
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

เรื่อง 

 

การวิเคราะห์หมวดหมูท่รัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสอื 

 
 

จัดท าโดย 

นางปิยวรรณ วงษ์เรียนรอต 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 



 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 

เรื่อง 
 

การวิเคราะห์หมวดหมูท่รัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสอื 
 

 
 
 
 

จัดท าโดย 
นางปิยวรรณ วงษ์เรียนรอต 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบการจดัท า ครั้งที่      . 
 

.............................................................. 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

วันที ่      เดือน          พ.ศ.       . 



 

ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
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เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการ
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ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
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หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการการวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้องในการลงรายการตามมาตรฐาน 
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ส่วนที ่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 15 
ถนนเพชรบุรี เขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์” โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า “พ” เป็นสัญลักษณ์และสีเขียวเป็นสีประจ า
โรงเรียน เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ เปลี่ยนเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์
เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน
คือ เลขที่ 1 หมู่ที่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้ อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการ
จังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้ ง
ของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2517 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์และ
สมาคมศิษย์เก่า ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ ในปีถัดมา วันที่ 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้า
ลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนราชฯ (พระอิสริยยศขณะนั้น) ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์สมเด็จพระราช
ปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราชทรัพย์ส่วน
พระองค์ จ านวน 200,000 บาท ตั้งเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทา
นาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น”สถาบันราชภัฏเพชรบุรี
วิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 
2538 เรื่อง พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกันพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์
รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฏ ณ วันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหา
กรุณาธิคุณล้น เกล้ าล้นกระหม่อมหาที่ สุ ดมิ ได้ แก่สถาบันราชภัฏ เพชรบุ รี วิ ทยาลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม
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ราชกุมารีเสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ และทรงเปิด “อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์” ซึ่ง
เป็นอาคารฝึกประสบสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักศึกษา วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 สมเด็จพระ
เจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระ
อนุสาวรีย์ ทรงเปิดอาคาร “100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์” และ “ห้องประชุมราชนครินทร์” วันที่ 
21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า
ฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์” และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ได้ยกฐานะ
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 
มิถุนายน พ.ศ. 2547   

ในปี พ.ศ. 2555 สภามหาวิทยาราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบ
ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตาราง
วา ท าให้ปัจจุบันมีพ้ืนที่รวมทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการ
จัดการ การบ ารุงรักษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่
สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริม
วิทยฐานะครู โดยในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้น มหาวิทยาลั ยจึงมีภาระหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 

 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
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วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 1. ยกระดับการผลิตครู และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. ยกระดับการผลิตครู และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน   
พันธกิจสัมพันธ์ และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เพ่ือขยายผลการปฏิบั ติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์ สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง
วัฒนธรรม อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
ศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่น เพ่ือ
ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็ง ประชาชนมีความสุขและมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศและเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 
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ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้ เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ 
 4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 17
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก ลงวันที่ 8 มีนาคม 2548 ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การ
แบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี พ.ศ. 2560 ได้ท าการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 
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ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ แรกเริ่มพัฒนามาจากห้องสมุด หอสมุด และส านักวิทยบริการมาตามล าดับจนถึง
ปัจจุบัน  ซึ่ งแต่ เดิม เป็นห้องสมุดโรงเรียนฝึกหัดครู เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์  ถนนเพชรบุรี 
กรุงเทพมหานคร  และได้จัดตั้งขึ้นพร้อมกับการขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ 
เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
13180 เมื่อวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2518 เมื่อแยกมานั้นได้รับหนังสือทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
ประมาณ 300 เล่ม โดยใช้อาคารเรียน 2 ห้อง 2101-2102 เป็นที่ตั้งของห้องสมุดเป็นการชั่วคราว 

 26 มีนาคม พ.ศ. 2516 ได้ย้ายมาอยู่อาคารเรียน 1 ชั้น 2 มีหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษประมาณ 4,500 เล่ม มีบรรณารักษ์ 1 คน และเจ้าหน้าที่ 2 คน 
 พ.ศ. 2516 - พ.ศ. 2517 สถาบันได้รับงบประมาณในการสร้างอาคารห้องสมุด เป็นอาคาร
เอกเทศ 2 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 2,600 ตารางเมตร 
 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2518 ได้ย้ายมาอยู่ที่อาคารเอกเทศ 2 ชั้น มีหนังสือภาษาไทย
ประมาณ 80,000 เล่ม และหนังสือภาษาอังกฤษประมาณ 7,500 เล่ม วารสาร 274 ชื่อ และ
หนังสือพิมพ์ 17 ชื่อเรื่อง มีบรรณารักษ์ซึ่งท าหน้าที่ต่าง ๆ ในห้องสมุดและเป็นอาจารย์สอนภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์ รวม 5 คน มีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องสมุด 7 คน  และได้เปลี่ยนชื่อเป็น หอสมุด
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2518 เป็นต้นมา  ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการศึกษา
ค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์ และชุมชนด้วยดีตลอดมา มีเอกสาร ต ารา และวัสดุอ่ืน ๆ เพ่ิมจ านวน
ขึ้นอย่างรวดเร็ว และมีการพัฒนาให้มีบริการที่ทันสมัยสมกับเป็นห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษายิ่งขึ้น 
 พ.ศ. 2519 การบริหารจัดการหอสมุดถูกจัดให้เป็นแผนกหนึ่งของส านักงานอธิการบดี โดย
ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 93 ตอนที่ 150  7 ธันวาคม 2519  และ เล่ม 38 ตอนที่ 915 
 26 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
จังหวัดปทุมธานี 
 พ.ศ. 2530 เปลี่ยนการบริหารจัดการหอสมุด โดยมีฐานะเป็นฝ่าย คือฝ่ายหอสมุด สังกัด
ส านักส่งเสริมวิชาการ โดยปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 104 ตอนที่ 73  17 เมษายน 2530 
 พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ พระราชทานนามวิทยาลัยครูเป็น สถาบัน 
ราชภัฏ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2538 และหลังจากนั้นจึงได้รับการปรับโครงสร้างในการบริหารเป็น
หน่วยงาน สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการ ได้ปรับฐานะการบริหารเป็น “ส านักวิทยบริการ” 
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 พ.ศ. 2539 – พ.ศ. 2540  สถาบันได้รับงบประมาณเพ่ือจัดสร้างอาคารส านักวิทยบริการ
หลังใหม่ เป็นอาคาร 4 ชั้น เพ่ือรองรับการขยายกิจการของส านักวิทยบริการ โดยก่อสร้างอยู่ด้านหลัง
ติดกับอาคารหลังเก่า 
 พ.ศ. 2540 อาคารส านักวิทยบริการได้ก่อสร้างเสร็จและเริ่มให้บริการ โดยได้ย้ายหนังสือ
และบริการบางส่วนไปยังอาคารวิทยบริการ 4 ชั้น โดยใช้อาคาร 2 หลังในการให้บริการ มีทางเชื่อม
ระหว่างอาคารชั้นที่ 1 และ 2 เริ่มท าการใช้ประตูจับสัญญาณแถบแม่เหล็ก และท าการติดแถบ
สัญญาณหนังสือของส านักฯ ทั้งหมดเพ่ือป้องกันทรัพยากรสูญหาย 
 พ.ศ. 2541 ได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน เทคนิค โดยน าเครื่อง
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดพิมพ์บัตรรายการ 
 พ.ศ. 2541 – พ.ศ. 2542 น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาให้บริการแก่นักศึกษา โดยใช้ห้อง 201 
อาคารหอสมุด เป็นห้องบริการคอมพิวเตอร์ ในเบื้องต้นเป็นการให้บริการพิมพ์เอกสาร 
 พ.ศ. 2543 ส านักวิทยบริการได้ด าเนินการจัดหาโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
(Virginia Teach Library System) ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าเร็จรูป พัฒนาเพ่ือ
การใช้งานกับระบบห้องสมุด Virginia Polytechnic Institute and State University เป็นระบบที่
บูรณาการโมดูลพ้ืนฐานส าหรับห้องสมุด VTLS ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Window โดยส านัก 
วิทยบริการ ได้ใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติใน 4 Module ดังนี้ 
  1. งานค้นคืนสารสนเทศ OPAC Module (Online Public Access Catalog) 
  2. งานค้นคืนสารสนเทศผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Web Gateway Module) 
  3. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการสารสนเทศ (Cataloging  Module) 
  4. งานยืมคืนสารสนเทศ (Circulation Module) 
 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษาธิการได้ออก กฎกระทรวงและประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เรื่อง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี 
พ.ศ. 2548 มีผลบังคับในวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศเป็นส่วนราชการระดับส านักตามมาตรา 10 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 พ.ศ. 2549 จากการปรับเปลี่ยนมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ท าให้โครงสร้างของหน่วยงานต่าง ๆ มีการปรับเปลี่ยนใหม่ โดยก าหนดให้มี “ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ตามประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย  
  1. ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป  ได้แก่ การอ านวยการทั่วไป การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
การเงินและพัสดุ การประกันคุณภาพหน่วยงาน 
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  2. ฝ่ายหอสมุดกลาง ได้แก่ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ การบริหารสิ่งพิมพ์ การบริหาร
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง การบริการวิจัย วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง 
  3.  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การควบคุมโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ การก ากับ
ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ การฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดระบบและให้บริการโสตทัศนวัสดุ 
และการจัดระบบงานสารสนเทศพิเศษ 
 เมษายน พ.ศ. 2549 ส านักวิทยบริการฯ  ได้แสดงความจ านงขอเป็นสถาบันน าร่องในการ
ติดตั้งทดสอบ โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับสถาบันการอุดมศึกษา (Automatic System Thai 
Higher Education Institute หรือ ALIST) ซึ่งพัฒนาโดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือทดแทน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่พัฒนาโดยบริษัทต่างประเทศเดิม 
 มิถุนายน พ.ศ. 2550 ได้เริ่มบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้บริการระบบสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ (OPAC) และให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2550 ได้ท าการติดตั้งระบบเครือข่ายไร้สาย (Wireless Network) เพ่ือให้บริการแก่
อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาเชื่อมเข้าสู่เครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย ในพ้ืนที่ให้บริการภายใน และท าการเพ่ิมจุดกระจายสัญญาณครอบคลุมทั่วทั้ง 
ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือความสะดวกในการใช้บริการระบบวีดิทัศน์ตามประสงค์แบบ Intranet 
ภายในมหาวิทยาลัย 
 พ.ศ. 2552  จัดตั้งห้องตามรอยเบื้องพระยุคลบาท วัตถุประสงค์เพ่ือจัดเก็บ รวบรวม และ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับพระราชประวัติ พระราชกรณียกิจ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ภูมิพลอดุลยเดช ตลอดจนเพื่อเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา
ที่ศึกษาในรายวิชาตามรอยเบื้องพระยุคลบาท 
 พ.ศ. 2553 ขยายพ้ืนที่การให้บริการไปยังบริเวณด้านหน้าลิฟต์ อาคารวิทยบริการโดย
ก าหนดให้พ้ืนที่ชั้น 1 เป็นมุมนันทนาการ พ้ืนที่ชั้น 2 ให้บริการถ่ายเอกสาร พ้ืนที่ชั้น 3 เป็นมุม
อาเซียน และพ้ืนที่ชั้น 4 เป็นมุมศึกษากลุ่มเพ่ือชมสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 พ.ศ. 2554  ย้ายห้องบริการคอมพิวเตอร์จากชั้น 2 อาคารหอสมุดไปยังห้องประชุม
ด้านหน้าส านักวิทยบริการฯ เพ่ือรองรับต่อการเพ่ิมจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้บริการแก่
นักศึกษาให้มีจ านวนมากยิ่งขึ้น  ยกเลิกห้องเรียนปีกห้องสมุดเพ่ือปรับปรุงเป็นห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 
 ตุลาคม พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยครั้งใหญ่ของประเทศ ทั่วทุกพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยถูก 
น้ าท่วม ในส่วนของส านักวิทยบริการฯ ถูกน้ าท่วมเสียหายในส่วนของห้องบริการคอมพิวเตอร์ และ
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ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยมีเพียงโต๊ะคอมพิวเตอร์และระบบไฟฟ้าที่ได้รับความเสียหาย
เนื่องจากขนย้ายไม่ทัน ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้รับเสียหายใด ๆ เนื่องได้ท าการขนย้ายขึ้นมายัง
อาคารหอสมุดก่อนแล้ว โดยส่วนหนึ่งท าการติดตั้งภายในอาคารหอสมุดเพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา 
ส านักวิทยบริการฯ ปิดให้บริการเนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ประกาศเป็นพ้ืนที่ประสบภัย และมีการ
อพยพบุคลากร นักศึกษาออกนอกพ้ืนที่ในวันที่ 17 ตุลาคม 2554 
 15 กุมภาพันธ์ 2556 เปิดให้บริการหอประวัติ “วไลยอลงกรณ์” โดยจัดแสดงพระราช
ประวัติสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ตลอดทั้งรวบรวมเอกสาร ภาพถ่าย
เหตุการณ์ส าคัญของมหาวิทยาลัยและสิ่งของต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 พ.ศ. 2558  เริ่มใช้สัญญาณ RFID ทดแทนสัญญาณแถบแม่เหล็ก เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การให้บริการที่รวดเร็ว และเป็นการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ติดตั้งประตูจับสัญญาณ RFID เครื่องยืม-คืนอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2558 ทดลองเปิดให้บริการทางเข้า-ออก ที่ 2 ณ อาคารวิทยบริการชั้น 1 ฝั่งอาคาร
คณะครุศาสตร์ 
 กุมภาพันธ์ 2559 เปิดให้บริการห้อง “84 ปี บรรณาภิรมย์” เนื่องในโอกาสมหาวิทยาลัย
ครบรอบ 84 ปี จากวิทยาลัยครูสู่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ การจัดหนังสือเป็นลักษณะร้าน
หนังสือ ผู้ใช้บริการสามารถท าการยืม – คืนได้ด้วยตนเองผ่านตู้ยืมคืนอัตโนมัติ หนังสือที่ให้บริการ
เป็นหนังสือใหม่ที่จัดซื้อด้วยงบประมาณของส านักวิทยบริการฯ และติดแถบสัญญาณ RFID 
 30 สิงหาคม 2560 ปรับโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น
ส่วนราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบริหารและ
จัดการทรัพยากรสารสนเทศ งานบริการ และงานดิจิทัลมีเดียและฐานข้อมูล 

สิงหาคม 2561 เปิดให้บริการ “ห้อง Inspiration Lib” ซึ่งปรับปรุงจากห้องหนังสืออ้างอิง
เดิมเพ่ือให้บริการคอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติการ MaxOS และให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นข้อมูลแก่
นักศึกษา 

 10 ตุลาคม ปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น
ส่วนราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบริการ
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สารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ งานพัฒนาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม 

เพ่ือพัฒนาส านักวิทยบริการฯ ให้มีความก้าวหน้ารองรับความต้องการของผู้ใช้บริการและ
เทคโนโลยีต่าง ๆ ที่ทันสมัย ตลอดจนความเปลี่ยนแปลงของรูปแบบความต้องการของผู้ใช้ที่
หลากหลาย จึงได้ท าการปรับปรุงอาคารหอสมุดในพ้ืนที่ชั้น 2 โดยท าการขนย้ายทรัพยากรสารสนเทศ
ทั้งหมด กระจายไปจัดเก็บตามจุดต่าง ๆ เพ่ือเตรียมการปรับพ้ืนที่ตั้งแต่เดือนธันวาคม 2561 และ
ด าเนินการปรับปรุงอาคารเมื่อ มีนาคม 2562 

ปัจจุบันส านักวิทยบริการฯ ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนแก่อาจารย์
และนักศึกษา โดยได้ท าการพัฒนาทั้งทางด้านการรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่มีความหลากหลาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ให้บริการที่สะดวกรวดเร็ว พร้อมทั้งปรับปรุงสภาพบรรยากาศทั้ง
ภายในและภายนอกอาคาร จัดสิ่งอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมต่อการศึกษา
ค้นคว้า พักผ่อน ตลอดจนจัดกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ อย่างต่อเนื่องและหลากหลาย 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจและเป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ปรัชญา (Philosophy) : 
  แหล่งร่วมองค์ความรู้ ภูมิปัญญาสู่สังคม 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
  ส านักวิทยบริการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ชั้นน าของสังคม 
 พันธกิจ (Mission) : 
  1. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในทุก ๆ ด้าน เพ่ือเป็นศูนย์กลาง
องค์ความรู้แหล่งรวมความรู้ชั้นน าของสังคม 
  2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศและด าเนินการให้สอดคล้องตามหลักสูตร ตามความ
ต้องการของสังคม 
  3. บริการทรัพยากรสารสนเทศและวิชาการอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับ
สังคม 
  4. สืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปะวัฒนธรรม
ของสังคม 
  5. สร้างพันธมิตร เครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ทั้งภายใน และ
ภายนอกให้ก้าวทันประชาคมอาเซียน 
  6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี ตามหลักธรรมาภิบาล และระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา โดยค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม 
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 เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. จัดหาทรัพยากรในการให้บริการองค์ความรู้ตรงตามความต้องการของสังคม 
  2. จัดสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ที่สะดวกสบาย และมีมาตรฐาน 
  3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมช่องทางการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
  4. ยกระดับการบริการห้องสมุดให้ได้มาตรฐานระดับชาติ 
 
วัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ที่มีคุณภาพ
มาตรฐานสอดคล้องตามหลักสูตรการเรียนการสอนและการพัฒนาสังคม 
 2. เพ่ือให้สามารถเข้าใช้บริการได้อย่างทั่วถึง และเสมอภาคเกิดความพึงพอใจต่อการ
บริการในสังคม 
 3. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาตน และสังคม 
 4. เพ่ือสืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม
ของสังคม 
 5. เพ่ือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 
นโยบายคุณภาพเกี่ยวกับการผลิต (Policy output quality) 
 1. จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หลากหลายรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตาม
หลักสูตรการเรียนการสอน และความต้องการของผู้ใช้ทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี 
 2. พัฒนาและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็นระบบสามารถสืบค้นและเข้าถึง
สารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 3. ให้บริการพ้ืนฐาน และบริการอ่ืน ๆ ตรงกับความต้องการมีระเบียบการใช้บริการที่
ชัดเจนเพื่อความเสมอภาค และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 4. ปรับปรุงและจัดพ้ืนที่บริการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริม
มาตรการประหยัดพลังงาน พัฒนาให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
 5. พัฒนาและรักษามาตรฐานการให้บริการ สร้างความพึงพอใจ เปิดโอกาสให้สังคมมีส่วน
ร่วมแสดงความคิดเห็นและบริหารจัดการ 
 6. ส่งเสริมงานบริการวิชาการ และโครงการที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพสังคม 
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 7. บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพียงพอต่อการศึกษาค้นคว้า และการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
 8. พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน และการบริหารจัดการ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 9. แสวงหาพันธมิตร และเครือข่ายความร่วมมือ ระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ทั้งภายใน 
และภายนอกให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 10. สนับสนุนการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีศักยภาพตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
สถานที่ตั้ง  
 ส านักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นกลุ่ม
อาคาร 2 อาคาร ประกอบด้วย อาคารหอสมุดเป็นอาคารขนาด 2 ชั้นและพ้ืนที่ส่วนขยายนอกอาคาร 
ประกอบด้วย ห้อง 84 ปี บรรณาภิรมย์ ห้องบริการคอมพิวเตอร์ และห้องศึกษากลุ่ม 3 -5 ส่วน  
อาคารวิทยบริการ เป็นอาคารขนาด 4 ชั้น เชื่อมถึงกันที่ ชั้น 1 และชั้น 2  มีการบริหารจัดการพ้ืนที่
ภายในอาคาร ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นที่ท างานของบุคลากร ส านักงานผู้อ านวยการ และ 
ห้องปฏิบัติการ พ้ืนที่ภายนอกอาคารใช้เป็นพื้นที่พักผ่อนและพ้ืนที่สวนสมุนไพร 
 
โครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ แบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน และเพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพของระบบการด าเนินงานให้ได้ตามมาตรฐาน จึงได้มีการแบ่งส่วนราชการเป็นงาน 
จ านวน 5 งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ พ.ศ. 2561  
ประกาศ ณ วันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบริการสารสนเทศเพ่ือการ
เรียนรู้และวิจัย งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม ดังโครงสร้าง  
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โครงสร้างส านักวิทยบริการบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป   งานบริการสารสนเทศ 
เพื่อการเรียนรู้และวิจัย  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสื่อนวัตกรรม 

 

งานพัฒนาและวิเคราะห์ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

- งานอ านวยการท่ัวไป 
- งานธุรการ 
- งานบุคลากรและงานประชุม 
- งานการเงินและงบประมาณ 
- งานพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx 
- งานพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ 
- งานอาคารและภูมิทัศน์ 
- งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
- งานควบคุมภายใน 
- งานบริหารความเสี่ยง 
- งานจัดการความรู้ 

- งานบริการและอ านวยความสะดวก 
ให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
- งานประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศ
และเผยแพร่ฐานข้อมูล 
- งานสถิติและการวิจัย 

- งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานประสานความร่วมมือเพื่อให้ได้
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานสถิติและการวิจัย 

- งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานสถิติและการวิจัย 

- งานออกแบบและผลิตสื่อนวัตกรรม 
- งานบริการและดูแลรักษาเครือข่าย 
- งานสถิติและการวิจัย 
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บุคลากรและโครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ (1) 
นางอารีย์  ทิพรส (หัวหน้าส านกังาน) 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
จ านวน 3 อัตรา 
1. น.ส.พัทธนันท์  แสงปาก 
2. นางวีนา  อาจหาญ 
3. น.ส.รัตมิกาล  มีเกาะ 
 

- นักเอกสารสนเทศ  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
จ านวน 6 อัตรา  
1. น.ส.พจนี  เสาวรส 
2. นางพัชริน  แสนโสภาวัน 
3. นางกีราวัลย์  ศรีหาตา 
4. น.ส.ยุพาภรณ์  อินทฤทธิ์ 
5. ว่าท่ีรต.หญิงปานทอง พลเสน 
6. นายชนะพงษ์  สงสมอ 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  
จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง 
7. นายสมร  ฝ่ายรีย์ 
 

