทนประเภทสื่อในเลข
เรียกว่ำ  “VCD” และเลขทะเบียน เป็นเลขหมู่พิเศษ วีดีโอซีดี เป็นรูปแบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บ
ภำพเคลื่อนไหวลงในแผ่นซีดี รูปลักษณ์ของแผ่นวีซีดีเหมือนกับซีดี สำมำรถเล่นได้กับเครื่องเล่นเฉพำะ
เครื่องคอมพิวเตอร์ ส่วนตัวเครื่องเล่นดีวีดี (DVD) เป็นต้น 
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ภำพที่ 5  ตัวอย่ำงหนังสือที่มีแผ่น VCD ประกอบ 
 
 4.  ดีวีดี (Digital Video Disc) ใช้สัญลักษณ์แทนประเภทสื่อในเลขเรียกว่ำ “DVD” เป็น
แผ่นข้อมูลแบบบันทึกด้วยแสง (Optical Disc) ที่ใช้บันทึกข้อมูลต่ำง ๆ เช่น ภำพยนตร์ โดยให้
คุณภำพของภำพและเสียงที่ดี ดีวีดี ถูกพัฒนำมำใช้แทนซีดีรอม โดยใช้แผ่นที่มีขนำดเดียวกัน 
(เส้นผ่ำศูนย์กลำง 12 เซนติเมตร) แต่ว่ำใช้กำรบันทึกข้อมูลที่แตกต่ำงกัน และควำมละเอียดใน 
กำรบันทึกที่หนำแน่นกว่ำ  
 

 
 
ภำพที่ 5  ตัวอย่ำงหนังสือที่มีแผ่น DVD ประกอบ 
  
 การสร้างระเบียนรายการบรรณนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือ 
 1.  กำรลงรำยกำรหนังสือที่มี CD-ROM (Compact Disc) มำด้วย กำรลงรำยกำรใน Tag 
ต่ำง ๆ ของหนังสือหลักที่มี CD-ROM ให้ลงตำมกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรหนังสือทั่วไป 
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ตำมปกติ ยกเว้นใน Tag 300 ให้เพิ่ม เครื่องหมำย + หลัง \c และตำมด้วย \e เว้นระยะ 1 เคำะ ตำม
ด้วยจ ำนวนของ CD-ROM 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำไทย 
 Tag 300  $a263 หน้ำ :$bภำพประกอบ ;$c26 ซม. +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (CDM2560) 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษ 
 Tag 300  $axii, 661 p. :$bill. ;$c27 cm. +$e2 CD-ROMs (CDM2650) 
 2.  กำรลงรำยกำรหนังสือที่มำพร้อม Audio CD (Sound Recording) กำรลงรำยกำรใน 
Tag ต่ำง ๆ ของหนังสือหลักท่ีมี Audio CD ให้ลงตำมกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรหนังสือทั่วไปตำมปกติ 
ยกเว้นใน Tag 300 ให้เพิ่ม เครื่องหมำย + หลัง \c และตำมด้วย \e เว้นระยะ 1 เคำะ ตำมด้วย
จ ำนวนของ Audio CD  
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำไทย 
 Tag 300  $a123 หน้ำ : $bภำพประกอบ ; $c26 ซม. + $eออดิโอซีดี 2 แผ่น 
(CDS2476) 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษ 
 Tag 300  $axii, 356 p. :$bill. ;$c27 cm. +$e2 Audio discs (CDS2456) 
 3.  กำรลงรำยกำรหนังสือที่มำพร้อม VCD (Video Recording) กำรลงรำยกำรใน  
Tag ต่ำง ๆ ของหนังสือหลักท่ีมี VCD ให้ลงตำมกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรหนังสือทั่วไปตำมปกติ ยกเว้น
ใน Tag 300 ให้เพิ่ม เครื่องหมำย + หลัง \c และตำมด้วย \e เว้นระยะ 1 เคำะ ตำมด้วยจ ำนวนของ  
VCD 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำไทย 
 Tag 300  $a260 หน้ำ :$bภำพประกอบ ;$c26 ซม. +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (VCD2340) 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษ 
 Tag 300  $axii, 650 p. :$bill. ;$c28 cm. +$e1 CD-ROM (VCD2380) 
 3.  กำรลงรำยกำรหนังสือที่มำพร้อม DVD (Video Recording) กำรลงรำยกำรใน  
Tag ต่ำง ๆ ของหนังสือหลักท่ีมี DVD ให้ลงตำมกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรหนังสือทั่วไปตำมปกติ ยกเว้น
ใน Tag 300 ให้เพิ่ม เครื่องหมำย + หลัง \c และตำมด้วย \e เว้นระยะ 1 เคำะ ตำมด้วยจ ำนวนของ 
DVD 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำไทย 
 Tag 300  $a260 หน้ำ : $bภำพประกอบ ;$c26 ซม. +$eดีวีดี-รอม 1 แผ่น (DVD2802) 
 ตัวอย่ำง เช่น ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษ 
 Tag 300  $axii, 640 p. :$bill. ;$c28 cm. +$e1 DVD-ROM (DVD2201) 
 
หลักเกณฑม์าตรฐานและแนวการปฏิบัติงาน 
 ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มวีัสดุประกอบ
มำพร้อมกับตัวเล่มในครั้งนี้ เพ่ือให้กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ได้มีประสิทธิภำพ และได้มำตรฐำน  
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ในกำรปฏิบัติงำน รวมถึงเพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่ได้รับทรำบและเป็นกำรเสริมสมรรถนะ
องค์ควำมรู้ตำมสำยงำน โดยได้ม ีเกณฑ์มำตรฐำน และเอกสำรที่เก่ียวข้องให้เห็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
ดังนี้ 
 1.  เกณฑ์มำตรฐำนและแนวปฏิบัติกำรลงรำยกำรตำมรูปแบบ MARC21 (Machine-
Readable Cataloging)) 
 2.  หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 
(Anglo American Cataloguing Rule: AACR2)          
 3.  ระบบกำรจัดหมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification) 
 รำยละเอียดดังนี้ 
 1.  เกณฑ์มาตรฐานและแนวปฏิบัติการลงรายการตามรูปแบบ MARC21 
(Machine Readable Cataloging)  
 MARC (Machine Readable Cataloging) คือกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมของหนังสือ 
โสตทัศนวัสดุ และสื่อต่ำง ๆ ในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนได้ (สุวันนำ ทองสุกใส, 
2543, หน้ำ 2) 

เขตข้อมูลบรรณำนุกรม (Variable Fields) ที่ใช้ในกำรลงรำยกำรหนังสือในแต่ละระเบียน 
ประกอบด้วยกลุ่มต่ำง ๆ ดังนี้   

 0XX     หมำยถึง    กลุ่มเขตข้อมูลควบคุม เขตข้อมูลบ่งชี้วัสดุ เขตข้อมูล 
เลขเรียกหนังสือ (Control Information, Identification and Classification Numbers, etc.) 
ได้แก่             

                   008       ข้อมูลก ำหนดคงที่ (Fixed-length Data Elements) (NR)  
    020       หมำยเลขประจ ำหนังสือสำกล (International Standard                                                   
      Book   Number) (R) 

     022       หมำยเลขประจ ำวำรสำรสำกล (International Standard                              
                                   Serial  Number) (R) 
     041       รหัสภำษำ (Language Code) (R) 
      082       เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal  
                                   Classification Number) (R) 
              090       เลขเรียกหนังสือคอลเลคชั่นพิเศษ (Local Call Number) (R)   
  1XX     หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นรำยกำรหลัก (Main Entries) ได้แก่ 
              100        ชื่อบุคคล (Author Personal Name) (NR) 
              110        ชื่อนิติบุคคล (Corporate Name) (NR) 
              111        ชื่อกำรประชุม (Conference Name)(NR) 
    130        ชื่อเรื่องแบบฉบับ (Uniform Title) (NR) 
  2XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นรำยกำรชื่อเรื่องและส่วนควำมรับผิดชอบ  

                         ฉบับพิมพ์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรพิมพ์ (Title and Title    
                         Paragraph/Title, Edition, Imprint) 
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   245         ชื่อเรื่องและส่วนควำมรับผิดชอบบุคคล (Title Statement)   
                                   (NR) 
   246         ชื่อเรื่องอ่ืน ๆ (Varying from Title) (R)   
   250         ข้อมูลครั้งที่พิมพ์ (Edition Area) (NR) 
   260         ข้อมูลพิมพ์ลักษณ์ (Publication, Distribution, etc. (NR) 
  3XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่แสดงลักษณะทำงกำยภำพของทรัพยำกร  
                                   (Physical Description) 
   300         ข้อมูลที่เก่ียวกับกำรพิมพ์ (Physical Description, etc.) (R)

  4XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นชื่อชุด (Series Statements) 
   490        รำยกำรเพิ่มชื่อชุด (Series Statement/ Add Entry-Title) (R)  
  5XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นหมำยเหตุ (Notes) 
   500        หมำยเหตุที่เป็นข้อมูลทั่วไป (General Note) (R)  
   504        หมำยเหตุรำยกำรบรรณำนุกรมและดัชนี (Bibliography, etc. 
       Note) (R)  
   505        หมำยเหตุจ ำแนกสำรบัญ (Formatted Contents Note) (R)

   536        หมำยเหตุข้อมูลผู้ให้ทุน/ กำรสนับสนุน (Funding   
                                  Information Notes) (R)    
   546        หมำยเหตุระบุภำษำของทรัพยำกร (Language Note) (R) 
   586        หมำยเหตุข้อมูลเกี่ยวกับรำงวัลที่ได้รับ (Awards Note) (R)  
   590        หมำยเหตุรำยกำรที่ห้องสมุดมี (Library has) (R) 
  6XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นหัวเรื่องหรือค ำสืบค้น (Subject Access        
                                  Fields) 

  600        หัวเรื่องท่ีเป็นชื่อบุคคล (Subject Added Entry-Personal        
                               Name) (R)  

   610        หัวเรื่องท่ีเป็นชื่อนิติบุคคล (Subject Added Entry-  
                                  Corporate Name (R)  
   630        หัวเรื่องท่ีเป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ (Subject Added Entry-  
                                  Uniform Title) (R) 
   650        หัวเรื่องท่ัวไป (Subject Added Entry-Topical Term) (R)

   651        หัวเรื่องท่ีเป็นชื่อทำงภูมิศำสตร์ (Subject Added Entry-  
       Geographic Name) (R) 
   653        ค ำศัพท์ที่ไม่ได้ควบคุม (Index Term-Uncontrolled) (R)  
  7XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นรำยกำรเพิ่มที่นอกเหนือจำกหัวเรื่องหรือ 
      ชื่อชุด และเขตข้อมูลเชื่อมโยง (Added Entries other than 

      Subject or Series, Linking Fields) 
   700       รำยกำรเพ่ิมชื่อบุคคล (Added Entry-Personal Name) (R) 
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   710       รำยกำรเพ่ิมชื่อนิติบุคคล (Added Entry-Corporate Name) 
                                  (R)  
   711        รำยกำรเพิ่มชื่อกำรประชุม (Added Entry-Conference  
                                  Name) (R) 
  730        รำยกำรเพิ่มชื่อเรื่องแบบฉบับ (Added Entry-Uniform Title)  
                                  (R) 
   740        รำยกำรเพิ่มชื่อเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทรัพยำกร (Added  
       Entry-Uncontrolled Related/ Analytical Title) (R) 
  8XX     หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่เป็นรำยกำรเพ่ิมชื่อชุด (Series Added Entries, 

       etc.) 
   800        รำยกำรเพิ่มชื่อชุดชื่อบุคคล (Series Added Entry-Personal  
       Name) (R) 
   810        รำยกำรเพิ่มชื่อชุดชื่อนิติบุคคล (Series Added Entry- 
                                  Corporate Name) (R) 
   811        รำยกำรเพิ่มชื่อชุดชื่อกำรประชุม (Series Added Entry- 
                                  Meeting Name) (R) 
   830        รำยกำรเพิ่มชื่อชุดชื่อเรื่องแบบฉบับ (Series Added Entry- 
       Uniform Title) (R) 
  9XX หมำยถึง กลุ่มเขตข้อมูลที่สงวนไว้ส ำหรับให้หน่วยงำนก ำหนด 
        หมายเหตุ  (R)    หมำยถึง  เขตข้อมูลที่ลงรำยกำรซ้ ำได้ 
            (NR)  หมำยถึง  เขตข้อมูลที่ลงรำยกำรได้เพียงครั้งเดียว 

2.  หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพมิพ์ครั้งท่ี 2 
(Anglo American Cataloguing Rule: AACR2)          
 AACR2 ย่อมำจำกค ำภำษำอังกฤษว่ำ Anglo-American Catalogeruing Rules,  
2nd edition คือ หลักเกณฑ์หรือกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 ซ่ึง
เป็นหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรวัสดุสำรนิเทศของห้องสมุด ที่หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน หอสมุดแห่งชำติ
อังกฤษ และสมำคมห้องสมุดอเมริกัน สมำคมห้องสมุดอังกฤษและแคนำดำได้ร่วมมือแก้ไขปรับปรุง
จำกหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 1 (Anglo-American 
Catalogeruing Rulis, 1st edition หรือ AACR1) (สำยสัมพันธ์ คีรีรัตน์, 2560, หน้ำ 35) 

 แหล่งข้อมูลที่ใช้ในการลงรายการ  
 แหล่งข้อมูลที่ใช้ในกำรลงรำยกำรส่วนต่ำง ๆ ของหนังสือท่ีใช้ในกำรลงรำยกำร 

(งำนวิเครำะห์และจัดท ำฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักหอสมุดกลำง มหำวิทยำลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ, 2552, หน้ำ 1) มีดังนี้  

 1.  หน้ำปกนอก คือ ส่วนที่มีข้อมูลเกี่ยวกับชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ส ำนักพิมพ์  
  2.  หน้ำปกใน คือ หน้ำที่อยู่ถัดจำกปกหรือหลังจำกใบรองปก เป็นหน้ำส ำคัญท่ีสุดของ

หนังสือ มีรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมครบถ้วนสมบูรณ์ที่สุด ซึ่งสำมำรถน ำไปใช้ในกำรอ้ำงอิงและ
เขียนบรรณำนุกรมได้ โดยทั่วไปจะประกอบด้วยชื่อผู้แต่ง ผู้รวบรวม บรรณำธิกำร ผู้แปล ผู้เขียน
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ภำพประกอบ ครั้งที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์ สถำนที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ ชื่อชุด ชื่อเดิมของเรื่อง แปล ฯลฯ 
ข้อควำมส่วนใหญ่ที่น ำมำลงรำยกำรจะได้จำกหน้ำปกใน 

 3.  ชื่อชุด คือ ชื่อที่ผู้จัดท ำหนังสือก ำหนดขึ้น ส ำหรับหนังสือที่จัดท ำเป็นล ำดับต่อเนื่องกัน 
หนังสือในชุดหนึ่งจะมีหลำยเล่ม แต่ละเล่มมักมีชื่อเรื่องต่ำงกัน หนังสือในชุดเดียวกัน  
อำจมีเนื้อหำวิชำเดียวกันหรือมีลักษณะรูปเล่มเหมือนกัน หรือเป็นหนังสือของส ำนักพิมพ์เดียวกันได้ 
เช่น ชุดเปิดโลกควำมคิด ชุดวัฒนธรรมไทย ชุดธรรมชำติบ ำบัดและรักษำตนเอง เป็นต้น หนังสือ 
แต่ละเล่มในชุดมักจะมีเลขล ำดับที่ก ำกับด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อชุดน ำไปลงในส่วนชุด  

 4.  ค ำน ำ คือ หน้ำที่ผู้เขียนบอกถึงเหตุผลจุดมุ่งหมำยในกำรเขียนและขอบเขตของ หนังสือ
เล่มนั้น ช่วยในกำรก ำหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง ส่วนวัน เดือน ปี ที่เขียนอำจน ำมำใช้ในส่วน 
กำรพิมพ์และเผยแพร่ ในกรณีที่หำข้อมูลจำกแหล่งอ่ืนไม่ได้ ข้อมูลจำกหน้ำค ำน ำจะช่วยในกำรก ำหนด 
ประเภทของหนังสือซึ่งมีผลต่อกำรเลือกรำยกำรหลักส ำหรับหนังสือเล่มนั้น 

 5.  สำรบัญ คือ ส่วนที่บอกให้ทรำบว่ำหนังสือเล่มนั้นมีเนื้อหำอะไรบ้ำงเรียงไป ตำมล ำดับ
กำรน ำเสนอข้อมูลพร้อมทั้งแจ้งเลขหน้ำที่มีเรื่องนั้นปรำกฏอยู่ ส่วนสำรบัญนี้มีประโยชน์ใน  
กำรก ำหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง  

 6.  บทน ำ คือ เป็นกำรอธิบำยเนื้อหำ หรือขอบเขตโดยย่อของหนังสือ เพื่อให้ผู้อ่ำนได้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเบื้องต้นเกี่ยวกับหนังสือเล่มนั้น ๆ ก่อนที่จะอ่ำนเนื้อเรื่องอย่ำงละเอียดต่อไป 
ส่วนน ำของเนื้อหำ อำจกล่ำวเกี่ยวกับเนื้อหำโดยกว้ำง ๆ หรือวิจำรณ์ แนะน ำหนังสือเล่มนั้นก็ได้  
บทน ำอำจเขียนโดยผู้แต่งหรือบุคคลอื่น มีประโยชน์ในกำรก ำหนดเลขหมู่ และหัวเรื่อง ใช้เป็นแนวทำง
ก ำหนดประเภทและรำยกำรหลักส ำหรับหนังสือ  

 7.  ฉบับพิมพ์ คือ กำรแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับกำรพิมพ์ของหนังสือ มักแจ้งไว้ที่หน้ำปกใน หรือ
หน้ำหลังของปกใน หรือบำงทีอำจแจ้งไว้ในค ำน ำ ถ้ำมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อควำม มักแจ้งไว้ว่ำพิมพ์ 
ครั้งที่เท่ำไร ข้อมูลนี้น ำไปใช้ในส่วนครั้งที่พิมพ์  

 8.  บรรณำนุกรม คือ รำยชื่อของหนังสือและแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ที่ผู้แต่งใช้ค้นคว้ำ 
ประกอบกำรเขียนหนังสือเล่มนั้น อำจน ำไปลงในส่วนหมำยเหตุได้  

 9.  ภำคผนวก คือ ส่วนเพิ่มเติมเพ่ือให้เนื้อเรื่องมีควำมสมบูรณ์ ภำคผนวกท่ีไม่ใช่  
เนื้อเรื่องหรือเป็นเรื่องที่ให้ควำมรู้เพ่ิมเติมเก่ียวกับเนื้อเรื่อง อำจน ำไปลงในส่วนหมำยเหตุ  

 10.  รำยละเอียดลักษณะของหนังสือ เช่น จ ำนวนหน้ำ/ จ ำนวนเล่ม ขนำด เป็นต้น  
 แหล่งข้อมูลที่ก าหนด  
 แหล่งข้อมูลที่ก ำหนดส ำหรับกำรลงรำยกำรในแต่ละส่วน (Area) ของสิ่งพิมพ์ดังต่อไปนี้ 
  ข้อมูลบรรณำนุกรม (Bibliographic Data) ของทรัพยำกรสำรสนเทศ 1 รำยกำร จะมี

ส่วนประกอบส ำคัญ 3 ส่วน คือ (สุวันนำ ทองสีสุขใส, 2543, หน้ำ 24) 
  ส่วนที่ 1  โครงสร้ำงระเบียน (Record Structure) เป็นโครงสร้ำงของหน่วยข้อมูลที่
เครื่องคอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนได้ 
   ส่วนที่ 2  กำรก ำกับเนื้อหำ (Content Designation) คือรหัสหรือ 
เขตข้อมูล เป็นส่วนที่อธิบำยเพ่ิมเติมข้อมูลในส่วนแรก ประกอบด้วย หมำยเลขเขตข้อมูล (Tag)  
ตัวบ่งชี้ (Indicator) และรหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Code)    
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   ส่วนที่ 3  ส่วนของข้อมูล (Content of the Data) คือรำยละเอียดของรำยกำรหรือ
ข้อมูลในหน่วยข้อมูล (Record) นั้น ๆ 
 แหล่งข้อมูลที่ก าหนดส าหรับการท ารายการ 

 แหล่งข้อมูลที่ก ำหนด (Prescribed Sources of Information) ส ำหรับกำรท ำรำยกำร 
สืบค้น 1 รำยกำร ในแต่ละส่วน (Area) ของสิ่งพิมพ์ ดังแสดงในตำรำงที่ 3 
 
ตำรำงที่ 3  แหล่งส ำคัญของข้อมูลที่ก ำหนดในกำรสร้ำงระเบียนรำยกำร  
 

ส่วน แหล่งข้อมูลที่ก าหนด 
ส่วนชื่อเรื่องและกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ หน้ำปกใน* 
ฉบับพิมพ์ หน้ำปกใน, หน้ำหลังหน้ำปกใน และ 

กำรแจ้งตอนท้ำยเล่ม** 
กำรพิมพ์ กำรจ ำหน่ำย ฯลฯ หน้ำปกใน, หน้ำหลังหน้ำปกใน, และกำรแจ้ง

ตอนท้ำยเล่ม 
ลักษณะทำงกำยภำพ 
ชุด 
รำยละเอียดเฉพำะวัสดุ 

สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 

หมำยเหตุ 
เลขมำตรฐำน 

แหล่งใดก็ได้ 

*หน้ำปกใน (Title Page) หมำยถึง หนำ้ปกในและหน้ำหลังหน้ำปกใน 
**กำรแจ้งตอนท้ำยเล่ม (Colophon) หมำยถึง รำยละเอยีดสุดท้ำยของเนื้อหำ ก่อนถึงหนำ้ปกหลัง 
 

 ส ำหรับข้อมูลที่ได้นอกเหนือจำกแหล่งข้อมูลที่ก ำหนดให้ลงรำยกำรในเครื่องหมำย [  ] 
หำกจะเปรียบเทียบกำรลงรำยกำรข้อมูลแต่ละส่วนใน AACR2 กับข้อมูลแต่ละ 
เขตข้อมูลใน MARC21 ได้ดังแสดงในตำรำงที่  4 
 
ตำรำงที่ 4  กำรเปรียบเทียบข้อมูลแต่ละส่วนใน AACR2 กับข้อมูลใน MARC21 
 

ข้อมูลแต่ละส่วนใน AACR2 เขตข้อมูลใน MARC21 
รำยกำรหลัก-ชื่อบุคคล 100 
รำยกำรหลัก-ชื่อนิติบุคคล 110 
รำยกำรหลัก-ชื่อเรื่องแบบฉบับ 130 
ส่วนชื่อเรื่องและกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ 245 
ส่วนฉบับพิมพ์ 250 
ส่วนกำรพิมพ์และกำรเผยแพร่ 260 
ส่วนลักษณะทำงกำยภำพ 300 
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ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

 

ข้อมูลแต่ละส่วนใน AACR2 เขตข้อมูลใน MARC21 
ส่วนชื่อชุด                      490 
ส่วนหมำยเหตุ 5xx 
รำยกำรเพิ่ม-หัวเรื่อง 6xx 
รำยกำรเพิ่ม-ชื่อบุคคล และชื่ออ่ืน ๆ 7xx 
รำยกำรเพิ่มอ่ืน ๆ-ชื่อชุด 8xx 
รำยกำรเลขเรียกหนังสือ 082 

  
 
 มาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรมตามรูปแบบ MARC21 

 กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม เป็นกำรบรรยำยลักษณะของทรัพยำกรสำรสนเทศในด้ำน
กำยภำพและด้ำนเนื้อหำ โดยอ้ำงอิงมำตรฐำนสำกลส ำหรับควบคุมทำงบรรณำนุกรม คือ  
ใช้หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 แก้ไขเพ่ิมเติม AACR2 และ
มำตรฐำนกำรท ำรำยกำรบรรณำนุกรมที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่ำนข้อมูลได้ MARC21 (Machine-
Readable Cataloging) โดยใช้ MARC21 ก ำหนดให้ใช้หนังสือคู่มือในกำรท ำรำยกำรบรรณำนุกรม 
รวมถึงกำรปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์และข้อตกลงในกำรท ำรำยกำรของฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รำยละเอียดกำรท ำ
รำยกำรบรรณำนุกรมแต่ละรำยกำรมีองค์ประกอบ ดังนี้  

 องค์ประกอบระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบ MARC21 
  ข้อมูลบรรณำนุกรม (Bibliographical Data) ของทรัพยำกรสำรสนเทศ 1 รำยกำรหรือ

ระเบียน มีองค์ประกอบส ำคัญ 3 ส่วน คือ (สุวันนำ ทองสีสุขใส, 2543, หน้ำ 24) 
 1.  โครงสร้ำงระเบียน (Record Structure) เป็นโครงสร้ำงของหน่วยข้อมูลที่เครื่อง

คอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนได้ 
 2.  กำรก ำกับเนื้อหำ (Content Designation) คือรหัสหรือกฎเกณฑ์ที่ MARC21 ก ำหนด

ขึ้นเพ่ืออธิบำยเพ่ิมเติมข้อมูลในระเบียนและเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรข้อมูล ประกอบด้วย หมำยเลขเขต
ข้อมูล (Tags) ตัวบ่งชี้ (Indicators) และรหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Codes)   
  3.  ส่วนของข้อมูล (Content of the Data) คือรำยละเอียดของรำยกำรตำมมำตรฐำน
ต่ำง ๆ เช่น AACR 2, ISBD, LCSH เป็นต้น 
  โครงสร้างระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบ MARC21 
  ระเบียนบรรณำนุกรมตำมมำตรฐำน MARC21 ประกอบด้วยส่วนต่ำง ๆ 3 ส่วนหลัก คือ 
(MARC21 Concise Format  for Bibliographic Data, 2008; สุวันนำ ทองสีสุขใส, 2543, หน้ำ 
55-63)   
  1.  ส่วนน ำระเบียน หรือป้ำยระเบียน (Leader or Record Label) เป็นเขตข้อมูลเริ่มแรก 
ของระเบียนบรรณำนุกรมทุกระเบียน ให้ข้อมูลในกำรประมวลผลระเบียน ลักษณะของข้อมูลเป็น 
ค่ำรหัสทั้งท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษร (ตัวพิมพ์เล็ก) และสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง หรือเว้นว่ำง 
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มีควำมยำวคงที่ 24 ต ำแหน่ง (ต ำแหน่งที่ 00-23) โดยข้อมูลในแต่ละต ำแหน่งจะเป็นสิ่งบ่งบอกถึง
คุณลักษณะของระเบียนนั้น ๆ นอกจำกนั้น ค่ำรหัสเหล่ำนี้ช่วยให้คอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำน และ 
น ำไปประมวลผลรำยกำรต่อไปได้ ต ำแหน่งต่ำง ๆ ในส่วนน ำระเบียน ได้แก่ 

  00-04  ควำมยำวของระเบียน (Logical Record Length) คอมพิวเตอร์จัดกำรให้ 
  05       สถำนะของระเบียน (Record Status) 
  06    ประเภทของระเบียน (Type of Record) 
  07       ระดับทำงบรรณำนุกรม (Bibliographic Level) 
  08       รูปแบบกำรควบคุม (Type of Control) 
  09       แบบตัวอักษร (Character Coding Scheme) 
  10       จ ำนวนตวับ่งชี้ (Indicator count) เป็น “2” เสมอ 
  11       จ ำนวนรหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Code Count) เป็น “2” เสมอ 

                 12-16  ต ำแหน่งเริ่มต้นของเขตข้อมูล (Base Address of Data) คอมพิวเตอร์ 
                           จัดกำรให้                                                        

  17       ระดับกำรลงรำยกำร (Encoding Level) 
  18       รูปแบบกำรลงรำยกำร (Descriptive Cataloging Form) 
  19       กำรเชื่อมโยงระเบียน (Linked Record Requirement) 

   20       ควำมยำวของส่วนระบุควำมยำวของเขตข้อมูล (Length of the Length-of- 
                                     field Portion)  เป็น “4” เสมอ 
   21       ควำมยำวของส่วนระบุต ำแหน่งที่เริ่มต้น (Length of the Starting- 
                                     character-position Portion) เป็น “5” เสมอ 
   22       ควำมยำวส่วนระบุแต่ละหน่วยข้อมูล (Length of the Implementation- 
                                      defined Portion) เป็น “0” เสมอ 
   23       ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ (Undefined) เป็น “0” เสมอ 

 2.  ส่วนนำมำนุกรมเขตข้อมูล (Directory) เป็นเขตที่สองของระเบียน เป็นส่วนที่บอกให้
ทรำบถึงต ำแหน่งที่อยู่ของเขตข้อมูลต่ำง ๆ ที่จัดเก็บในระเบียน ประกอบด้วยชุดของตัวเลข  
ในแต่ละชุดมีควำมยำวคงที่ 12 ต ำแหน่ง โดย 3 ต ำแหน่งแรกเป็นเขตข้อมูล (Tag) 4 ต ำแหน่งถัดไป
เป็นควำมยำวของเขตข้อมูล และ 5 ต ำแหน่งสุดท้ำยเป็นต ำแหน่งแรกที่บันทึกข้อมูลของเขตข้อมูล 
นั้น ๆ เครื่องคอมพิวเตอร์จะจัดล ำดับเขตข้อมูลของแต่ละระเบียน โดยเริ่มต้นด้วยเขตข้อมูล 
ควำมยำวคงท่ีตำมด้วยเขตข้อมูลควำมยำวไม่คงท่ี จำกเลขน้อยไปหำมำก โดยเริ่มจำกเขตข้อมูล 010 
ถึง 999 ไปตำมล ำดับ ทั้งนี้ ในแต่ละระเบียนอำจมีจ ำนวนเขตข้อมูลมำกน้อยไม่เท่ำกัน ขึ้นอยู่กับ
รำยละเอียดของทรัพยำกรแต่ละเล่ม 

 3.  ส่วนเขตข้อมูลต่ำง ๆ (Variable Fields) ใช้บันทึกข้อมูลบรรณำนุกรมของทรัพยำกร  
ที่น ำมำท ำรำยกำร ในแต่ละเขตข้อมูลจะก ำกับด้วยส่วนต่ำง ๆ คือ    

  3.1  เขตข้อมูล (Tag) เป็นหมำยเลขประจ ำเขตข้อมูล โดยใช้เลข 3 หลัก เริ่มต้นจำก 
001 ถึง 999 แทนชื่อเขตข้อมูลต่ำง ๆ เช่น เขตข้อมูล 100 คือ ชื่อผู้แต่ง, เขตข้อมูล 245 คือ ชื่อเรื่อง 
เป็นต้น 

  3.2  ตัวบ่งชี้ (Indicator) เป็นรหัสที่ใช้อักขระ 2 ต ำแหน่ง ตำมหลังเขตข้อมูล ใน 
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เขตข้อมูลควำมยำวไม่คงที่ ท ำหน้ำที่บอกลักษณะ หรือเพ่ิมเติมรำยละเอียด และที่มำของข้อมูลในเขต
ข้อมูลที่ตัวบ่งชี้นั้นก ำกับอยู่ ค่ำรหัสของตัวบ่งชี้ในแต่ละเขตข้อมูลมีควำมหมำยแตกต่ำงกันไปตำม
ลักษณะของข้อมูล รหัสของตัวบ่งชี้เป็นได้ท้ังตัวเลข (0-9) แต่ถ้ำต ำแหน่งใดที่ยังไม่ก ำหนดให้ใช้จะเป็น
ค่ำว่ำง ซึ่งอำจใช้วิธีกำรเว้นว่ำง หรือแทนด้วยสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง เช่น # หรือ b เป็นต้น ใน
ขณะเดียวกันบำงเขตข้อมูลอำจไม่ก ำหนดให้ใช้ตัวบ่งชี้ เช่น เขตข้อมูล 250 รหัสตัวบ่งชี้เป็นค่ำว่ำง 
และบำงเขตข้อมูลก ำหนดให้ใช้ตัวบ่งชี้ทั้ง 2 ต ำแหน่ง เช่น ในเขตข้อมูล 245 เป็นต้น 

  3.3  รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Code) เป็นรหัสที่ใช้ก ำกับเขตข้อมูลย่อย ในเขต
ข้อมูลหนึ่ง ๆ ท ำหน้ำที่จัดกลุ่ม หรือจ ำแนกข้อมูล ให้เป็นเขตข้อมูลย่อย ๆ เพ่ือประโยชน์ในกำร
จัดเก็บและค้นคนืสำรสนเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สัญลักษณ์ของรหัสเขตข้อมูลย่อย ประกอบด้วย
อักขระ 2 ต ำแหน่ง โดยต ำแหน่งแรกเป็นเครื่องหมำย หรือสัญลักษณ์  $  ส่วนต ำแหน่งที่สองเป็น
อักษร (ตัวพิมพ์เล็ก) หรือตัวเลข 

 ในส่วนเขตข้อมูลต่ำง ๆ นี้แบ่งกลุ่มเขตข้อมูลออกเป็น 2 กลุ่มคือ 
 1.  เขตข้อมูลควบคุม (Variable Control Field) คือเขตข้อมูลที่บันทึกหมำยเลขควบคุม 

ระเบียน ซึ่งเป็นทั้งข้อมูลในรูปแบบตัวเลข และรหัสที่บอกลักษณะของวัสดุสำรสนเทศ เพ่ือใช้  
ส ำหรับกำรประมวลผลระเบียนบรรณำนุกรม เป็นเขตข้อมูลที่เริ่มจำกเขตข้อมูล 001 ถึง 009  
ซึ่งบำงเขตข้อมูลเป็นเขตข้อมูลควำมยำวคงที่ (Fixed Field) เช่น เขตข้อมูล 008 เป็นต้น  

 2.  เขตข้อมูลควำมยำวไม่คงที่ (Variable Data Field) คือส่วนของเขตข้อมูลต่ำง ๆ ที่เป็น
กำรบันทึกรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรม เช่นเดียวกับข้อมูลที่บันทึกบนบัตรรำยกำร โดยเริ่มจำก 
เขตข้อมูล 010 ถึง 999 มีควำมยำวไม่คงที่ บันทึกข้อมูลที่เป็นทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่จ ำกัด 
ควำมยำว เขตข้อมูลเหล่ำนี้มีตัวบ่งชี้ และรหัสเขตข้อมูลย่อย (Tag) (ซึ่งถ้ำมีกำรซ้ ำของเขตข้อมูลจะ 
ใช้ (R = Repeatable) ต่อท้ำย หมำยถึง สำมำรถใช้เขตข้อมูล (Tag) หรือรหัสเขตข้อมูลย่อยนั้นซ้ ำได้ 
เช่น ในระเบียนหนึ่ง มีโน้ตได้หลำยรำยกำร นั่นคือใช้เขตข้อมูล 500 ซ้ ำได้ และถ้ำมี (NR =  
Non Repeatable) ต่อท้ำย หมำยถึง สำมำรถใช้เขตข้อมูล หรือรหัสเขตข้อมูลย่อยนั้นได้เพียงครั้ง
เดียว เช่น ในระเบียนหนึ่งมีชื่อผู้แต่งได้เพียงคนเดียว นั่นคือใช้เขตข้อมูล 100 ซ้ ำไม่ได้) 
 3.  ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification)  
 การจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification)  
เรียกย่อ ๆ ว่ำระบบ D.C. หรือ D.D.C. เป็นระบบที่ห้องสมุดใช้ในกำรจัดหมวดหมู่ทรัพยำกร 
สำรสนเทศประเภทหนังสือทั่วไป ต ำรำวิชำกำร หนังสืออ้ำงอิง วิทยำนิพนธ์ รำยงำนกำรวิจัย รำยงำน
กำรประชุมสัมมนำ รำยงำนประจ ำปี หนังสือครบรอบ หนังสือที่ระลึก หนังสืออนุสรณ์ งำนศพ ฯลฯ 
ระบบทศนิยมดิวอ้ีจัดแบ่งเนื้อหำของศำสตร์ต่ำง ๆ ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ ก ำหนดตัวเลขเป็น
สัญลักษณ์ (Pure Notation) แทนเนื้อหำหมวดหมู่ต่ำง ๆ โดยแบ่งหมวดหมู่จำกหมวดใหญ่ไปหำ
หมวดย่อย และอำจจะมีจุดทศนิยมเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นตัวแทนเนื้อหำในหมวดย่อย ให้มีเนื้อหำ
เฉพำะเจำะจงยิ่งขึ้น ดังนี้คือ (ในที่นี้ขอยกตัวอย่ำงให้เห็นวิธีกำรแบ่งเนื้อหำ เพียงคร่ำว ๆ นอกนั้นให้
ศึกษำได้ในคู่มือแผนกำรแบ่งหมู่ Dewey Decimal Classification and Relative Index.  
23nd ed.) 
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  1)  หมวดใหญ่ (Classes) หรือกำรแบ่งครั้งที่ 1 แบ่งสรรพวิชำออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ 
10 หมวด โดยใช้ตัวเลขหลักร้อยเป็นสัญลักษณ์ ดังนี้ 

  000  เบ็ดเตล็ด หรือควำมรู้ทั่วไป 
  100  ปรัชญำ 
  200  ศำสนำ 
  300  สังคมศำสตร์ 
  400  ภำษำศำสตร์ 

  500  วิทยำศำสตร์ 
  600  วิทยำศำสตร์ประยุกต์ หรือเทคโนโลยี 
  700  ศิลปกรรมและกำรบันเทิง 
  800  วรรณคดี 
  900  ประวัติศำสตร์ 

  2)  หมวดย่อย (Division) หรือกำรแบ่งครั้งที่ 2 คือกำรแบ่งหมวดใหญ่ ๆ แต่ละหมวด
ออกเป็น 10 หมวดย่อย รวมเป็น 100 หมวดย่อย โดยใช้ตัวเลขหลักสิบแทนสำขำวิชำต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้ ดังตัวอย่ำง หมวดย่อย 300 ออกเป็นหมู่ย่อยดังนี้ 
  310  สถิติทั่วไป 
  320  รฐัศำสตร ์
  330  เศรษฐศำสตร์ 
  340  กฎหมำย 
  350  รัฐประศำสนศำสตร์ กำรบริหำรรัฐกิจ 
  360  ปัญหำสังคมและกำรบริกำรสังคม 
  370  กำรศึกษำ 
  380  กำรพำณิชย์ กำรสื่อสำร กำรขนส่ง 
  390  ขนบธรรมเนียม ประเพณี นิทำนพื้นเมือง คติชนวิทยำ 
  3)  หมู่ย่อย (Section) หรือ กำรแบ่งครั้งที่ 3 คือ กำรแบ่งหมวดย่อยแต่ละหมวด
ออกเป็น 10 หมู่ย่อย รวมเป็น 1,000 หมู่ย่อย โดยใช้เลขหลักหน่วยแทนสำขำวิชำ ดังตัวอย่ำง  
หมวดย่อย 330 ออกเป็นหมู่ย่อยดังนี้ 
  330  เศรษฐศำสตร์ 
   331  เศรษฐศำสตร์แรงงำน 
   332  เศรษฐศำสตร์กำรเงิน 
      333  เศรษฐศำสตร์ที่ดิน 
   334  สหกรณ ์
   335  ระบบสังคมนิยมและระบบที่เกี่ยวข้อง 
      336  กำรคลังของรัฐ 
   337  เศรษฐศำสตร์ระหว่ำงประเทศ 
   338  ผลผลิตทำงกำรเกษตร 
   339  เศรษฐศำสตร์มหภำค 
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   4)  จุดทศนิยม หรือกำรแบ่งครั้งที่ 4 จำกกำรแบ่งเป็นหมู่ย่อยหรือกำรแบ่ง 
ครั้งที่ 3 ยังสำมำรถแบ่งให้ละเอียดออกไปโดยใช้จุดทศนิยม เพียงระบุเนื้อหำเฉพำะเจำะจง  
ดังตัวอย่ำง     
  หมู่ย่อย 332 แบ่งออกเป็นจุดทศนิยม ดังนี้ 
  332  เศรษฐศำสตร์กำรเงิน 
    332.1    ธนำคำรและกำรธนำคำร 
    332.11   ธนำคำรกลำงของประเทศ ธนำคำรแห่งชำติ 
    332.12   ธนำคำรพำณิชย์ 
    332.178 บริกำรพิเศษ เช่น บัตรเครดิต 
    332.2     สถำบันกำรเงินเฉพำะลักษณะ 
    332.21   ธนำคำรออมสิน 
    332.3     สถำบันกำรให้เครดิตทำงกำรเงินและกำรกู้เงิน 
    332.4     เงินตรำ 
    332.6     เงินลงทุนและกำรลงทุน 
    332.67    กำรลงทุนจ ำแนกตำมสำขำของกำรลงทุน 
    332.673  กำรลงทุนระหว่ำงประเทศ 

   332.678  คู่มือแนะน ำกำรลงทุน กำรท ำนำยสภำพเศรษฐกิจ สูตรกำรวำงแผน                                
                      กำรลงทุน 