- บรรณารักษ์ (ช านาญการ) 
จ านวน 1 อัตรา 
1. น.ส.อัฉราภรณ์  เอี่ยมสถาน 
- บรรณารักษ์  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
จ านวน 1 อัตรา 
2. นางปิยนันท์  ลีละชาต 

 

- บรรณารักษ์  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 4 อัตรา 
1. นางปิยวรรณ วงษเรียนรอต 
2. น.ส.นรินทร์  หนูเอก 
3. น.ส.ทิพาตินันท์  สุดแจ้ง 
4. น.ส.ทุเรียน พัฒนศักดิ์สมบูล 
- นักเอกสารสนเทศ  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 1 อัตรา 
5. นายปริญญา หงษ์ทอง 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
จ านวน 3 อัตรา 
1. นายอภิชาติ หันชะโด 
2. นายวรุตม์  ช้างเถื่อน 
3. นายไพศาล  แซ่ก๊วย 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 3 อัตรา 
4. น.ส.จิราภรณ์  ปานเทวัญ 
5. น.ส.อรสา  แก้วจันทรา  
6. นายธิติสรร นามเสนาะ 

 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
(2) 

งานบริหารทั่วไป   
(3) 

งานบริการสารสนเทศ 
เพื่อการเรียนรู้และวิจัย (7) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสื่อนวัตกรรม (6) 

 

งานพัฒนาและวิเคราะห์ 
ทรัพยากรสารสนเทศ (5) 
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งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 มีหน้าที่หลัก คือวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้การแบ่งหมู่ระบบทศนิยม
ดิวอ้ี ได้แก่ทรัพยากรสารสนเทศประเภท หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ หนังสืออ้างอิง 
หนังสือนวนิยาย หนังสือเรื่องสั้น รายงานประจ าปี ก าหนดหัวเรื่อง ลงรายการทางบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน  (Anglo-American 
Catalogeruing Rules, 2nd edition : AACR2) และมาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 
21 (Machine-Readable Cataloging record) ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ือสถาบันอุดมศึกษา
ไทย (Automated Library System for Thai Higher Education Institutes : ALIST) โดย
ปฏิบัติงานในส่วน งานจัดท ารายการสืบค้น (Cataloging Module) งานให้บริการยืม-คืน 
(Circulation Module)  งานสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศผ่านเว็บ (Web OPAC) พร้อมทั้ง ตรวจสอบ
แก้ไข ปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรมให้ถูกต้องสมบูรณ์ แก้ไขสถานะทรัพยากรสารสนเทศ เตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ ได้แก่ ก าหนดรหัส RFID Tag และติด RFID Tag ที่หนังสือ
ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศใหม่ก่อนออกให้บริการ ติดใบก าหนดส่งทรัพยากรสารสนเทศ สแกน
ปกทรัพยากรใหม่อัพโหลดรูปภาพปกหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST พิมพ์เลขเรียกหนังสือ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ส่งงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ ปรับปรุงแก้ไขระเบียน
บรรณานุกรมที่ผ่านการตรวจสอบจากโปรแกรม UC Connexion Client เพ่ือน าเข้าฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Union Catalog of Thai Academic Libraries: 
UCTAL) และเป็นผู้รับผิดชอบน าเข้าฐานข้อมูล ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาสาขา
บรรณารักษศาสตร์และสารสนสนเทศศาสตร์ หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง งานจัดท ารายงานทรัพยากร
สารสนเทศ ให้บริการฝึกอบรมการใช้สารสนเทศ การสืบค้นสารสนเทศ และงานสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่  2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 

 
การจัดหมวดหมู่หนังสือ (Book Classification) เป็นการจัดจ าแนกประเภทของหนังสือ

ตามประเภทของเนื้อหา โดยหนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกันจะมีการวิเคราะห์หมวดหมู่จัดไว้ด้วยกัน ส่วน
หนังสือที่เนื้อหาใกล้เคียงกันหรือมีความสัมพันธ์กันจะด าเนินการจัดในหมวดหมู่เดียวกัน และมีการใช้
สัญลักษณ์ท่ีก าหนดขึ้นแทนเนื้อหาหรือลักษณะเรียกว่า เลขหมู่ (Classification Number) สัญลักษณ์
ที่ก าหนดขั้นมา อาจจะใช้เป็นตัวเลข ตัวอักษร หรือใช้ทั้งตัวเลขและตัวอักษรผสมกันขึ้นอยู่กับ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง การก าหนดสัญลักษณ์ใช้แทนเนื้อหาเพ่ือให้มีความสะดวกในการค้นหาหนังสือ 
และจัดเก็บ เมื่อได้ด าเนินการจัดหมวดหมู่หนังสือโดยก าหนดสัญลักษณ์แล้วต้องด าเนินการจัดท า
รายการ (Cataloging) เป็นการพิจารณาเลือกและลงข้อมูลรายละเอียดของตัวเล่ม ทั้งทางด้าน
ลักษณะทางกายภาพและด้านเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละรายการ ในการปฏิบัติงานต้อง
ปฏิบัติตามคู่มือการท ารายการประกอบด้วยรายการเชิงพรรณนา การท ารายการเรื่อง การให้หั วเรื่อง 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบรายการบรรณานุกรมและสามารถสืบค้นได้ 

ส านักวิทยบริการฯ มีทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการมีหลากหลายประเภท เช่น หนังสือ 
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บทความวารสาร สื่อโสตทัศนวัสดุ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ซึ่งทรัพยากร
สารสนเทศที่กล่าวมานั้นมีหลากหลายสาขาวิชา จึงจ าเป็นต้องมีการด าเนินการจัดหมวดหมู่เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว และทราบจ านวนของทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ในการด าเนินการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือได้ใช้
ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) หรือเรียกย่อ ๆ ว่า D.C. หรือ D.D.C. ซึ่งเป็น
การจัดหมวดหมู่โดยใช้หมายเลขแทนเนื้อหาซึ่งประกอบไปด้วย 10 หมวดใหญ่ ส่วนหนังสือที่มี
สัญลักษณ์พิเศษที่ใช้ตัวย่อแทนเลขหมู่หรือสัญลักษณ์ของระบบการจัดหมู่ เช่น นวนิยาย อ้างอิง จะ
ด าเนินการให้หมวดหมู่หรือสัญลักษณ์ตามระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือที่เป็นสากล 

เพ่ือให้การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงตัวเล่มของทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว และท าให้การบริการของ
ส านักวิทยบริการฯ มีประสิทธิภาพ ดังนั้นการวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ
จึงมีความส าคัญ หนังสือทุกเล่มในส านักวิทยบริการฯ มีสัญลักษณ์และมีต าแหน่งจัดเก็บที่แน่นอน 
หนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกัน หรือประพันธ์วิธีเดียวกัน จะมีการรวมอยู่ในที่เดียวกัน ช่วยให้ผู้ใช้บริการมี
โอกาสเลือกหนังสือหรือเนื้อเรื่องท่ีต้องการจากหนังสือหลาย ๆ เล่มในเวลาเดียวกัน รวมทั้งยังช่วยให้ผู้
ใช้ได้รู้จักหนังสือเล่มอ่ืน ๆ ในแขนงวิชาเดียวกันที่ห้องสมุดนั้นมีอยู่ด้วยอีก การวิเคราะห์หมวด
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 10 ขั้นตอนตาม Flow Chart ดังนี้ 
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การวิเคราะห์หมวดหมูท่รัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสอื 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับทรัพยากรสารสนเทศจากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบระเบียน
รายการบรรณานุกรม 

การวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 

หัวเรื่องและการก าหนดหัวเรื่อง 

การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์ AACR2 
 

การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลม่ 
 

จัดเก็บสถติ ิ

จบการท างาน 

ไม่มี มี 

พิมพ์ Worksheet ส่งตัวเล่มงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การจัดหมวดหมู่หนังสือ 

การก าหนดเลขเรียกหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 1 รับทรัพยากรสารสนเทศจากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
  

 รับทรัพยากรสารสนเทศงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จัดซื้อและอภินันทนาการ และ
ได้ด าเนินการ ประทับตราแสดงความเจ้าของ และผนึกบาร์โค้ดเรียบร้อยแล้ว น าตัวเล่มมาตรวจสอบ
กับใบรายการหนังสือใหม่จัดส่งงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.1 ตรวจสอบตัวเล่มทรัพยากรฯ กับใบรายการหนังสือใหม่จัดส่งงานพัฒนาฯ โดยตรวจสอบ 
ชื่อเรื่อง, ชื่อผู้แต่ง, จ านวน, bib จ านวนรวมของ เล่ม และชื่อเรื่อง ให้ตรงกับใบรายการหนังสือใหม่ที่
จัดส่งงานพัฒนาฯ  
 

 
 
 
 
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
ภาพที่ 1.1 ใบรายการหนังสือใหม่จัดส่งงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
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 1.2 กรณีตรวจสอบตัวเล่มไม่ตรงกับใบรายการหนังสือใหม่จัดส่งงานพัฒนาฯ จะ
ด าเนินการแจ้งและท าสัญลักษณ์ว่ารายการหนังสือมีจ านวนไม่ครบ และพิมพ์ชื่อเรื่องผิด ส่งกลับไปยัง
งานงานจัดการทรัพยากรฯ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.2 ใบรายการหนังสือใหม่กรณีตรวจสอบตัวเล่มไม่ตรงกับใบรายการหนังสือใหม่ 
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  1.3 ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่ ได้แก่ สภาพของ
ตัวเล่มต้องเรียบร้อย  จ านวนหน้าต้องครบ หน้าไม่สลับ หรือหลับหัว ไม่ช ารุดและฉีกขาด ถ้าตรวจพบ
เจอปัญหาในข้อใดข้อหนึ่งจะด าเนินการส่งงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้ด าเนินการส่งคืน
รา้นค้า/ส านักพิมพ์/ตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือเปลี่ยนตัวเล่มใหม่ 
 
  
  
  
  
  
   
  
  
  
 
 
 
 
ภาพที่ 1.3 ตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศที่หน้าสลับและกลับหัว 
 
 ปัญหา : ในการรับทรัพยากรสารสนเทศจากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศโดย
ตรวจสอบความครบถ้วนและตรงกันของฉบับตัวเล่มบางครั้งพบว่าไม่พบชื่อเรื่องตามตัวเล่มที่จัดส่งมา 
เพราะเวลาพิมพ์ใบรายการหนังสือใหม่พิมพ์ชื่อเรื่องจากหน้าปกนอกท าให้ไม่พบรายชื่อหนังสือ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : แจ้งงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศในการพิมพ์ใบรายการ
หนังสือใหม่ให้พิมพ์ชื่อเรื่องจากหน้าปกใน 
 ข้อเสนอแนะ : ในกรณีที่หนังสือบางเล่มไม่ปรากฏหน้าปกใน ให้เพ่ิมข้อความในส่วนของ
หมายเหตุเอาไว้ในใบรายการหนังสือใหม่  
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบระเบียนรายการบรรณานุกรม  

 เมื่อได้รับทรัพยากรสารสนเทศจากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือน ามาจัดหมวดหมู่ 
และท ารายการบรรณานุกรมเพ่ือน าออกให้บริการมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 การตรวจสอบความซ้ าในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ต้องด าเนินการตรวจสอบ
ความซ้ าว่ามีระเบียนบรรณานุกรมในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศแล้วหรือยัง เพ่ือป้องกันระเบียน
บรรณานุกรมซ้ า หากชื่อเรื่องที่มีการท ารายการบรรณานุกรมแล้วจะใช้ระเบียบบรรณานุกรมเดียวกัน 
น าทรัพยากรสารสนเทศใหม่มาตรวจความซ้ าซ้อนในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 
 การเข้าใช้งานระบบ เปิดโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST เพ่ือเข้าใช้งาน จากนั้น
ป้อน Username และ Password เพ่ือส าหรับเข้าใช้งาน จากนั้นคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้งานในระบบ 
 
  
  
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 
 2.2 การตรวจสอบจากชื่อเรื่อง ชื่อชุด หรือชื่ออ่ืน ๆ ที่ปรากฏในตัวเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2.2 การสืบค้นเพ่ือตรวจสอบความซ้ าด้วยชื่อเรื่อง 
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 2.3 การตรวจสอบจากชื่อผู้แต่ง หรือชื่อที่มีความรับผิดชอบที่ปรากฏในตัวเล่มเช่น ผู้แต่ง
ร่วม ผู้แปล บรรณาธิการ เป็นต้น โดยพิมพ์ชื่อต้น ชื่อสกุล (ส าหรับชาวไทย) หรือ ชื่อสกุล, ชื่อต้น 
(ส าหรับชาวต่างประเทศ หรือนิติบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3 การสืบค้นเพ่ือตรวจสอบความซ้ าด้วยชื่อผู้แต่ง 
 
 2.4 การตรวจสอบจากเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) โดยพิมพ์หมายเลข ISBN 
เฉพาะตัวเลขติดกันทั้งหมด โดยไม่มีเครื่องหมายใด ๆ หรือใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดสแกนไปที่หมายเลข 
ISBN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.4 การสืบค้นเพ่ือตรวจสอบความซ้ าด้วยหมายเลข ISBN 
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 เมื่อระบบตรวจสอบพบรายการซ้ าจะแสดงผลระเบียนบรรณานุกรมทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.5 หน้าจอแสดงผลระเบียนบรรณานุกรมซ้ าของชื่อเรื่อง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.6 หน้าจอแสดงผลระเบียนบรรณานุกรมซ้ าของ ISBN 
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  กรณีพบระเบียนบรรณานุกรมซ้ า ให้ตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรมในแต่ละเขตข้อมูล
ต่าง ๆ ว่า ตรงกันหรือไม่ เช่น ชื่อเรื่อง หมายเลข ISBN ครั้งที่พิมพ์ จ านวนหน้า ขนาด เป็นต้น 
หลังจากนั้นเพ่ิมระเบียบฉบับ 
  กรณีไม่พบระเบียนบรรณานุกรมซ้ า ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการ
บรรณานุกรม 
  กรณทีี่พบระเบียนบรรณานุกรม แต่ปีที่พิมพ์ หรือครั้งที่พิมพ์ไม่ตรงกัน ด าเนินการ
วิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการบรรณานุกรม 
 
 
 ปัญหา : งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศได้ด าเนินการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST บางครั้งเมื่อน าชื่อเรื่อง หรือ ผู้แต่งมาท าการสืบค้น
เพ่ือด าเนินการลงรายการบรรณานุกรมในระบบไม่ปรากฏรายการที่สืบค้น อาจเนื่องด้วยสาเหตุการ
ป้อนชื่อเรื่องผิด อาจจะน าเอาส่วนหน้าปกมาลงรายการหรือพิมพ์ชื่อตกหล่น ท าให้ไม่สามารถค้นหา
รายการได ้
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : เนื่องด้วยหนังสือที่ได้รับจากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ในตัวเล่มจะมีหมายเลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib Record) เขียนไว้ในหน้าปกในของหนังสือแต่ละ
เล่ม สามารถน าหมายเลขระเบียนบรรณานุกรมมาด าเนินการสืบค้นก็จะสามารถค้นหาชื่อเรื่องที่
ต้องการได ้
 ข้อเสนอแนะ -  
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ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 

 การวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ เป็นการวิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือและก าหนดสัญลักษณ์ 
จ าเป็นต้องรู้จักส่วนต่าง ๆ ของหนังสือเพ่ือเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ รวมทั้ง
การลงรายการหนังสือ ดังนี้ 
 3.1 หน้าปกนอก (Cover) คือเป็นส่วนที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ปรากฏอยู่ หนังสือ
บางเล่มชื่อเรื่องที่หน้าปกนอกกับหน้าปกในอาจจะแตกต่างกัน 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.1  หน้าปกนอก (Cover)  
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 3.2 หน้าปกใน (Title Page) คือ หน้าที่อยู่ถัดจากปกหรือหลังจากใบรองปก เป็นหน้าที่มี
ข้อความอย่างสมบูรณ์เกี่ยวกับหนังสือเล่มนั้น ๆ โดยทั่วไปจะประกอบด้วยชื่อผู้แต่ง ผู้รวบรวม 
บรรณาธิการ ผู้แปล ผู้เขียนภาพประกอบ ครั้งที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ สถานที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ ชื่อชุด ชื่อ
เดิมของเรื่องแปล ฯลฯ ข้อความส่วนใหญ่ที่น ามาลงรายการจะได้จากหน้าปกใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.2 หน้าปกใน (Title Page) 
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 3.3 หน้าลิขสิทธิ์ (Copyright Page) เป็นส่วนที่อยู่ด้านหลังของหน้าปกใน ให้รายละเอียด
เกี่ยวกับการพิมพ์ ปีลิขสิทธิ์ จ านวนพิมพ์ โรงพิมพ์ รวมทั้งรายการข้อมูลทางบรรณานุกรม  
(Cataloguing in Publication: CIP) ที่บอกกถึงการลงรายการหนังสือ ก าหนดหัวเรื่อง และก าหนด
เลขหมู่ให้กับหนังสือเล่มนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.3 หน้าลิขสิทธิ์ (Copyright Page) 
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 3.4 ค าน า (Preface) คือ หน้าที่ผู้เขียนบอกถึงเหตุผล จุดมุ่งหมายในการเขียน และขอบเขต
ของหนังสือเล่มนั้น ช่วยในการก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง ส่วนวัน เดือน ปีที่เขียนอาจน ามาใช้ในส่วน
การพิมพ์และการเผยแพร่ ในกรณีที่หาข้อมูลจากแหล่งอ่ืนไม่ได้ ข้อมูลจากหน้าค าน าจะช่วยให้การ
ก าหนดประเภทของหนังสือซึ่งมีผลต่อการเลือกรายการหลักส าหรับหนังสือเล่มนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.4 หน้าค าน า (Preface) 
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 3.5 สารบัญ (Table of Contents) คือ ส่วนที่บอกกให้ทราบว่าหนังสือเล่มนั้นมีเนื้อหา
อะไรบ้าง เรียงไปตามล าดับการเสนอข้อมูลพร้อมทั้งแจ้งเลขหน้าที่มีเรื่องนั้นปรากฏอยู่ ส่วนสารบัญนี้
มีประโยชน์ในการก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.5  หน้าสารบัญ (Table of Contents) 
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 3.6  บทน า (Introduction) คือ ส่วนน าของเนื้อเรื่อง อาจกล่าวเกี่ยวกับเนื้อหาโดยกว้าง ๆ 
หรือวิจารณ์แนะน าหนังสือเล่มนั้นก็ได้ บทน าอาจเขียนโดยผู้แต่งหรือบุคคลอ่ืน มีประโยชน์ในการ
ก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง ใช้เป็นแนวทางก าหนดประเภทและรายการหลักส าหรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.6 หน้าบทน า (Introduction) 
 
 ปัญหา หนังสือบางเล่มจัดท าเนื่องในโอกาสพิเศษ รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับผิดชอบ ผู้
จัดพิมพ์ ปีที่พิมพ์หรือรายละเอียดต่าง ๆ จะปรากฏอยู่ส่วนประกอบตอนท้ายเล่มท าให้ข้อมูลในการให้
เลขหมู่ไม่ตรงกับหน้าปกใน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา การวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือจ าเป็นต้องตรวจสอบส่วนต่าง ๆ ของ
หนังสือแต่ละเล่มให้ละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลในการให้หมวดหมู่และลงรายการหนังสือ 
 ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดหมวดหมู่หนังสือ  
 
 ส านักวิทยบริการฯ มีการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 2 ระบบคือ 1) การจัด
หมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี = Dewey Decimal Classification และ 2) ระบบการจัดหมวดหมู่ที่
ส านักวิทยบริการฯ ก าหนดขึ้นใช้เอง ใช้ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท นวนิยาย 
เรื่องสั้น หนังสืออ้างอิง รายงานประจ าปี บทคัดย่อ การวิเคราะห์หมวดหมู่เป็นการวิเคราะห์เนื้อหา
ของหนังสือและก าหนดสัญลักษณ์ส าหรับการจัดเก็บทรัพยากรแต่ละประเภท เพ่ือให้ทรัพยากร
สารสนเทศที่มีเนื้อหา หรือสาขาวิชาเดียวกันอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน หรือใกล้เคียงกัน อย่างถูกต้อง
ตามระบบการจัดหมวดหมู่ที่ เป็นมาตรฐานสากล เพ่ือให้ผู้ ใช้บริการสามารถค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศที่ต้องการได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว โดยมีวิธีการดังนี้ 
 4.1 การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี เป็นการจัดหมู่ตามสาขาของ
ความรู้และวิชาที่สัมพันธ์กันตามล าดับขั้นจากเนื้อเรื่องกว้าง ๆ ไปจนถึงเนื้อเรื่องที่เฉพาะเจาะจง โดย
ใช้เลขอารบิกอย่างน้อย 3 หลักเป็นสัญลักษณ์แทนสาขาของความรู้ โดยมีโครงสร้างในการแบ่ง
หมวดหมู่ดังนี้คือ 

การแบ่งครั้งที่ 1 คือ การแบ่งความรู้แรก ใช้แทนความรู้แต่ละต่าง ๆ ออกเป็นหมวดใหญ่ 10 
หมวด ใช้เลขอารบิกหลักร้อย 0-9 ในล าดับแรกใช้แทนความรู้แต่ละสาขาและเลขสองหลักถัดไป คือ 
00 ดังต่อไปนี้ 

 
000 เบ็ดเตล็ดหรือความรู้ทั่วไป (Generalities) 
100 ปรัชญา (Philosophy) 
200 ศาสนา (Religion) 
300 สังคมศาสตร์ (Social sciences) 
400 ภาษาศาสตร์ (Language) 
500 วิทยาศาสตร์ (Science) 
600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ หรือเทคโนโลยี (Technology) 
700 ศิลปกรรมและการบันเทิง (Arts and recreation) 
800 วรรณคดี (Literature) 
900 ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ (History and geography) 
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การแบ่งครั้งที่ 2 แบ่งแต่ละหมวดใหญ่ออกเป็นหมวดละ 10 หมวดย่อย ใช้เลขอารบิก 0 -9 
เติมเข้าไปในหลักที่สอง (หลักสิบ) ดังนั้นจึงท าให้ได้เลขหมู่ 100 หมวดย่อย ดังตัวอย่างหมวด 600 
และ หมวด 700  ดังตัวอย่างเช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 การแบ่งครั้งที่ 2 หมวด 600-700 

การแบ่งครั้งที่ 3 เป็นการจัดระเบียบความรู้ในแต่ละหมู่เป็น 10 หมู่ย่อย ดังนั้นการจัดหมู่
ของระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซึ่งเป็น 10 หมวด จึงมีการกระจายความรู้ เป็น 100 หมู่  และ 1000 หมู่
ย่อย โดยใช้เลขหลักหน่วยแทนสาขาวิชา ดังรายละเอียดการแบ่งหมวด 600 และ หมวด 700 ดัง
ตัวอย่างเช่น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.2 การแบ่งครั้งที่ 3  
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 การแบ่งครั้งที่ 4 แบ่งโดยใช้จุดทศนิยม เป็นการแบ่งจากหมู่ย่อยให้ละเอียดลงไปได้อีกโดย
การเติมจุดทศนิยมหลังเลขหลักท่ี 3 ซึ่งจะเติมทศนิยมกี่ต าแหน่งก็ได้ ยิ่งมีจุดทศนิยมหลายต าแหน่งยิ่ง
ท าให้เนื้อหาของหนังสือของหนังสือละเอียดตามไปด้วย ตัวอย่างเช่น 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3 การแบ่งครั้งที่ 4 
 
 4.2 สัญลักษณ์ของระบบทศนิยมดิวอี้  

สัญลักษณ์แทนหมวดหมู่ความรู้ของระบบทศนิยมดิวอ้ี เป็นสัญลักษณ์บริสุทธิ์ ประกอบด้วย 
 4.2.1 เลขอารบิก 3 หลัก โดยหลักแรก (หลักร้อย) แทนการแบ่งหมวดหมู่ใหญ่ เช่น 

100 ปรัชญา จิตวิทยา 200 ศาสนา 300 สังคมศาสตร์ 400 ภาษาศาสตร์ ฯลฯ  ตัวเลขหลักที่สอง 
(หลักสิบ) แทนการแบ่งหมวดย่อย เช่น 310 รวมสถิติที่วไป 320 รัฐศาสตร์ 330 เศรษฐศาสตร์ ฯลฯ 
ตัวเลขหลักที่สาม (หลักหน่วย) แทนการแบ่งหมู่ย่อย เช่น 331 เศรษฐศาสตร์แรงงาน 332 
เศรษฐศาสตร์การคลัง 333 เศรษฐศาสตร์ที่ดิน ฯลฯ 

 4.2.2 จุดทศนิยม ใช้เติมหลังเลขหลักที่สามเพ่ือแบ่งเนื้อหาของหนังสือให้ละเอียด
ยิ่งขึ้น ซึ่งจะมีกี่ต าแหน่งก็ได้ จุดทศนิยมที่ใช้ในระบบจัดหมู่นี้ไม่ได้มีความหมายเหมือนในหลักของ
คณิตศาสตร์แต่ใช้เพ่ือกั้นไม่ให้ตัวเลขต่าง ๆ อยู่ชิดกัน และเพ่ือความสะดวกในการบันทึกหรือส าเนา
เลขหมู่ เช่น 539.722, 551.527, 571.459, 612.041, 641.59593 เป็นต้น 
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 4.3 ตารางของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
ตาราง คือ บัญชีรายการตัวเลขชุดหนึ่งที่ก าหนดขึ้นมาแยกต่างหากจากตารางเลขหมู่ซึ่ง

น าไปใช้เติมกับเลขอ่ืน ๆ เพ่ือช่วยให้การจัดหมวดหมู่ หนังสือมีความเหมะสมเฉพาะเจาะจง และตรง
กับเนื้อหาที่แท้จริงของหนังสือในแง่มุมต่าง ๆ ให้มากที่สุด ตัวเลขแต่ละจ านวนที่อยู่ในตารางช่วยจะมี
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) อยู่ข้างหน้า แสดงให้เห็นว่าตัวเลขเหล่านั้นจะใช้ตามล าพังไม่ได้ ต้องน าไป
รวมเข้ากับเลขฐานของตารางเลขหมู่ และเมื่อรวมเลขดังกล่าวเข้าด้วยกันแล้วจะต้องน าเครื่องหมาย
ยัติภังค์ (-) ออกทุกครั้ง 
 ตารางของระบบทศนิยมดิวอ้ี จะปรากฏอยู่ในแผนการจัดหมู่ ตัวเลขจากตารางทุกตาราง 
(ยกเว้นตาราง 1 ) สามารถเติมเข้ากับเลขฐานของตารางเลขหมู่ได้ตามที่มีค าอธิบายหรือมีค าแนะน า
ก าหนดให้เติมเลขจากตารางช่วยได้เท่านั้น มีด้วยกัน 6 ตาราง ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 4.4 ตารางของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
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 4.4 ตารางประกอบ 1 เลขย่อยมาตรฐาน ตารางนี้อาจเรียกอีกชื่อว่า ตารางเลขแสดงวิธีเขียน 
ใช้ส าหรับเติมเข้ากับเลขหมู่หมวดใด ๆ ก็ได้ เ พ่ือแสดงรูปแบบทางกายภาพ (พจนานุกรม 
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง) หรือวิธีการน าเสนอเนื้อหา (ประวัติ ทฤษฎี วิจัย) ของหนังสือเล่มนั้น ๆ เลขส าคัญ ๆ 
โดยสรุปของตารางประกอบ 1 มีดังนี ้
 -01 ปรัชญา ทฤษฎี ระเบียบวิธี แบบแผน  
 -02 เบ็ดเตล็ด 
 -03 พจนานุกรม สารานุกรม 
 -04 หัวข้อเฉพาะส าหรับใช้ทั่วไป 
 -05 สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือรายปี จดหมายข่าวในองค์กร 
 -06 องค์การและการจัดการ 
 -07 การศึกษา การวิจัย การสอน และหัวข้อที่เกี่ยวข้องรวมแบบเรียนโปรแกรม แบบเรียน
ด้วยตนเอง 
 -08 ความเป็นมาและรายละเอียดเกี่ยวกับบุคคล การเลือกปฏิบัติระหว่างบุคคล ชนกลุ่มน้อย 
 -09 แสดงความเป็นมา ภูมิภาค บุคคล 
 เลขที่ยกมาเป็นตัวอย่างในตารางประกอบ 1 แต่ละเลขสามารถแบ่งย่อยเพ่ือชี้เนื้อหา
เฉพาะเจาะจงลงไปได้อีก เช่น เลข 06 องค์การและกรจัดการ มีเลขแตกย่อยระบุไว้ในตารางประกอบ 
1 ดังนี้ 

 
 
ภาพที่ 4.5 เลขแบ่งย่อยตารางประกอบ 1  



 35 

 หลักในการใช้เลขจากตารางประกอบ 1 เลขย่อยมาตรฐานของตารางประกอบ 1 จะใช้ตาม
ล าพังไม่ได้ แต่ให้ใช้เติมเข้ากับเลขหมู่หมวดใด ๆ จากตารางเลขหมู่ทั้งที่มีค าอธิบายก าหนดให้เติม
หรือไม่มีค าอธิบายให้เติมก็ได้ 
 กรณีท่ีไม่มีค าอธิบายก าหนดให้เติมเลขจากตารางประกอบ 1 ให้พิจารณาเห็นสมควรเติมเลข
จากตารางประกอบ 1 สามารถเติมได้โดยอิสระ ซึ่งเมื่อเติมเลขดังกล่าวแล้ว ให้น าเลขหมู่ที่ได้ไป
ตรวจสอบกับเลขในตาราเลขหมู่ทุกครั้ง ถ้าพบว่ามีเลขหมู่ดังกล่าวในตารางเลขหมู่ และมีความหมาย
ตรงกัน แสดงว่าเลขหมู่นั้นถูกต้องแล้ว แต่ถ้าไม่พบเลขหมู่ดังกล่าวในตารางเลขหมู่และไม่มีค าอธิบาย
ให้ใช้เลขจากตารางประกอบ 1 เป็นอย่างอ่ืนถือว่าเลขหมู่ที่ได้ถูกต้องแล้ว แต่ถ้าพบว่ามีเลขหมู่ตรงกัน
แต่ความหมายต่างกันแสดงว่า เลขหมู่ที่ก าหนดขึ้นนั้นไม่ถูกต้อง จึงจ าเป็นต้องก าหนดเลขหมู่ใหม่ 
 ในการเติมเลขย่อยมาตรฐานจากตารางประกอบ 1 เข้ากับเลขมาตรฐานของตารางเลขหมู่
จะต้องคงเลข 0 ไว้หนึ่งตัวเสมอ ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 
 เติมเข้ากับเลขหมู่หมวดใหญ่ 10 หมวด คือ 000-900 ให้ตัดเลข 0 ในหมวดใหญ่ออกทั้ง
สองตัว แล้วน าเลขจากตารางประกอบ 1 มาเติมต่อท้ายเลขหลักแรก เช่น 
 
 
 
 
 
 
 เติมเข้ากับเลขหมวดหมู่ย่อย 100 หมวด เช่น 110-190, 210-290, 310-390 ให้ตัดเลข 0 
ที่อยู่ท้ายหมวดย่อยออกแล้วน าเลขจากตารางประกอบ 1 มาเติมต่อท้าย เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

100 + 03 = 103 
500 + 05 = 503 
600 + 07 = 607 

010 + 01 = 010.1 
260 + 03 = 260.3 
360 + 05 = 360.5 
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 เติมเข้ากับเลขหมู่ย่อย 1,000 เลขหมู่ เช่น 211-219, 311-319, 411-419 ให้น าเลขจาก
ตารางประกอบ 1 มาเติมต่อท้ายเลขหมู่ย่อยแล้วใส่จุดทศนิยมค่ันระหว่างเลขตัวที่ 3 และ 4 เช่น 
 
 
 
 
 
 
 เติมเข้ากับเลขหมู่ทศนิยม ให้น าเลขจากตารางประกอบ 1 มาเติมต่อท้ายได้ทันที เช่น   
 
 
 
  
 
 
 กรณีที่มีค าอธิบายก าหนดให้เติมเลขจากตารางประกอบ 1 ให้เติมเลขย่อยมาตรฐานเข้ากับ 
เลขฐานในตารางเลขหมู่ได้ตามท่ีมีค าสั่งก าหนดให้เติมเท่านั้น เช่น 
 ตัวอย่างท่ี 1 200.1-.9 Standard subdivisions of religion 
 หมายความว่า เลขหมู่ 200.1-200.9 ส าหรับเลขแสดงวิธีเขียนของศาสนา เมื่อเติมเลขจาก
ตารางประกอบ 1 เข้ากับเลขหมู่ดังกล่าวแล้วจะต้องมีเลข 0 คั่นกลาง 2 ตัว ยกตัวอย่างเช่น 
พจนานุกรมศัพท์ศาสนา เลขหมู่คือ 200.3 การศึกษาทางศาสนา เลขหมู่คือ 200.7 
 ตัวอย่างท่ี 2 375 หลักสูตร 
  .000 1-.000 9 Standard subdivisions 
 หมายความว่า เลขหมู่ 375.0001-375.0009 ส าหรับเลขแสดงวิธีเขียนจากตาราง 1 เมื่อเติม
เลขจากตารางช่วยที่ 1 แล้วจะต้องมีเลข 0 คั่นกลาง 3 ตัว ยกตัวอย่างเช่น ปรัชญาและทฤษฎีของ
หลักสูตร เลขหมู่คือ 375.0001  
 ตัวอย่างท่ี 3 830 วรรณคดีเยอรมัน และวรรณคดีภาษาตระกูลเยอรมานิก 
  .1-.9 9 Standard subdivisions of German literature  
 หมายความว่า เลขหมู่ 830 วรรณคดีภาษาเยอรมัน 830.1-830.9 ส าหรับเลขแสดงวิธีเขียน
จากตารางช่วยที่ 1 เมื่อเติมเลขจากตารางประกอบ 1 แล้ว จะต้องมีเลข 0 คั่นกลาง 1 ตัว ยกตัวอย่าง
เช่น พจนานุกรมวรรณคดีเยอรมัน เลขหมู่คือ 830.3 

395 + 01 = 395.01 
511 + 02 = 511.02 
941 + 07 = 941.07 

 

027.9 + 09 = 027.909 
155.418 + 07 = 155.41807 
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 ห้ามเติมเลขตารางประกอบ 1 ในความหมายอ่ืนนอกเหนือจากที่ก าหนด เว้นแต่จะมีค าสั่ง
ก าหนดให้ใช้โดยเฉพาะ 
 ห้ามใช้เลขจากตารางประกอบ 1 ในกรณีในกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  - เมื่อมีการเติมเลขจากตารางประกอบ 1 ไว้ในตารางเลขหมู่แล้ว เช่น 501 ปรัชญา 
502 เรื่องเบ็ดเตล็ดเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ 503 พจนานุกรมวิทยาศาสตร์ 
  - เมื่อเติมแล้วท าให้เลขหมู่มีความหมายซ้ าซ้อนฟุ่มเฟือย เช่น เลขฐานได้ก าหนด
เลขหมู่ส าหรับมาตรการความปลอดภัยไว้แล้ว เพราะฉะนั้นไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องเติมเลข -0289 
มาตรการความปลอดภัย จากตารางประกอบ 1 อีก  
  - เมื่อมีค าสั่งก าหนดไม่ให้ใช้เลขตารางประกอบ 1 
  - เมื่อเนื้อหาของหนังสือมีความละเอียดเฉพาะเจาะจงมากว่าเลขหมู่ เช่น ให้จัดหมู่
เรื่องของแมงมุมชนิดต่าง ๆ ไว้ที่ 595.44 ซึ่งเลขหมู่ 595.44 นี้เป็นเรื่องของแมงมุมทั่วไป ดังนั้น จึงไม่
ต้องเติมเลขจากตารางประกอบ 1 เพราะไม่มีเลขหมู่ส าหรับแมงมุมชนิดต่าง ๆ โดยเฉพาะ 
 วิธีการเติมเลขจากตารางประกอบ 1 
 1 ให้แยกเนื้อหาหลักหรือเนื้อหาที่แท้จริงออกจากองค์ประกอบต่าง ๆ ของหนังสือและแทน
องค์ประกอบต่าง ๆ นั้นด้วยเลขจากตารางประกอบ 1 
 2 ก าหนดเลขหมู่ให้กับเนื้อหาหลัก โดยใช้ดรรชนีสัมพันธ์และตรวจสอบจากตารางเลขหมู่ 
 3 ค้นหาเลขจากตารางประกอบ 1 ที่เหมาะสม โดยใช้ดรรชนีสัมพันธ์หรือค้นหาจากตาราง
ประกอบ 1 โดยตรงก็ได้ 
 4 ตรวจสอบที่ตารางเลขหมู่เพ่ือดูว่ามีค าสั่งใด ๆ เกี่ยวกับการใช้เลขจากตารางประกอบ 1 
หรือไม ่
 5 เติมเลขจากตารางประกอบ 1 เข้ากับเลขฐานจากตารางเลขหมู่ 
 6 ตรวจสอบที่ตารางเลขหมู่อีกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่า เลขหมู่ที่ได้มีความถูกต้องไม่ขัดแย้งกับเลข
ในตารางเลขหมู่หรือตามท่ีก าหนดไว้ในค าสั่ง 
 ตัวอย่างการเติมเลขจากตารางประกอบ 1 เช่น 
 
 
 
 
 
 
 

สารานุกรมกฎหมายระหว่างประเทศ 
 กฎหมายระหว่างประเทศ 341+ 
 สารานุกรม   -03 = 341.03 
วิชาชีพวิศวกรรมโยธา 
 วิศวกรรมโยธา  624+ 
 วิชาชีพ    -023 = 624.023 
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 4.5 ตารางประกอบ 2 เลขภูมิศาสตร์ ยุคสมัย ชีวประวัติ เป็นตารางที่ใช้เติมเข้ากับเลขหมู่
เพ่ือแสดงว่าเนื้อเรื่องของหนังสือเล่มนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับทวีป ประเทศ เมือง จังหวัด โดยเลขจาก
ตารางช่วยนี้ห้ามใช้ตามล าพังแต่ให้ใช้เติมเข้ากับเลขหมู่ใด ๆ ก็ได้ของตารางเลขหมู่ตามที่มีค าอธิบาย
ก าหนดให้ใช้ตารางประกอบ 2 จัดเป็นตารางช่วยที่มีขนาดใหญ่ที่สุดของระบบทศนิยมดิวอ้ี 
ประกอบด้วยชื่อเฉพาะทางภูมิศาสตร์ที่ส าคัญ ๆ ชื่อสถานที่ทั่วไปจ าแนกตามภูมิภาค ชนิดพืช หรือ
จ าแนกตามสังคมศาสตร์ และอ่ืน ๆ เป็นต้น นอกจากนั้นยังประกอบด้วยเลขยุคสมัย และบุคคล 
เนื้อหาส่วนใหญ่ของตาราง 2 ยังคงเป็นสถานที่ทางภูมิศาสตร์ ดังนั้นจึงมีนิยมเรียกว่า ตารางเลข
ภูมิศาสตร์ เลขในตารางประกอบ 2 มีดังนี้ 
 -1 ภูมิภาค อาณาเขต บริเวณโดยทั่วไป มหาสมุทร ทะเล 
 -2 บุคคล โดยไม่ค านึงถึงภูมิภาค อาณาบริเวณ 
 -3 โลกสมัยโบราณ 
 -4 ยุโรป ยุโรปตะวันตก 
 -5 เอเชีย ตะวันออก ตะวันออกไกล 
 -6 แอฟริกา 
 -7 อเมริกาเหนือ 
 -8 อเมริกาใต ้
 -9 ส่วนอื่น ๆ ของโลก 
 เลขแต่ละเลขในตารางประกอบ 2 นี้มีแบ่งย่อยอย่างละเอียด ตัวอย่างเช่น 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
ภาพที่ 4.6 ตารางประกอบ 2 เลขภูมิศาสตร์ ยุคสมัย ชีวประวัติ 
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ตัวอย่างการใช้เลขจากตารางประกอบ 2  
 1. 339   เศรษฐศาสตร์มหภาค 
  .33-.39  รายได้ของชาติเฉพาะภูมิภาคเติมเลขภูมิภาคได้ ใช้เลขฐาน 339.3    
 2. 342   กฎหมายรัฐธรรมนูญ 
  .3-.9     กฎหมายรัฐธรรมนูญของแต่ละภูมิภาค เติมเลขภูมิภาคได้โดยใช้เลขฐาน 
342 
 จากตัวอย่างที่ 1 เอาเลขภูมิภาคคือ 4 ซึ่งหมายถึง ยุโรป ไปเติม 339.2 ก็จะได้เลขหมู่ 
339.24 = รายได้ของชาติที่อยู่ในยุโรป หากเอาเลข 42 ซึ่งหมายถึงอังกฤษเข้าไปเติมก็จะได้ 339.242  
ซึ่งหมายถึงรายได้ของชาติอังกฤษ เช่นเดียวกันหากเป็นรายได้ของไทย ก็เอาเลขภูมิภาคที่ใช้แทน
ประเทศไทยคือ 593 ไปเติมก็จะได้ 339.3593  
 จากตัวอย่างที่ 2 หากเป็นกฎหมายรัฐธรรมนูญของไทย ก็จะได้เลข 342.593 ซึ่งมาจาก 
342+593 หากเป็นกฎหมายรัฐธรรมนูญของอังกฤษ ก็จะได้เลข 342.42 ซึ่งมาจาก 342+42  
 
 4.6 ตารางประกอบ 3 เลขย่อยส าหรับงานศิลปะ, ส าหรับวรรณกรรมแต่ละชื่อ, ส าหรับ
วรรณกรรมแต่ละรูปแบบ เลขในตารางประกอบ 3 นี้ห้ามใช้ตามล าพัง แต่อาจใช้ร่วมกับเลขย่อยของ
วรรณกรรมแต่ละภาษา ตามที่มีค าอธิบายก าหนดให้ใช้ หรืออาจใช้ร่วมกับเลขหมู่ของวรรณกรรมแต่
ละภาษาในหมวด 810-890 ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับไว้ นอกจากนี้ยังสามารถใช้ร่วมกับเลข
ฐานหมวด 700.4-791.4 และ 808-809 ตามที่มีค าแนะน าก าหนดให้ใช้ ตารางประกอบ 3 มี 3 
ตารางย่อยคือ 3--A, 3--B, และ 3--C 
 ตาราง 3--A เป็นเลขท่ีใช้กับวรรณกรรมที่เป็นงานประพันธ์ของบุคคลคนเดียวหรือที่เกี่ยวกับ
ผู้ประพันธ์คนเดียว ประกอบด้วยเลขท่ีส าคัญ มีดังนี้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
   

-1 ร้อยกรอง 
-2 บทละคร 
-3 นวนิยาย เรื่องสั้น 
-4 ความเรียง 
-5 สุนทรพจน์ ค าปราศรัย 
-6 จดหมาย 
-8 ข้อเขียนเบ็ดเตล็ด 
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 หลักการใช้เลขเติมจากตารางประกอบ 3 มีหลักการใช้ดังนี้ 
 1. ใช้เลขเติมจากตารางช่วยที่ 3 เติมได้เฉพาะหมวด 800 คือวรรณคดีเท่านั้น 
 2. การใช้เลขเติมจากตาราง 3 เติมหมวด 800 ท าได้ง่าย โดยน าเลขฐานคือ 8 มาตั้งไว้แล้ว
เติมเลขชื่อภาษาจากตารางประกอบ 6 ก่อน เพ่ือบอกว่าเป็นวรรณคดีอะไร แล้วจึงน าเลขจากตาราง
ประกอบ 3 มาเติมต่อโดยไม่ต้องใช้เลขหรือเครื่องหมายใดมาค่ัน 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ส าหรับตารางประกอบ 3--B เป็นเลขที่ใช้กับวรรณกรรมที่เป็นงานประพันธ์โดยหรือเกี่ยวกับ
ผู้ประพันธ์ที่มากกว่าหนึ่งคนขึ้นไป ส่วนตารางประกอบ 3--C เป็นเลขท่ีใช้รวมกับตารางประกอบ 3--B 
และใช้กับเลขหมู่หมวด 700.4, 791.4 และ 808-809 เพ่ือแสดงแง่มุมที่เฉพาะเจาะจงของวรรณคดี 
เช่นรูปแบบของเนื้อหา แก่นของเรื่อง หรือเป็นวรรณคดีที่แต่งขึ้นส าหรับหรือโดยบุคคลเฉพาะกลุ่ม 
ประกอบด้วยตัวเลขที่ส าคัญดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8+2+1  = 821 
  = วรรณคดีอเมริกันท่ีเป็นบทร้อยกรอง 
 8  = วรรณคดี 
   2  = ภาษาอังกฤษ 
      1  = บทร้อยกรอง 
 8+9591+6 =  895.916 
   = วรรณคดีไทยที่เป็นจดหมาย 
  8  = วรรณคดี 
    9591  = ภาษาไทย 
      6  = วรรณกรรมที่เป็นจดหมาย 
 