 ระบบสัญลักษณ์เฉพาะ (Local Call Number)  
 ก ำหนดใช้อักษรย่อหรือค ำอ่ำนเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหำ และชื่อคอลเลคชั่น 
ของทรัพยำกรสำรสนเทศลักษณะพิเศษประเภทอ่ืน ๆ ทั้งนี้เพื่อเพ่ิมควำมสะดวกและเป็นประโยชน์ต่อ
งำนห้องสมุดในกำรจัดเก็บและกำรให้บริกำร ดังต่อไปนี้ 
 1.  ใช้อักษร “BS” เป็นสัญลกัษณ์แทนหนังสือประเภท Book Showroom 
 2.  ใช้อักษร “CTO” เป็นสัญลักษณ์แทนหนังสือ ประเภทกำร์ตูน 
 3.  ใช้อักษรย่อ “น” หรือ “Fic” เป็นสัญลักษณ์แทนทรัพยำกรฯ ประเภทนวนิยำย หรือ 
Fiction 
 4.  ใช้อักษรย่อ “ด” หรือ “E” เป็นสัญลักษณ์แทนทรัพยำกรฯ ประเภทหนังสือเด็ก หรือ 
Juvenlie 
 5.  ใช้อักษรย่อ “ร.ส.” หรือ “S.C.” เป็นสัญลักษณ์แทนทรัพยำกรฯ ประเภทรวมเรื่องสั้น 
หรือ Story Collections 
 การก าหนดเลขผู้แต่ง 
 เลขผู้แต่ง (Author Number) เป็นกำรจ ำแนกทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีมีเนื้อหำเดียวกัน
ออกตำมอักษรของรำยกำรหลัก (Main Entry) โดยจ ำแนกตำมชื่อต้นของผู้แต่งส ำหรับทรัพยำกร
ภำษำไทย หรือชื่อสกุลของผู้แต่งส ำหรับทรัพยำกรภำษำต่ำงประเทศ หรือชื่อเรื่อง ในกรณีเป็นรำยกำร
ย่อหน้ำค ำค้ำง (Hanging Indention) พร้อมทั้งระบุปีพิมพ์เพ่ือจ ำแนกควำมแตกต่ำงของหนังสือที่
จัดพิมพ์หลำยครั้ง กำรก ำหนดเลขผู้แต่งจะต้องก ำหนดจำกคู่มือกำรก ำหนดเลขผู้แต่งที่เป็นที่ยอมรับ
ในวงวิชำชีพทั่วไป  คู่มือที่ใช้ก ำหนดเลขผู้แต่ง ประกอบด้วย 
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 1.  ตำรำงเลขผู้แต่งหนังสือภำษำไทยส ำเร็จรูป ของหอสมุดแห่งชำติ 
 2.  Cutter-Sanborn three-figure author table 
 การก าหนดหัวเรื่อง 
  หัวเรื่อง (Subject Heading) เป็นศัพท์ควบคุมที่ก ำหนดขึ้นใช้แทนค ำค้นหรือ 
ค ำส ำคัญท่ีปรำกฏในเนื้อหำของทรัพยำกร แต่มีควำมหมำยเหมือนหรือใกล้เคียงกัน หัวเรื่องจึงนับได้
ว่ำเป็นตัวแทนเนื้อหำของทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีควำมละเอียดลึกซ้ึงมำกกว่ำเลขเรียกหนังสือ  
ท ำหน้ำที่เป็นจุดสืบค้นสำรสนเทศที่ส ำคัญ และยังเป็นดรรชนีที่ชี้ระบุว่ำมีสำรสนเทศที่ต้องกำรใน
ฐำนข้อมูลทรัพยำกรหรือไม่ มีจ ำนวนมำกน้อยเพียงใด ดังนั้น กำรก ำหนดหัวเรื่องจึงมีควำมส ำคัญใน
กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ  
  1.  วิธีก ำหนดหัวเรื่อง 
  ในกำรก ำหนดหัวเรื่องทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละรำยกำร บรรณำรักษ์จะต้องวิเครำะห์
แนวคิดส ำคัญของทรัพยำกรสำรสนเทศก่อน โดยต้องตรวจสอบกับคู่มือหัวเรื่อง ที่หน่วยงำนก ำหนดใช้
ร่วมกัน เพ่ือให้ได้หัวเรื่องที่เป็นมำตรฐำน มีควำมเป็นเอกภำพในด้ำนรูปแบบและลักษณะกำรใช้ภำษำ 
และยังควรค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ห้องสมุด ส ำหรับกรณีท่ีไม่
ปรำกฏหัวเรื่องในคู่มือหัวเรื่องที่ก ำหนดให้ใช้ บรรณำรักษ์สำมำรถก ำหนดหัวเรื่องชั่วครำวและรำยกำร
ค ำท่ีเกี่ยวข้องใช้ได้ โดยลงในเขตข้อมูล 653 และหลังจำกนั้นควรน ำเสนอให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรพิจำรณำ
ก ำหนดหัวเรื่อง เช่น คณะท ำงำนกลุ่มวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำ เพ่ือ
ร่วมกันพิจำรณำก ำหนดเป็นหัวเรื่องใหม่ในคู่มือ หัวเรื่องต่อไป พร้อมทั้งควรจัดท ำบัญชีค ำศัพท์หัว
เรื่องชั่วครำว และเชื่อมโยงไปยังค ำศัพท์ควบคุม ที่ใช้เป็นหัวเรื่อง ที่เรียกว่ำ “รำยกำรโยงดูเพ่ิมเติมที่” 
ไว้เพ่ือเป็นกำรควบคุมหลักฐำนบัญชีหัวเรื่อง ที่ก ำหนดให้ใช้และยังไม่มีกำรก ำหนดใช้ไว้ด้วย คู่มือที่ใช้
ในกำรกำรก ำหนดหัวเรื่อง ประกอบด้วย 
 1.1  หัวเรื่องออนไลน์ของคณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุด
สถำบันอุดมศึกษำเปิดเว็บไซต์ https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  
 1.2  Library of Congress Subject Headings 23rd ed.  
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php
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                                                ไม่มี 
                                                                    
    
                                              
                                         
                                                                      
   มี 
                   
                                                                                                                                                               
                                                                                                                      
                                                                                                                                               
                                                              
 
 
 
 
 
                                                                                                            

 
                                                                                          
                                                                                                                         ไม่ถูกตอ้ง 
 
         
 
   ถูกตอ้ง 

 
 
 
   
 
 
ภำพที่ 7  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรม 
            หนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ

วิเครำะห์หมวดหมู่/ ให้หัวเรือ่งหนังสอื 
เขียนเลขเรียกหนังสอืในตวัเล่มหนังสือ 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำม
สมบูรณ์ในกำรบันทึก 

 

เปลี่ยนสถำนะหนังสอืส่งให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศและวัสดุประกอบ 
ที่มำพรอ้มหนังสือส่งให้ฝ่ำยโสตทัศนศกึษำ 

 

เพิ่มฉบับใน Item (Add Item) 

สร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนกุรมเบ้ืองต้นในฐำนข้อมูลระบบงำนจัดท ำ
รำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ (Cataloguing Module) 

พิมพ์เลขเรียกหนังสือ/ ติดสนัหนังสอื  

ด ำเนนิกำรส่งหนังสอืทีม่ีวัสดุประกอบมำพรอ้มตัวเล่ม 
ไปเสริมปกและติดเทปแม่เหลก็ 

   เร่ิม 

ตรวจรับหนังสอื และวัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่มหนังสอื 
           
 

วัสดุประกอบที่มำพรอ้มกับตัวเล่มหนังสอื 
เช่น ซีดรีอม ซีดี วีซีดี ดวีีด ี

ตัวเล่มหนังสือ 

สมบูรณ ์   ไม่สมบูรณ ์

คืนฝ่ำยโสตทัศนศึกษำแก้ไข/ ขอเปลีย่นใหม่จำกผู้จัดจ ำหนำ่ย 

ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของ
เนื้อหำในแผ่นวัสดุประกอบ
ที่มำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ 

 

ตรวจสอบควำมซ้ ำ 
ในฐำนข้อมูล 

 

แก้ไข 
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    ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ  กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือมีควำมถูกต้อง                                        
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือมีควำมถูกต้อง (ร้อยละ 95%) 
 
ตำรำงที่ 5  รำยละเอียดกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอน  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

1  
 
 

 เร่ิมกระบวนกำรท ำงำน   บรรณำรักษ์ 

2  1 นำที/ เล่ม 
 
 
 
 
 
 

1 นำที/ แผ่น 

หนังสือ  
1. ตรวจนับตัวเล่มและรำยชื่อหนังสือ
ให้ตรงตำมใบส่งสินค้ำ (PO) 
2. กรณีหนังสือที่มีวัสดปุระกอบมำ ให้
แยกเฉพำะตวัเล่มออกมำ (มีสติกเกอร์
สีเหลืองติดไว้ที่สันหนังสือ) 
วัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือ 
1. ตรวจนับจ ำนวนและรำยชื่อ 
วัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือให้ถูกต้องตำมใบน ำส่งจำก 
ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ 
 

หนังสือ 
ได้รับหนังสือถูกต้องครบถ้วน
ตำมจ ำนวนใบส่งสินค้ำ (PO) 
 
 
 
วัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัว
เล่มหนังสือ 
ได้รับวัสดปุระกอบที่มำพร้อม
กับตัวเล่มหนังสือถูกต้อง
ครบถ้วนตำมใบน ำส่ง 

หนังสือ 
ใบส่งสินค้ำ (PO) 
 
 
 
 
วัสดุประกอบที่มำ
พร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือ 
แบบฟอร์มรำยชื่อ 
สื่อโสตทัศน์แลและ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
(ใบน ำส่ง) 

บรรณำรักษ์ 

      
  

   เร่ิม 

ตรวจรับหนังสือ และวัสดุประกอบ
ที่มำพร้อมกับตวัเล่มหนังสือ 

 

วัสดุประกอบที่มำพร้อม
กับตัวเล่มหนังสือ เช่น 
ซีดีรอม ซีดี วีซีดี ดีวีด ี

 

ตัวเล่มหนังสือ 
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 ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
กี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
 

3 
 
 
 
 
 
     

                                                                            
                         
                                                        
 

                                               ไม่ม ี
                          
                  
     
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                          

                                                                                                        แก้ไขแล้ว 
                             

2 นำท/ีเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นำที/แผ่น 
 

หนังสือ 
สืบค้นข้อมูลที่มอียู่ใน
ฐำนขอ้มูลเดิมถ้ำพบว่ำม ี
อยู่ในฐำนเดิม ให้ตรวจสอบ
ควำมถกูต้องว่ำเป็นหนังสือ
เล่มเดียวกันหรือไมถ่้ำใช่ท ำ
กำรเพิ่มฉบับ หรอื Add 
Item โดยเพิ่มบำร์โค้ด 
และเลขทะเบียน 
 
 
 
วัสดุประกอบที่มำพรอ้มกับ
ตัวเล่มหนังสือ 
1.  ตรวจเช็คสภำพแผ่น 
ว่ำมีแตกหัก ช ำรุดหรือไม่ 
หำกพบปัญหำดังกล่ำวให้ 
ส่งคืนฝ่ำยโสตฯ ด ำเนนิกำร
แก้ไข หรือขอเปลี่ยนใหม ่
จำกตัวแทนจ ำหน่ำยพร้อม 
ตัวเล่มหนังสือ  
2.  ตรวจเช็คแผ่นมีอำกำร
สะดุด กระตกุ หรือไม ่
 
 

ตรวจสอบครบทกุชือ่เรื่อง/ 
เล่ม  ร้อยละ 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วัสดุประกอบที่มำพรอ้มกับ
ตัวเล่มหนังสือ 
ตรวจสอบควำมสมบูรณก์ำร
ใช้งำนของแผ่นซีดรีอม, ซีดี 
ร้อยละ 100 

 บรรณำรักษ์ 

      
 

ตรวจสอบควำม
ซ้ ำในฐำนข้อมลู 

ตรวจสอบควำมสมบูรณ์
ของเนื้อหำในแผน่วัสดุ
ประกอบที่มำพร้อมกับตวั
เล่มหนังสือ 
 

ไม่สมบูรณ์ สมบูรณ์ 

  ม ี

คืนฝ่ำยโสตทัศนศึกษำแก้ไข/ ขอเปลีย่นใหม่
จำกผู้จัดจ ำหนำ่ย 
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 ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
4 

 15 นำที/เล่ม ลงรำยกำรบรรณำนุกรมตำม
หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบ 
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 
2 (Anglo-American Cataloging 
Rules) หรือ AACR2 และ 
MARC21 (Machine Readable 
Cataloging) ในฐำนข้อมูล และ
ท ำกำรบันทกึรำยกำร จะได้เลข 
Bib ให้เขียนเลข Bib หน้ำปกใน
ของหนังสือทุกเล่ม เหนือเลข
ทะเบียน 

รำยกำรบรรณำนกุรม
หนังสือในฐำนข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ (Walai 
Autolib) มีควำมถกูต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ร้อยละ 95 

คู่มือหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรแบบ
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 
(Anglo-American Cataloging 
Rules) หรือ AACR2 และ 
MARC21 (Machine Readable 
Cataloging) 

บรรณำรักษ์ 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน/1 PO 1.  ด ำเนินกำรเสริมปกหนังสือ 
ปกอ่อนให้เป็นปกแข็ง 
2.  ติดเทปแม่เหล็กในตัวเล่ม
หนังสือ 

1.  เพิ่มควำมแข็งแรง
ให้กับหนังสือใหม่ที่เป็น
ปกอ่อนในส่วนของปก 
2.  น ำทรัพยำกรที่ไม่ผ่ำน
กำรยืมที่ถกูต้องตำม
ระเบียบออกจำก
ห้องสมุดไม่ได้ 

แบบฟอร์มส่งทรัพยำกร พนักงำนเข้ำปก
และเย็บเล่ม 
 

      
      
     
 
 

สร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมเบื้องต้นในฐำนข้อมูล 
ระบบงำนจัดท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 

(Cataloging Module)  

น ำส่งหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกบัตัวเล่ม 
ด ำเนินกำรเสริมปกและติดเทปแม่เหล็ก 
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   ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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30 นำที/เล่ม 1.  วิเครำะห์หมวดหมู่ตำมระบบทศนิยม
ระบบดิวอี้/ เลขผู้แต่ง/ ก ำหนดหัวเร่ือง 
โดยใช้คู่มือประกอบ 
2.  เขียนเลขหมู่/ เลขผู้แต่งที่วิเครำะห์
ได้ลงในตัวเล่มหนังสือ  
ในหน้ำปกใน และหน้ำลบัเฉพำะ (หนำ้ 
23) 
 

ร้อยละ 95  
ของหนังสือ  
ได้มำตรฐำนตำม
หลักเกณฑ์กำรลง
รำยกำร 

1.  คู่มือดีดีซี 23 : 
กำรแบ่งหมู่หนังสือและแผน 
กำรแบ่งหมู่ระบบดวิอี้ 
2.  ตำรำงเลขผู้แต่งหนังสือ
ภำษำไทยส ำเร็จรูปของหอสมุด
แห่งชำติ 
3.  Cutter-Sanborn three-
figure author table 
4.  หัวเร่ืองออนไลน์ของ
คณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ หอ้งสมุด
สถำบันอุดมศึกษำ 
5.  Library of Congress 
Subject Headings 23rd ed. 

บรรณำรักษ์ 

7   1 นำที/เล่ม 1.  กรณีทีม่ีหนังสอืแล้วให้ท ำกำรเพิม่ ฉ. 
หรือฉบับ โดยเพิม่บำร์โคด้ เลขทะเบียน 
ฉบับที่หน้ำ Item ส ำหรับกรณีหนังสือที่มี
วัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม ที่ไม่มีใน
ฐำนขอ้มูลให้ท ำกำรวิเครำะห์หมวดหมู่และ
ลงรำยกำรบรรณำนุกรมใหม ่
2.  วัสดุประกอบที่มำกับหนังสอืต้องใช้
ร่วมกับตัวเลม่หนังสอื  ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิWalai Autolib  ให้ลง Bib 
เดียวกับหนังสอื โดยเพิ่มบำร์โคด้ เลขเรียก 
ที่หน้ำ Item 

  บรรณำรักษ์ 

 

 
วิเครำะห์หมวดหมู/่ ให้หัวเร่ืองหนังสือ 
เขียนเลขเรียกหนังสือในตัวเล่มหนังสือ 

 

 
เพิ่มฉบับใน Item 
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 ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
8 

 
          
 
 
 
 

 
                                                               
                                                                          
                                                                           ไม่ถูกตอ้ง                                                 
 
 
 
 
 
                          ถูกต้อง99999999 
                                                   

5 นำที/เล่ม 1.  ตรวจสอบขอ้มูลกำรลง
รำยกำรบรรณำนกุรมตำม
หลักเกณฑ์มำตรฐำน AACR2 
และ MARC21ในฐำนข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติหำกไม่
ถูกต้องให้เข้ำไปแก้ไขที่ระบบ
ท ำรำยกำรใหม่อีกครั้ง 
2.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง/
ผิดพลำดในกำรสะกดค ำ พิมพ์
ผิด พิมพ์ตกหล่น 

ร้อยละ 95  
ของหนังสือ  
ที่ตรวจสอบทั้งหมด  

แบบบันทึกกำร
ตรวจสอบกำรพิมพ ์
 

บรรณำรักษ์ 

9  
 

30นำที/42 เล่ม 1.  จัดพิมพ์เลขเรียกหนังสือ
จำกระบบจัดท ำบำร์โค้ค 
(Walai Autolib- Spinlabel) 
2.  ติดเลขเรียกหนังสือที่สัน
ของหนังสือด้ำนข้ำงเสร็จแล้ว
ติดเทปใสทับอีกครั้ง 

  ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด 
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  1 นำท/ีเล่ม 
 
  1 นำที/1แผ่น 
 
 
 
 
 

1.  ด ำเนินกำรส่งตัวเล่มหนังสือ  
ให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 
2.  ด ำเนินกำรวัสดุประกอบ
ที่มำพร้อมกับหนังสือส่งให้ 
ฝ่ำยโสตทัศน์ศึกษำ  

1.  หนังสือพร้อมที่
จะให้บริกำร 
2.  สื่อโสตทัศน์
พร้อมจะให้บริกำร 

ฟอร์มน ำส่งหนังสือ 
และสื่อโสตทัศน์ 
พร้อมแนบรำยชื่อ
หนังสือ และ 
สื่อโสตทัศน์ 

ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด 

ตรวจสอบควำมถูกต้องและ
ควำมสมบูรณ์ในกำรบันทึก แก้ไข 

 
พิมพ์เลขเรียกหนังสือ /ติดสันหนังสือ 

 

เปลี่ยนสถำนะหนังสือส่งให้ฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศและวัสดุประกอบที่มำพร้อมหนังสือ 

ส่งให้ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำ
พร้อมกับตัวเล่มหนังสือ มีรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1.  ขั้นตอนตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ  
  1.1  รับหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม โดยแยกออกมำจะมีสัญลักษณ์ 
ติดไว้ (มีสติกเกอร์สีเหลืองติดอยู่ที่สันหนังสือ) จำกผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดในฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
  1.2  รับวัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ ที่ลงทะเบียน และติดบำร์โค้ด  
เลขเรียกเรียบร้อยแล้วจำกฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ 
 2.  ขั้นตอนการตรวจสอบความซ้ าในฐานข้อมูลระบบ Walai Autolib 

 ให้ตรวจสอบก่อนว่ำหนังสือที่จะลงรำยกำรนั้นมีอยู่ในฐำนข้อมูลแล้วหรือไม่ โดยสืบค้นหำ 
หนังสือที่ต้องกำรค้นในโปรแกรม Walai Autolib มีข้ันตอนกำรตรวจสอบดังนี้  
  2.1  คลิ๊กท่ี งานจัดท ารายการ เลือก  สืบค้นระเบียนบรรณำนุกรม 
 

 
 
ภำพที่ 8  กำรสืบค้นระเบียนบรรณำนุกรม 
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  2.2  เลือกช่องทำงกำรสืบค้นได้จำก ชื่อเรื่อง, ชื่อผู้แต่ง, ISBN, บำร์โค้ด 
และค ำส ำคัญ แล้วคลิกท่ี ปุ่มสืบค้น 
 

 
 
ภำพที่ 9  สืบค้นหนังสือ 
   
   2.3  คลิก “สืบค้น” ถ้ำปรำกฏรำยชื่อหนังสือตรงกับค ำสืบค้น ให้คลิกขวำ “แก้ไข
ระเบียน” เพ่ือท ำกำรตรวจสอบรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมว่ำเป็นเล่มเดียวกันหรือไม่ ดังภำพ 
 

แนวการสืบคน้ มีดงัน้ี 
ช่ือเร่ือง, ช่ือผูแ้ต่ง, ISBN, บาร์โคด้ 
และค าส าคญั  แลว้คลิกท่ี ปุ่ มสืบคน้ 
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ภำพที่ 10  หน้ำจอเลือกชื่อหนังสือที่ต้องกำรแก้ไข 
 