--1 ร้อยกรอง 
--2 บทละคร 
--3 เรื่องเริงรมย์ นวนิยาย 
--4 ความเรียง 
--5 สุนทรพจน์ ค าปราศรัย 
--6 จดหมาย 
--7 เรื่องประชดประชัน เรื่องตลกขบขัน 
--8 ข้อเขียนเบ็ดเตล็ด ปกิณกะ เช่น อัญประกาศ บันทึกประจ าวัน ค าคม 
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 ตัวอย่างการใช้ตางราง 3--B  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตาราง 3--C ใช้เติมตามค าสั่งของเลขในตาราง 3--B และตามค าสั่งในหมวด 808-809, 
700.4 และ 791.4 เพื่อแสดงเนื้อหาที่เก่ียวข้องกับรูปแบบค าประพันธ์นั้น ๆ 
 --001 ถึง -009 เลขย่อยมาตรฐานจากตารางประกอบ 1 
 --01 ถึง -09 เลขส าหรับแบ่งยุคสมัย 
 --1 วรรณกรรมที่แสดงลีลาการประพันธ์เฉพาะแบบ แนวคิดเฉพาะแนว 
 --2 วรรณกรรมที่แสดงลักษณะองค์ประกอบเฉพาะ 
 --3 วรรณกรรมที่เก่ียวข้องกับแนวเรื่องและเรื่องเฉพาะ 
 --4 วรรณกรรมที่เน้นเนื้อหาวิชา 
 --8 วรรณกรรมที่เขียนส าหรับหรือเขียนโดยบุคคลที่มีเชื้อชาติพันธุ์ เชื้อชาติต่างกัน 
 --9 วรรณกรรมที่เขียนส าหรับหรือเขียนโดยเฉพาะบุคคลเฉพาะประเภท 
 
 ตัวอย่างการใช้ตาราง 3--C  
 
 791.4361 ภาพยนตร์ที่แบ่งตามลักษณะ 
 มีค าสั่งให้เติมเลขหลัง 1 ในช่วงเลข11-17 จากตาราง 3--C หลังเลขฐาน 791.4361 
 ภาพยนตร์ตลกชวนขัน เลขฐาน  791.4361 
 เติมเลข 7 จากเลข -17 จากตาราง 3--C  791.43617 
 
 
 

งานของหรืองานที่เก่ียวกับผู้แต่งหลายคน : ไม่จ ากัดยุคสมัย หรือรูปแบบ 
เลขหลัก + --08 หรือ –09 จากตาราง 3--B 
81 + 08 = 810.8 = รวมวรรณกรรมของสหรัฐอเมริกา 

งานของผู้แต่งหลายคน : จ ากัดยุคสมัยแต่ไม่จ ากัดรูปแบบ 
เลขฐาน + --08 หรือ –09 + ยุคสมัย จากตาราง 3--B 
83 + 08 + 006 = 830.8006 = รวมวรรณกรรมเยอรมันศตวรรษท่ี 18 
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 งานวิจารณ์กวีนิพนธ์อังกฤษแนวอุดมคติในสมัยพระนางเอลิซาเบธ เลขหมู่คือ 821.30913 
ซึ่งได้มาจาก  
 82   วรรณคดีอังกฤษ 
 1     กวีนิพนธ์ 
 3     เลขยุคสมัย (สมัยพระนางเอลิซาเบธ) 
 09   การวิจารณ์วรรณคดี (ตาราง 3--B) 
 13   แนวอุดมคตินิยม (ตาราง 3--C) 
 
 4.7 ตารางประกอบ 4 เลขย่อยเฉพาะแต่ละภาษา เลขในตารางประกอบ 4 นี้ห้ามใช้ตาม
ล าพัง แต่อาจใช้ร่วมกับเลขย่อยของภาษาแต่ละภาษา หรือแต่ละตระกูลภาษาตามที่มีค าอธิบายให้
เติมเลขจากตารางประกอบ 4 หรืออาจใช้ร่วมกับเลขฐานของภาษาแต่ละภาษาที่มีเครื่องหมาย * 
ก ากับไว้ตามค าอธิบายที่ก าหนดไว้ภายใต้เลขหมู่หมวด 420-490 เพ่ือแสดงลักษณะเฉพาะของแต่ละ
ภาษา 
 เลขส าคัญโดยสรุปของตารางประกอบ 4 มีดังนี้ 
 --01 ถึง --09 เลขย่อยมาตรฐาน 
 --1 ระบบการเขียนและการออกเสียงของแบบมาตรฐานของภาษา 
 --2 นิรุกติศาสตร์ตามของแบบมาตรฐานของภาษา 
 --3 พจนานุกรมของแบบมาตรฐานของภาษา 
 --5 ระบบโครงสร้าง (ไวยากรณ์) ของแบบมาตรฐานของภาษา 
 --7 ความแปรเปลี่ยนของภาษาตามที่เป็นในอดีตและตามภูมิภาค 
 --8 มาตรฐานการใช้ภาษา ภาษาศาสตร์ประยุกต์ การใช้ภาษาเป็นภาษาที่สอง 
 
 เลขในตารางประกอบ 4 แต่ละเลข ยังแบ่งย่อยไปอีกดังนี้ 
 --1  ระบบการเขียนและการออกเสียงของแบบมาตรฐานของภาษา 
      -11 ระบบการเขียน เช่น ตัวอักษร ภาพที่แสดงความหมาย (อักษรภาษาจีน)  
         พยางค์ และยังรวมถึงอักษรย่อชื่อย่อที่ผสมจากตัวแรกของชื่อเต็ม เครื่องหมายวรรคตอน      
        อักษรยุคโบราณ อักษรแบรลล์ 
     -15 การออกเสียงค าในภาษา สัญลักษณ์แทนการออกเสียง การสะกดค า 
          -152 การสะกดการันต์และการออกเสียง 
          -158 วิชาการออกเสียงในภาษา  
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 วิธีใช้ตารางประกอบ 4  
 ตารางประกอบ 4 เป็นตารางที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เติมเข้ากับเลขหมู่หมวด 400 ภาษาเท่านั้น 
โดยน าไปใช้เติมเข้ากับเลขการแบ่งย่อยของภาษาแต่ละภาษาตามที่มีค าอธิบายก าหนดให้ใช้ หรือใช้
เติมเข้ากับเลขฐานของแต่ละภาษาท่ีมีเครื่องหมาย * ก ากับไว้ภายใต้เลขหมู่ 420-490 ดังตัวอย่างเช่น 
 

ชื่อหนังสือ เลขฐานของภาษา เลขจากตารางช่วยที่ 4 เลขหมู่ที่ได้ 
ไวยากรณ์ภาษาอังกฤษ        42 5      425 
การใช้ภาษาฝรั่งเศส        44 8      448 
พจนานุกรมไทยฉบับสมบูรณ์ 495.91 3 495.913 
ภาษาถ่ินไทย 4 ภาค 
The Russian alphabet 
Modern German slang 

495.91 
491.7 

43 

7 
11 
7 

495.917 
495.711 

437 
 

    
 4.8 ตารางประกอบ 5 เลขย่อยแสดงชาติพันธุ์ ชนชาติ เลขจากตารางประกอบ 5 นี้ห้ามใช้
ตามล าพัง แต่อาจใช้ร่วมกับเลขหมู่หมวดใด ๆ ก็ได้ตามที่มีค าอธิบายก าหนดให้ใช้หรือใช้เติมต่อท้าย
เลข -089 จากตารางประกอบ 1 เลขส าคัญโดยสรุปของตารางประกอบ 5 มีดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

--1 อเมริกันในเมริกาเหนือ 
--2 ชาวอังกฤษ ชาวแองโกลแซ็กซอน 
--3 กลุ่มชาติพันธุ์เยอรมัน 
--4 ชาวละตินสมัยใหม ่
--5 ชาวอิตาเลียน 
--6 ชาวสเปน ชาวโปรตุเกส 
--7 ผู้มีเชื้อสายอิตาเลียนอื่น ๆ 
--8 ชาวกรีก 
--9 เชื้อชาติอ่ืน ๆ 
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 เลขแต่ละเลขในตารางประกอบ 5 มีการแบ่งย่อยละเอียดออกไปอีก ดังตัวอย่างเช่น 
 --95 เชื้อชาติแถบเอเชียตะวันออก และเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ ชาวกะเหรี่ยง ชาวม้ง 
   -951 ชาวจีน 
   -956 ชาวญี่ปุ่น 
 --959 กลุ่มเชื้อชาติแถบเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
    -9591 กลุ่มชนเชื้อสายไทย 
      -95911 ชาวไทยในประเทศไทย 
      -95919 ชาวไทยอ่ืน ๆ ฯลฯ 
 การใช้เลขจากตารางประกอบ 5 เลขเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ และสัญชาติ ใช้ได้ก็ต่อเมื่อมีค าอธิบาย
ระบุไว้ในตารางแผนการจัดหมู่ว่า ให้เติมได้โดยใช้เลขฐานอะไร ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

371 การศึกษาท่ัวไป 
  .9 การศึกษาพิเศษ 
  .97 นักศึกษาท่ีได้รับการยกเว้นเพราะเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ สัญชาติ 
 เติมเลข เชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ สัญชาติ 01-09 จากตารางประกอบ 5 โดยใช้เลข
ฐาน 371.97 
 ตัวอย่างเช่น การศึกษาของพม่า 371.97958 958 คือชาวพม่า 
 

จิตวิทยาของกลุ่มเชื้อชาติอินโดนีเซีย เลขฐาน คือ 155.84 
   เติมเลข –9922 เชื่อชาติอินโดนีเซียจากตารางประกอบ 5 155.849922 
จิตวิทยาของกลุ่มเชื้อชาติสายจีน เลขฐาน คือ      155.84 
   เติมเลข –951 เชื้อชาติจีน จากตารางประกอบ 5  155.84951  
 

สิทธิพลเมืองและสิทธิทางการเมืองของกลุ่มคนไม่มีอ านาจ เลขฐานคือ 323.1 
สามารถแบ่งย่อยตามสัญชาติและเชื้อชาติ โดยใช้เลข 1-5 จากตารางประกอบ 5 
เติมหลังเลข 323.11 
 สิทธิทางการเมืองของชาวยิว เลขฐาน คือ            323.11 
   เติมเลข --924 เชื้อชาติยิวจากตารางประกอบ 5   323.11924 
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 4.9 ตารางประกอบ 6 เลขแสดงภาษา เลขจากตารางประกอบ 6 นี้ห้ามใช้ตามล าพัง แต่อาจ
ใช้ร่วมกับเลขหมู่หมวดใด ๆ หรือเลขจากตารางช่วยใด ๆ ก็ได้ตามที่มีค าแนะน าก าหนดให้ใช้ เลข
ส าคัญโดยสรุปของตารางประกอบ 6 มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หลักการใช้เลขตารางประกอบ 6 มีหลักการใช้ดังนี้ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--1 ภาษาอินโด--ยูโรเปียนต่าง ๆ 
--2 ภาษาอังกฤษและภาษาอังกฤษเก่า (ภาษาแองโกล--แซ็กซอน) 
--3 กลุ่มภาษาเยอรมัน 
--4 กลุ่มภาษาโรมานซ์ 
--5 ภาษาอิตาลี ภาษาซาร์ดิเนีย ภาษาดัลมาเทีย ภาษาโรมาเนีย 
--6 ภาษาสเปนและภาษาโปรตุเกส 
--7 กลุ่มภาษาอิตาลี 
--8 กลุ่มภาษาเฮเลนิก 
--9 ภาษาอ่ืน ๆ 
 

398.204 นิทานพื้นเมืองจ าแนกตามภาษา 
ใช้เลขภาษา 1-9 จากตารางประกอบ 6 เติมหลังเลขฐาน 398.204 
นิทานพื้นเมืองของภูมิภาคที่ใช้ภาษาฝรั่งเศส เลขหมู่ คือ 398.20441 
นิทานพื้นเมืองของประเทศฝรั่งเศส เลขหมู่ คือ            398.20944 
นิทานพื้นเมืองที่เป็นภาษาพม่า 
เลขฐาน นิทานพ้ืนเมือง คือ 398.204 
เติมเลข –958 ภาษาพม่า จากตารางประกอบ 6 398.204958 
 
 

398.9 สุภาษิต ค าพังเพย 
    ใช้เลขภาษา 1-9 จากตารางประกอบ 6 เติมหลังเลขฐาน 398.9 
สุภาษิตภาษาไทย 
    เลขฐาน สุภาษิต คือ               398.9 
    เติมเลข –95911 ภาษาไทย จากตารางประกอบ 6    398.995911 
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 4.10 ดรรชนีสัมพันธ์ 
 เป็นการน าเอาค าส าคัญต่าง ๆ ที่ปรากฏในแผนการแบ่งหมู่ในตอนแรกนั้นมาเรียงล าดับตาม
ตัวอักษรแบบพจนานุกรม พร้อมกับบอกว่าค า ๆ  นั้น หรือเรื่องนั้น ๆ ควรจะมีเลขหมู่ว่าอะไร  
 เลขหมู่ที่อยู่หลังค าหรือวลีที่เป็นดรรชนีนั้น อาจมีมากกว่า 1 เลขหมู่ ให้พิจารณาก าหนด
เลขหมู่นั้นว่ามีเนื้อหาเน้นทางด้านใด แล้วจึงเลือกเลขหมู่ท่ีเหมาะสมให้กับหนังสือเล่มนั้น 
 
ตัวอย่างเช่น  
 หนังสือเรื่อง “กรด” เปิดที่ดรรชนีที่ค าว่า “กรด” จะพบเลขหมู่ 2 เลข คือ 546.24 และ 
547.037 ให้พิจารณาว่า หนังสือเรื่อง กรด ที่จะก าหนดเลขหมู่นั้น กล่าวถึงกรดในแง่ของเคมีอนินทรีย์ 
หรือ เคมีอินทรีย์ ถ้าเป็นเคมีอนินทรีย์ ใช้เลข 546.24 ถ้าเป็นเคมีอินทรีย์ ใช้เลข 547.037 
 หนังสือเรื่อง “กล้วย” เปิดดรรชนีดูที่ค าว่า “กล้วย” จะพบว่ามีเลขหมู่ 2 เลข คือ 584.39 
และ 634.77 พิจารณาว่า หนังสือเรื่องกล้วยนั้น เนื้อหาเน้นเชิงพฤกษศาสตร์ (ชื่อวิทยาศาสตร์  
ลักษณะของล าต้น ส่วนประกอบ ฯลฯ) หรือเน้นเชิงเกษตรกรรม (การปลูก การขยายพันธุ์) การดูแล
รักษา ฯลฯ) ถ้าเน้นเชิงพฤกษศาสตร์ใช้เลข 584.39 ถ้าเน้นเชิงเกษตรกรรมใช้เลข 634.77 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างเลขหมู่จากดรรชนีสัมพันธ์ ชื่อเรื่อง “กรด” และ “กล้วย” 
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 4.11 การแบ่งหมวดหมู่ระบบเลขหมู่ที่หน่วยงานก าหนด 
 การแบ่งหมวดหมู่ระบบเลขหมู่ที่หน่วยงานก าหนด เป็นระบบที่ส านักวิทยบริการฯ ก าหนด
ขึ้นเพ่ือจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะพิเศษ โดยใช้อักษรย่อผสมกับเลขหนังสือหรือ 
เลขประจ าตัวผู้แต่ง และปีที่พิมพ์ โดยก าหนดสัญลักษณ์เป็นอักษรย่อแทนประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
 
 นวนิยาย ก าหนดสัญลักษณ์เป็นค าอ่าน “นว” ส าหรับนวนิยายภาษาไทย  “Fic” ส าหรับ 
นวนิยายภาษาต่างประเทศ ตัวอย่าง 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.8 นวนิยายภาษาไทยและนวนิยายภาษาต่างประเทศ 
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 เรื่องสั้น ก าหนดสัญลักษณ์เป็นค าอ่าน “รส” ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.9 เรื่องสั้นภาษาไทย 
 
 หนังสืออ้างอิง ก าหนดสัญลักษณ์เป็นค าอ่าน “อ” ส าหรับอ้างอิงภาษาไทย “R” ส าหรับ 
อ้างอิงภาษาต่างประเทศ ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.10 หนังสืออ้างอิงภาษาไทยและอ้างอิงภาษาต่างประเทศ 
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 บทคัดย่อ ก าหนดสัญลักษณ์เป็นค าอ่าน “AB” ตัวอย่าง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.11 บทคัดย่อ 
 
 รายงานประจ าปี ก าหนดสัญลักษณ์เป็นค าอ่าน “AR” ส าหรับรายงานประจ าปีภาษาไทย
และรายงานประจ าปีภาษาต่างประเทศ ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
ภาพที่ 4.12 รายงานประจ าปี 
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 4.12 เครื่องหมายในแผนการจัดหมู่ 
 ในแผนการจัดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้ มีเครื่องหมายที่แสดงความหมายเฉพาะในการใช้
แผนการจัดหมู่หรือเป็นค าสั่ง ได้แก่ 
  4.13.1 [   ]  เลขหมู่ท่ีอยู่ในเครื่องหมาย [   ]  แสดงว่าเป็นเลขหมู่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง เคยเป็นเลขหมู่ที่ใช้ในแผนการจัดหมู่ฉบับก่อน และในฉบับปัจจุบันไม่ใช้แล้ว 
  4.13.2 (  ) เลขหมู่ท่ีอยู่ในเครื่องหมาย (   ) แสดงว่าเป็นเลขหมู่ท่ีใช้เป็นทางเลือก 
คือ จะใช้หรือไม่ใช้ก็ได้ 
  4.13.3 * เลขท่ีปรากฏเครื่องหมาย * นี้ แสดงให้ทราบว่ามีเชิงอรรถหรือค าอธิบาย
เพ่ิมเติมที่ท้ายหน้า 
  4.13.4 † , ‡ เลขหมู่ที่ปรากฏเครื่องหมายนี้ แสดงให้ทราบว่ามีเชิงอรรถหรือ
ค าอธิบายเพ่ิมเติมที่ท้ายหน้าเช่นเดียวกับเครื่องหมาย * 
  4.13.5 > เลขหมู่ที่มีความหมายนี้ อยู่หน้าข้อความด้านซ้ายมือแสดงถึงกลุ่มของ
เลขหมู่และเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันตามล าดับ 
 
 4.13 วิธีการก าหนดหมวดหมู่หนังสือภาษาไทย  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที่ 4.13 วิธีการก าหนดหมวดหมู่หนังสือภาษาไทย 

1) อ่านเนื้อหาของหนังสือเพื่อจับใจความส าคัญ 
ของหนังสือเล่มนี้ คือ  การวิจัยทางการศึกษา 

2) น าค าส าคัญ การวิจัยทางการศึกษาไปเปดิที่  
ดีดีซี 22 จะปรากฏอยู่ในหมวด  370 

3) เลขหมวดหมูห่นังสือท่ีไดค้ือ 370.7 
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 4.14 วิธีการก าหนดหมวดหมู่หนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.14  วิธีการก าหนดหมวดหมู่หนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 4.15 คู่มือในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ส าหรับงานวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการบรรณานุกรม 
  ดีดีซี 22 : การแบ่งหมวดหมู่และแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.15 ดีดีซี 22 : การแบ่งหมวดหมู่และแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 

1) อ่านเนื้อหาของหนังสือเพื่อจับใจความส าคัญ 
ของหนังสือเล่มนี้ คือ  Southeast Asian 

2) น าค าส าคัญ Southeast Asian 
ไปเปิดที่ DDC22 จะปรากฏอยู่ในหมวด 959 

3) เลขหมวดหมูห่นังสือท่ีไดค้ือ 959 
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  Dewey decimal classification and relative index. 22nd ed. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.16 Dewey decimal classification and relative index. 22nd ed. 
 
  การลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามหลักเกณฑ์ AACR 2, 1998 revision  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.17 การลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามหลักเกณฑ์ AACR 2, 1998 revision 
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 4.16 คู่มือในรูปแบบฐานข้อมูลของห้องสมุดส าหรับงานวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ
บรรณานุกรม 
 ฐานข้อมูลของห้องสมุดที่ใช้เพื่อการวิเคราะห์เลขหมู่และลงรายการบรรณานุกรม ได้แก่ 
  WorldCat (the OCLC Online Union Catalog) เป็นฐานข้อมูลที่เป็นแหล่งสืบค้น
รายการบรรณานุกรมที่ใหญ่ที่สุดในโลก สามารถค้นหาทรัพยากรสารสนเทศจากห้องสมุดทั่วโลก  
   
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.18 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ WorldCat  
ที่มา http://www.worldcat.org 
 
  Classification Web เว็บไซต์ส าหรับการจัดหมวดหมู่และหัวเรื่องของหอสมุด
รัฐสภาอเมริกันแบบออนไลน์  ซึ่งสามารถเข้าใช้งานโดยต้องบอกรับเป็นสมาชิกของแต่ละห้องสมุด
หรือหน่วยงานนั้น  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
ภาพที่ 4.19 เว็บไซต์ฐานข้อมูล Classification Web 
ที่มา http://www.worldcat.org 

http://www.worldcat.org/
http://www.worldcat.org/
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  Library of Congress หอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศท่ีเก่าแก่
และมีจ านวนทรัพยากรฯ มากอีกท้ังยังมีหน้าที่สนับสนุนส่งเสริมกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงการ
ห้องสมุดและบรรณารักษ์เพ่ือความเป็นมาตรฐานของห้องสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.20 เว็บไซต์ Library of Congress หอสมดุรัฐสภาอเมริกัน 
ที่มา  www.loc.gov/ 
 
  Library of Congress Subject Headings บริการให้หัวเรื่อง LC แบบออนไลน์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.21 เว็บไซต์ Library of Congress Subject Headings 
ที่มา http://id.loc.gov/authorities/subjects.html 
 

http://www.loc.gov/
http://id.loc.gov/authorities/subjects.html
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  4.15.5 Library of Congress Online Catalog  ให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการจัด
หมู่และลงรายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.22 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน   
ที่มา  http://catalog.loc.gov/ 
 
  MARC21 Format for Bibliographic Data ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ Marc21  Format  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.23 เว็บไซต์ MARC 21 Format for Bibliographic Data 
ที่มา  http://www.loc.gov/marc/ 
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   OhioLINK Library Catalog ห้องสมุดมหาวิทยาลัยโอไฮโอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.24 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยโอไฮโอ 
ที่มา  http://olc1.ohiolink.edu/ 
 
  หอสมุดแห่งชาติอังกฤษ (British Library)  
 
 
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
ภาพที่ 4.25 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศขอหอสมุดแห่งชาติอังกฤษ 
ที่มา http://explore.bl.uk 
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  ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Union Catalog of Thai 
Academic Libraries – UCTAL) รวบรวมรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด
มหาวิทยาลัย/สถาบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.26 ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 
ที่มา http://uc.thailis.or.th/main/index.aspx 
 
  4.15.10 ส านักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.27 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ที่มา  https://library.car.chula.ac.th/ 
 

http://uc.thailis.or.th/main/index.aspx
https://library.car.chula.ac.th/
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  ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 
ภาพที่ 4.28 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ที่มา  https://lib.swu.ac.th/th/ 
 
  ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 
ภาพที่ 4.29 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ที่มา  http://library.cmu.ac.th 
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  4.15.13 หอสมุดแห่งชาติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.30 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดแห่งชาติ 
ที่มา  https://www.nlt.go.th/th/ 
 
 ปัญหา : ความยากง่ายในการวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ ของประเภทหนังสือที่แตกต่างกัน
ตามภาษาของหนังสือ เช่นภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ ท าให้ใช้ เวลาในการวิเคราะห์ต่างกัน ซึ่งใน
ปัจจุบันมีการปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัย ครอบคลุมเนื้อหามากขึ้น อาทิ หมวด 004-006, 340, 370, 
740 ด้านงานกราฟิก และการประดิษฐ์, ปรับปรุงข้อมูลหมวด 777 ด้านภาพยนตร์ และวิดีโอ การให้
หมวดหมู่หนังสือแต่ละเรื่องต้องใช้เวลาพอสมควรเพ่ือความถูกต้องในการให้เลขหมู่   
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ศึกษารูปแบบและวิธีการให้เลขหมู่ ให้มีความแม่นย าและ
ถูกต้อง จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน พร้อมทั้งใช้คู่มือให้เลขหมู่ และตรวจสอบ
ความถูกต้องสม่ าเสมอ 
 ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 5 การก าหนดเลขเรียกหนังสือ 

 เลขเรียกหนังสือ (Call number) คือ สัญลักษณ์ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นส าหรับหนังสือแต่ละ
เล่มโดยเฉพาะ ซึ่งจะไม่ซ้ ากัน เพ่ือบอกต าแหน่งที่อยู่ของหนังสือเล่มนั้นในห้องสมุด ท าให้สะดวกใน
การจัดเก็บหนังสือขึ้นชั้น และสะดวกในการค้นหา เลขเรียกหนังสือจะปรากฏอยู่ที่สันหนังสือแต่ละ
เล่ม และปรากฏที่ผลการสืบค้นเมื่อใช้ฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด โดยมีส่วนประกอบต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
 5.1 ส่วนประกอบของเลขเรียกหนังสือ ประกอบด้วยส่วนที่ส าคัญ 2 ส่วนคือ เลขหมู่ และเลข
ประจ าตัวผู้แต่ง 
  5.1.1 เลขหมู่ คือสัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้นแทนเนื้อหาของหนังสือแต่ละเล่ม ซึ่งได้มา
จากดีดีซี 22 : การแบ่งหมวดหมู่และแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี เช่น 658.3 แทนหนังสือชื่อ
เรื่อง การบริหารทรัพยากรมนุษย์ในทศวรรษหน้า 
  5.1.2 เลขผู้แต่ง หรือเลขหนังสือ (Book number) เป็นสัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้น แทน
ชื่อเต็มของผู้แต่งหรือรายการหลักในการลงรายการหนังสือ มักใช้สัญลักษณ์เป็นตัวอักษรผสมกับ
ตัวเลข โดยใช้อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง หรือชื่อสกุลของผู้แต่ง ผสมกับตัวเลขที่ก าหนดให้ส าหรับผู้
แต่งแต่ละคนตามคู่มือส าหรับการก าหนดเลขประจ าตัวผู้แต่ง ซึ่งจะใส่ไว้ในบรรทัดถัดจากเลขหมู่ลงมา 
เลขผู้แต่งเป็นส่วนที่ช่วยให้หนังสือแต่ละเล่มมีเลขเรียกหนังสือที่ไม่ซ้ ากันกรณีที่หนังสือมีเนื้อห า
เหมือนกันหรือคล้ายกัน  ตัวอย่าง หนังสือ 2 เรื่อง  
  การวิจัยทางการศึกษา   แต่งโดย ไพศาล วรค า 
  การวิจัยทางการศึกษา : จากทฤษฎีสู่การปฏิบัติ แต่งโดย สุรินทร์ ภูสิงห์  
ในระบบการจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี หนังสือ 2 เล่ม หนังสือทั้ง 2 เล่ม จะได้เลขหมู่
เหมือนกัน คือ 370.72  เพื่อให้เกิดความแตกต่างจ าเป็นต้องใส่เลขผู้แต่ง คือ 
 เรื่อง การวิจัยทางการศึกษา แต่งโดย ไพศาล วรค า  จะได้เลขเรียกหนังสือ คือ   
 
 
 
 เรื่อง การวิจัยทางการศึกษา : จากทฤษฎีสู่การปฏิบัติ แต่งโดย  สุรินทร์ ภูสิงห์ จะได้เลขเรียก
หนังสือ คือ   
 
 
 

370.72   เลขหมู่ 
พ997     เลขผู้แต่ง 
 

370.72   เลขหมู่ 
ส861     เลขผู้แต่ง 
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   5.2 สัญลักษณ์อ่ืน ๆ ที่ประกอบอยู่ในเลขเรียกหนังสือ  
  5.2.1 อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ กรณีที่ผู้แต่งคนเดียวกันแต่งหนังสือที่มีเนื้อหา
คล้ายคลึงกัน แต่ใช้ชื่อเรื่องต่างกัน เช่น ประภาส ชลศรานนท์ แต่งหนังสือชื่อเรื่อง เท่าดวงอาทิตย์ 
และ แมงกะพรุนถนัดซ้าย หนังสือทั้งสองเล่มเป็นหนังสือที่อยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน คือ 089.95911  
ป346 ส่วนที่จะท าให้หนังสือสองเล่มนี้มีเลขเรียกหนังสือต่างกันคือ ใส่ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเรื่องลง
ไปหลังเลขผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5.1 อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ กรณีท่ีผู้แต่งคนเดียวกันแต่งหนังสือที่มีเนื้อหาคล้ายคลึงกัน 
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 5.3 การก าหนดสัญลักษณ์ระบุปีที่พิมพ์ของหนังสือ ในกรณีที่หนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน และผู้
แต่งคนเดียวกัน จัดพิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง เพ่ือระบุความแตกต่างและช่วยให้ทราบว่าเล่มใดมีความ
ทันสมัยมากกว่ากัน โดยใส่ไว้ในบรรทัดถัดจากเลขผู้แต่งหรือเลขหนังสือ เช่น หนังสือชื่อเรื่อง การ
สื่อสารเพื่อการโน้มน้าวใจ แต่งโดย อรวรรณ ปิลันธน์โอวาท พิมพ์ครั้งที่ 2  พ.ศ. 2542 และพิมพ์ครั้ง
ที่ 5 พ.ศ. 2552 ดังนั้นจะได้เลขเรียกหนังสือดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5.2  การก าหนดสัญลักษณ์ระบุปีที่พิมพ์ของหนังสือ 

ชื่อเรื่อง: การสื่อสารเพื่อการโน้มน้าวใจ 
ผู้แต่ง: อรวรรณ ปิลันธน์โอวาท 
พิมพ์ครั้งที่ 2 พ.ศ. 2542 

ชื่อเรื่อง: การสื่อสารเพื่อการโน้มน้าวใจ 
ผู้แต่ง: อรวรรณ ปิลันธน์โอวาท 
พิมพ์ครั้งที่ 5  พ.ศ. 2552 
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 5.4 สัญลักษณ์บอกฉบับที่ กรณีที่ห้องสมุดมีหนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกันและปี
ที่พิมพ์เดียวกันหลายฉบับ เพ่ือให้หนังสือแต่ละเล่มมีเลขเรียกหนังสือที่ไม่ซ้ ากัน ห้องสมุดจะใช้
ตัวอักษรย่อว่า ฉ. (ย่อมาจาก ฉบับที่) หรือ c (ย่อมาจาก copy) แล้วตามด้วยเลขล าดับฉบับที่ของ
หนังสือไว้ใต้เลขหนังสือ เช่น ห้องสมุดซื้อหนังสือชื่อเรื่อง “การบริหารทรัพยากรมนุษย์” แต่งโดย กุล
ชลี พวงเพ็ชร์ จัดพิมพ์ครั้งที่ 5 ในปี 2561 จ านวน 5 ฉบับ แต่ละฉบับจะได้เลขเรียกหนังสือดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 5.3 สัญลักษณ์บอกฉบับที่ 
 
 5.5 สัญลักษณ์บอกล าดับเล่มที่ของหนังสือ กรณีที่เป็นหนังสือชุด หรือมีหลายเล่มจบ ใช้
อักษร ล. (ย่อมาจาก เล่มที่) ส าหรับใช้กับหนังสือภาษาไทย และ ใช้ v. (ย่อมาจาก volume) ส าหรับ
หนังสือภาษาต่างประเทศ และก าหนดตัวเลขบอกล าดับที่เล่มของหนังสือไว้ถัดจากเลขผู้แต่ง หรือเลข
ปีที่พิมพ์ เช่น หนังสือชื่อเรื่อง ค าพิพากษาฎีกา ประจ าพุทธศักราช 2560 ในจ านวนนี้จะมีทั้งหมด 5 
เล่ม จะได้เลขเรียกหนังสือ ดังนี้ 

 
 
ภาพที่ 5.4 สัญลักษณ์บอกล าดับเล่มที่ของหนังสือ 
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 5.6 คู่มือการก าหนดเลขหนังสือ 
 เพ่ือให้การก าหนดเลขหนังสือในห้องสมุดมีความถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกันจึงต้อง
จ าเป็นต้องอาศัยคู่มือเช่นเดียวกันกับการก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง ตารางก าหนดเลขหนังสือหรือ
เลขประจ าตัวผู้แต่ง หนังสือภาษาไทยโดยใช้คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของสมุด
แห่งชาติ ส่วนหนังสือภาษาอังกฤษใช้คู่มือก าหนดเลขหนังสือตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น 
(Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table) ดังรูป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5.5 คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของสมุดแห่งชาติ และตารางเลขผู้แต่ง 
         คัตเตอร์-แซนบอร์น  
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 5.7 ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของสมุดแห่งชาติ ลักษณะของตารางเลขผู้
แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปมีดังต่อไปนี้ 
  5.7.1 ตารางนี้เป็นตัวเลขที่ได้ก าหนดไว้แน่นอน และสามารถใช้กับนามผู้แต่งที่
ต้องการได้ทันที เช่น  
 
 
 
 
 
 
  5.7.2 รายนามท่ีรวบรวมข้ึน ส่วนหนึ่งเป็นชื่อผู้แต่งที่มีอยู่ในบัตรรายการของหอสมุด
แห่งชาติ อีกส่วนได้รวบรวมจากแหล่งต่าง ๆ เพ่ือให้ได้รายชื่อวิสามานยนามภาษาไทยที่สมบูรณ์ เช่น 
สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์ และรวมทั้งชื่อส่วนราชการ มูลนิธิ และชื่อเรื่องหนังสือต่าง ๆ ที่ใช้เป็น
รายการหลักในบัตรรายการ 
  5.7.3 รายชื่อเรียงล าดับตามแบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  
  5.7.4 เลขหนังสือของพยัญชนะแต่ละตัว ก าหนดใช้เลข 3 หลักทุกชื่อ เริ่มตั้งแต่ 
111-999 โดยตัดเลขท่ีลงท้ายด้วย 0 ออกท้ังหมด 
  5.7.5 ตารางเลขนี้มีท่ีว่างไว้ส าหรับเพิ่มเติมขึ้นเมื่อเห็นว่ามีความจ าเป็น เช่น มีผู้แต่ง
ชื่อล าดับใกล้เคียงกัน ใช้เลขผู้แต่งเดียวกัน และแต่งหนังสือประเภทเดียวกันท าให้เลขหนังสือซ้ ากัน
มาก ก็จะก าหนด รายชื่อใกล้เคียงกันนั้นขึ้น และใช้เลขว่างที่เว้นไว้ส าหรับชื่อเพ่ิมข้ึนมา 
  5.7.6 ชื่อเดียวกันแต่สะกดต่างกัน และแต่ละแบบสะกดมีชื่อซ้ ากันมาก ก าหนดให้ใช้
เลขและชื่อ เช่น 
 
 
 
 
 
 
  5.7.7 ชื่อเดียวกันสะกดต่างกันแต่ละแบบสะกดมีชื่อซ้ ากันน้อย ก าหนดให้ใช้เลข
เดียวกันเช่น ธเนศ, ธเนศร์ ใช้เลข 285 เหมือนกัน 

 241 ขรรค์ชัย 
 325 งามจิตต์ 
 851 โฉมศรี 
 321 ช่อผกา 
 

 333  อรพันธ์ 
 334 อรพิน 
 335 อรพินท์ 
 336  อรพินทร์ 
 



 66 

  5.7.8 ชื่อเดียวกันสะกดเหมือนกัน แต่มีชื่อซ้ ากันมาก ก าหนดให้ใช้เลขต่างกัน โดย
แบ่งเลขตามอักษรขึ้นต้นนามสกุล เช่น  
 
 
 
 
 
   
  5.7.9 ส าหรับราชทินนามนั้นให้ใช้เลขเดียวกันทั้งเจ้าของราชทินนามนั้น และภรรยา 
เช่น   
 
 
 
 
 
  5.7.10 พระสงฆ์ที่มีสมณศักดิ์ เหมือนกันให้ใช้เลขเดียวกัน แต่จะมีข้อแตกต่างโดย
วงเล็บชื่อเดิมไว้ท้ายสมณศักดิ์ เช่น 
 
 
 
 
  
  5.7.11 ส าหรับชื่อที่มีวรรณยุกต์ก ากับ หรือไม่มีวรรณยุกต์ก ากับ ให้ใช้เลขเดียวกัน
เพราะวรรณยุกต์ไม่ได้ใช้ในการเรียงล าดับก่อนหลัง เช่น เยือน ใช้เลข ย621  เยื้อน ก็ใช้เลข ย621 
เช่นเดียวกัน 
  
 
 
 

 539 วิชัย 
 541 วิชัย ตันศิริ 
 542  วิชัย ประสังสิต 
 543  วิชัย สุธีระชานนท ์
 

อนุรักษ์ราชมณเฑียร, พระยา 
อนุรักษ์ราชมณเฑียร, คุณหญิง 
 

ใช้ อ211 

พระสาสนโสภณ (เจริญ สุวฑฒโน)  
พระสาสนโสภณ (อ่อน อหิงสโก) 

ใช้ พ412 
 

เยือน  
เยื้อน 

ใช้เลข ย621 
ย 
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 ตัวอย่างตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป  

 
 
ภาพที่ 5.6 ตัวอย่างตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป 
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 5.8 วิธีใช้ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป วิธีให้เลขหนังสือ ให้ลงพยัญชนะแรก
ของชื่อผู้แต่งหรือชื่อเรื่อง (ถ้าหากใช้ชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก และให้เลขก ากับพยัญชนะนั้นโดย
ตรวจดูรายชื่อและเลขจากตาราง)  
 ตัวอย่าง วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งหนังสือภาษาไทย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5.7 วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งหนังสือภาษาไทย 

1) รายการหลักเป็นชื่อผู้แต่ง คือ รุ้งลาวัณย์ จันทรัตนา 

2) น าชื่อผู้แต่ง “รุ้งลาวัณย์” เทียบกับตารางเลขผู้แต่ง 

3) เลขผู้แต่งท่ีได้คือ ร638 
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 5.9 ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table) 
มีลักษณะและวิธีใช้ ดังนี้ 
  5.9.1 ตารางเลขผู้แต่งเป็นตารางเลขที่ก าหนดจ านวนตัวเลขไว้ 3 ต าแหน่ง ส าหรับ
ชื่อผู้แต่งแต่ละชื่อ 
  5.9.2 อักษรชื่อสกุลผู้แต่ง จะเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อสกุล  เริ่มต้นด้วย
ตัวอักษร A ถึง Z และแยกอักษรชื่อชื่อสกุลที่ขึ้นต้นด้วยสระไว้ที่ส่วยท้าย ชื่อสกุลที่น ามาจัดท านั้น
น ามาเฉพาะอักษร 2, 3, 4 หรือมากกว่า 4 ตัวแรก เช่น 
 
 
 
  
 
 
  5.9.3 เลขอารบิก 3 หลัก ใช้ก ากับชื่อสกุลผู้แต่งซึ่งก าหนดไว้แน่นอนสามารถใช้กับ
ชื่อผู้แต่งที่ต้องการได้ทันที ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
  
 จากตารางเลขผู้แต่งข้างต้นแถวที่ 1 และ 3 จะเป็นชื่อสกุลผู้แต่ง และแถวที่ 2 จะเป็นจ านวน
เลขที่ใช้ร่วมกันระหว่างชื่อผู้แต่งในแถวที่ 1 และ 3 
 

Ga อักษรชื่อสกุล 2 ตัวแรก 
Gab อักษรชื่อสกุล 3 ตัวแรก 
Gabi อักษรชื่อสกุล 4 ตัวแรก 
Gabio อักษรชื่อสกุลมากกว่า 4 ตัวขึ้นไป 
Gabriel อักษรชื่อสกุลมากกว่า 4 ตัวขึ้นไป 
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  5.9.4 เลขอารบิก 2 หลัก ใช้ก ากับชื่อสกุลที่ขึ้นต้นด้วยตัวอักษร E. I,J, K, O, U. Y 
และ Z  เลขศูนย์ (0) จะไม่ใช้เป็นเลขผู้แต่ง เพื่อจะได้ไม่สับสนกับอักษร โอ (O) 
 
  
  
  
  
  
 
 
ภาพที่ 5.8 เลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์นเลขอารบิก 2 หลัก  
 
 5.10 ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Three-Figure Author 
Table) ฉบับออนไลน์ รวบรวมเลขผู้แต่งจากตัวเล่มมาเป็นแบบออนไลน์ และสะดวกในการใช้งาน 
เข้าถึงได้จาก http://203.241.185.12/asd/board/Author/upfile/efgh.htm  
จากนั้นจะปรากฏหน้าจอหลักของเว็บไซต์ ดังภาพ 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 5.9 เว็บไซต์ตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์นฉบับออนไลน์ 
ที่มา http://203.241.185.12/asd/board/Author/upfile/efgh.htm 
 

http://203.241.185.12/asd/board/Author/upfile/efgh.htm
http://203.241.185.12/asd/board/Author/upfile/efgh.htm
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 ส่วนประกอบของหน้าจอตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Three-
Figure Author Table) ฉบับออนไลน์ 
 1. อักษรตัวแรกของผู้แต่งเรียงล าดับตัวอักษรแบบพจนานุกรม  
 2. เลขประจ าตัวผู้แต่ง 
 3. ชื่อผู้แต่งการเรียงล าดับตัวอักษรแบบพจนานุกรม 
 

 
 
ภาพที่ 5.10 ส่วนประกอบของหน้าจอตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น ฉบับออนไลน์ 
 
 
 

1 

2 

3 
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 5.11 วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 

 
  

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5.11 วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 ปัญหา : หนังสือภาษาต่างประเทศแล้วน ามาแปลเป็นภาษาไทยถ้าใช้ตารางเลขผู้แต่งคัต
เตอร์-แซนบอร์น บางครั้งพบว่าหนังสือเมเดียวกันแต่มีเลขประจ าตัวผู้แต่งต่างกัน ท าให้การจัดเรียง
หนังสือบนชั้นผิด 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : หนังสือแปลที่ผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศให้ถอดค าตาม
หลักเกณฑ์การทับศัพท์ภาษาอังกฤษของราชบัณฑิตยสถานแล้วใช้ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย
ในการก าหนดเลขผู้แต่ง 
 ข้อเสนอแนะ - 
 
 