  2.4  ท ำกำรตรวจสอบที่ละ Tag มีรำยละเอียดเหมือนกับตัวเล่มใหม่หรือไม่ หำก
รำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมถูกต้องเหมือนกับตัวเล่มใหม่ ให้ท ำกำรเพ่ิมฉบับ หรือ Add Item เพ่ือ
ไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซ้อน คลิกท่ีเมนู   ด้ำนบน เพ่ือแสดงรำยกำรข้อมูล Item ของหนังสือเล่มนั้น  
จะปรำกฏหน้ำจอดังภำพที่ 11 และถ้าไม่ใช่ บรรณำรักษ์ท ำกำรวิเครำะห์เลขหมู่และลงรำยกำร
บรรณำนุกรมในฐำนข้อมูลต่อไป 
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ภำพที่ 11  หน้ำจอกำรตรวจสอบรำยละเอียดบรรณำนุกรม และกำรเพ่ิมฉบับ 
  
  2.5  ท ำกำรเพิ่มฉบับ หรือ Add Item โดยคลิกที่ “เพิ่มฉบับ” แล้วจะข้ึนหน้ำต่ำง 
เล็ก ๆ มำให้กรอกรหัสบำร์โค้ด และเลขทะเบียนของหนังสือ แล้วคลิก “ตกลง” จะปรำกฏหน้ำจอ 
ดังภำพ  
 

 
 
ภำพที่ 12  หน้ำจอกำรเพ่ิมฉบับ หรือ Add Item 

ตรวจสอบรายการ
บรรณานุกรม 
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  2.6  หำกจ ำนวนฉบับ และสถำนะยังไม่ถูกต้อง ให้ท ำกำรแก้ไข โดยคลิก “แก้ไข” 
และท ำกำรแก้ไขฉบับที่ สถำนะทรัพยำกรให้ถูกต้องดังภำพ 
 

 
 
ภำพที่ 13  หน้ำจอกำรแก้ไขฉบับที่ และสถำนะทรัพยำกรให้ถูกต้อง 
  
 3.  การสร้างระเบียนบรรณานุกรมหนังสือใหม่เข้าสู่ฐานข้อมูล 
 ในปี พ.ศ. 2560 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้น ำโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai Autolib  เข้ำมำใช้ในกำรจัดกำรฐำนข้อมูลทรัพยำกรห้องสมุด ประกอบด้วยชุดโปรแกรมย่อย 
(Module) ที่เป็นพ้ืนฐำนในกำรท ำงำนหลัก 5 ชุดโปรแกรม คือ (1) ระบบงำนจัดหำ (Acquisition 
Module) (2) ระบบงำนจัดท ำรำยกำร (Cataloging Module) (3) ระบบงำนยืม-คืน (Circulation 
Module) (4) ระบบงำนวำรสำร (Serial Control Module) และ (5) ระบบกำรสืบค้นรำยกำรออนไลน์ 
(Online Public Access Catalog Module) ซึ่งในบทนี้จะกล่ำวถึงเฉพำะระบบงำนจัดท ำรำยกำร 
(Cataloging Module) ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรบันทึกข้อมูลบรรณำนุกรมหนังสือเข้ำ 
สู่ฐำนข้อมูล โดยจะบันทึกรำยละเอียดสื่อ รำยละเอียดทะเบียนสื่อ รำยละเอียดกำรพิมพ์ เป็นต้น ทั้งนี้ 
เพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำทรัพยำกรห้องสมุด โดยมีบรรณำรักษ์ เป็นผู้รับผิดชอบงำนในส่วนนี้ กำร
ท ำรำยกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ 1 รำยกำรจะมีขั้นตอนกำรท ำงำนดังนี้  
  3.1  ขั้นตอนการใช้งานระบบงานการจัดท ารายการการทรัพยากรสารสนเทศ 
(Cataloging Module)  ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib 
   3.1.1  กำรจัดท ำเท็มเพลท 
     เท็มเพลท คือ ต้นแบบที่สำมำรถเก็บข้อมูลที่ต้องเพ่ิมเข้ำไปใน Worksheet บ่อย ๆ 
เช่น เขตข้อมูล, Indicator และเขตข้อมูลย่อย และในกำรเริ่มกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมใหม่นั้น 
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ผู้ใช้งำนต้องเลือกเท็มเพลทให้ตรงกับประเภทของทรัพยำกรที่จะลงรำยกำรบรรณำนุกรม ซึ่งจะช่วย
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดท ำรำยกำรระเบียนบรรณำนุกรมใหม่ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถเรียกใช้ 
เท็มเพลทที่มีอยู่ในระบบได้ ดังนั้นผู้ใช้สำมำรถเลือกใช้เท็มเพลทได้ตำมควำมเหมำะสม ตำมกำรใช้งำน  
ดังภำพ 
 1.  คลิกที่ไอคอน  WALAI Autolib  
  2.  ปรำกฏหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่ำน ดังภำพ 
 

 
 
ภำพที่ 14  หน้ำจอเข้ำสู่ระบบจัดท ำเท็มเพลท 
  
 3.  เลือกเมนู งำนจัดท ำรำยกำรแล้วคลิกเลือก “เท็มเพลท” 
 

 
 
ภำพที่ 15  หน้ำจอแสดงเมนูเท็มเพลท 
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 4.  กำรตั้งค่ำ Default และกำรเรียกใช้เท็มเพลท  กำรตั้งค่ำ Default คือ กำรตั้งค่ำให้ 
Worksheet  เรียกใช้เท็มเพลทที่ถูกตั้งค่ำเป็น Default ทุกครั้งที่ท ำกำรสร้ำงระเบียนบรรณำนุกรมใหม่ 
ผู้ใช้งำนสำมำรถตั้งค่ำจำกหน้ำจอจัดกำรเท็มเพลท ดังภำพ ให้เลือกเท็มเพลทที่ต้องกำรตั้งค่ำ แล้วคลิก
ปุ่ม “Set Default” หรือรูป  Icon ที่เป็น รูปดำวสีเหลือง บนแถบเครื่องมือ หรือคลิกขวำ “Set 
Default” จะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพ 
 

 
 

ภำพที่ 16  หน้ำจอกำร Set Default เท็มเพลท 
  
 5.  เมื่อเลือกกำรตั้งค่ำเท็มเพลท และท ำกำรเลือกใช้เท็มเพลท (Set Default) แล้วจะได้
หน้ำจอ Worksheet กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม ดังภำพ 
 

 
 

ภำพที่ 17  หน้ำจอ Worksheet ของเท็มเพลท หนังสือ 
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     3.2  การสร้างระเบียนรายการบรรณนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมาพร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือ 
     กำรลงรำยกำรใน Tag ต่ำง ๆ ของหนังสือหลัก (มีวัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่ม
หนังสือ) ให้ลงตำมกฎเกณฑ์กำรลงรำยกำรหนังสือทั่วไปตำมปกติ ยกเว้น Tag 300 ให้เพ่ิม 
เครื่องหมำย + หลัง $c และตำมด้วย $e เคำะระยะ 1 เคำะ ตำมด้วยจ ำนวนแผ่นของซีดี (ลงตำม
ประเภทของแผ่นซีดีรอม ซึ่งฝ่ำยโสตทัศน์ศึกษำจะลงทะเบียนวัสดุประกอบที่มำพร้อมตัวเล่มหนังสือ
และก ำหนดเลขมำให้ตำมประเภทของแผ่นซีดี-รอม เรียบร้อยแล้ว เช่น CDM2560, CDS2015, 
DVD5620 เป็นต้น) ก่อนน ำวัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือมำลงรำยกำร ต้องท ำกำร
ตรวจสอบเนื้อหำและข้อมูลภำยในแผ่นวัสดุนั้นให้ตรงกับเล่มหนังสือ 

 ตัวอย่ำงกำรลงรำยกำรเพ่ิมส ำหรับหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม เช่น  
 -  หนังสือภำษำไทย 
 Tag 300 $a 263 หน้ำ :$bภำพประกอบ ;$c26 ซม. +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (CDM2560) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น CDM (Electronic Resource) ลงแบบนี้ +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (CDM2550) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น Audio CD (Sound Recording) ลงแบบนี้ +$eออดิโอซีดี 1 แผ่น 

(CDS2015) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น VCD (Video Recording) ลงแบบนี้ +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (VCD2220) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น DVD (Video Recording) ลงแบบนี้ +$eดีวีดี-รอม 1 แผ่น (DVD2420) 
 -  หนังสือภำษำอังกฤษ 
 Tag 300 $axii, 661 p. : $bill. ;$c27 cm. +$e1 CD-ROM (CDM2650) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น CDM (Electronic Resource) ลงแบบนี้ + $e1 CD-ROM (CDM2650) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น Audio CD (Sound Recording) ลงแบบนี้ +$e2 Audio discs (CDS2015) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น VCD (Video Recording) ลงแบบนี้ + $e1 CD-ROM (VCD2120) 
 ถ้ำแผ่นซีดีเป็น DVD-ROM (Video Recording) ลงแบบนี้ +$e1 DVD-ROM (DVD5620) 

  4.  ขั้นตอนการวิเคราะห์หมวดหมู่และให้หัวเรื่องหนังสือ  
 กรณีหนังสือ Book Showroom จะไม่ท ำกำรวิเครำะห์หมวดหมู่ และก ำหนดหัวเรื่อง  
จะสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมเข้ำฐำนข้อมูล และก ำหนดสัญลักษณ์ของหนังสือเป็น  
BS ใน Tag 090 เท่ำนั้น 
  4.1  กำรวิเครำะห์เนื้อหำทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดหมวดหมู่ และก ำหนด 
หัวเรื่อง ตำมหลักเกณฑ์ AACR2 และลงรำยกำรตำมรูปแบบ MARC21 โดยมีคู่มือประกอบกำรท ำงำน
ดังนี้  
  4.1.1  คู่มือหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน  
ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (Anglo-American Cataloging Rules) หรือ AACR2 
   4.1.2  คู่มือก ำหนดเลขหมู่ ได้แก่ ดีดีซี 23: กำรแบ่งหมู่หนังสือและแผนกำรแบ่งหมู่
ระบบทศนิยมดิวอี้ จำกต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23 
   4.1.3  Anglo-Amaerican Cataloguing Rules 2nd ed.  
   4.1.4  MARC21 Format for Bibliographic Data: Including Guidelines for 
Content Designation 
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  4.2  ระบบกำรจัดหมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  ทรัพยำกรสำรสนเทศในห้องสมุดมีหลำกหลำยประเภท เพื่อควำมสะดวกและเหมำะสมใน
กำรจัดหมวดหมู่และกำรจัดคอลเลคชั่นตำมเนื้อหำและลักษณะของทรัพยำกร 
จึงใช้ระบบกำรจัดทรัพยำกรสำรสนเทศดังนี้ 
   4.2.1  ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
            4.2.2  ระบบสัญลักษณ์เฉพำะ (Local Call Number)   
  4.3  กำรก ำหนดเลขผู้แต่ง   
         คู่มือที่ใช้ก ำหนดเลขผู้แต่ง ประกอบด้วย 
  4.3.1  ตำรำงเขผู้แต่งหนังสือภำษำไทยส ำเร็จรูป ของหอสมุดแห่งชำติ 
  4.3.2  Cutter-Sanborn three-figure author table 
     4.4  กำรก ำหนดหัวเรื่อง 
  คู่มือที่ใช้ในกำรก ำหนดหัวเรื่อง ประกอบด้วย 
  4.4.1  ออนไลน์ของคณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุด
สถำบันอุดมศึกษำเปิดเว็บไซต์ https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  
ใส่ชื่อผู้ใช้, รหัสผ่ำน และ Verify Code คลิกเข้ำสู่ระบบ
 

 
 

ภำพที่ 18  กำรเข้ำสู่ระบบหัวเรื่องออนไลน์ 
 

   
 
 
 

https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php
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  -  สืบค้นหัวเรื่อง พิมพ์ค ำค้น แล้วคลิก ค้นหำ 
 

 
 
ภำพที่ 19  ผลกำรสืบค้นหัวเรื่อง 
  
  -  ผลกำรค้นหำ ระบบจะแสดงค ำที่สำมำรถใช้เป็นหัวเรื่องได้ เลขหมู่หนังสือ ค ำที่
กว้ำงกว่ำค ำที่สัมพันธ์กัน ค ำท่ีแคบกว่ำ เป็นต้น 
 

 
 
ภำพที่ 20  ผลกำรค้นหำหัวเรื่อง  
   
  4.4.2  Library of Congress Subject Headings 23rd ed  
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 การบันทึกข้อมูลในรูปแบบ MARC21 
 ท ำกำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ซึ่งมีรูปแบบ และมำตรฐำนในกำรลง 

รำยละเอียด ดังนี้ 
 1.  เลือกเมนู งำนจัดท ำรำยกำร และคลิก “สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่” เพ่ือท ำกำร

สร้ำงระเบียนบรรณำนุกรมใหม่ข้ึนมำ 
 

 
 
ภำพที่ 21  หน้ำจอกำรจัดท ำรำยกำร 
  
 2.  ระบบจะแสดงหน้ำจอ Worksheet กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมใหม่ ซึ่งระบบได้ท ำกำร
ก ำหนด Tag เบื้องต้นไว้ให้แล้ว ดังภำพที่ 22 
 

 
 
ภำพที่ 22  หน้ำจอกำรใช้เมนูสร้ำงระเบียบใหม่ 
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 3.  ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ท ำกำรเพ่ิม Tag หรือเพ่ิมเขตข้อมูลให้คลิกขวำ “Add Tag” หรือ 
“เพิ่มเขตข้อมูล” เมื่อท ำกำรเมื่อท ำกำรเพ่ิมข้อมูลแต่ละ Tag เรียบร้อย ให้ท ำกำรบันทึกที่ 
ไอคอน  บนแถบเครื่องมือ จำกนั้น จะข้ึนเลข Bib ID อย่ำงอัตโนมัติ ดังภำพ 

 

 
 
ภำพที่ 23  หน้ำจอเสร็จสิ้นกำรลงรำยกำร 

 
4.  กำรเพิ่ม Item ของหนังสือฉบับแรก โดยคลิกที่ไอคอน บนแถบเครื่องมือ  

จะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพและคลิก “เพิ่ม”  
 

 
 
ภำพที่ 24  หน้ำจอกำรเพ่ิม Item ของหนังสือ 

เลข Bib ID 
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 5.  เพ่ิมฉบับแรกก่อนและกรอกรำยละเอียดตำมช่องว่ำง เช่น บำร์โค้ค เลขทะเบียน  
เลขเรียกหนังสือ รำคำ Item Class สถำนที่จัดเก็บ สถำนที่จัดเก็บปัจจุบัน คอลเลคชั่นหนังสือวิธีกำร
จัดหำ ให้ถูกต้อง และคลิก “ตกลง”  
 

 
 
ภำพที่ 25  หน้ำจอกำรกรอกรำยละเอียดของ Item 
  

6.  ขั้นตอนต่อไปกำรใส่ภำพปกหนังสือเล่มนั้น โดยที่เรำสแกนภำพเก็บเป็นไฟล์ไว้แล้ว คลิกที่
ปุ่มรูปสำมเหลี่ยมใตภ้ำพปก เพ่ืออัพโหลดภำพหน้ำปกหนังสือข้ึนหน้ำเว็บโอแพ็ก แสดงดังภำพ 

 

 
  

ภำพที่ 26  หน้ำจอกำรอัพโหลดภำพขึ้นหน้ำเว็บโอแพ็ก 

กรอกรายละเอยีด
และตรวจสอบ 

ให้ถูกต้อง 
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 7.  เมื่ออัพโหลดภำพปกหนังสือได้แล้ว โดยจะคลิกปิดท่ีเครื่องหมำยกำกบำท หรือคลิกปุ่ม
ปิดด้ำนล่ำงก็ได้ ออกจำกกำรอัพโหลดจะได้หน้ำจอดังภำพ เป็นกำรเสร็จสิ้นขบวนกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมหนังสือ 

 

 
 

ภำพที่ 27  หน้ำจอปกหนังสือขึ้นหน้ำเว็บโอแพ็ก 
  
 ตัวอย่าง กำรลงรำยกำรระเบียนบรรณำนุกรม 

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 $aBedside cardiac procedures in practice /$cรุ่งโรจน์  
                                กฤตยพงษ์, เรวัตร พันธุ์กิ่งทองค ำ, อดิศักดิ์ มณีไสย, บรรณำธิกำร 
250   $aพิมพ์ครั้งที่ 1. 
260   $aกรุงเทพฯ :$bสำขำวิชำหทัยวิทยำภำควิชำอำยุรศำสตร์และ 
                                ศนูย์โรคหัวใจสมเด็จพระบรมรำชินีนำถคณะแพทยศำสตร์ศิริรำช 
     พยำบำล มหำวิทยำลัยมหิดล,$c2557. 
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300     $a186 หน้ำ :$bภำพประกอบ ;$c21 ซม. +$eดีวีดี-รอม 1 แผ่น  
                                (DVD4131) 
650   4 $aระบบหัวใจและหลอดเลือด$xโรค. 
650   4 $aหัวใจ$xโรค$xผู้ป่วย$xกำรดูแล. 
650   4 $aหัวใจ$xโรค. 
700 0   $aรุ่งโรจน์ กฤตยพงษ์,$eบรรณำธิกำร. 
700 0   $aเรวัตร พันธุ์กิ่งทองค ำ,$eบรรณำธิกำร. 
700 0   $aอดิศักดิ์ มณีไสย,$eบรรณำธิกำร. 
710 2   $aมหำวิทยำลัยมหิดล.$bสำขำวิชำหทัยวิยำ. 
 
กรณีที่เป็นหนังสือ Book Showroom  จะไม่วิเคราะห์หมวดหมู่และก าหนดหัวเรื่อง 
ตัวอย่าง กำรลงรำยกำรระเบียนบรรณำนุกรม เป็นดังนี้ 
Leader   01095nam##2200253ua#4500 
001    b00139547 
003    BUU 
005    25600804034917.0 
008    121228s2555    th        00  0 tha d 
020   $a9789742473792 
090   $aBS 
100 0 $aปัทมำพร ค ำโท. 
245 1  0 $aเรำคืออำเซียน ลำว /$cปัทมำพร ค ำโท, เขียน ; La Pluie,         
             ภำพประกอบ. 
250   $aพิมพ์ครั้งที่ 3. 
260   $aกรุงเทพฯ :$bอมรินทร์คอมมิกส์,$c2555. 
300   $a54 หน้ำ ;$c21 ซม. +$eซีดี-รอม 1 แผ่น (CDM2510) 
700 1 $aLa Pluie,$eผู้วำดภำพประกอบ. 
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กรณีที่เป็นหนังสือภาษาอังกฤษ 
ตัวอย่าง กำรลงรำยกำรระเบียนบรรณำนุกรม เป็นดังนี้ 

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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การลงรายการวัสดุที่ประกอบมาพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ เช่น ซีดีรอม (RD-ROM), ออดิโอ
ซีดี (Audio CD), ดีวดี (DVD), วีซีดี (VCD) หรือหนังสือเล่มเล็ก 

1.  เข้ำระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่ำน 
  

 
 
ภำพที่ 28  หน้ำจอเข้ำสู่ระบบลงรำยกำรซีดี -รอม 

 
2.  เข้ำไปที่งำนจัดท ำรำยกำร คลิก “สืบค้นระเบียนบรรณานุกรมใหม่” แล้วสืบค้นด้วย 

ชื่อเรื่อง หรือ Bib ID ของหนังสือเมื่อได้ชื่อเรื่องตำมต้องกำรแล้วให้ดับเบิ้ลคลิกในชื่อเรื่องนั้นจะได้
หน้ำจอดังภำพ 

 

 
 
ภำพที่ 29  หน้ำจอ Item ของหนังสือ 
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 3.  คลิกปุ่ม “เพิ่ม” จะปรำกฏหน้ำจอ แล้วใส่บำร์โค้คของแผ่นซีดี, เปลี่ยน Item Class, 
คอลเลคชั่น, สถำนะทรัพยำกร และวิธีจัดซื้อ เสร็จคลิกตกลง ดังภำพ 
 

 
 
ภำพที่ 30  หน้ำจอกำรเพ่ิมแผ่นซีดี-รอม 
   
 4.  เมื่อลงรำยกำรเสร็จ จะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพ  

 

 
 
ภำพที่ 31  หน้ำจอกำรลงรำยกำรแผ่นซีดีรอมเสร็จสิ้น   

กรอก
รายละเอียด

และ
ตรวจสอบ 
ให้ถูกต้อง 
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 5.  ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ในการบันทึก 
 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือ เพ่ือน ำออกบริกำร มี
วัตถุประสงค์เพ่ือควบคุมคุณภำพทั้งกำรบันทึกข้อมูล งำนพิมพ์/ เขียนที่ปรำกฏในตัวทรัพยำกร โดย
ตรวจสอบข้อมูลต่ำง ๆ ดังนี้ 
  5.1  กำรพิมพ์สะกดถูกต้อง 

5.2  กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมถูกต้องตำมหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบ 
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR2) และ MARC21  