1) รายการหลักเป็นชื่อผู้แต่ง คือ Wilson, Jennie 

2) น าชื่อผู้แต่ง “Wilson” เทียบกับตารางเลขผู้แต่ง 

3) เลขผู้แต่งท่ีได้คือ W749 



 73 

ขั้นตอนที่ 6 หัวเร่ืองและการก าหนดหัวเรื่อง 
 
 หัวเรื่อง คือ ค า กลุ่มค า วลี หรือชื่อเฉพาะต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นอย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือบ่งบอก
ถึงเนื้อหาสาระส าคัญของหนังสือ เอกสาร หรือบทความ ตลอดจนทรัพยากรห้องสมุดอ่ืน ๆ ทุก
ประเภท หัวเรื่องที่ดีจะต้องเป็นกลุ่มค าที่สั้น กะทัดรัด มีความชัดเจน ใช้ภาษาถูกต้องและครอบคลุม
เนื้อหาของหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหากว้างไปจนถึงเนื้อหาที่เฉพาะเจาะจงในแง่มุม
ต่าง ๆ   ที่แท้จริงของหนังสือ ในการก าหนดหัวเรื่องจึงอาจก าหนดได้มากกว่า 1 หัวเรื่อง   
 6.1 วิธีการก าหนดหัวเรื่อง  
 การก าหนดหัวเรื่องให้กับทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนดังนี้ 
  6.1.1 วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือให้ทราบว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร โดย พิจารณาจากว่า
ส่วนต่าง ๆ ของหนังสือเช่นเดียวกับการให้เลขหมู่ เช่น พิจารณาจาก ชื่อเรื่อง ค าน า สารบัญ 
บรรณานุกรม 
  6.1.2 สรุปสาระส าคัญเป็นค า กลุ่มค า หรือวลีขึ้นแทนเนื้อหาแทนเนื้อหาทรัพยากร
นั้น ๆ โดยค าที่ก าหนดขึ้นสามารถก าหนดได้มากกว่า 1 ค า 
  6.1.3 น าค าหรือวลีที่ก าหนดขึ้นใน ข้อที่ 6.1.2 ไปตรวจสอบกับคู่มือการก าหนดหัว
เรื่อง เลือกใช้ว่ามีหัวเรื่องนั้น ๆ หรือไม่ ถ้ามีหัวเรื่องตรงกันแสดงว่าค าดังกล่าวสามารถใช้เป็นหัวเรื่อง
ได ้
  6.1.4 กรณีค าหรือวลีที่ก าหนดขึ้นไม่มีในคู่มือการก าหนดหัวเรื่อง ให้นึกหาค าอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือใกล้เคียงกับเนื้อหา หากยังไม่พบก็ให้ก าหนดค าขึ้นใหม่อีก และตรวจสอบกับคู่มือการ
ให้หัวเรื่องทุกครั้งจนกว่าจะได้หัวเรื่องที่ตรงกับหัวเรื่องที่มีในคู่มือการให้หัวเรื่อง จึงจะใช้เป็นหัวเรื่อง
ได ้
 6.2 ลักษณะค าท่ีก าหนดใช้เป็นหัวเรื่อง  
 ค าที่ก าหนดใช้เป็นหัวเรื่องต้องเป็นค าที่คนทั่วไปรู้จักกันอย่างแพร่หลาย มีความถูกต้องแง่
ของภาษา ไม่ควรใช้ค าพูดหรือค าสแลง ถ้าใช้ศัพท์เฉพาะทางวิชาการต้องเป็นค าที่ยอมรับใน
นักวิชาการ หัวเรื่องสามารถใช้ได้โดยล าพังทุกหัวเร่อง และอาจมีหัวเรื่องย่อย ตามหลังเพ่ือระบุ
ขอบเขตเฉพาะของหัวเรื่องตามความหมายที่ต้องการ ค าหรือวลีที่สามารถก าหนดใช้เป็นหัวเรื่องได้
ควรมีลักษณะดังนี้ 
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  6.2.1 ค านามที่ เป็นค าเดี่ยว อาจเป็นค าพยางค์เดียวหรือหลายพยางค์ก็ได้ 
ตัวอย่างเช่น   

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
การศึกษา Education 
คอมพิวเตอร์ Computer 
สมุนไพร Herbs 
สงคราม War 
อัคคีภัย Fires  
 
  6.2.2 ค าประสม เป็นค านามตั้งแต่ 2 ค าขึ้นไป เชื่อมด้วยสันธาน และ หรือ กับ มัก
ใช้กับหนังสือที่มีเนื้อเรื่อง 2 เรื่องใหญ่ในเล่มเดียวกัน ในภาษาอังกฤษจะใช้ค าว่า and เพียงค าเดียว 
   และ ใช้เชื่อมค าที่มีความหมายหรือมีเนื้อหาเป็นไปในท านองเดียวกันเนื้อ
เรื่อง 2 เรื่องสัมพันธ์กันจนแยกไม่ออก มีความเก่ียวข้องใกล้ชิดกัน ตัวอย่างเช่น 

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
ธนาคารและการธนาคาร Banks and banking 
พิธีทางศาสนาและพิธีกรรม Rites and ceremonies 
คดีล้นศาลและความล่าช้าในการพิจารณาคดี Court congestion and delay 
ความคิดและการคิด Thought and thinking 
หนังสือและการอ่าน Books and reading 
 
   กับ ใช้เชื่อมค าของเนื้อหา 2 เรื่อง ที่โดยปรกติไม่เกี่ยวข้องกัน แต่น าเนื้อหา
ทั้ง 2 เรื่องมาเขียนเพ่ือเปรียบเทียบหรือกล่าวถึงอย่างมีเหตุผลต่อกัน ตัวอย่างเช่น 

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
คอมพิวเตอร์กับการรู้หนังสือ Computers and literacy 
ศาสนากับกฎหมาย Religion and law 
วัฒนธรรมกับกฎหมาย Culture and law 
ศิลปกรรมกับการถ่ายภาพ Art and photography 
สงครามกับการศึกษา War and education 
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  6.2.3 กลุ่มค า เป็นหัวเรื่องที่ประกอบด้วยค าหลายค า เรียบเรียงเป็นข้อความที่
กะทัดรัดได้ใจความ และมีความหมายเฉพาะเจาะจงอย่างเด่นชัด ตัวอย่างเช่น 

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
การเมืองของโลก World politics 
การยกน้ าหนัก Weight lifting 
โทรทัศน์เพื่อสุขศึกษา Television in health education 
ระบบสื่อสารภายใน Intercommunication systems 
ลิขสิทธิ์ก าพร้า Orphan works (Copyright) 
 
  6.2.4 กลุ่มค าที่เรียงสลับค า โดยน าค าที่ต้องการเน้นมาเรียงไว้ข้างหน้า แล้วใช้
เครื่องหมาย (,) คั่นย้ายค าที่อยู่ข้างหน้ากลับไปไว้ข้างหลังค าที่บอกเนื้อเรื่องโดยตรง เพ่ือหลีกเลี่ยงค า
ที่ซ้ ากันไม่ให้มาเรียงอยู่ด้วยกันจ านวนมาก ปัจจุบันในหนังสือคู่มือการก าหนดหัวเรื่องฉบับพิมพ์ใหม่ ๆ 
ไม่ใช้ค าในลักษณะนี้แล้ว ตัวอย่างเช่น  
 การศึกษา, การวางแผน  ก าหนดใหม่เป็น  การวางแผนการศึกษา 
 กุ้ง, การเลี้ยง   ก าหนดใหม่เป็น  กุ้ง – การเลี้ยง 
 เงนิ, ทฤษฎี   ก าหนดใหม่เป็น  ท ฤ ษ ฎี ก า ร เ งิ น 
 
  6.2.5 หัวเรื่องท่ีมีค าอธิบายประกอบอยู่ในวงเล็บ ถ้าหัวเรื่องค าใดมีหลายความหมาย 
เพ่ือจ ากัดขอบเขตเฉพาะด้านของเรื่องนั้นจะใส่ความหมายไว้ในวงเล็บต่อท้ายหัวเรื่องนั้น ๆ 
ตัวอย่างเช่น  

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
กระท่อม Bridge 
กระท่อม (พืช) Bridge (Game) 
เงาะ Rambutan 
เงาะ (กลุ่มชาติพันธุ์) Senoi (Southeast Asian people) 
ทับทิม Rubies 
ทับทิม (พืช) Pomegrante 
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 6.3 คู่มือการก าหนดหัวเรื่อง 
 ในการก าหนดหัวเรื่อง จ าเป็นต้องมีคู่มือในการก าหนดหัวเรื่องเพ่ือให้ไปในทิศทางเดียวกัน 
โดยค านึงถึงผู้ใช้ห้องสมุดเป็นส าคัญ คู่มือการก าหนดหัวเรื่องในรูปสิ่งพิมพ์ส าหรับหนังสือภาษาไทย 
ได้แก่  
 หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย จัดท าโดยคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา  
 เป็นคู่มือก าหนดหัวเรื่องท่ีนิยมใช้มากท่ีสุดส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา โดยรวบรวมหัว
เรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย รวมทั้งก าหนดขึ้นใช้เป็นหัวเรื่องเพ่ิมเติมเพ่ือให้ทันต่อความก้าวหน้า
ของวิทยาการต่าง ๆ และบางหัวเรื่องได้แปลมาจาคู่มือการก าหนดหัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
ฉบับพิมพ์ล่าสุดที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน พิมพ์ในปี พ.ศ. 2547 มีจ านวน 2 เล่ม โดยเล่มที่ 1 เริ่มตั้งแต่หัว
เรื่องค าว่า 3 ดีเอสแม็กว์ 4-เนย เล่มที่ 2 เริ่มจากหัวเรื่องค าว่า เนยแข็ง-ไฮเปอร์ฟอร์แมนซ์ลิควิ
ดโครมาโตกราฟี รวมหัวเรื่องท้ังสิ้น 25,000 หัวเรื่อง 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.1 หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 4 
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 ค าแนะน าการใช้หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย มีรายละเอียดดังนี้ 
 หัวเรื่องท่ีก าหนดขึ้นแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ หัวเรื่องใหญ่และหัวเรื่องย่อย หัวเรื่องใหญ่พิมพ์
โดยใช้ตัวพิมพ์หนากว่าหัวเรื่องย่อย หัวเรื่องท้ังหมดเรียงล าดับอยู่ด้วยกันตามตัวอักษรทางด้านซ้าย
ของหน้า หัวเรื่องส่วนใหญ่ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. ค าภาษาอังกฤษ 
 2. เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และ/หรือ ระบบทศนิยมดิวอี้ 
 3. ค าอธิบายการใช้ 
 4. รายการโยง 
  
ตัวอย่าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 6.2 ค าแนะน าการใช้หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
 
 

(1) 
(2) – (3) 

(4) 
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 รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของหัวเรื่อง ค าภาษาอังกฤษที่ก ากับหัวเรื่อง เลขหมู่ 
ค าอธิบาย การใช้ และรายการโยง มีดังนี้ 
 6.4 ประเภทของหัวเรื่อง 
  6.4.1 หัวเรื่องใหญ่ เป็นค าวลีที่ก าหนดให้ใช้ได้โดยล าพัง และอาจมีหัว เรื่องย่อย
ตามหลังเพื่อระบุขอบเขตเฉพาะของหัวเรื่องด้วยก็ได้  หัวเรื่องบางหัวเรื่องมีค าขยายเพ่ิมเติมในวงเล็บ 
เพ่ือแสดงความแตกต่างระหว่างหัวเรื่อง 2 หัวเรื่องท่ีสะกดเหมือนกันแต่มีความหมายต่างกัน เช่น 
 
 
 
      
 
                
 
 
 หัวเรื่องใหญ่บางหัวเรื่องก าหนดให้ใช้เป็นหัวเรื่องย่อยได้ด้วย เช่น การศึกษา ; จุลชีววิทยา 
 

 
 
ภาพที่ 6.3 หัวเรื่องใหญ่ที่ให้เป็นหัวเรื่องย่อย 

ตัวอย่าง : 
 เงาะ   
 เงาะ (กลุ่มชาติพันธุ์)  
 เงาะ (ชนพื้นเมือง) (ดูที่ เงาะ (กลุ่มชาติพันธุ์))   
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  6.4.2  หัวเรื่องย่อย เป็นค าหรือวลีที่ก าหนดขึ้นให้ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ โดยมีขีดสั้น 
2 ขีดคั่น เพ่ือระบุขอบเขตเฉพาะของเนื้อหา วิธีเขียน ล าดับเหตุการณ์ และขอบเขตทางภูมิศาสตร์ 
ส าหรับหัวเรื่องย่อยที่ก าหนดขึ้นในเล่มนี้ ส่วนใหญ่เป็นหัวเรื่องย่อยที่ระบุขอบเขตเฉพาะของเนื้อหา
และวิธีเขียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 หัวเรื่องย่อยที่แสดงล าดับเหตุการณ์จะปรากฏภายใต้หัวเรื่องเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ 
วรรณคดีและศิลปกรรม ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
 

ตัวอย่าง : 
 
 เกษตรกรรม -- แง่สังคม 
 ภาษาอังกฤษ -- แบบฝึกหัด   

ตัวอย่าง : 
ไทย 
 ไทย -- ประวัติศาสตร์ 
 ไทย -- ประวัติศาสตร์ -- กรุงสุโขทัย, 1800-1900 
 ไทย -- ประวัติศาสตร์ -- กรุงศรีอยุธยา, 1893-2310 
ศิลปกรรมไทย 
 ศิลปกรรมไทย -- สมัยเชียงแสน 
 ศิลปกรรมไทย – สมัยทวาราวดี 
วรรณคดีไทย 
 วรรณคดีไทย – สมัยอยุธยา 
 วรรณคดีไทย – สมัยอยุธยา 
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  หัวเรื่องย่อยที่ใช้เป็นชื่อภูมิศาสตร์ ซึ่งได้แก่ ชื่อที่ไม่ใช่ชื่อทางการของทวีป ภูมิภาค 
ประเทศ รัฐ เมือง และจังหวัด ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อภูมิศาสตร์ขึ้นเองในกรณีที่หัวเรื่องใหญ่มี
ค าอธิบายระบุให้แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์ การใช้ชื่อรัฐ เมือง หรือจังหวัดเป็นหัวเรื่องย่อย จะต้องลงชื่อ
ดังกล่าวตามหลังชื่อประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
  ประเภทของหัวเรื่องใหญ่ และหัวเรื่องใหญ่ที่ก าหนดให้เป็นแบบอย่างการใช้หัวเรื่อง
ย่อยเพ่ือระบุเนื้อหาเฉพาะ มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง : 
 
 ประติมากรรมพุทธศาสนา – อินเดีย – พิหาร 
 อุตสาหกรรมท่องเที่ยว – ไทย – ภูเก็ต 
 
 

ประเภท                    หัวเรื่องใหญ่ที่ก าหนดให้เป็นแบบอย่างการใช้หัวเรื่องย่อย 
กวี        สุนทรภู่ 
ประเทศ        ไทย 
พืช        ข้าว 
ภาษา        ภาษาไทย 
เมือง        กรุงเทพฯ 
สถาบันอุดมศึกษา     จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
สัตว์        ปลา 
หน่วยงาน        กระทรวงมหาดไทย 
อาชีพ        คร ู
อุตสาหกรรม       อุตสาหกรรมการก่อสร้าง 
 



 81 

 6.5 ค าภาษาอังกฤษ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการก าหนดเลขหมู่จากคู่มือที่เป็น
ภาษาอังกฤษ โดยเหตุที่ห้องสมุดส่วนใหญ่ที่ร่วมในโครงการความร่วมมือระหว่างห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาได้วิเคราะห์เลขหมู่ตามระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน คู่มือส าคัญเล่มหนึ่งที่ช่วยใน
การก าหนดเลขหมู่คือ หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Subject 
Heading) ซึ่งมักจะก าหนดเลขหมู่ไว้ที่หัวเรื่อง ดังนั้นค าภาษาอังกฤษส่วนใหญ่ที่ก ากับหัวเรื่อง จึงได้ใช้
ตามหัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ค าภาษาอังกฤษบางค าไม่ตรงกับหัวเรื่องที่ก าหนด แต่เป็นค า
ที่หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันโยงให้มาใช้ เช่น การฝึกวิชาทหาร (Military education) 
 
 เลขหมู่ เลขหมู่ที่ปรากฏเป็นเลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และเลขหมู่ระบบ 
ทศนิยมดิวอ้ี 
 
 
 
 
 
 ค าอธิบายการใช้ เป็นค าที่บอกขอบเขตการใช้หัวเรื่องและ/หรือความหมายของหัวเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง :  
 บรรษัทข้ามชาติ (International business enterprises) แบ่งช่ือตามภูมิศาสตร ์
(HD2755.5 ; 338.88, 658.049) 

ตัวอย่าง :  
   Management (การจัดการ) แบ่งชื่อตามภูมิศาสตร์ [HD28-70 ; 658] 
 ดูเพ่ิมเติม ค าท่ีขึ้นต้นด้วย การจัดการ 
  
 ใช้เป็นหัวเรื่องย่อยตามหลังประเภทของอุตสาหกรรม โรงงานอุตสาหกรรม 
 กระบวนการผลิต ทรัพยากร ฯลฯ ได้ด้วย 
 
 ถ้าเป็นหัวเรื่องย่อยตามหลังประเภทของสถาบันและชื่อของสถาบัน 
 โดยเฉพาะห้องสมุดและหน่วยงานที่ให้บริการทางสุขภาพและบริการทาง
 สังคม ให้ใช้ค าว่า “การบริหาร” 
 

 ถ้าเป็นหัวเรื่องย่อยตามหลังชื่อประเทศ เมือง ฯลฯ ให้ใช้ค าว่า “การเมือง
 และการปกครอง” 
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 รายการโยง เป็นรายการที่จัดท าขึ้นเพ่ือช่วยในการพิจารณาเลือกหัวเรื่องที่ตรงหรือสัมพันธ์
กับเนื้อหาของหนังสือที่ท ารายการ รายการโยงที่จัดท ามี 2 ประเภท ดังนี้ 
  1. รายการโยงจากค าที่ไม่ใช้เป็นหัวเรื่องโยงจากหัวเรื่อง ตัวอักษรย่อที่ใช้ส าหรับการโยง
ประเภทนี้ คือ "USE" 
  2. รายการโยงภายใต้หัวเรื่อง ตัวอักษรย่อที่ใช้ส าหรับการโยงประเภทนี้ ได้แก่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

"UF" (Use For)  ใช้โยงค าท่ีไม่ใช้เป็นหัวเรื่อง 
"BT" (Broader Term) ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่สัมพันธ์กันแต่มีเนื้อหากว้างกว่า 
"RT" (Related Term) ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่สัมพันธ์กันและมีเนื้อหาเท่ากัน 
"SA" (See Also)  ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่มีเนื้อหาสัมพันธ์กัน 
"NT" (Narrow Term) ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่สัมพันธ์กันแต่มีเนื้อหาแคบกว่า 
"SA" (See Also)  ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่มีเนื้อหาสัมพันธ์กัน 
"NT" (Narrow Term) ใช้โยงหัวเรื่องอ่ืนที่สัมพันธ์กันแต่มีเนื้อหาแคบกว่า 

ตัวอย่าง : 
 กสิกรรม 
  USE เกษตรกรรม 
 การเกษตร 
  USE เกษตรกรรม 
 เกษตรกร (Farmers) แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์ [630.92] 
  ดูเพิ่มเติม ค าท่ีขึ้นต้นด้วย เกษตรกร 
  UF กสิกร 
  BT เกษตรกรรม 
   ชาวชนบท 
   นักวิชาการเกษตร 
  RT ประชากรในชนบท 
  NT คู่สมรสเกษตรกร 
   ชาวนา 
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 ตัวอย่างหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย ของคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

 
ภาพที่ 6.4 ตัวอย่างหัวเรื่องจากคู่มือก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย  
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 6.6 หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ (Thai Subject Headings) คณะท างานฝ่ายวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 คณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ได้จัดท า
โครงการพัฒนาฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยฉบับออนไลน์ เพ่ือให้บริการจัดเก็บและสืบค้นผ่านระบบ
เครือข่ายมีข้อมูลถูกต้องตามมาตรฐานการลงรายการแบบ MARC21 รวบรวมหัวเรื่องจากตัวเล่มมา
เป็นแบบออนไลน์ และมีการปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ และสะดวกในการใช้งาน เข้าถึงได้จาก  
https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอหลักของ
เว็บไซต์ ดังภาพ  
 

 
 
ภาพที่ 6.5 เว็บไซต์หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
ที่มา  https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php 
 
 

https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php
https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php
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 6.7 ขั้นตอนการเข้าใช้งานหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ คณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากร 
สารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 พิมพ์ชื่อผู้ใช้ :  visitor 
 รหัสผ่าน : 123 
 Verify code : (ใส่ code ที่ระบบให้มา ในการเข้าสู่ระบบแต่ละครั้ง number code จะ
เปลี่ยนไป) และคลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.6 แสดงหน้าจอการเข้าใช้เว็บไซต์หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
 
 การใช้หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ (Thai Subject Headings) เพ่ือตรวจสอบค าค้นนั้น โดย
พิมพ์ค าค้นที่ต้องการลงไปในช่องการสืบค้นข้อมูลและคลิกค้นหาเช่น ต้องการค้นหาหัวเรื่อง 
การศึกษา ว่ามีการก าหนดใช้หรือไม่ สามารถพิมพ์ค าว่า การศึกษา และคลิกค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.7 หน้าจอการค้นหาข้อมูลหัวเรื่อง  
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 เมื่อท าการสืบค้นหัวเรื่องค าว่า “การศึกษา” ระบบจากปรากฏข้อมูลของหัวเรื่องดังนี้ 
 1. หัวเรื่องใหญ่ และหัวเรื่องย่อย 
 2. หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 
 3. เลขหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกัน 
 4. เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 
 

 
ภาพที่ 6.8 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นหัวเรื่อง 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 
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 หลังจากการใช้งานหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ คณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา จะต้องออกจากระบบทุกครั้ง โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกท่ี   

 2. คลิกท่ี   

 
ภาพที่ 6.9  แสดงหน้าจอการออกจากระบบการใช้งานหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
 
 ปัญหา : เมื่อท าการสืบค้นหัวเรื่องจาก “หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์” พิมพ์ผิดหรือเติมจุด
หลังข้อความท าให้ไม่พบหวัเรื่องท่ีท าการค้นหา  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : เมื่อท าการสืบค้นหัวเรื่องจาก “หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์” 
ต้องตรวจสอบค าค้นว่ามีพิมพ์ผิด หรือเติมจุดหลังหัวเรื่อง ก่อนที่จะคลิกค าว่าค้นหา 
 ข้อเสนอแนะ - 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 7 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์ AACR2 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใช้หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมแบบ 
AACR2 (Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd edition Revision) ทั้งสิ่งพิมพ์ภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงอย่างสะดวกและรวดเร็ว ตรงตามความต้องการเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และมีประโยชน์ในการปรับเปลี่ยนรายการบรรณานุกรมที่ได้บันทึกไว้ในการสร้าง
เครือข่ายการสืบค้นข้อมูลร่วมกัน 

การลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 ก าหนดไว้ว่า รายการหลัก อาจอยู่
ภายใต้ชื่อบุคคล ชื่อนิติบุคคล (หน่วยงาน/กลุ่มบุคคล/การประชุม) หรือชื่อเรื่อง ซึ่งหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาว่าจะใช้ชื่อใดเป็นรายการหลัก มีเกณฑ์การพิจารณาดังต่อไปนี้ 
 7.1 แหล่งข้อมูลที่ก าหนดส าหรับการลงรายการบรรณานุกรม 
  หลักเกณฑ์ฯ AACR2 ได้ก าหนดแหล่งส าคัญของข้อมูลเพ่ือการลงรายการบรรณานุกรม 
โดยให้ความส าคัญกับแหล่งที่ปรากฏข้อมูล ดังนี้ 
 

ส่วน (Area) แหล่งข้อมูลที่ก าหนด 
1. ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
(Title and statement of responsibility area) 

หน้าปกใน (Title page) 

2. ฉบับพิมพ์ (Edition area) หน้าปกในและรายละเอียด 
ท้ายเล่ม 

3. ส่วนรายละเอียดเฉพาะวัสดุ (ประเภทสิ่งพิมพ์) 
(Material (or type of publication specific details 
area) 

สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 

4. การพิมพ์ การจัดจ าหน่าย ฯลฯ 
(Publication, distribution, etc, area) 

หน้าปกในและรายละเอียด 
ท้ายเล่ม 

5. ลักษณะทางกายภาพ (Physical description area) สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 
6. ชื่อชุด (Series area) สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 
7. หมายเหตุ (Note area) แหล่งใดก็ได้ 
8. เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ  
(Standard number and terms of availability 

แหล่งใดก็ได้ 
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 7.2 การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 
  7.2.1 เครื่องหมายจุลภาค (Comma , )  
  ชื่อบุคคล ที่เป็นรายการหลักและรายการเพ่ิม น าหน้ายศ บรรดาศักดิ์ และปีเกิด-ปีตาย 
ส าหรับชาวต่างชาติใช้คั่นนามสกุลซึ่งเป็นรายการแรกกับชื่อต้นอีกด้วย 
 
 
 
    
      
  การแจ้งความรับผิดชอบ ระบุหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
  การแจ้งความรับผิดชอบของบุคคล หรือ นิติบุคคลหลายคนในหน้าที่เดียวกัน 
 
 
 
  รายการระหว่างส านักพิมพ์และปีที่พิมพ์ หรือโรงพิมพ์และปีที่พิมพ์ ปีลิขสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
  จ านวนหน้า ที่แตกต่างกัน 
 
 
 
 
   
 

ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา, 2470-2559 
สมเด็จพระญาณสังวร สมเด็จพระสังฆราช (เจริญ สุวฑฺฒโน), 2456-2556 
จ๊อบส์, สตีฟ, 1955- 
Jobs, Steven, 1955- 

/ [มาริ คานาซาวะ, เขียน ; ลนิดา โกมลารชุน, แปลและเรียบเรียง] 
พรเลิศ อิฐฐ์,  ผู้แต่งร่วม 
สุพิศ ปราณีตพลกรัง, ผู้แปล 

/ ปรีชา อุยตระกูล, อุษา กลิ่นหอม, ตันธุวนิตย์ 
/ Stephen G. Cecchetti, Kermit L. Schoenholtz and James Fackler 

กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น, 2560 
ปทุมธานี : โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2562 
New York : McGraw-Hill, Irwin, 2011 
London : IFR Publishing, 1990 

239, [3] หน้า. 
ก-ด, 569 หน้า 
xvi, 249 p., [12] leaves of plates 
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  7.2.2 เครื่องหมายอัฒภาค (Semicolon ; ) 
  เพ่ือระบุหน้าที่ของผู้รับผิดชอบที่ท าหน้าที่ต่างกัน 
 
 
 
 
  สถานที่พิมพ์ ฯลฯ ส านักพิมพ์ มี 2 แห่ง หรือมากกว่า 
 
 
 
  น าหน้าขนาดของหนังสือ หรือวัสดุ 
 
 
 
  น าหน้าหมายเลขชื่อชุด  
 
 
 
 
  7.2.3 เครื่องหมายทวิภาค (Colon : ) 
  น าหน้าข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
 
 
 
 
  คั่นระหว่างสถานที่พิมพ์ กับส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย 
 
 
 
 
 

/ ซูซี ออร์แมน, เขียน ; นันธีรา วิทวุฒิศักดิ์, แปลและเรียบเรียง ; สุวภา เจริญยิ่ง, บรรณาธิการ 
/ เจ้าพระยาพระคลัง (หน), โชติ มณีรัตน์, นายต ารา ณ เมืองใต้ ; ภาพประกอบโดย, เหม เวชกร 
/ Fulvio Attina ; translated by Antoinette Groom 

กรุงเทพฯ : พันธมิตรปริทัศน์ ; ศึกษิตสยาม 
New York : Wiley ; Oxford 

350 หน้า : ภาพประกอบสี ; 30 ซม. 
1 v. (various pagings : ill (some col.) ; 26 cm. 

ชุดนวนิยาย ; ล าดับที่ 21 
จุฬาบริการประชาชน ; 13 
Britain advance ; 10 

ข้าพเจ้าทดลองความจริง : อัตชีวประวัติมหาตมะคานธี 
คณิตคิดค านึง : พึงสนุกข้อเท็จจริง 
Make it in Thailand : medicinal plant product 
 
 
กรุงเทพฯ : ศูนย์หนังสือแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2562 
นนทบุรี : ว. วิทยอุดม 
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  คั่นระหว่างจ านวนวัสดุ กับ ลักษณะทางกายภาพอ่ืน ๆ 
 
 
 
  คั่นระหว่างค าขึ้นต้นในส่วนหมายเหตุ กับ ข้อมูลหมายเหตุ 
 
 
   
  7.2.4 เครื่องหมายมหัพภาค (Full stop . ) 
  ใช้ปิดท้ายรายการนิติบุคคล ทั้งหน่วยงานใหญ่และหน่วยงานย่อย 
 
 
 
  ใช้ปิดท้ายรายการของงานรวมเรื่องแต่ไม่มีชื่อเรื่องรวมและมีผู้รับผิดชอบแต่ละรายการ 
 
 
   
  7.2.5 เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม [  ] 
  ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งอ่ืนที่ไม่ใช่จากแหล่งข้อมูลที่ก าหนด ให้ใส่ไว้ในเครื่องหมาย
วงเล็บเหลี่ยมส าหรับข้อมูลที่ไม่แน่ใจ ให้ใส่เครื่องหมายค าถามก ากับไว้ในวงเล็บเหลี่ยม [?] รายการ
ส่วนเดียวกันซึ่งอยู่ติดกันและต้องอยู่ในวงเล็บเหลี่ยมให้ลงรายการนั้น ๆ ไว้ในวงเล็บเหลี่ยมเดียวกัน 
ถ้ารายการที่ติดกันเป็นคนละส่วน จะลงรายการเป็นคนละเขตข้อมูลและลงแต่ละรายการแยกวงเล็บ
กัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

246 หน้า : ภาพประกอบ 
ก-จ, 546 หน้า : ภาพประกอบ 

บรรณานุกรม: หน้า 250-252 
ภาคผนวก: หน้า 203-206 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์. คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ท้าวเทพกระษัตรี / โดย สุนัย ราชภัณฑารักษ์. ภาษาญี่ปุ่นดิ้นได้ / โดย วันชัย สีลพันธ์กลุ 

[กรุงเทพฯ : กรมการศาสนา, 2540] 
กรุงเทพฯ : [กรมวิชาการเกษตร], 2540 
[ ม.ป.ท. : ม.ป.พ., 2546?] 
[London] : Thomsons, 1999 
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  หนังสือที่ระบุเลขหน้าเป็นบางช่วง และบางช่วงไม่ได้ระบุเลขหน้า จะลงเลขหน้าที่นับ
โดยประมาณของหน้าที่ไม่ระบุไว้ในเครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม 
 
 
   
  7.2.6 เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม  
  ข้อมูลที่ขยายเกี่ยวกับภาพประกอบ ในรายการลักษณะทางกายภาพ 
 
 
  ระดับการศึกษาของหมายเหตุวิทยานิพนธ์ 
 
 
   
 7.2.7 เครื่องหมายขีดยาว ( -- ) 
  ใช้เรียงล าดับสารบัญในส่วนของหมายเหตุ 

  
 น าหน้าชื่อสถาบันการศึกษา ในหมายเหตุวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
  7.2.8 เครื่องหมายขีดทับ (slash / ) 
  ใช้น าหน้ารายการผู้รับผิดชอบในการจัดท า ในส่วนของชื่อเรื่อง และรายการสารบัญใน
ส่วนหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 

[15], 246 หน้า : ภาพประกอบ 2550 

1 v. (various pagings) : ill (some col.) ; 26 cm. 

วิทยานิพนธ์ (ด.ม.) – จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2550 

เศรษฐศาสตร์การเงิน – เศรษฐศาสตร์การขนส่งสินค้า -- เศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ -- 
เศรษฐกิจอนาคต 

วิทยานิพนธ์ (ด.ม.) – มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2559 

การตรัสรู้ของพระพุทธเจ้า / พระมหาจรรยา สุทธิญาโน – พุทธธรรมตามประสาชาวบ้าน / 
สุศักดิ์ ทองธรรมชาติ – พระกรรมบานกองทัพธรรมแห่งภาคอีสาน / พรรณณิศา  
นิมมานเหมินทร์ 
รวมบทความทางวิชาการ / ของ กุรวรา ชูพงษ์ไพโรจน์ 
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  7.2.9 เครื่องหมายเท่ากับ (Equal = ) 
  ใช้น าหน้าชื่อเรื่องเทียบเคียง 
    
 
 
 
   
  7.2.10 เครื่องหมายละ (omission … ) 
  เครื่องหมายจุด 3 จุด (...) ใช้เพื่อตัด หรือ ละข้อความส่วนที่ยาวเกินไปออกจากรายการ 
ให้เว้น 1 ระยะก่อนและหลังเครื่องหมายละ และให้ตัดเครื่องหมายที่ก าหนดให้ลงน าหน้าหรือลงท้าย
ที่ส่วนหรือรายการที่ตัดออกหรือละนั้นด้วย โดยไม่ต้องลงเครื่องหมายละเพ่ือแสดงว่ามีการตัดส่วน
หรือรายการออกไป 
 
 
 
  7.2.11 เครื่องหมายบวก ( + ) 
  ใช้น าหน้ารายการวัสดุประกอบ ในส่วนลักษณะรูปร่าง  
 
 
  
 7.3 การใช้อักษรตัวใหญ่  
  การใช้อักษรตัวใหญ่ เป็นหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการท ารายการหนังสือภาษาอังกฤษ แต่ใน
การท ารายการหนังสือภาษาไทยอาจมีการใช้ภาษาอังกฤษบ้าง เช่น ชื่อเรื่องเทียบเคียง  ชื่อเรื่องเดิม
ของหนังสือแปล เป็นต้น หลักเกณฑ์การใช้อักษรตัวใหญ่ในแต่ละส่วนมีดังนี้ 
  รายการหลักและรายการเพ่ิม ถ้าเป็นชื่อบุคคลให้ใช้ตัวอักษรตัวใหญ่ ส าหรับอักษรตัว
แรกของชื่อต้น ชื่อกลาง และนามสกุล ถ้าเป็นนิติบุคคลให้ใช้อักษรตัวใหญ่ ส าหรับอักษรตัวแรกของ
ค าทุกค ายกเว้นค าบุพบท 
 
 
 
 

สมุนไพรนานาชาติ = International herbal 
ยุทธวิธีการพูด = Winning when it really counts 
Statistical yearbook = Annuaire statistique 

ญี่ปุ่น ฟังไปพูดไป ง่ายนิดเดียว = Shadowing / ฮิโตชิ ไซโต ... [และคนอื่น ๆ] 

156 หน้า : ภาพประกอบ ; 26 ซม + ซีดีรอม 1 แผ่น 
250 p. : ill ; 26 cm. + 1 CD-ROM. 

Huang, Gregory T 
De Veaux, Richard  
American Psychological Association 
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  ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ ชื่อเรื่องและชื่อเรื่องเทียบเคียง ให้ใช้อักษรตัว
ใหญ่เฉพาะอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง และค าวิสามานยนาม 
 
 
 
 
 
  หนังสือที่ใช้ชื่อหนังสือเป็นรายการหลัก และชื่อเรื่องนั้นขึ้นต้นด้วย ค าน าหน้านาม ให้ใช้
ตัวอักษรตัวใหญ่ ส าหรับอักษรตัวแรกของค าน าหน้านาม และถัดจากค าน าหน้านามด้วย 
 
 
 
  ชื่อย่อและอักษรย่อ ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ในชื่อย่อและอักษรย่อขององค์กรที่เป็นที่รู้จัก 
โดยให้ยึดหลักตามองค์กรตามที่ปรากฏ 
 
 
 
 
  ชื่อเรื่องแบบฉบับ คือ ชื่อเรื่องที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ลงรายการหนังสือเรื่องเดียวกัน แต่มี
หลายฉบับ หลายชื่อเรื่อง โดยให้หนังสือที่เป็นเรื่องเดียวกันอยู่รวมกันในที่เดียว ชื่อเรื่องแบบฉบับที่มี
เพียงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบหนังสือ ให้ลงชื่อนั้นเป็นชื่อเรื่องโดยใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ 
 
 
 
 
  การเพ่ิมค าอธิบายของหัวเรื่องชื่อบุคคล นิติบุคคลและสถานที่ ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่
ส าหรับการเพิ่มค าอธิบายของชื่อบุคคล นิติบุคคล 
 
 
 
 

Georges Brassens 
Nicene Creed 
The Department of Teacher Training 
 

Alfonso XIII, King of Spain 
John, Abbot of Ford 
Brown, George, Rev. 

Library of Congress classification. class KJ-KKZ. Law of Europe 
Dewey decimal classification & relative index 
หลายคนยลพม่า = Viewing Myanmar 
การกระจายค ากริยาฝรั่งเศส = Conjugisons Des Verbes 

EU  (European Union) 
WTO (World Trade Organization) 
TU (Thammasat University) 

The library of Alexandria : cenre of learning in the ancient world 
An American Civil Liberties Union handbook 
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  ชื่อเรื่องส่วนที่สองที่บ่งบอกภาคหรือตอนหลังเครื่องหมายมหัพภาค (.) ให้ใช้อักษรตัว
แรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ 
 
 
 
 
  ถ้ามีชื่อตอนที่เป็นตัวเลขและตามด้วยชื่อตอน หลังเครื่องหมายจุลภาค ( ,) ใส่อักษรตัว
แรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่เช่นเดียวกัน 

   
  ไม่ใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ของค าท่ีบอกประเภทวัสดุ เช่น 
 
 
 
 
  ส่วนฉบับพิมพ์ คือ ข้อมูลที่ลงในส่วนครั้งที่พิมพ์ ประกอบด้วยการแจ้งครั้งที่พิมพ์ และ
การแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับครั้งที่พิมพ์ ถ้าฉบับพิมพ์ขึ้นต้นด้วยค าหรืออักษรย่อ อักษรตัวแรกใช้
ตัวพิมพ์ใหญ่ และค าหลังตามกฎภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

Household ed. 
Facsim. ed. 
1st standard ed. 
World’s classics ed., New ed. rev. 
หมายเหตุ  Facsim. ย่อมาจาก Facsimile (ส าเนา) และ Rev. ย่อมาจาก Revised (แก้ไข)  

[music] 
[map (braille)] 
[computer file] 

Progress in nuclear energy. Series 2, Reactors 
 
 

Faust. Part one 
Advanced calculus. Student handbook 
Journal of biosocial science. Supplement 
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 ส่วนรายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์) คือ ลงข้อมูลรายละเอียด
เฉพาะของวัสดุ เช่น ให้ระบุปีที่ ฉบับที่ และวัน เดือน ปีของสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับแรกที่ตีพิมพ์ออก
เผยแพร่ เป็นต้น ถ้าขึ้นต้นด้วยอักษรย่อหรือค า อักษรตัวแรกใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ ส่วนอ่ืนลงตามกฎของ
ภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
  ส่วนสถานที่พิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย สถานที่ของโรงพิมพ์ คือ ลงรายการเกี่ยวกับส านักพิมพ์ 
การเผยแพร่ ผู้จัดจ าหน่าย โรงพิมพ์ ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ส าหรับสถานที่พิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย โรงพิมพ์
ยกเว้น ค าว่า S.l.  ให้ S ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่เท่านั้น ส่วน s.n. ให้เป็นตัวพิมพ์เล็กทั้งสองค า 
 
 
 
 
 
 
   
  ส่วนลักษณะทางกายภาพ คือ ข้อมูลที่ลงในส่วนลักษณะทางกายภาพ ประกอบด้วย 
จ านวนหน้า ภาพประกอบ ขนาด และวัสดุที่ใช้ประกอบ ไม่ใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ในเลข
หน้า รวมถึงในค าบอกลักษณะภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scale 1:500,000 
Computer program (2150 statements) 
Vol. 1, no. 1 (Jan./Mar. 1974)- 

Presses Universities de France 
New York : Released by Beaux Arts 
Toronto : Published in association with the Pulp and Paper Institute of Canada 
by University of Toronto Press 
[S.l. : s.n.] 

leaves 81-144 
1000 p. in various pagings 
on 1 side of 1 sound disc (13 min.) 
12 slides : sd., col. 
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  ส่วนชื่อชุด คือ ข้อมูลที่ลงในส่วนชื่อชุด ประกอบด้วย ชื่อของชุด ชื่อเทียบเคียงชื่อชุด 
การแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับชื่อชุด หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสารของชุดหรือชุดรอง 
และหมายเลขของชุดหรือชุดรอง ใช้หลักการการใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่เช่นเดียวกับการลง
รายการในส่วนของชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องเทียบเคียงหรือชื่อเรื่องอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
  ไม่ใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ในส่วนของล าดับที่ หรือเลขที่ของชื่อชุด เช่น no., 
v., reel, t. แต่ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ที่เป็นระบบหมายเลขตามอุปกรณ์หรือสิ่งของรายการนั้น ๆ 
 
 
 
 
  ส่วนหมายเหตุ คือ ข้อมูลที่ลงในส่วนหมายเหตุ ประกอบด้วย ข้อมูลต่าง ๆที่เกี่ยวกับ
หนังสือ ที่ผู้ท ารายการเห็นว่ามีความส าคัญ มีประโยชน์ต่อผู้ใช้งานหนังสือและเป็นข้อมูลที่ไม่ปรากฏ
ในส่วนรายการอ่ืน ๆ ใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ในค าแรกของประโยค ค าย่อ หรือค าแรกของตัว
แบ่งประโยคส่วนหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Great newspapers reprinted 
Master choruses for Lent and Easter 
Acta Universitatis Stockholmiensis. Stockholm studies in history of literature 
 

Exploring careers ; group 8 
Music for today. Series 2 ; no. 8 
Typewriting. Unit 2, Skill development ; program 1 

Title from container 
Facsim. reprint. Originally published: London : I. Walsh, ca. 1734 
 
หมายเหตุ  หลังเครื่องหมายมหัพภาค (.) ของค าว่า Facsim. คือ ชื่อย่อของ Facsimile ท าให้ค า
ว่า reprint ไม่ต้องใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ 
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  ส่วนเลขมาตรฐานสากลและการแจ้งการได้รับ คือ ข้อมูลที่ลงเลขมาตรฐานสากลและ
การแจ้งการได้รับวัสดุ ประกอบด้วย เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ( ISBN) ค าที่บอกถึงการได้รับ 
เช่น ระบุราคา ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ในชื่อเลขมาตรฐานสากล 
 
 
 
 
 
 
 
   
  ไม่ใช้อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ในส่วนขยายเลขมาตรฐานสากล เช่น ระบุว่าเป็น
วัสดุประเภทอะไร 
 
 
 
 
  ส่วนขยายเกี่ยวกับการแจ้งการได้รับแต่ไม่มีบอกราคาให้ใส่อักษรตัวแรกเป็นอักษร
ตัวพิมพ์ใหญ่ 
 
 
 
 
 7.4 การใช้หมายเลข ก าหนดให้ใช้หมายเลข ดังนี้ 
  การใช้ตัวเลขอารบิก ใช้กับครั้งที่ของประชุม 
 
 
 
 
 
 

ISBN  9780439136365 
ISBN  978974458145X 
ISSN 0305-3741 
ISSN 1144-875X 
 
หมายเหตุ ในกรณีที่มีตัวอักษร X ในตัวเลข ISSN ให้ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ 

ISBN 0435916602 (cased) 
ISBN 978-0849355547 (v. 3 : hardcover) 
 

ISBN 0902573454 : Subscribers only 
Free to high school students 
 

การแสดงศิลปะเครื่องปั้นดินเผาแห่งชาติ (ครั้งท่ี 6 : 2538 : มหาวิทยาลัยศิลปากร) 
Congress of Southeast Asian Librarians (8th : 1990 : Jakarta) 
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  รายการบรรณานุกรมใช้เลขอารบิกแทนเลขโรมันกับรายการต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
  
  การใช้เลขโรมัน ใช้กับชื่อของบุคคล ชื่อนิติบุคคลและชื่อเรื่องแบบฉบับ 
 
 
 
  ให้ใช้เลขโรมันแทนอารบิกในส่วนต่าง ๆ ถ้าการใช้เลขอารบิกท าให้ข้อความไม่ชัดเจน 
เช่นในส่วนชื่อชุด ให้ใช้เลขโรมันและเลขอารบิกเพ่ือให้เห็นความแตกต่างของเล่มที่ ส่วน ชุด หรือกลุ่ม 
กับส่วนหมายเลขหรือส่วนย่อยของกลุ่ม 
 
 
  ส่วนของชื่อเรื่องตามที่ปรากฏในหน้าปกเป็นเลขโรมัน 
 
 
  ใช้เลขโรมันกับล าดับหน้าที่ระบุเป็นเลขโรมัน 
 
 
  การใช้ตัวหนังสือแสดงจ านวน ให้คงใช้ตัวหนังสือแสดงจ านวนในชื่อนิติบุคคลตามที่
ปรากฏ ยกเว้นที่มีหลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างอ่ืน 
 
 
  ให้คงใช้ตัวหนังสือแสดงจ านวนในชื่อเรื่องแบบฉบับ ถ้าตัวหนังสือแสดงจ านวนเป็นส่วน
หนึ่งของชื่อเรื่อง 
 
 
 
 

3rd ed.  
, 2012. 
135 p. 
32 v. 