5.3  หมำยเลขประจ ำระเบียนบรรณำนุกรม (Bibliographical Number) ให้บันทึกไว้ที่ 
หน้ำปกใน โดยเขียนอยู่เหนือหรือใต้หมำยเลขทะเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศ เช่น #b0082680  
เลขเรียกหนังสือ เขียนไว้หลังหน้ำแรก และหน้ำ 23 ของหนังสือทุกเล่มที่ส่วนด้ำนล่ำงที่มีเนื้อที่ว่ำง 
ในหน้ำ หำกพบข้อผิดพลำดในต ำแหน่งใดจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้อง 
 6.  พิมพ์เลขเรียกหนังสือและติดสันหนังสือ  

ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด น ำหนังสือที่วิเครำะห์และลงรำยกำรบรรณำนุกรมเสร็จสมบูรณ์ 
มำจัดพิมพ์เลขเรียกหนังสือจำกระบบจัดท ำบำร์โค้ค (Walai Autolib- Spinlabel) และท ำกำรติดเลข
เรียกหนังสือที่สันของหนังสือเสร็จแล้วติดเทปใสทับ 

7.  เปลี่ยนสถานะสื่อเป็น On Shelf พร้อมส่งตัวเล่มหนังสือให้ฝ่ายบริการสารสนเทศ 
และสื่อโสตทัศน์ให้ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
 ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด น ำหนังสือ และวัสดุประกอบที่มำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือทั้งหมดมำ
เปลี่ยนสถำนะเป็น On Shelf พิมพ์รำยชื่อหนังสือ และสื่อโสตทัศน์ทั้งหมดที่ท ำกำรเปลี่ยนสถำนะสื่อ
แล้ว น ำส่งให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ และฝ่ำยโสตทัศนศึกษำเพ่ือส่งออกให้บริกำรผู้ใช้ต่อไป 
 
แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำร กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุ
ประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ บรรณำรักษ์ต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์ 
กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 AACR2 (Anglo American 
Cataloguing Rule) และรูปแบบกำรลงรำยกำรที่เครื่องคอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนได้ MARC21 
(Machine Readable Cataloging) รวมถึงระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งได้แก่ 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Version 2.0 ที่พัฒนำโดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้ำน
สำรสนเทศ ส ำนักวิชำสำรสนเทศศำสตร์ มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์  
 1.  มำตรฐำนกำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  1.1  กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมถูกต้องตำมหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบ
แองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR2) และ MARC21 
  1.2  กำรวิเครำะห์หัวเรื่อง (Library of Congress Subject 
Headings (LC), MedicalSubject Headings (NLM) หัวเรื่องภำษำไทยออนไลน์ ของคณะท ำงำนฝ่ำย
วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำ) 

http://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCSH/freelcsh.html
http://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCSH/freelcsh.html
https://meshb.nlm.nih.gov/#/fieldSearch
http://thaiccweb.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php
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      1.3  วิเครำะห์เลขหมู่ กำรจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้ (Dewey Decimal 
Classification) และก ำหนดเลขผู้แต่ง ภำษำไทยใช้ตำรำงเลขผู้แต่งหนังสือภำษำไทยส ำเร็จรูปของ
หอสมุดแห่งชำติ ส่วนภำษำอังกฤษใช้ Three figure Cutter-Sanborn number 

บันทึกข้อมูลในรูปแบบ MARC21 ท ำกำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ซึ่งมี 
รูปแบบ และมำตรฐำนในกำรลงรำยละเอียดดังนี้ กำรลงรำยกำรเขตข้อมูลควบคุม (008) กำรลง  
Tag ต่ำง ๆ 

กำรเพ่ิมรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมที่ละ Tag ดังนี้ 
1.  กำรลงรำยกำรในเขตข้อมูลควบคุม (008) โดยคลิกที่ Tag 008 จะข้ึนหน้ำจอดังภำพ 

และมีรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังค ำอธิบำยด้ำนล่ำงต่อไปนี้ 
 

 
 
ภำพที ่32  ภำพหน้ำจอใส่เขตข้อมูลควบคุม  
   
 เขตข้อมูล 008 ส่วนข้อมูลควำมยำวคงท่ี (NR)  
 เป็นเขตข้อมูลที่มีควำมยำวคงที่ 40 ต ำแหน่ง ใช้ในกำรบันทึกรหัสของข้อมูลที่เกี่ยวกับ
ระเบียนหรือลักษณะพิเศษทำงบรรณำนุกรม เพ่ือใช้ในกำรสืบค้นและจัดกำรข้อมูลรำยละเอียดส ำหรับ
กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 008 มีดังนี้           
 008/00-05 วันเดือนปีท่ีบันทึกข้อมูล (Date Entered on File)  
 ใช้ส ำหรับลงวันที่บันทึกข้อมูลเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ครั้งแรก โดยบันทึกในรูป yymmdd  
  yy (Year) หมำยถึง ตัวเลข 2 ตัวสุดท้ำยของปี  
  mm (Month) หมำยถึง ตัวเลข 2 ตัวของเดือน  
  dd (Date) หมำยถึง ตัวเลข 2 ตัวของวันที่ 
  เช่น 101105 หมำยถึง ปี 2010 เดือน November วันที่ 5  

http://203.241.185.12/asd/board/Author/upfile/abcd.htm
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 วันที่ในต ำแหน่งนี้จะไม่มีกำรเปลี่ยนแปลง กรณีที่มีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล จะต้อง 
ลงวันที่ที่ท ำกำรแก้ไขเขตข้อมูล 005 
    008/06 ประเภทของปีพิมพ์ (Type of Date/ Publication Status)  
 ใช้รหัสที่เป็นอักษร 1 ตัว แสดงประเภทของปีพิมพ์ได้ข้อมูลจำกปีที่พิมพ์ที่ปรำกฏ  
Date 1 และ Date 2 
 รหัส          ค ำอธิบำย 
 b           No dates given ไม่ปรำกฏปีพิมพ์ 
 n             No dates given ไม่ปรำกฏปีพิมพ์ 
   s              Single known date/probable date  
                            ใช้เมื่อปีท่ีพิมพ์ ปีที่เผยแพร่ ปีที่จ ำหน่ำย เป็นปีเดียวกัน 

   t              Publication date and copyright date  
                             ใช้บันทึกปีพิมพ์ ปีที่เผยแพร่ ปีที่ผลิต และปีลิขสิทธิ์ ซึ่งไม่ได้เป็นปีเดียวกัน 
 008/07-10 ปีพิมพ์เริ่มต้น (Date 1/ Beginning Date of Publication)  

ใช้ส ำหรับบันทึกปีพิมพ์ตำมรหัสประเภทของปีพิมพ์กำรพิจำรณำลงรำยกำรในต ำแหน่ง 
07/10 ขึ้นอยู่กับเขตข้อมูล 008/06 รหัสเป็นตัวเลข 4 ตัว ถ้ำไม่ทรำบปีพิมพ์ให้ใช้ # 
 008/11-14 ปีพิมพ์สิ้นสุดการพิมพ์ (Date 2/ Ending Date of Publication)  
 [ระดับ M] ใช้ส ำหรับบันทึกปีพิมพ์ตำมรหัสประเภทของปีพิมพ์กำรพิจำรณำลงรำยกำรใน
ต ำแหน่ง 11/14 ขึ้นอยู่กับเขตข้อมูล 008/06 รหัสเป็นตัวเลข 4 ตัว ถ้ำไม่ทรำบปีพิมพ์ให้ใช้ #  
 008/15-17 สถานที่พิมพ์ ที่ผลิตหรือที่จัดท า (Place of Publication, Production)                  
             [ระดับ M] ใช้ส ำหรับบันทึกรหัสของชื่อประเทศที่ผลิตสื่อ โดยใช้รหัสอักษร 2-3 ตัวตำม 
MARC Code List for Countries ของ Library of Congress กรณีท่ีมีรหัสไม่ถึง 3 ตัว ให้ชิดซ้ำย 
ต ำแหน่งที่ไม่มีรหัสใช้ # ถ้ำไม่ทรำบประเทศท่ีออกสิ่งพิมพ์ ให้ใช้รหัส  # 
     008/18-21 ภาพประกอบ (Illustrations)  
 ภำพประกอบ  เป็นรหัสตัวอักษรลงได้ไม่เกิน 4 ต ำแหน่ง  ถ้ำสิ่งพิมพ์มีภำพประกอบมำกกว่ำ 
1 ประเภท ให้เรียงรหัสตำมล ำดับอักษร ต ำแหน่งที่เหลือใส่  #  ถ้ำไม่มีรหัสทั้ง 4  ต ำแหน่งให้ใส่ #### 
 รหัส          ค ำอธิบำย 

 #             No illustrtions  ไม่มีภำพประกอบ 
  a             Illustrations  ภำพประกอบ 
  b             Maps แผนที่ 
  c             Portaits  ภำพคน 
              d             Charts  แผนภูม ิ
 008/22 กลุ่มผู้ใช้ (Target Audience)  
 เป็นรหัส 1 ตัวที่บอกถึงกลุ่มเป้ำหมำยในกำรใช้วัสดุนั้น 
 รหัส          ค ำอธิบำย 

 #             Unknown  ไม่ทรำบระดับผู้ใช้ 
  a              Preschool   เด็กก่อนวัยเรียน 
  b              Primary เด็กอนุบำล 
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  c              Elementary and junior high  เด็กประถมศึกษำ 
  d              Secondary  เด็กมัธยมศึกษำหรือเยำวชน 
  e              Adult ผู้ใหญ่ 
  f               Specialized เฉพำะกลุ่มหรือสำขำวิชำ 
  g              General  คนทั่วไป 
  j               Juvenile  เยำวชน 
 008/23  รูปแบบของวัสดุ (Form of Item)  
 รหัสตัวอักษร 1 ตัว ที่ระบุรูปแบบของวัสดุ 
 รหัส           ค ำอธิบำย 

 #              None of the following  ไม่มีรูปแบบ 
  a              Microfilm  วัสดุไมโครฟิล์ม 
  b              Microfiche  วัสดุไมโครฟิช 
  c               Microopaque วัสดุไมโครโอเปก 
  d               Larg print  วัสดุสิ่งพิม์ขนำดใหญ่ 
  f                Brille วัสดุอักษรเบรล์ล 
 008/24-27 ลักษณะเนื้อหา (Nature of Contents)  
 ใช้รหัสที่ระบุลักษณะเนื้อหำ 1 ตัวอักษร โดยมำกได้ข้อมูลจำกเขตข้อมูลที่เป็นรำยละเอียด
ทำงบรรณำนุกรม เช่น เขตข้อมูล 245 (ชื่อเรื่อง) ถ้ำเนื้อหำมีมำกว่ำ 1 ประเภท สำมำรถบันทึกได้ไม่เกิน 
4  ประเภทตำมล ำดับอักษรของรหัส ถ้ำน้อยกว่ำ 4 ประเภท ให้ใส่รหัสชิดซ้ำย ต ำแหน่งที่เหลือให้ใส่  #  
ถ้ำไม่มีรหัสทั้ง 4  ต ำแหน่งให้ใส่ #### 
  รหัส            ค ำอธิบำย 

#               No specified nature of contents  ไม่ปรำกฏเนื้อหำตำมรหัสต่อไปนี้ 
 a               Abstracts/ summaries วัสดุนั้นเป็นสำระเขป หรือเรื่องย่อของสิ่งพิมพ์  
   b               Bibliographies  ใช้เมื่อวัสดุมีเนื้อหำทั้งหมดหรือบำงส่วนเป็นบรรณำนุกรม 
 f                Handbooks  ลักษณะเนื้อหำเป็นคู่มือ 
 g             Legal articles  ลักษณะเนื้อหำเป็นบทควำมทำงกฎหมำย 
  m              Theses วิทยำนิพนธ์  
    o               Reviews  ลักษณะเนื้อหำเป็นบทวิจำรณ์ 
             s                Statistics  เนื้อหำเป็นสถิติ 
 008/28  ส่ิงพิมพ์รัฐบาล (Government Publication)  
 ใช้แสดงระดับของสิ่งพิมพ์รัฐบำล ใช้ 
 รหัส            ค ำอธิบำย 

b                Not a government publication  ไม่ใช่สิ่งพิมพ์รัฐบำล 
 c               Multilocal  ระดับท้องถิ่นรวมกันหลำยท้องถิ่น 
 f                 Federal/ national  สิ่งพิมพ์หน่วยงำนระดับชำติ 
 i               International intergovernment  ระดับนำนำชำติ 
 l                 Local  ระดับท้องถิ่น 
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 u               Unknown  if item is government publication ไม่ทรำบว่ำเป็น  
                               สิ่งพิมพ์ 
 008/29 เอกสารการประชุม (Conference Publication)  
 ใช้รหัส 1 ตัว ที่แสดงว่ำงำนนั้นเป็นเอกสำรกำรประชุม รำยงำน หรือ สรุปย่อยของ 
กำรประชุม 
 รหัส           ค ำอธิบำย 
   0              Not a Conference publication ไม่ใช่เอกสำรกำรประชุม 
    1               Conference publication เป็นเอกสำรกำรประชุม 
 008/30  หนังสือที่ระลึก (Festschrift)  
 ใช้รหัส 1 ตัว ที่แสดงให้ทรำบว่ำเป็นหนังสือท่ีระลึกหรือไม่ 
 หนังสือที่ระลึก คือ สิ่งพิมพ์จัดพิมพ์ขึ้นเพ่ือเป็นอภินันทนำกำร เตือนควำมทรงจ ำ ซึ่งอำจอยู่
ในรูปของบทร้อยแก้ว  ค ำปรำศรัย หรือเขียนเป็นชีวประวัติ รวบรวมบรรณำนุกรม 
 รหัส           ค ำอธิบำย  
             0             Not festschrift ไม่ใช่หนังสือที่ระลึก 

    1              Festschrift    เป็นหนังสือที่ระลึก  
 008/31 ดรรชนี (Index)  
 เป็นรหัส 1 ตัวที่แสดงว่ำรำยกำรนั้นมีดรรชนีช่วยค้นหรือไม่ 
 รหัส           ค ำอธิบำย  
             0               No index    ไม่มีดรรชนี 
     1               Index present   มีดรรชนี 

  008/32  ยังไม่ก าหนดให้ใช้ (Undefined) 
 008/33 รูปแบบวรรณกรรม (Literary Form)  
 เป็นรหัส  1 ตัว  ที่บอกประเภทของวรรณกรรม 
 รหัส            ค ำอธิบำย 
             0              Not fiction  ไม่ใช่นวนิยำย 
             1              Fiction   เป็นนวนิยำย 
 008/34 ชีวประวัติ (Biography)  
 ใช้แสดงประเภทของชีวประวัติ 
 รหัส            ค ำอธิบำย 

 #               No  biographical  material   ไม่ใช่ชีวประวัติ 
  a               Autobiography    อัตชีวประวัติ 
  b               Individual biography  ประวัติบุคคลคนเดียว 
  c               Collective biography  รวมชีวประวัติ 
  d               Contains biographical information  รำยกำรนั้นมีข้อมูลเกี่ยวกับ 
      ชีวประวัติ 
 
 



51 
 

 
 

 008/35-37 ภาษา (Language)  
 รหัสอักษร 3 ตัว  ที่แทนภำษำใช้ตำม MARC Code List for Language จัดท ำโดย  
Library of Congress 
 ถ้ำเนื้อหำมีมำกกว่ำ 1 ภำษำ หรือเป็นฉบับแปล ให้ใส่ในเขตข้อมูล 500 หรือ 546 
(Language note)  
 008/38 ระเบียนที่มีการแก้ไข (Modified Record)  
 ใช้บันทึกรหัส 1 ตัว ที่แสดงว่ำข้อมูลหรือระเบียนนั้นมีกำรแก้ไขข้อมูล 
 รหัส            ค ำอธิบำย 

#                Not  modified   ไม่มีกำรแก้ไขข้อมูล หรือตัดตอนข้อควำมให้สั้น 
 s               Shortened  มีกำรตัดทอนข้อควำมให้สั้นลง 
 008/39 แหล่งท่ีท าการวิเคราะห์ (Cataloging Source)  
 ใช้บันทึกรหัส 1 ตัวที่บ่งบอกถึงแหล่งที่ท ำกำรลงรำยกำรของระเบียน ถ้ำทรำบหน่วยงำนที่
ลงรำยกำร รหัสที่ใช้แทนหน่วยงำนที่ลงรำยกำรประกอบด้วย 
 รหัส            ค ำอธิบำย  
  #               National Bibliographic agency  หน่วยงำนบรรณำนุกรมระดับชำติ 
     c                Cooperative cataloging program  หน่วยงำนกลุ่มควำมร่วมมือใน 
       กำรลงรำยกำร              
  d                Other หน่วยงำนอื่น ๆ  
  u                Unknown ไม่ทรำบผู้สร้ำงและลงรำยกำร 
หมำยเหตุ  เครื่องหมำย “ # ” แทน สัญลักษณ์เว้นว่ำง (Blank) 
   เครื่องหมำย ^ แทน สัญลักษณ์ของรหัสเขตข้อมลูย่อย 
  
 2.  เขตข้อมูลตัวเลขและรหัส 

 กลุ่มเลขข้อมูล 01X-85X เป็นเขตข้อมูลที่เป็นเลขมำตรฐำนต่ำง ๆ มีเขตข้อมูลที่ใช้เป็นประจ ำในกำรลง
รำยกำรของหนังสือตำมรูปแบบมำร์ก ได้แก่ 

  เขตข้อมูล 020 เลขมำตรฐำนสำกลของหนังสือ (R) 
   ตัวบ่งชี้:                   #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 

  รหัสเขตข้อมูลย่อย:      $a - -  เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (R) 
                            $c - -  ข้อมูลเกี่ยวกับกำรได้มำ (ส่วนใหญ่เป็นรำคำ)(NR) 

                             $z - -  เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือที่ยกเลิก  
             หรือไม่ถูกต้อง (R) 

 -  ใช้บันทึกเลข ISBN และรำคำของหนังสือ 
 -  นโยบำยส ำนักหอสมุด: ไม่ลงรำคำของหนังสือ 

  -  เลข ISBN ที่ลงท้ำยด้วย X  ให้ใช้  X ตัวพิมพ์ใหญ่ เนื่องจำกหมำยถึงค่ำสิบ 
   (หมำยเหตุ  ให้ใช้ Uppercase X  ส ำหรับเป็นเลขอำรบิคตัวที่ 10) 

 -  กรณี หมำยเลข ISBN มีไม่ครบ 10 หรือ 13 หลัก ให้ใช้ $z   
    -  ไม่มีเครื่องหมำยมหัพภำค ( . ) เมื่อจบเขตข้อมูล 



52 
 

 
 

 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อย กำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 020 
020  # #    $aหมำยเลข ISBN√(ล.√ระบุเล่มที่) 

  
 ตัวอย่ำง 

 020  # #    $a1877911925           
 020  # #    $a9749413768√(ล.√4) 

             020  # #    $a9789749749203 
             020  # #    $z974276868  

  เขตข้อมูล 022  เลขมำตรฐำนสำกลส ำหรับวำรสำร (R) [เขตข้อมูลนี้อยู่ในระดับ A] 
  ตัวบ่งชี้:      #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:      $a - - เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (R)   

                             $y - - เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำรที่ 
        ไม่ถูกต้อง (R) 
  -  ใช้กรณีที่ห้องสมุดต้องกำรจัดเก็บวำรสำรเป็นหนังสือโดยให้สร้ำงระเบียนข้อมูลวำรสำร

ดังกล่ำว แยกกันกับฐำนข้อมูลที่เป็นวำรสำร  
  -  ใช้บันทึกเลข ISSN 
  -  มีเครื่องหมำยขีด (Dash) (-) คั่นหลังหมำยเลข 4 หลักแรก 
  -  ไม่มีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) เมื่อจบเขตข้อมูล 
 
 
  
 

  
 ตัวอย่ำง 

 022  # #    $a0369-4558  
   
  เขตข้อมูล 041  รหัสภำษำ (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 

         ตัวบ่งชี้ 1:  แสดงตัวบ่งชี้เกี่ยวกับกำรแปล 
      0 - -  รำยกำรนั้นไม่ใช่ฉบับแปล/ ไม่รวมฉบับแปล 
      1 - -  รำยกำรนั้นเป็นฉบับแปล หรือรวมฉบับแปล 
     รหัสเขตข้อมูลย่อย:        $a - - รหัสภำษำของเนื้อหำ (NR) 
     $b - - รหัสภำษำของเนื้อเรื่องย่อหรือสำระสังเขป (NR) 
     $h - - รหัสภำษำของต้นฉบับ (R) 

  

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 022 
022  # #    $aหมำยเลข ISSN 
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 ตัวบ่งชี้ 2:  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้  
  จะใช้ในกรณี 
  1.  รำยกำรนั้นมีภำษำมำกกว่ำ 1 ภำษำ 

 2.  รำยกำรนั้นเป็นฉบับแปล หรือรวมฉบับแปล 
 3.  ภำษำของเรื่องย่อ สำระสังเขป หรือเอกสำรประกอบอื่นแตกต่ำงจำกภำษำของ   เนื้อหำ
หลัก 

  -  โดยใช้รหัสตัวอักษร 3 ตัว แทนภำษำของวัสดุ ใช้ส ำหรับงำนที่มีภำษำมำกกว่ำ 1 ภำษำ
หรืองำนนั้นเป็นฉบับแปล หรือเป็นภำษำของเรื่องย่อ สำระสังเขปท่ีแตกต่ำงจำกภำษำเนื้อหำหลักและมี
ควำมเชื่อมโยงกับ Tag 546 ซึ่งเป็นหมำยเหตุเกี่ยวกับภำษำ รหัสภำษำใช้ตำม Marc Code Language 
จัดท ำโดยหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
 -  ไม่มีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) เมื่อจบข้อมูล 

 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 041 
041 0# $aระบุรหัสภำษำหลำยภำษำ (ให้ลงรหัสภำษำตำมล ำดับควำมมำกน้อยของเนื้อหำใน 
                                              แต่ละภำษำ) 
041 0# $aระบุรหัสภำษำเรื่องย่อส่วนใหญ่ $bรหัสภำษำท่ีแตกต่ำงจำกเนื้อหำ 
041 1# $aระบุรหัสภำษำท่ีแปล $hรหัสภำษำต้นฉบับ (ให้กรณีมีหมำยเหตุเกี่ยวกับกำรแปลของ    
                                                                  ภำษำต้นฉบับหรือมีชื่อเรื่องเทียบเคียง)   

 
  ตัวอย่ำง 
  041 0#   $athaeng 
         (tag 546  $aมีเนื้อหำเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ) 
  
  041 1#   $atha $heng 
         (tag 500  $aมีหมำยเหตุเกี่ยวกับกำรแปลของภำษำต้นฉบับ) 
  041 0#   $atha $beng 
         (บันทึกรหัสภำษำของเรื่องย่อหรือสำระสังเขปที่แตกต่ำงจำกภำษำที่ใช้ใน  
         เนื้อหำ เช่น เนื้อหำเป็นภำษำไทย สำระสังเขปเป็นภำษำอังกฤษ 
   เขตข้อมูล 082  เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี (R)  

       ตัวบ่งช้ี 1: ประเภทของฉบับพิมพ์ 
                                             0 - -  ฉบับเต็ม  
                                   1 - -  ฉบับย่อ 
    ตัวบ่งช้ี 2: แสดงแหล่งหรือหน่วยงำนที่ก ำหนดเลขเรียกหนังสือ 
         #  - -  ไม่มีข้อมูลระบุ 
                                             0  - -  ก ำหนดเลขโดยหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
         4  - -  ก ำหนดเลขโดยหน่วยงำนอื่น 
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   รหัสเขตข้อมูลย่อย:     $a - -  เลขหมู่ (R) 
                                  $b - -  เลขผู้แต่ง (NR) 
                                  $2 - -  ฉบับพิมพ์ (NR) 
 -  ใช้บันทึกเลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ 
 -  ใช้บันทึกอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง เลขผู้แต่ง อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง และ/ หรือกรณีใช้
ชื่อเรื่องลงเป็นรำยกำรหลัก ให้บันทึกอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เลขชื่อเรื่อง   
 -  ส ำหรับแนวปฏิบัติกำรลงรำยกำรของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ กรณีมีชื่อผู้แต่ง 
และชื่อเรื่องซ้ ำกัน ให้ระบุปีที่พิมพ์ของหนังสือต่อท้ำย เพื่อแสดงให้ทรำบว่ำเป็นหนังสือคนละเล่ม 
   หมำยเหตุ:   เขตข้อมูล 082 (Tag 082) ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ ไม่ได้ก ำหนดใช้ 
$2  ซึ่งใช้บันทึกครั้งที่พิมพ์ของคู่มือกำรจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้  

  โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อย กำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 082 
082 04 $aเลขหมู่หนังสือ $bเลขผู้แต่งหรือชื่อเรื่อง 
082 04 $aเลขหมู่หนังสือ $bเลขผู้แต่งหรือชื่อเรื่อง √ ปีที่พิมพ์หนังสือ 

  
  ตัวอย่ำง  
  082 04  $a371.2 $bย256พ 
  082 04  $a650 $bบ246ร 
  082 04  $a650 $bบ246ร 2560 
  เขตข้อมูล 100  รำยกำรหลักที่เป็นชื่อบุคคล (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 

  ตัวบ่งชี้ 1:  ประเภทหรือรูปแบบของชื่อบุคคล 
           0  - - ชื่อต้น 
                              1  - - ชื่อสกุลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ 
           3  - - ชื่อวงศ์ตระกูล 
  ตัวบ่งชี้ 2:        #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
                              $b - - เลขก ำกับชื่อ (NR) 
           $c - -  ต ำแหน่ง ยศ และบรรดำศักดิ์ เป็นต้น (R) 
           $q - - ชื่อเต็ม (Fuller Form of Name) (NR) 
                              $d - - ปีเกิด-ปีตำย (NR)  
 -  ใช้บันทึกชื่อบุคคลที่ลงเป็นรำยกำรหลัก ถ้ำเป็นชื่อชำวต่ำงประเทศให้ขึ้นต้นด้วยชื่อสกุล
แล้วตำมด้วยชื่อต้น และหำกใช้นำมแฝงให้บันทึกเป็นนำมแฝง 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 100 
 100 0#  $aชื่อบุคคล นำมสกุล, $cต ำแหน่ง ยศ บรรดำศักดิ์, $dปีเกิด-ปีตำย. (ใช้ลงรำยกำรคนไทย) 
100 1#  $aชื่อสกุล, ชื่อต้น, $dปีเกิด-ปีตำย (ใช้ลงรำยกำรชำวต่ำงประเทศ) 

 
 ตัวอย่ำง 
 100 0#  $aปิ่น มำลำกุล,√$cม.ล.,√$d2446-2538. 

  100 1#  $aแม็กซ์เวลล์,√จอห์น ซี.,√$dค.ศ. 1947- 
  100 1#  $aสมิธ,√เฮอร์เบิร์ท√วำริงตัน. 
  100 0#  $aเตยงำม   (กรณีผู้แต่งที่ใช้นำมแฝง)   
  หมำยเหตุ เครื่องหมำย √ แทนสัญลักษณ์เว้นวรรค 1 ระยะ 
  เขตข้อมูล 110  รำยกำรหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 

  ตัวบ่งชี้ 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
     0  - - ชื่อนิติบุคคลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ  
           1  - - ชื่อที่เป็นเขตปกครอง (Jurisdiction Name) 
           2  - - ชื่อที่ลงรำยกำรตำมที่ปรำกฏ 
  ตัวบ่งชี้ 2:                 #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย: $a - - ชื่อนิติบุคคล (NR) 
          $b - - ชื่อหน่วยงำนรอง (R) 
    $c - - สถำนที่จัดประชุม (NR) 
          $n - - ครั้งที่จัดประชุม (NR) 
                             $d - - ปีที่ประชุม (NR) 
 -  ใช้บันทึกชื่อนิติบุคคลเป็นรำยกำรหลัก 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 110 
 110 2#  $aชื่อหน่วยงำนหลัก.√$bหน่วยงำนรอง  

   
  ตัวอย่ำง 
  110 2#  $aมหำวิทยำลัยบูรพำ 
  110 2#  $aมหำวิทยำลัยบูรพำ.√$bภำควิชำภำษำตะวันตก. 
  110 2#  $aธนำคำรกสิกรไทย. 

  เขตข้อมูล 111 รำยกำรหลักที่เป็นชื่อกำรประชุม กำรสัมมนำ (NR =มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
   ตัวบ่งช้ี 1:  ประเภทของชื่อกำรประชุม                 
                  2 - -  ชื่อกำรประชุมที่ลงรำยกำรตำมที่ปรำกฏ 
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   ตัวบ่งช้ี 2                  # - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย: $a - - ชื่อกำรประชุม (NR)     
    $c - - สถำนที่จัดประชุม (NR) 
          $n - - ครั้งที่จัดประชุม (NR) 
                             $d - - ปีที่ประชุม (NR) 
 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่ลงชื่อกำรประชุม กำรสัมมนำ เป็นรำบกำรหลัก 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 111 

 111 2#  $aชื่อกำรประชุมสัมมนำ√$n(ครั้งที่ของกำรประชุม สัมมนำ√:$dปีที่จัด√:$cสถำนที่จัด) 
  
 ตัวอย่ำง 

111 2#  $aกำรประชุมสัมมนำเรื่อง มิติใหม่ในกำรพัฒนำสิ่งแวดล้อม $n(ครั้งที่ 2√:√                  
            $d2560√:√$cชลบรุี) 
111 2#  $aกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรของสมำคม ISSA√$d(2553√  
           :√$cกรุงกัวลำลัมเปอร์)  

 เขตข้อมูล 130  รำยกำรหลักท่ีเป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
     ตัวบ่งช้ี 1:  จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
          0-9 - - จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                                       (นับช่องว่ำงที่เว้นวรรครวมด้วย) 
  ตัวบ่งชี้ 2:        #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - - ชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR) 
                              $p - - ชื่อตอน หรือส่วนของงำน (NR) 
                              $l  - - ภำษำ (NR) 
                     $s - - รุ่น (Version) ของงำน หรือฉบับพิมพ์ (NR) 
                     $f - - ปีของงำน (NR) 
 -  ใช้บันทึกชื่อเรื่องแบบฉบับของวรรณกรรมรวมเรื่องเดียวที่มีชื่อในกำรเขียนหลำยชื่อหลำย
ส ำนวน ให้ลงรำยกำรหลักเป็นชื่อเดียวกันเพียงชื่อเดียว 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 130 
 130 0#  $aชื่อเรื่องแบบฉบับ. 
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 ตัวอย่ำง 
 130 0#  $aอิเหนำ. 
 130 0#  $aสำมก๊ก. 
 เขตข้อมูล 245  ชื่อเรื่อง (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
  ตัวบ่งชี้ 1:  กำรท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง 
                              0 - -  ไม่ท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง 
           1 - -  ท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง 
  ตัวบ่งชี้ 2:  จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
          0-9 - - จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                   (นับช่องว่ำงที่เว้นวรรครวมด้วย) 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - - ชื่อเรื่องท่ีเหมำะสม (NR) 
           $b - - ชื่อเรื่องย่อย ชื่อเรื่องเทียบเคียง เป็นต้น (NR) 
           $p - - ชื่อตอนหรือส่วนของงำน (R) 
           $c - - รำยกำรผู้รับผิดชอบ (NR) 
 -  ใช้บันทึกชื่อเรื่องที่เป็นรำยกำรหลัก และข้อมูลส่วนอื่น ๆ ของชื่อเรื่อง เช่น ชื่อเรื่องย่อย 
ชื่อเรื่องเทียบเคียง ส่วนกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ มีกำรก ำหนดตัวบ่งชี้แตกต่ำงกันออกไปตำมลักษณะ
ข้อมูลที่ปรำกฏ 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 245 
-  กรณีลงช่ือเรื่องเป็นรายการหลัก 
245 00 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nล ำดับที่ของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข้อมูลอื่น ๆ ที่เหลือของชื่อเรื่อง 
            √=√ชื่อเทียบเคียง√/√$cข้อมูลส่วนของกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ√:√กำรแจ้งควำม 
            รับผิดชอบรำยกำรต่อมำ. 
-  กรณีลงช่ือผู้แต่งเป็นรายการหลัก 

 245 10 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nล ำดับที่ของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข้อมูลอื่น ๆ ที่เหลือของชื่อเรื่อง 
            √=√ชื่อเทียบเคียง√/√$cข้อมูลส่วนของกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ√:√กำรแจ้งควำม 
            รับผิดชอบรำยกำรต่อมำ. 

 
 ส ำหรับกำรลงรำยละเอียดของข้อมูลในเขตข้อมูลนี้ สำมำรถลงได้ตำมข้อมูลที่ปรำกฏ 
ในหน้ำปกในของหนังสือหรือหน้ำลังหน้ำปกใน โดยแยกเป็นดังนี้ 
 รูปแบบท่ี 1 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข้อมูลส่วนที่เหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู้รับผิดชอบ 
คนเดียว. 
 รูปแบบท่ี 2 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข้อมูลส่วนที่เหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู้รับผิดชอบร่วม 
คนที่ 1, คนที่ 2 และคนที่ 3. 
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 รูปแบบท่ี 3 $aชื่อเรื่องหลัก√:√$bข้อมูลส่วนที่เหลือของชื่อเรื่อง√/√$cผู้รับผิดชอบคนที่ 1 
... [และคนอื่น ๆ]. 
 รูปแบบท่ี 4 $aชื่อเรื่องหลัก√=√$bข้อมูลส่วนที่เหลือของชื่อเรื่อง√/√$cข้อมูลส่วนของ 
กำรแจ้งผู้รับผิดชอบ√;√ผู้แปล√;√ผู้วำดภำพประกอบ. 
 รูปแบบท่ี 5 $aชื่อเรื่องหลัก.√$nล ำดับที่ของตอน,√$pชื่อของตอน√:√$bข้อมูลส่วนที่เหลือ
ของชื่อเรื่อง√=√ชื่อเรื่องเทียบเคียง√/√$cข้อมูลส่วนของกำรแจ้งผู้รับผิดชอบ√;√ผู้กำรแจ้งควำม
รับผิดชอบรำยกำรต่อมำ. 
 หมายเหตุ ชื่อเรื่องเทียบเคียงที่เป็นภำษำอังกฤษ จะใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ที่ตัวแรกของ 
ค ำแรกเท่ำนั้น นอกนั้นใช้ตัวพิมพ์เล็ก ยกเว้นชื่อเฉพำะ 
 ตัวอย่ำง 
  รูปแบบท่ี 1 
 245 00  $aกำรศึกษำ 332√:√$bกิจกรรมร่วมหลักสูตร√/√$cประดับ นิลพังงำ. 
 รูปแบบท่ี 2 

245 10  $aเทคนิคกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้แบบ 5 E ที่เน้นพัฒนำทักษะกำรคิดขั้นสูง√/ 
           $cสมบัติ กำรจนำรักพงศ์, มำนิก สว่ำงเพียร, บุญเจือ ดิษฐ์ไชยวงศ์. 

 รูปแบบท่ี 3 
 245 00  $aกำรศึกษำควำมเต็มใจในกำรที่จะจ่ำยค่ำน้ ำชลประทำน ในโครงกำร 
                         ชลประทำนแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่√/√วรำภรณ์ ปัญญำวดี ... [และคนอื่น ๆ]. 
 รูปแบบท่ี 4 
 245 10  $aเจ้ำหญิงออซมำ√=√$bThe lost princess of OZ√/√$cL. Frank Baum,  
                         เขียน√;√John R. Neill,√ภำพประกอบ√;√อ.สนิทวงศ์, แปล. 
 รูปแบบท่ี 5 
 245 10  $aช้ำงน้อยได้งวง√=√$bThe elephant's child√/√$cRudyard Clipling,  
        เขียน√;√สมจิต เอ่ียมศุภนิมิตร ('คีรีบูน'), แปล 
 เขตข้อมูล 246  ชื่อเรื่องที่แตกต่ำง (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 

   ตัวบ่งชี้ 1:  ตัวควบคุมกำรระบุข้อควำมที่หมำยเหตุ กำรท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง  
          0 - - แสดงในหมำยเหตุ ท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง                                                                               
           1 - - แสดงในหมำยเหตุ และท ำรำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่อง 
                              3 - - ไม่ต้องกำรแสดงในหมำยเหตุ แต่ท ำรำยกำรเพิ่มชื่อเรื่อง 
    ตัวบ่งช้ี 2:  ประเภทของชื่อเรื่อง 
                              # - - ไม่มีข้อมูลระบุประเภท 

                0 - - ชื่อเรื่องที่ได้จำกส่วนหนึ่งของชื่อเรื่อง ในเขตข้อมูล 245 
                                1 - - ชื่อเรื่องภำษำอ่ืน 
          4 - - ชื่อเรื่องที่ปรำกฏที่ปกหนังสือ 
          8 - - ชื่อเรื่องที่ปรำกฏที่สันหนังสือ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย:     $a - - ชื่อเรื่องท่ีเหมำะสม 
                            $b - - ชือ่เรื่องย่อย ชื่อเรื่องเทียบเคียง เป็นต้น (NR) 
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 -  ใช้บันทึกชื่อเรื่องอ่ืน ๆ ที่แตกต่ำง อำจจะเป็นส่วนหนึ่งของชื่อเรื่องในเขตข้อมูล 245 หรือ
เป็นชื่อเรื่องที่ปรำกฏในตัวเล่มส่วนใดส่วนหนึ่งของตัวเล่มก็ได้ มีกำรก ำหนดตัวบ่งชี้แตกต่ำงกันออกไป
ตำมลักษณะข้อมูลที่ปรำกฏ 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 246 
246 3#  $aชื่อเรื่องที่แตกต่ำง (เป็นชื่อเรื่องที่เพ่ิมข้ึนโดยไม่มีข้อมูลระบุประเภท) 
246 30  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต่ำง (เป็นชื่อเรื่องที่ได้จำกส่วนหนึ่งของชื่อเรื่อง) 
246 31  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต่ำง (เป็นชื่อเรื่องเทียบเคียงภำษำต่ำงประเทศ) 
246 34  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต่ำง (เป็นชื่อเรื่องที่ได้จำกแหล่งข้อมูลที่ปกนอก) 
246 38  $aชื่อเรื่องท่ีแตกต่ำง (เป็นชื่อเรื่องที่ได้จำกสันปก) 

 ตัวอย่ำง 
 246 30  $aเศรษฐศำสตร์จุลภำค    (เป็นส่วนหนึ่งของชื่อเรื่อง) 
 246 31  $aMicroeconomics      (เป็นชื่อเรื่องเทียบเคียง 
 เขตข้อมูล 250  ครั้งทีพิ่มพ์ ครั้งที่จัดท ำ (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
   ตัวบ่งชี้:       #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย:      $a - - ฉบับพิมพ์ (NR) 
 -  ใช้บันทึกกำรแจ้งครั้งที่พิมพ์ หรือครั้งที่จัดท ำ เช่น ครั้งที่พิมพ์, ฉบับปรับปรุง,  
ฉบับปรับปรุงแก้ไข เป็นต้น 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 250 
250 ##  $aกำรแจ้งกำรพิมพ์√ข้อมูลอื่น ๆ ของกำรแจ้งฉบับพิมพ์ 

 
 ตัวอย่ำง 
 250 ##  $aพิมพ์ครั้งที่ 2. 
 250 ##  $aฉบับปรับปรุงแก้ไข. 
 250 ##  $aพิมพ์ครั้งที่ 5√ปรับปรุงแก้ไข. 
 เขตข้อมูล 260  กำรพิมพ์ และกำรจ ำหน่ำย (NR = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
   ตัวบ่งช้ี:       #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย:      $a - - สถำนที่พิมพ์ (R) 
          $b - - ส ำนักพิมพ์ และจ ำหน่ำย ฯลฯ (R) 
                                               $c - - ปีที่จัดพิมพ์ และจ ำหน่ำย (R) 
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   -  ใช้บันทึกสถำนที่ผลิต จ ำหน่ำยหรือเผยแพร่ 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 260 
260 ##  $aสถำนที่พิมพ์√:√$bส ำนักพิมพ์,√$cปีที่พิมพ์. 

 
 ส ำหรับกำรลงรำยละเอียดในเขตข้อมูลนี้ สำมำรถลงได้ตำมข้อมูลที่ปรำกฏทั้งเล่มหน้ำในของ
หนังสือ โดยแยกเป็นดังนี้ 
 รูปแบบท่ี 1 ปรำกฏปีที่พิมพ์ ปีที่จ ำหน่ำย 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2560. 
 รูปแบบท่ี 2 ไม่ปรำกฏปีที่พิมพ์ ปีที่จ ำหน่ำย ให้ใช้ปีลิขสิทธิ์ 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$cปีลิขสิทธิ์ 2560. 
 รูปแบบท่ี 3 ไม่ปรำกฏปีที่พิมพ์ ปีที่จ ำหน่ำย ปีลิขสิทธิ์ ให้ลงรำยกำรประมำณปี 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c[2560].  แน่ใจว่ำเป็นปีนี้ 
  260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c[2560?].  เป็นปีที่น่ำจะเป็น 
 รูปแบบที่ 4 กรณีอ่ืน ๆ 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2559-2560. หนังสือมีหลำยเล่มจบ 
  260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$bดวงกมล,√$c2560-√√√√   หนังสือที่ยังมำไม่ครบสมบูรณ์ 
 260 ##  $aกรุงเทพฯ√:√$b[ม.ป.พ.],√$c2560    ไม่ทรำบชื่อส ำนักพิมพ์ 
  260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.],√$c2560    ไม่ทรำบชื่อสถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์  
             260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.,√$c2560?]   ไม่ทรำบชื่อสถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์  
                                                                       ปีที่พิมพ์                                                        
 260 ##  $a[ม.ป.ท.√:√$bม.ป.พ.,√$c2560]     ไม่ทรำบชื่อสถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์  
                                                                       แต่แน่ใจว่ำเป็นปีที่พิมพ์นี้                                                        
 เขตข้อมูล 300  ลักษณะทำงกำยภำพ (R = มีข้อมูลได้ครั้งเดียว) 
  ตัวบ่งชี้:      #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:     $a - - จ ำนวนหน้ำ แผ่น หรือเล่ม (R) 
         $b - - รำยละเอียดของลักษณะทำงกำยภำพ ส่วนใหญ่ 
                                                       เป็นภำพประกอบ (NR) 
         $c - - ขนำด (R) 
                            $e - - วัสดุประกอบ (NR) 
 -  ใช้ในกำรบันทึกลักษณะทำงกำยภำพของหนังสือ 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 -  นโยบำยห้องสมุดจะเลือกลงขนำดของหนังสือโดยใช้แต่เฉพำะควำมสูงเท่ำนั้น 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
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การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 300 
300 ##  $aจ ำนวนหน้ำ√:√$bรำยกำรภำพประกอบ√;√$cขนำด√+√$eวัสดุประกอบ (รำยละเอียด  
             ของวัสดุที่ใช้ประกอบ) 

 
 ตัวอย่ำง 
 300 ##  $a125 หน้ำ√:√$bภำพประกอบ, แผนที่, แผนภมูิ√;√$c24 ซม.  
 300 ##  $a125 หน้ำ√:√$bภำพประกอบ√;√$c26 ซม.√+√$eซีดี-รอม 1 แผ่น  
           (CDM2510)      
 เขตข้อมูล 490  กำรแจ้งชื่อชุด (ที่ไม่ท ำรำยกำรเพิ่ม) (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 

  ตัวบ่งชี้ 1: กำรระบุควำมต้องกำรในกำรท ำรำยกำรเพ่ิมให้สืบค้นได้ ซึ่งจะท ำรำยกำร                
                         เพ่ิมในเขตข้อมูล 830 
                             0 - - ชื่อชุดไม่เป็นรำยกำรสืบค้น 
          1 - - ใช้ชื่อชุดที่แตกต่ำงเป็นรำยกำรสืบค้น (ท ำรำยกำรเพิ่ม 
        ในเขตข้อมูล 830) 

  ตัวบ่งชี้ 2:      #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:     $a - - ชื่อชุด (R) 
        $v - - หมำยเลขของเล่ม (R) 
 -  ใช้บันทึกส่วนที่เป็นชื่อชุดใน 2 กรณี คือ 1) ชื่อชุดที่ไม่ต้องท ำรำยกำรเพ่ิม 2) ชื่อชุด 
ต้องท ำรำยกำรเพ่ิม ที่มีกำรลงรำยกำรที่แตกต่ำงไปจำกชื่อชุดที่ปรำกฏในเขตข้อมูล 490 เป็นรำยกำร
เพ่ิมในเขตข้อมูล 830 ซึ่งต้องระบุ  Indicater ตัวที่ 1 ด้วยค่ำ 1           
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 490 
-  กรณีไม่ต้องท ารายการเพิ่ม 
490 0#  $aชื่อชุด 
-  กรณีต้องท ารายการในเขตข้อมูล 830 
490 1#  $aชื่อชุด√/√กำรแจ้งควำมรับผิดชอบ√;√$vหมำยเลขล ำดับที่ของงำนหรือล ำดับชุด 

 
 ตัวอย่ำง 
 490 0# $aชุดควำมรู้รอบตัว√;√$vอันดับที่ 2  
 490 1# $aเอกสำรวิชำกำร√/√ส.ป.ก√;√$vฉบับที่ 122  
 เขตข้อมูล 500  หมำยเหตุทั่วไป (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
  ตัวบ่งชี้:         #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:        $a - - หมำยเหตุทั่วไป (NR) 
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 -  ใช้บันทึกส่วนที่เป็นหมำยเหตุทั่ว ๆ ไปเกี่ยวกับหนังสือที่ก ำลังท ำรำยกำร 
 -   ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 500 
500 ##  $aหมำยเหตุทั่วไป. 

 
 ตัวอย่ำง 
 500 ## $aจัดพิมพ์เนื่องในโอกำสครบรอบ 55 ปี มหำวิทยำลัยศิลปำกร. 
 500 ## $aชื่อเรื่องบนปก. 
 เขตข้อมูล 504  หมำยเหตุบรรณำนุกรม  
  ตัวบ่งชี้:        #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - - หมำยเหตุบรรณำนุกรม (NR) 
 เขตข้อมูล 505  หมำยเหตุสำรบัญ (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
  ตัวบ่งชี้ 1: ประเภทของหมำยเหตุสำรบัญ 
      0  - -  สำรบัญ 
    1  - -  สำรบัญที่ไม่สมบูรณ์ (ในผลงำน) 
             2  - -  สำรบัญที่เลือกมำเพียงบำงรำยกำร 
  ตัวบ่งชี้ 2:  ระดับของกำรบันทึกรำยกำรสำรบัญ 
    #  - - รำยกำรสำรบัญไว้ในรหัสเขตข้อมูลย่อย $a ทั้งหมด 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:         $a  - - รูปแบบของกำรลงรำยกำรสำรบัญ (NR) 
 -  ใช้บันทึกรำยกำรสำรบัญที่มีหลำยเรื่องรวมอยู่ด้วยกัน 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 490 
-  กรณีลงรายการสารบัญที่สมบูรณ์ 
505 0#  $aหมำยเหตุสำรบัญ. 
-  กรณีลงรายการสารบัญที่ไม่สมบูรณ์ 
 505 1#  $aหมำยเหตุสำรบัญ 
-  กรณีลงรายการสารบัญบางส่วน 505 1#  $aหมำยเหตุสำรบัญ 

  
 ตัวอย่ำง 
 505 0#  $aล.1. กำรใช้ประโยชน์ที่ดิน --ล.2. กำรสะสมของตัวตะกอน  
 505 1#  $aล.1. รวบรวมเนื้อหำวิชำเรียนของชั้น ป. 1 และ ป. 2 
 505 2#  $aเงิน : เรื่องใหญ่ที่โรงเรียนไม่เคยสอน--คนชนะหนี้ 
 เขตข้อมูล 520  หมำยเหตุสรุปเนื้อหำย่อ (R) 
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          ตัวบ่งช้ี 1:  ตัวควบคุมกำรแสดงผลค ำ หรือวลี น ำหน้ำข้อควำมหมำยเหตุ 
                     # - - ระบบจะแสดงผลค ำว่ำ “สรุปเนื้อหำย่อ”  หน้ำข้อควำม  
                      1 - - ระบบจะแสดงผลค ำว่ำ “บทวิจำรณ์” หน้ำข้อควำม 
                      2 - - ระบบจะแสดงผลค ำว่ำ “ขอบเขตของเนื้อหำ” หน้ำข้อควำม
                          3 - - ระบบจะแสดงผลค ำว่ำ “สำระสังเขป”  หน้ำข้อควำม   
                 ตัวบ่งช้ี 2:          # - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
      รหัสเขตข้อมูลย่อย:    $a - - สรุปเนื้อหำย่อ (NR) 
                       $b - - สรุปขอบเขตเนื้อหำย่อ ที่เพิ่มเติมจำกข้อควำม                          
หมำยเหตุ:  เขตข้อมูล 520 (Tag520) ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ เลือกท ำเฉพำะ 
หนังสืออ้ำงอิง 
 เขตข้อมูล 536  หมำยเหตุเกี่ยวกับเงินทุน (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
  ตัวบ่งชี้:        #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - -  รำยละเอียดแหล่งที่ให้ทุน (NR)  
           $b - -  เลขที่สัญญำ (R)  
           $c - -  เลขที่ของเงินทุน (R)  
           $d - -  หมำยเลขท่ีไม่แตกต่ำงกับหมำยเลขโครงกำร 
                                                         หรืองำน (R)  
           $e - -  หมำยเลขของแผนงำน   
                                 $f  - - หมำยเลขของโครงกำร 
                                                $g - - หมำยเลขของหน่วยงำน 
           $h - - หมำยเลขของหน่วยงำน 
 -  ใช้บันทึกส่วนที่เป็นหมำยเหตุรำยละเอียดของเงินทุน 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรลงรำยกำรดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 536 
536 ##  $aหมำยเหตุเกี่ยวกับเงินทุนที่ได้รับ 

 
 ตัวอย่ำง 
 536  ##  $aได้รับทุนสนับสนุนงำนวิจัยจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยบูรพำ ประจ ำปี 
         งบประมำณ 2560. 
 เขตข้อมูล 546  หมำยเหตุเกี่ยวกับภำษำ (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
  ตัวบ่งชี้:                     #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a - - บันทึกหมำยเหตุเกี่ยวกับภำษำ (NR) 
                                      $b - - บันทึกชื่อของตัวอักษร ตัวเขียน หรือรหัสภำษำท่ีใช้ลง              
                                                        ข้อมูล 
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 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นหมำยเหตุเกี่ยวกับภำษำ ซึ่งจะสัมพันธ์กับเขตข้อมูล 008/35-37 
และเขตข้อมูล 041 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรลงรำยกำรดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 546 
546 ##  $aหมำยเหตุเกี่ยวกับภำษำ 

 
 ตัวอย่ำง 
 546 ##  $aมีเนื้อหำเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ. 
 546 ##  $aบทสนทนำภำษำอังกฤษแปลเป็นภำษำไทย. 
 เขตข้อมูล 586  หมำยเหตุเกี่ยวกับรำงวัลที่ได้รับ (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
 
     ตัวบ่งชี้ 1:  เป็นค่ำที่สั่งควบคุมกำรแสดงข้อควำมคงท่ีเกี่ยวกับรำงวัลที่ได้รับ 
                         #  - -  เป็นค่ำที่สั่งให้แสดงข้อควำม Rewards: ข้ำงหน้ำข้อมูล 
                                                    ในเขตข้อมูล 586 
                                           8  - -  เป็นค่ำที่ไม่สั่งแสดงข้อควำมใด ๆ       
           ตัวบ่งช้ี 2:             #  - -  ยังไม่ก ำหนดให้ใช้   
 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นหมำยเหตุเกี่ยวกับรำงวัลที่ได้รับ 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรลงรำยกำรดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 586 
546 ##  $aหมำยเหตุเกี่ยวกับรำงวัลที่ได้รับ 

 
 ตัวอย่ำง 
 586 ##  $aได้รับรำงวัลประเภทสำรคดีจำกคณะกรรมกำรพัฒนำหนังสือ  
                           กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2523 
 เขตข้อมูล 600  รำยกำรเพ่ิมหัวเรื่องที่เป็นชื่อบุคคล (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
  ตัวบ่งชี้ 1: ประเภทชื่อบุคคล 
             0  - - ชื่อต้น 
                                1  - - ชื่อสกุลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ 
             3  - - ชื่อวงศ์ตระกูล 
  ตัวบ่งชี้ 2: ระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ใช้สร้ำงหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมส ำหรับเด็กของหอสมุด 
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                                                         รฐัสภำอเมริกัน 
             2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย์แห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ไม่ได้ใช้ตำมค่ำ 
                                                         ตวับ่งชี้ 2 ล ำดับที่ 0-3 
       5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห่งชำติแคนำดำ 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนตำมรหัสเขตข้อมูลย่อย 2 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:         $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
             $b - - เลขก ำกับชื่อ (NR) 
             $c - - ต ำแหน่ง ยศ และบรรดำศักดิ์ เป็นต้น (R) 
             $q - - ชื่อเต็ม (NR) 
             $d - - ปีเกิด-ปีตำย (NR) 
             $t - - ชื่อของงำน (NR) 
             $v - - หัวเรื่องย่อยตำมรูปแบบกำรเขียน (R) 
             $x - - หัวเรื่องย่อยทั่วไป (R) 
             $y - - หัวเรื่องย่อยตำมยุคสมัย (R) 
             $z - - หัวเรื่องย่อยชื่อภูมิศำสตร์ (N) 

   $2 - - แหล่งที่น ำหัวเรื่องมำใช้ ตำมค่ำตัวบ่งชี้ 2 ตัวที่ 7
                                          (NR)   

 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นหัวเรื่องเก่ียวกับบุคคล 
 -  ก ำหนด Indicator ตัวที่ 2 เป็น 4  
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรลงรำยกำรดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 600 
600 04  $aชื่อบุคคล,√$cต ำแหน่ง,√$dปีเกิด-ปีตำย.    (กรณีคนไทย)  
600 14  $aชื่อสกุล,√ชื่อต้น,√$ต ำแหน่ง,√$dปีเกิด-ปีตำย  (กรณีชำวต่ำงชำติ) 

 
 ตัวอย่ำง 
 600 04  $aปิ่น มำลำกุล,√$cม.ล.,√$d2446-2538. 
 600 14  $aกำร์ฟิลด์, เจมส์,√$d1831-1881. 
 600 14  $aลินคอลน์,√$cอับรำฮัม,√$d1809-1865. 
 เขตข้อมูล 610  รำยกำรเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป็นชื่อนิติบุคคล (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
         ตัวบ่งช้ี 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
            0  - -  ชื่อนิติบุคคลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ 
            1  - -  ชื่อที่เป็นเขตปกครอง 
            2  - -  ชื่อที่ลงรำยกำรตำมท่ีปรำกฏ 
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                 ตัวบ่งช้ี 2: ระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ใช้สร้ำงหัวเรื่อง 
            0  - -  หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
            1  - -  หัวเรื่องวรรณกรรมส ำหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
                                                2  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแพทย์แห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
                     3  - -  หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             4  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ไม่ได้ใช้ตำมค่ำ 
                                                         ตวับ่งชี้ 2 ล ำดับที่ 0-3 
                     5  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแห่งชำติแคนำดำ 
            7  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนตำมรหัสเขตข้อมูลย่อย 2 
        รหัสเขตข้อมูลย่อย:        $a - -  ชื่อนิติบุคคล (NR) 
            $b - -  ชื่อหน่วยงำนรอง (R) 
            $v - -  หัวเรื่องย่อยตำมรูปแบบกำรเขียน (R) 
            $x - -  หัวเรื่องย่อยทั่วไป (R) 
            $y - -  หัวเรื่องย่อยตำมยุคสมัย (R) 
            $z - -  หัวเรื่องย่อยชื่อภูมิศำสตร์ (R) 
                               $2 - -  แหล่งที่น ำหัวเรื่องมำใช้ ตำมค่ำตัวบ่งชี้ 2 ตัวที่ 7   
           (NR) 
 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นหัวเรื่องเก่ียวกับชื่อนิติบุคคล 
 -  ก ำหนด Indicator ตัวที่ 2 เป็น 4  
 -  หัวเรื่องย่อย $x $y $z  อำจสลับกันได้ตำมควำมส ำคัญของเนื้อหำและจะมีค่ำคงที่เป็น
เครื่องหมำย - - น ำหน้ำ $x $y $z   
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 610 
610 24  $aชื่อหน่วยงำนหลัก.√$bชื่อหน่วยงำนรอง√$xหวัเรื่องย่อยทั่วไป√$yหัวเรื่องย่อยตำม 
             ระยะเวลำ√$zหัวเรื่องย่อยที่เป็นสถำนที่ทำงภูมิศำสตร์.  

 
 ตัวอย่ำง 
 610 24  $aมหำวิทยำลัยเชียงใหม่.√$bส ำนักหอสมุด√$xกำรบริหำร. 
 610 24  $aมหำวิทยำลัยบูรพำ.√$bสถำบันวิทยำศำสตร์ทำงทะเล√$xรำยงำนประจ ำปี. 
 เขตข้อมูล 630  รำยกำรเพ่ิมหัวเรื่องที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ (R)                           
            ตัวบ่งชี้ 1:  จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                     0-9 - - จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                     (นับช่องว่ำงที่เว้นวรรครวมด้วย) 
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  ตัวบ่งชี้ 2: กำรระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ใช้สร้ำงหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมส ำหรับเด็กของ 
                                                          หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
                                2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย์แห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ  
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ไม่ได้ใช้ตำมค่ำ 
            ตัวบ่งชี ้2 ล ำดับที่ 0-3 
             5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห่งชำติแคนำดำ 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนตำมรหัสเขตข้อมูลย่อย 2 
       รหัสเขตข้อมูลย่อย:        $a - - ชื่อเรื่องแบบฉบับ (NR) 
             $f - - ปีของงำน (NR) 
             $l - - ภำษำ (NR) 
             $p - - ชื่อตอน หรือส่วนของงำน (R) 
             $s - - รุ่นของงำน หรือฉบับพิมพ์ (NR) 
 เขตข้อมูล 650  รำยกำรเพ่ิมหัวเรื่องท่ีเป็นหัวเรื่องทั่วไป (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
          ตัวบ่งช้ี 1:          #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
                  ตัวบ่งช้ี 2:  กำรระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ใช้สร้ำงหัวเรื่อง 
             0  - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             1  - - หัวเรื่องวรรณกรรมส ำหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             2  - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทย์แห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ  
             3  - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             4  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ไม่ได้ใช้ตำมค่ำ 
            ตัวบ่งชี ้2 ล ำดับที่ 0-3 
             5  - - หัวเรื่องของหอสมุดแห่งชำติแคนำดำ 
             7  - - หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนตำมรหัสเขตข้อมูลย่อย 2 
              รหัสเขตข้อมูลย่อย:        $a - - หัวเรื่องท่ัวไป (R) 
             $v - - หัวเรื่องย่อยตำมรูปแบบกำรเขียน (R) 
             $x - - หัวเรื่องย่อยทั่วไป (R) 
    $y - - หัวเรื่องย่อยตำมยุคสมัย (R) 
             $z - - หัวเรื่องย่อยชื่อภูมิศำสตร์ (R) 
                                $2 - - แหล่งที่น ำหัวเรื่องมำใช้ ตำมค่ำตัวบ่งชี้ 2 ตัวที่ 7  
                      (NR) 
 -  ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นหัวเรื่องทั่วไป 
 -  ก ำหนด Indicator ตัวที่ 2 เป็น 4  
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 -  หัวเรื่องย่อย $x $y $z อำจสลับกันได้ตำมควำมส ำคัญของเนื้อหำและจะมีค่ำคงที่เป็น
เครื่องหมำย - - น ำหน้ำ $x $y $z    
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 650 
650 #4  $aหัวเรื่องท่ัวไป√$xหัวเรื่องย่อยทั่วไป√$yหัวเรื่องย่อยตำมระยะเวลำ√$zหัวเรื่องย่อยที่ 
              เป็นสถำนที่ทำงภูมิศำสตร์.  

 
 หมำยเหตุ รูปแบบเขตข้อมูลย่อย $a จะไม่ตำยตัวแบบนี้ อำจสลับกันก็ได้ 
 ตัวอย่ำง 
 650 #4  $aกำรบริหำร. 
 650 #4  $aกำรท่องเที่ยวเชิงนิเวศ√$zไทย. 
 650 #4  $aกระท่อม (พืช) 
 เขตข้อมูล 651  รำยกำรเพ่ิมหัวเรื่องชื่อภูมิศำสตร์ (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
      ตัวบ่งช้ี 1:                   #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
            ตัวบ่งชี้ 2:  กำรระบุระบบหัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ใช้สร้ำงหัวเรื่อง 
             0  - -  หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             1  - -  หัวเรื่องวรรณกรรมส ำหรับเด็กของ 
                                                         หอสมุดรัฐสภำอเมริกัน 
             2  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแพทย์แห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ  
             3  - -  หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแห่งชำติ สหรัฐอเมริกำ 
             4  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนที่ไม่ได้ใช้ตำมค่ำ 
             ตวับ่งชี้ 2 ล ำดับที่ 0-3 
             5  - -  หัวเรื่องของหอสมุดแห่งชำติแคนำดำ 
             7  - -  หัวเรื่อง หรืออรรถำภิธำนตำมรหัสเขตข้อมูลย่อย 2 
  รหัสเขตข้อมูลย่อย:         $a - -  หัวเรื่องชื่อภูมิศำสตร์ (NR) 
             $v - -  หัวเรื่องย่อยตำมรูปแบบกำรเขียน (R) 
             $x - -  หัวเรื่องย่อยทั่วไป (R) 
             $y - -  หัวเรื่องย่อยตำมยุคสมัย (R) 
             $z - -  แหล่งที่น ำหัวเรื่องมำใช้ ตำมค่ำตัวบ่งชี้ 2 ตัวที่ 7  
                      (NR) 
             $2 - -  แหล่งที่น ำหัวเรื่องมำใช้ ตำมค่ำตัวบ่งชี้ 2 ตัวที่ 7  
                       (NR) 
 -  ใช้บันทึกหัวเรื่องท่ัวที่เป็นชื่อสถำนที่ทำงภูมิศำสตร์ 
 -  ก ำหนด Indicator ตัวที่ 2 เป็น 4  
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 -  หัวเรื่องย่อย $x $y $z  อำจสลับกันได้ตำมควำมส ำคัญของเนื้อหำและจะมีค่ำคงที่เป็น
เครื่องหมำย - - น ำหน้ำ $x $y $z   
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 

โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยและกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 651 
651 #4  $aหัวเรื่องชื่อภูมิศำสตร์√$xหัวเรื่องย่อยทั่วไป√$yหัวเรื่องย่อยตำมระยะเวลำ√ 
            $zหัวเรื่องย่อยที่เป็นสถำนที่ทำงภูมิศำสตร์.  

 
 หมำยเหตุ รูปแบบเขตข้อมูลย่อย $a จะไม่ตำยตัวแบบนี้ อำจสลับกันก็ได้ 
 ตัวอย่ำง 
 651 #4  $aไทย (ภำคเหนือ)√$xกำรค้ำ 
 651 #4  $aไทย√$xควำมเป็นอยู่และประเพณี√$yกรุงศรีอยุธยำ,√1893-2310. 
 651 #4  $aชลบุรี (ศรีรำชำ)√$xภูมิประเทศและกำรท่องเที่ยว. 
 เขตข้อมูล 653  ค ำสืบค้นหรือค ำศัพท์ที่ไม่ได้ควบคุม (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
   ตัวบ่งช้ี 1:           #  - - ไม่มีข้อมูลระบุ 
              0  - - ไม่ระบุระดับ 
              1  - - เป็นค่ำที่แสดงให้ทรำบว่ำค ำศัพท์นั้นเป็น 
                                                           ค ำส ำคัญหลัก    
                                    2  - - เป็นค่ำที่แสดงให้ทรำบว่ำค ำศัพท์นั้นเป็น 
                                                           ค ำส ำคัญรอง 
  ตัวบ่งชี้ 2:                     #  - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้ 
 -  ใช้บันทึกค ำสืบค้นที่ไม่ระบุในหนังสือคู่มือกำรให้หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภำอเมริกันหรือ 
หัวเรื่องออนไลน์ของคณะท ำงำนกลุ่มวิเครำะห์วิเครำะห์ทรัพยำกร ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำ 
 -  ก ำหนด Indicator 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 653 
653 ##  $aค ำสืบค้นที่ไม่ได้ควบคุม  

  
 ตัวอย่ำง 
 653 ##  $aวรรณกรรมเยำวชน 
 653 ##  $aครูแหง่ชำติ 
 เขตข้อมูล 700  รำยกำรเพิ่มชื่อบุคคล (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
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   ตัวบ่งชี้ 1:  ประเภทชื่อบุคคล 
              0  - - ชื่อต้น 
              1  - - ชื่อสกุลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ 
              3  - - ชื่อวงศ์ตระกูล 
           ตัวบ่งช้ี 2:  ประเภทของรำยกำรเพิ่มชื่อบุคคล (รำยกำรจ ำแนก/ไม่จ ำแนก) 
              #  - - รำยกำรเพิ่มที่ไม่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
              2  - - รำยกำรเพ่ิมที่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
         รหัสเขตข้อมูลย่อย:          $a - - ชื่อบุคคล (NR) 
              $b - - เลขก ำกับชื่อ (NR)  
              $c - - ต ำแหน่ง ยศ และบรรดำศักดิ์ เป็นต้น (R) 
              $q - - ชื่อเต็ม (NR) 
              $d - - ปีเกิด-ปีตำย (NR) 
 -  ใช้บันทึกชื่อบุคคลที่ต้องกำรท ำเป็นรำยกำรเพ่ิม ถ้ำเป็นชื่อชำวต่ำงประเทศให้ขึ้นต้นด้วย
ชื่อสกุลแล้วตำมด้วยชื่อต้น และหำกใช้นำมแฝงให้บันทึกเป็นนำมแฝง 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 -  ถ้ำต้องกำรระบุหน้ำที่ของบุคคลให้ระบุไว้ใน $e 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 
การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 700 

 700 0#  $aชื่อบุคคล นำมสกุล,√$cต ำแหน่ง ยศ บรรดำศักดิ์,√$dปีเกิด-ปีตำย,√$eระบุหน้ำที่. (ใช้  
             ลงรำยกำรคนไทย) 
700 1#  $aชื่อสกุล, ชื่อต้น,√$dปีเกิด-ปีตำย,√$eระบุหน้ำที่. (ใช้ลงรำยกำรชำวต่ำงประเทศ) 

 
 ตัวอย่ำง 
 700 0#  $aนฤมล ตัญญพงศ์ปรัชญ์,√$eผู้แปล. 
 700 1#  $aจอห์นสัน, เดโบรำห์ ซี.,√$eผู้วำดภำพประกอบ. 
 เขตข้อมูล 710  รำยกำรเพ่ิมที่เป็นชื่อนิติบุคคล (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
            ตัวบ่งชี้ 1: ประเภทของชื่อนิติบุคคล 
               0  - -  ชื่อนิติบุคคลที่ลงรำยกำรแบบกลับค ำ 
               1  - -  ชื่อที่เป็นเขตปกครอง 
               2  - -  ชื่อที่ลงรำยกำรตำมที่ปรำกฏ 
                  ตัวบ่งช้ี 2: ประเภทของรำยกำรเพิ่มชื่อนิติบุคคล (รำยกำรจ ำแนก/ไม่จ ำแนก) 
               #  - - รำยกำรเพิ่มที่ไม่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
               2  - - รำยกำรเพิ่มที่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
     รหัสเขตข้อมูลย่อย:          $a - - ชื่อนิติบุคคล (NR) 
               $b - - ชื่อหน่วยงำนรอง (R) 
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 -  ใช้บันทึกชื่อนิติบุคคลที่ต้องกำรท ำเป็นรำยกำรเพ่ิม 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 710 
 710 2#  $aชื่อหน่วยงำนหลัก.√$bหน่วยงำนรอง  

  
 ตัวอย่ำง 
 710 2#  $aมหำวิทยำลัยบูรพำ. 
 710 2#  $aมหำวิทยำลัยบูรพำ.√$bภำควิชำภำษำตะวันตก. 
  เขตข้อมูล 740  รำยกำรเพ่ิมชื่อเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
                      ตัวบ่งช้ี 1: จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
      0-9 - - จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                         (นับช่องว่ำงที่เว้นวรรครวมด้วย) 
          ตัวบ่งชี้ 2: ประเภทของรำยกำรเพิ่มชื่อเรื่อง (รำยกำรจ ำแนก/ ไม่จ ำแนก) 
      #   - -  รำยกำรเพิ่มที่ไม่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
       2   - -  รำยกำรเพิ่มที่เป็นรำยกำรจ ำแนก 
          รหัสเขตข้อมูลย่อย:       $a  - - ชื่อเรื่อง (NR) 
 
             -  ใช้บันทึกชื่อเรื่องที่เก่ียวข้องซึ่งไม่ใช่ชื่อเรื่องหลัก แต่เป็นผลงำนที่รวมหลำยเรื่อง 
อยู่ด้วยกัน หรือเป็นหนังสือชุดทีอ่ธิบำยไว้ในสำรบัญ 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 740 
 740  02  $aชื่อที่เกี่ยวข้อง. 

  
 ตัวอย่ำง 
 740 04  $aทำงป่ำเม่ือหน้ำหนำว. 
 เขตข้อมูล 830   ส่วนที่เป็นรำยกำรเพ่ิมชื่อชุดที่แตกต่ำง (R = มีข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ครั้ง) 
   ตัวบ่งชี้ 1:                    #   - - ยังไม่ก ำหนดให้ใช้    
   ตัวบ่งช้ี 2:    จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
              0-9 - - จ ำนวนอักขระที่ไม่นับในกำรจัดเรียง 
                       (นับช่องว่ำงที่เว้นวรรครวมด้วย)  
      รหัสเขตข้อมูลย่อย:     $a - - ชื่อชุด (NR) 
              $v - - หมำยเลขของเล่ม (R) 
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              $p - - ชื่อตอน หรือส่วนของงำน (R) 
             -  ใช้บันทึกส่วนที่เป็นรำยกำรเพ่ิมชื่อชุดที่ปรำกกฎใน Tag 490 ต้องระบุ Indeicator ตัวที่ 1 
ด้วยค่ำ #  ตัวที่ 2 ด้วยค่ำ 0 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ที่ตอนท้ำยข้อมูล 
 โดยมีกำรเรียงล ำดับเขตข้อมูลย่อยกำรลงรำยกำร และกำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนดังนี้ 
 

การปฏิบัติส าหรับ MARC Field 830 
 830  #0  $aชื่อชุด (กำรแจ้งควำมรับผิดชอบ)√;√$vหมำยเลขล ำดับที่ของงำนหรือล ำดับชุด 

 
 ตัวอย่ำง 
 830 #0  $aเอกสำรวิชำกำร (ส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม) √;√$vฉบับที่ 122 
 หมายเหตุ  หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำร (Input Conventions) ท้ำยเขตข้อมูลมีดังนี้ 
 -  ไม่ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค ( . ) ลงท้ำยเมื่อจบเขตข้อมูล 020, 041, 082, 246, 490 
ยกเว้นกรณีที่ข้อมูลเป็นตัวย่อ อักษรย่อ หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ที่จบลงด้วยเครื่องหมำย 
วรรคตอนอยู่แล้ว 
 -  ต้องมีเครื่องหมำยมหัพภำค ( . ) ลงท้ำยเมื่อสิ้นสุดเขตข้อมูลในเขตข้อมูล 100, 110, 130, 
250, 260, 300, 500, 600, 610, 650, 651, 700, 710, 830 ด้วย ยกเว้นกรณีที่ข้อมูลนั้นมี
เครื่องหมำยวรรคตอนอ่ืนหรือวงเล็บปิดเป็นส่วนหนึ่งของข้อมูลอยู่แล้ว ไม่ต้องลงเครื่องหมำยมหัพภำค
อีก 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนกำร กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มวีัสดุประกอบมำพร้อมกับตัว
เล่มหนังสือ มีมำตรฐำน ที่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดดังนี้  
 ร้อยละ 95 ควำมถูกกำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุประกอบมำพร้อม
กับตัวเล่มหนังสือในฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walia Autolib ทีต่รวจสอบทั้งหมด 
 
ระบบติดตามประเมินผล 
 กำรติดตำมประเมินผลกระบวนกำร กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุ
ประกอบมำพร้อมกับตัวเล่มหนังสือ  โดยผู้ปฏิบัติงำนท ำสถิติกำรปฏิบัติงำน ให้หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศทุกเดือน หัวหน้ำฝ่ำยรวบรวมและรำยงำนสรุปผลส่งให้ผู้อ ำนวยกำร ซึ่งผล 
กำรปฏิบัติงำนจะใช้เป็นข้อมูลเพ่ือพิจำรณำประเมินสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน   

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนมีเอกสำรที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 1.  คู่มือหลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2  
(Anglo-American Cataloging Rules) หรือ AACR2 
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 2.  คู่มือก ำหนดเลขหมู่ ได้แก่ ดีดีซี 23: กำรแบ่งหมู่หนังสือและแผนกำรแบ่งหมู่ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี จำกต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23 
 3.  Anglo-Amaerican Cataloguing Rules 2nd ed.  
 4.  MARC21 Format for Bibliographic Data: Including Guidelines for Content 
Designation 
 5.  คู่มือกำรให้หัวเรื่อง (Subject Heading) หัวเรื่องภำษำไทยออนไลน์ (Online Thai   
Subject Headings) ของคณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ สถำบันอุดมศึกษำ 
และ Library of Congress Subject Heading v. 1-5 ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษ 
 6.  ตำรำงเลขผู้แต่งหนังสือภำษำไทยส ำเร็จรูป (Thai Author Table) ของ หอสมุดแห่งชำติ 
ส ำหรับหนังสือภำษำอังกฤษใช้ Cutter-Sanborn Table  
 7.  หัวเรื่องภำษำไทยออนไลน์ คณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุด 
สถำบันอุดมศึกษำ 
 8.  ระบบงำนท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ (Cataloging Module) 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.  แบบบันทึกกำรตรวจสอบกำรพิมพ์ 
 2.  แบบฟอร์มน ำส่งทรัพยำกรสำรสนเทศให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 

 3.  แบบฟอร์มน ำส่งทรัพยำกรสำรสนเทศให้ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ 
 4.  แบบบันทึกรำยกำรน ำส่งสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แก่ฝ่ำยพัฒนำสำรสนเทศ 
 5.  แบบฟอร์มน ำส่งทรัพยำกรสำรสนเทศไปห้องซ่อมและบ ำรุงรักษำทรัพยำกร 

   
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ปัญหา 
 ในกำรปฏิบัติกำรในกระบวนกำร กำรสร้ำงระเบียนรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือที่มีวัสดุ
ประกอบมำพร้อมกับตัวเล่ม มีปัญหำและควำมเสี่ยงที่อำจพบได้ในกำรปฏิบัติงำน ผู้จัดท ำคู่มือได้น ำ
ประสบกำรณ์ และควำมรู้มำเสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปัญหำเพ่ือลดควำมเสี่ยงในแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนกำร และมำตรฐำนงำนในแต่ละขั้นตอน โดยเน้นไปที่วิธีกำรแก้ไขปัญหำที่สำมำรถปฏิบัติได้ด้วย
ตัวของ บุคลำกร และสำมำรถแก้ไขปัญหำจำกกำรปฏิบัติในแต่ละข้ันตอนได้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjXgcjx84DXAhXLPo8KHT0TAUwQFggrMAE&url=http%3A%2F%2Fthaiccweb.car.chula.ac.th%2F&usg=AOvVaw3eQ2NxFyLjyl8WfZw-5xyt
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ตำรำงที่ 6  ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ปัญหำ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ

ในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 ลงรำยกำรบรรณำนุกรมตำม
มำตรฐำน AACR2 และ MARC21 
ในฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai Autolib  

1.  กำรลงรำยกำรข้อมูล
บรรณำนุกรม ไม่ตรงตำม
มำตรฐำน ซึ่งเกิดจำกควำม
ผิดพลำดของบรรณำรักษ์
ผู้ปฏิบัติงำน ดังนั้นบรรณำรักษ์
ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมี 
ควำมละเอียดรอบคอบเป็นอย่ำง
มำกในกำรปฏิบัติงำน 
2.  บรรณำรักษ์ผู้ปฏิบัติงำนขำด
ทักษะและประสบกำรณ์ในกำรลง
รำยกำรทำงบรรณำนุกรมแบบ 
AACR2 และ MARC21 ซึ่งหำกมี
กำรฝึกอบรมหรือกำรสอนงำน
จำกผู้ที่มีประสบกำรณ์มำกกว่ำ 
หรือจำกผู้เชี่ยวชำญ ก็จะท ำให้
บรรณำรักษ์หรือผู้ปฏิบัติกำรลง
รำยกำรทำงบรรณำนุกรมแบบ 
AACR2 และ MARC21 ด้วยควำม
ถูกต้องตำมมำตรฐำนกำรลง
รำยกำรทำงบรรณำนุกรม 

1.  ควรจัดให้มีกำร
ฝึกอบรมเกี่ยวกับกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรมแบบ 
AACR2  และ MARC21 
ให้กับบรรณำรักษ์หรือ
ผู้ปฏิบัติงำนใหม่ เพื่อให้
ทรำบถึงข้ันตอน 
หลักเกณฑ์ และ
รำยละเอียดต่ำง ๆ เพื่อ
น ำมำปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง
ตำมมำตรฐำนกำรลง
รำยกำรทำงบรรณำนุกรม 
2.  จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมแบบ AACR2 
และ MARC21 เป็นไปใน
ทิศทำงและมำตรฐำน
เดียวกัน เพื่อให้
บรรณำรักษ์ผู้ปฏิบัติงำน ลง
รำยกำรบรรณำนุกรมได้
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 

2 กำรวิเครำะห์หมวดหมู่และให้ 
หัวเรื่องทรัพยำกรสำรสนเทศ 

กำรก ำหนดหมวดหมู่และหัวเรื่อง 
มีควำมถูกต้อง เป็นมำตรฐำน
เดียวกัน เพ่ือมิให้ทรัพยำกร
สำรสนเทศที่มีเนื้อหำใกล้เคียงกัน 
หรือสัมพันธ์กัน แยกอยู่ต่ำง
หมวดหมู่กัน  

เพ่ิมควำมละเอียดรอบคอบ 
โดยตรวจสอบ ทรัพยำกร
สำรสนเทศกับฐำนข้อมูล
ของระบบห้องสมุด
อัตโนมัติทุกครั้ง ก่อน
ด ำเนินกำรก ำหนด 
เลขหมวดหมู่ 
 

 

 

 



75 
 

 
 

ตำรำงที่ 6  (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ

ในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

3 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องและ 
ควำมสมบูรณ์ในกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมกับฐำนข้อมูล 
ห้องสมุด 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนลงรำยกำร
บรรณำนุกรมและบันทึกข้อมูลลง 
ในฐำนข้อมูล บรรณำรักษ์
ผู้ปฏิบัติงำนลงรำยกำร
บรรณำนุกรมและบันทึกข้อมูล 
โดยไม่ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องก่อน เช่น กำรพิมพ์ชื่อ
เรื่องไม่ถูกต้อง กำรลงรำยกำรไม่
ถูกเขตข้อมูล  
 

น ำหนังสือออกให้บริกำร 
ควรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ก่อน โดยก ำหนดให้
บรรณำรักษ์ท่ำนอ่ืนเป็นผู้
ตรวจสอบควำมถูกต้องโดย
จับคู่สลับหน้ำที่กันท ำงำน
เพ่ือลดควำมผิดพลำด 

4 พิมพ์เลขเรียกหนังสือ/ ติดสัน
หนังสือมีวัสดุประกอบมำพร้อม
กับตัวเล่มหนังสือ 
 

ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดด ำเนินกำร
ติดเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ
ผิดพลำดไม่ตรงกับตัวเล่ม 

ควรตรวจสอบเลขเรียก
หนังสือ ให้ถูกต้อง และตรง
กับตัวเล่มก่อนที่จะ
ด ำเนินกำรติดเลขเรียก
หนังสือที่สันหนังสือ  
โดยเปิดดูเลขเรียกหนังสือ
ได้จำกหน้ำปกใน หรือ
เปิดดูหน้ำที่ 23 เพ่ือลด
ควำมผิดพลำด 
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แบบบันทึกกำรตรวจสอบกำรพมิพ ์
Bib No.   …………………………………………….. 

 
รำยกำร ควำมถูกต้องของกำรพิมพ์ หมำยเหตุลักษณะของรำยกำร/ค ำที่พิมพ์ไม่ถูกต้อง 

กำรแจ้งควำมผิดชอบ      ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง  
ผู้แต่งนิติบุคคล    
ชื่อเรื่อง    
ชื่อชุด    
ชื่อเรื่อง    
กำรแจ้งควำมรับผิดชอบ    
ฉบับพิมพ์    
กำรพิมพ์, กำรจ ำหน่ำย    
ลักษณะทำงกำยภำพ    
หมำยเหตุ    
เลขมำตรฐำนหนังสือสำกล    

 
 

 
แบบฟอร์มน ำส่งหนังสือ ให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ

 
                                                       F-ACQ-09 

                                              แบบฟอร์มน าส่งหนังสือ 
น าส่งฝ่ายบริการสารสนเทศ  
จ านวน ........................................... รายการ    รวม...................................................................เล่ม  
ผู้ส่ง ........................................ ผู้รับ ...............................................วันที่ .......................................... 
  

ล ำดับที ่ ช่ือเรื่อง/ผู้แต่ง จ ำนวนเล่ม 

 ตำมรำยกำรดังแนบ  
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แบบฟอร์มน ำส่งสื่อโสตฯ ให้ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ      
 

                                                       F-ACQ-09 
                                              แบบฟอร์มน าส่งสื่อโสต  
น าส่งฝ่ายโสตทัศนศึกษา  
จ านวน ........................................... รายการ    รวม............................................................... ........ชื้น 
ผู้ส่ง ........................................ ผู้รับ ...............................................วันที่ .......................................... 
  

ล ำดับที ่ ช่ือเรื่อง/ผู้แต่ง จ ำนวนเล่ม 

 ตำมรำยกำรดังแนบ  
   
   
   
   
 
 

แบบฟอร์มน ำส่งทรัพยำกรสำรสนเทศไปห้องซ่อมและบ ำรุงรักษำทรัพยำกร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ตัวอย่ำงใบส่งของ (PO) 
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F-AUD-04 
บันทึกรำยกำรน ำส่งสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แก่ฝ่ำยพัฒนำสำรสนเทศ 
 
 รหัสสื่อ ชื่อเรื่อง รายการน าสง่ หมายเหต ุ

Master Copy วันส่ง  

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
        ผู้น ำส่ง............................................ 
                         ผู้รับสื่อโสตฯ.................................. 

                                ประวัติของผู้จดัท า 