John Paul II, Pope 
XXth Century Heating & Ventilating Co. 

(The Harvard classics ; v. iv, 36) 

การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป dBASE IV 

xix. 300 p. 

ห้าสิบกษัตริย์ไทย 

พันหนึ่งทิวา 
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 7.5 การลงรายการหลักและรายการเพ่ิมรายการบุคคล  
  รายการหลัก (Main Entry) เป็นการลงรายการผู้แต่ง  ซึ่งอาจจะเป็นบุคคล นิติบุคคล 
หรือองค์กรก็ได้ ในกรณีที่หนังสือเล่มนั้นไม่อาจหาชื่อผู้แต่งได้ สามารถใช้ชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก ซึ่ง
วิธีการลงรายการหลักและรายการเพ่ิมรายการบุคคล มีวิธีการลงรายการดังนี้ 
  7.5.1 การลงรายการบุคคลที่ใช้นามแฝง ให้ลงรายการด้วยนามแฝงที่ปรากฏหรือเป็นที่
รู้จักแพร่หลายทั่วไป ให้ลงตามที่บุคคลนั้นใช้ 

 
 
  

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7.1 หน้าปกบุคคลที่เป็นนามแฝง 

รายการหลัก ว. ณ ประมวญมารค 
รายการโยง วิภาวดีรังสติ, พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้า 

รายการหลัก Paul Adirex 

รายการโยง Pongphon Adireksarn 
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  7.5.2 การลงรายการบุคคลที่เป็นสามัญชน ที่มีค าหน้านาม ต าแหน่งหรือคุณวุฒิต่าง ๆ 
เช่น นาย นาง นางสาว นายแพทย์ ศาสตราจารย์ ให้ลงรายการเพียงชื่อและนามสกุลเท่านั้นไม่ต้องลง
ค าน้านาม ต าแหน่งหรือคุณวุฒิ 
 
 รายการหน้าปกใน  ศาสตราจารย์ ดร. กาญจนา นาคสกุล. 
 รายการหลัก     กาญจนา นาคสกุล. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.2 หน้าปกในบุคคลที่เป็นสามัญชน 
 
  7.5.3 พระมหากษัตริย์  พระบรมราชินี ให้ ลงพระนามที่ใช้ทางราชการคั่นด้วย
เครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลงค าหน้าพระนาม 
 
รายการหน้าปกใน  พระราชนินธ์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ภูมพิลอดุลยเดช. 
รายการหลัก    ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา, 2470-2559. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.3  หน้าปกในบุคคลที่เป็นพระมหากษัตริย์ 
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  7.5.4 พระบรมวงศานุวงศ์ชั้นพระรัชทายาท ให้ลงพระนามาภิไธย คั่นด้วยเครื่องหมาย
จุลภาค ตามด้วยพระอิสริยยศ ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน /หรือทรงสถาปนาให้มีศักดิ์
สูงขึ้น 
 
รายการหน้าปกใน  พระราชนิพนธ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี. 
 รายการหลัก        เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ, 2498-. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.3  หน้าปกในบุคคลที่เป็นรัชทายาท 
 
  7.5.5 พระบรมวงศานุวงศ์ชั้นต่าง ๆ ให้ลงพระนาม คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค และ
ตามด้วยพระอิสริยยศตามฐานันดรศักดิ์ 
  
รายการหน้าปกใน  สมเด็จฯ กรมพระยาด ารงราชานุภาพ. 
รายการหลัก        ด ารงราชานุภาพ, สมเดจ็พระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยา, 2405-2486. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.4  หน้าปกในบุคคลที่เป็นพระบรมวงศานุวงษ์ 
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  7.5.6 พระราชวงศ์ชั้น หม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์ และหม่อมหลวง ให้ลงชื่อต้น และชื่อ
สกุล ตามล าดับ คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วลงสกุลยศ/ฐานันดรศักดิ์โดยใช้อักษรย่อ มจ., ม.ร.ว., 
ม.ล.  
 
รายการหน้าปกใน  โดย ศาสตราจารย์ ม.ร.ว. เสนีย์ ปราโมช 
รายการหลัก        เสนีย์ ปราโมช, ม.ร.ว., 2448-2540. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.5  หน้าปกในบุคคลที่เป็นพระราชวงศ์ชั้นหม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์  
 
  7.5.7 บุคคลที่มีบรรดาศักดิ์ เช่น หลวง พระ พระยา เจ้าพระยา ให้ลงราชทินนามก่อน
คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลงบรรดาศักดิ์ 
 
รายการหน้าปกใน  พระยาอุปกิตศิลปะสาร (นิ่ม กาญจนชีวะ). 
รายการหลัก     อุปกิตศิลปสาร (นิ่ม กาญจนาชีวะ), พระยา, 2422-2484. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.6  หน้าปกในบุคคลที่มีบรรดาศักดิ์  
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  7.5.8 สตรีที่มีค าน าหน้านามว่า คุณ คุณหญิง ท่านผู้หญิง หม่อม ให้ลงชื่อนามสกุล คั่น
ด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลงค าน าหน้านาม 
 
รายการหน้าปกใน  แพทย์หญิงคุณหญิง พรทิพย์ โรจนสุนันท์ 
รายการหลัก     พรทิพย์ โรจนสุนันท์, คุณหญิง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.7 หน้าปกในสตรีที่มีค าน าหน้านามว่าคุณหญิง 
 
  7.5.9 พระภิกษุสงฆ์ พระภิกษุทั่วไป ให้ลงรายการโดยมีค าว่าพระ น าหน้าชื่อ ตามด้วย
พระฉายานาม แต่ถ้าไม่สามารถทราบฉายานามได้ ให้ลงไปตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน  พระจิณณวัตร อชิโต (กิ่งแก้ว) 
รายการหลัก     พระจิณณวัตร อชิโต (กิ่งแก้ว). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.8 หน้าปกในพระภิกษุท่ัวไป 
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  7.5.10 พระภิกษุที่ใช้นามแฝง พระภิกษุที่ใช้สังฆนามเป็นนามแฝงในผลงาน ให้ลง
รายการตามที่ปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน   ว.วชริเมธี. 
รายการหลัก          ว.วชิรเมธี. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.9 ตัวอย่างหน้าปกในพระภิกษุท่ีใช้นามแฝง 
 
  7.5.11 แม่ชีให้ใช้ค าว่า แม่ชี ตามรายการที่ปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน   แม่ชีวิมุตติยา (สุภาพรรณ ณ บางช้าง). 
รายการหลัก          แม่ชีวิมุตติยา (สุภาพรรณ ณ บางช้าง). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.10 หน้าปกในบุคคลที่เป็นแม่ชี 
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  7.5.12 สมเด็จพระสังฆราชที่ทรงเป็นเจ้านายทรงกรมให้ลงพระนามค่ันด้วยเครื่องหมาย
จุลภาคตามด้วยต าแหน่งและพระอิสริยยศด้วยค าว่า สมเด็จพระสังฆราชเจ้า หรือสมเด็จพระมหา
สมณเจ้า และลงท้ายด้วยอิสริยยศท่ีทรงได้รับการสถาปนา 
 
รายการหน้าปกใน   สมเด็จพระมหาสมณเจ้า กรมพระยาวชิรญาณวโรรส. 
รายการหลัก          วชิรญาณวโรรส, สมเด็จพระมหาสมณเจ้า กรมพระยา, 2403-2464. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.11 หน้าปกในสมเด็จพระสังฆราชที่ทรงเป็นเจ้านายทรงกรม 
 
  7.5.13 สมเด็จพระสังฆราชที่ทรงมีสมณศักดิ์เฉพาะ ให้ลงรายการด้วย สมณศักดิ์เฉพาะ 
ตามด้วยต าแหน่ง และวงเล็บพระนามเดิม และพระฉายานาม 
 
รายการหน้าปกใน  สมเด็จพระญาณสังวร สมเด็จพระสังฆราช สกลมหาสังฆปริณายก. 
รายการหลัก      สมเด็จพระญาณสังวร สมเด็จพระสังฆราช (เจริญ สุวฑฺฒโน), 2456-2556. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.12 หน้าปกในสมเด็จพระสังฆราชที่ที่ทรงมีสมณศักดิ์เฉพาะ 
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  7.6 การลงรายการบุคคลที่เป็นชาวต่างประเทศ 
   7.6.1 บุคคลชาวตะวันตก บุคคลที่มีชื่อต้น ชื่อกลาง และชื่ อสกุล ให้ลงชื่อสกุล 
(Family Name) ตามด้วยเครื่องหมาย , แล้วลงชื่อต้น (First name) และชื่อกลาง (Middle name) 
โดยให้เขียนเป็นภาษาไทยตามท่ีปรากฏในหนังสือเล่มนั้น แต่ถ้าหนังสือไม่ปรากฏชื่อภาษาไทย และไม่
สามารถหาได้จากแหล่งอ่ืน ๆ ให้ถอดค าตามหนังสือ หลักเกณฑ์การทับศัพท์ภาษาอังกฤษของ
ราชบัณฑิตยสถาน ส าหรับค าน าหน้านาม ยศ ต าแหน่ง ไม่ต้องน ามาลงรายการ เช่น Mr, Madam, 
marshal, senator เป็นต้น 
  
 
   
              รายการหน้าปกใน  ผู้เขียน Kaye Thorne. 
               รายการหลัก         โทรน, เคย.์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             รายการหน้าปกใน   ผู้เขียน, Midael Krogerus. 
                                                รายการหลัก          โครเกอรัส, มิคาเอล. 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.13 หน้าปกในบุคคลชาวตะวันตก 
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  7.6.2 บุคคลชาวตะวันออก 
  ชาวจีน ญี่ปุ่น เกาหลี เวียดนาม ให้ลงชื่อสกุลหรือแซ่ คั่นด้วยเครื่องหมาย ,  แล้วตาม
ด้วยชื่อตัว 
 
รายการหน้าปกใน   เฉินซือเสวียน, เขียน. 
รายการหลัก          ซือเสวียน, เฉิน. 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
ภาพที่ 7.14 หน้าปกในผู้แต่งชาวจีน 
 
  ขาวพม่า กะเหรี่ยง ให้ลงชื่อตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน   อองซานซูจี 
รายการหลัก   อองซาน ซูจี. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.15 หน้าปกในผู้แต่งบุคคลชาวพม่า 
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 ชาวลาว การลงรายการให้ลงชื่อตัวก่อน แล้วตามด้วยชื่อสกุลเช่นเดียวกับชาวไทย 
 
รายการหน้าปกใน ฮุ่งอะลุน แดนวิไล.   
รายการหลัก   ฮุ่งอะลุน แดนวิไล.   
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ 7.16 หน้าปกในผู้แต่งบุคคลชาวลาว 
 
 7.7 การลงรายการนิติบุคคล ผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล คือองค์กรที่รับผิดชอบต่อผลงานหรือ
กิจกรรมที่เกิดข้ึน มีรายละเอียดการลงรายการดังต่อไปนี้ 
  สิ่งพิมพ์ของกระทรวง ทบวง หรือหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากระทรวง ให้ลงชื่อ
หน่วยงานนั้น ๆ ตามท่ีปรากฏ  
ตัวอย่าง  
 
 
 
 
  สิ่งพิมพ์ของส านักงานปลัดกระทรวง ให้ลงชื่อกระทรวง แล้วจึงลงว่า ส านักงาน
ปลัดกระทรวง โดยคั่นด้วยเครื่องหมาย . 
ตัวอย่าง  
 
 
 
 

กระทรวงการคลัง. 
ส านักนายกรัฐมนตรี. 
ส านักพระราชวัง. 

กระทรวงศึกษาธิการ. ส านักงานปลัดกระทรวง. 
กระทรวงสาธารณสุข. ส านักงานปลัดกระทรวง. 
กระทรวงกลาโหม. ส านักงานปลัดกระทรวง. 
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  สิ่งพิมพ์ของกรม  ให้ลงชื่อของกรมตามที่ปรากฏ โดยไม่ต้องลงหน่วยงานในระดับ
กระทรวงก ากับ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
  สิ่งพิมพ์ของกอง กองที่ระบุหน้าที่โดยเฉพาะ และหน้าที่นั้นไม่ซ้ ากับกองอ่ืน ๆ ให้ลงชื่อ
กองนั้นตามที่ปรากฏ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
  
  ชื่อกองที่ระบุหน้าที่ทั่วไปและหน้าที่นั้นมีอยู่ในหน่วยงานอ่ืน ๆ ด้วย เช่น กองคลัง กอง
การเจ้าหน้าที่ ให้ลงชื่อกรมก่อน แล้วจึงลงชื่อกองนั้นต่อโดยคั่นด้วยเครื่องหมาย . 
ตัวอย่าง 
 
 
 
  ยกเว้น   
  ยกเว้น ชื่อกองเหล่านั้นมีในส านักงานปลัดทุกกระทรวง ให้ลงชื่อกระทรวงก่อน แล้วจึง
ลงชื่อกอง 
ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 

กรมสุขภาพจิต. 
กรมสรรพากร. 
กรมบังคับคดี. 
 

กรมส่งเสริมและพัฒนาทรัพย์สินทางปัญญา. 
กองสนับสนุนกิจการท่าอากาศยาน. 
กองควงคุมอาหารและยาสัตว์. 
 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์. กองแผนงาน. 
กรมชลประทาน. กองวิชาการ. 
กรมส่งเสริมวิชาการเกษตร. กองการเจ้าหน้าที่. 

กระทรวงสาธารณสุข. กองคลัง. 
กระทรวงศึกษาธิการ. กองแผนงาน. 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์. กองคลัง. 
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  สิ่งพิมพ์ของส านักงาน ส านักงานที่มีฐานะเทียบเท่ากรม หรือเป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 
ให้ลงชื่อของส านักงานที่ปรากฏ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
   
  ส านักงานที่ใช้ชื่อซ้ าซ้อนกัน เช่นส านักงานสหกรณ์จังหวัด ส านักงานแรงงานจังหวัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฯลฯ ให้ลงชื่อส านักงานตามท่ีปรากฏ 
ตัวอย่าง  
 
 
 
 
  สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยภายในกอง เช่น แผนก หน่วย ฝ่าย ฯลฯ ถ้ามีความส าคัญ
และปรากฏความรับผิดชอบอยู่ในแหล่งข้อมูลที่ก าหนด ให้ลงหน่วยงานย่อยต่อจากชื่อกอง ส านักงาน 
โดยคั่นด้วยเครื่องหมาย . 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
  
 
 โครงการในหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นที่รู้จักทั่วไป ให้ลงชื่อโครงการตามที่ปรากฏ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

ส านักงานงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด. 
ส านักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล. 
ส านักงานกองทุนการสร้างเสริมสุขภาพ. 

ส านักงานสหกรณ์จังหวัดพิษณุโลก. 
ส านักงานแรงงานจังหวัดจันทบุรี. 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน่าน เขต 2. 

กองบริการตลาดแรงงาน. ฝ่ายวิเคราะห์ตลาดแรงงาน. 
กองโบราณคดี. ฝ่ายวิชาการ. 
กองควบคุมข้าว. ฝ่ายวิเคราะห์และวางแผน. 
การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย. 
องค์การเภสัชกรรม. 

โครงการส่วนพระองค์สวนจิตรลดา. 
โครงการเสริมสร้างการเรียนรู้เพื่อชุมชนเป็นสุข 
โครงการครัวไทยสู่ครัวโลก 
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  ส่วนโครงการทั่วไปในหน่วยงาน ให้ลงชื่อหน่วยงานและชื่อโครงการ โดยคั่นด้ว ย
เครื่องหมาย .  
ตัวอย่าง  
 
 
 
 
  ศูนย์ที่มีหน้าที่โดยเฉพาะ และไม่ซ้ ากับหน่วยงานอื่น ๆ ให้ลงชื่อศูนย์ตามท่ีปรากฏ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
  ยกเว้น ศูนย์ที่มชีื่อซ้ าหรือคล้ายคลึงกันในหน่วยงานต่าง ๆ ให้ลงหน่วยงานต้นสังกัด
ก่อนจึงลงชื่อศูนย์เป็นรายการรอง โดยคั่นด้วยเครื่องหมาย . 
ตัวอย่าง 
 
 
   
  สิ่งพิมพ์ของจังหวัด ให้ลงชื่อเฉพาะของจังหวัด โดยไม่ต้องลงค าว่าจังหวัด 
ตัวอย่าง 
 
 
  
   
  กรณีสิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยในจังหวัด ยกเว้น เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 
หรือนิติบุคคลที่ใช้สถานที่ในจังหวัดเป็นสถานที่ท าการ ให้ลงชื่อจังหวัดตามหน่วยงานย่อย 
ตัวอย่าง  
 
 
 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. โครงการพัฒนาวิชาการ. 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น. โครงการวิจัยระบบการท าฟาร์ม. 
มหาวิทยาลัยมหิดล. โครงการการศึกษาและวิจัยสิ่งแวดล้อม. 

ศูนย์สารสนเทศการเกษตร. 
ศูนย์พัฒนานโยบายแห่งชาติด้านสารเคมี. 
ศูนย์พัฒนาเครือข่ายเด็กและชุมชน. 

กระทรวงสาธารณสุข. ศูนย์คอมพิวเตอร์. 

นนทบุรี. 
อุดรธานี. 

สมุทรปราการ. เทศบาลเมือง. 
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  สถาบันการศึกษา สิ่งพิมพ์ของสถาบันฯ ให้ลงชื่อของสถาบันนั้น ตามที่ปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
รายการหลัก   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
 
 
 
 
  
 
  
  
  
ภาพที่ 7.17 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลสถาบันการศึกษา 
 
  สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยระดับคณะหรือเทียบเท่าภายในสถาบันฯ ให้ลงชื่อสถาบันต้น
สังกัดก่อน แล้วตามด้วยหน่วยงานระดับคณะหรือเทียบเท่าคณะนั้น ๆ แล้วคั่นด้วยเครื่องหมาย . 
 
 รายการหน้าปกใน ส านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
 รายการหลัก   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. ส านักบรรณสารสนเทศ. 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.18 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลสิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยระดับคณะหรือเทียบเท่าภายใน
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  สถาบันฯ ของหน่วยงานย่อยระดับภาควิชา สาขาวิชา  ให้ลงชื่อสถาบันต้นสังกัดก่อน
แล้วตามด้วยชื่อภาควิชา สาขาวิชานั้น ๆ ได้ทันที 
 
  รายการหน้าปกใน ภาควิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
  รายการหลัก        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. ภาควิชาภาษาไทย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.19 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลของหน่วยงานย่อยระดับภาควิชา สาขาวิชา   
 
  สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ตั้งอยู่ในสถาบันฯ และด าเนินงานอย่างอิสระ ให้ลงชื่อ
ตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน ชมรมดนตรีไทย สโมสรนิสิตจุฬาลงกรณ์. 
รายการหลัก        สโมสรนิสติจุฬาลงกรณ์. ชมรมดนตรีไทย.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.20 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลสิ่งพิมพ์ของหน่วยงานอื่น ๆ ที่ตั้งอยู่ในสถาบันฯ 
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  โรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยหรือวิทยาลัย ให้ลงชื่อของโรงเรียนสาธิตตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน. 
รายการหลัก   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน. ฝ่ายวิชาการ. 
 
  
  
  
 
 
 
 
ภาพที่ 7.21 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลโรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยหรือวิทยาลัย 
 
  วัด ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน วัดปทุมวนารามราชวรวิหาร. 
รายการหลัก   วัดปทุมวนารามราชวรวิหาร. 
หมายเหตุ : จะใส่ชื่อจังหวัดต่อท้ายกรณีท่ีมีชื่อจังหวัดซ้ ากัน 
 
 
  
  
  
  
  
 
  
 
ภาพที่ 7.22 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลวัด 
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  สมาคมและหน่วยงานเอกชน สิ่งพิมพ์ของสมาคม ไม่ว่าจะเป็นสมาคมทางวิชาชีพ หรือ
วิชาการให้ลงรายการตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน   สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย. 
รายการหลัก      สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย. 
 
  
 
 
 
  
  
 
  
ภาพที่ 7.23 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลสิ่งพิมพ์ของสมาคม 
 
  กรณีชื่อสมาคมที่มีการอ้างถึงเกียรติยศรางวัล ให้ลงชื่อสมาคมโดยตัดวลีที่อ้างถึง
เกียรติยศหรือรางวัลที่สมาคมได้รับออกไป 
 
รายการหน้าปกใน   สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย. 
รายการหลัก      สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย. 
 
 
  
  
  
  
 
  
 
ภาพที่ 7.24 หน้าปกนอกในผู้แต่งนิติบุคคลสมาคมที่มีการอ้างถึงเกียรติยศรางวัล 



 117 

  สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานเอกชน ให้ลงชื่อตามท่ีปรากฏ 
  สิ่งพิมพ์ของมูลนิธิ 
 
รายการหน้าปกใน   มูลนิธิการศึกษาเพ่ือชีวิตและสังคม. 
รายการหลัก      มูลนิธิการศึกษาเพ่ือชีวิตและสังคม. 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.25 หน้าลิขสิทธิ์ผู้แต่งนิติบุคคลสิ่งพิมพ์ของมูลนิธิ 
 
   สิ่งพิมพ์ของธนาคาร 
รายการหน้าปกใน   ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด. 
รายการหลัก      ธนาคารกรุงเทพ. 
 
     
  
  
 
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.26 หน้าปกในผู้แต่งนิติบุคคลสิ่งพิมพ์ของธนาคาร 
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องค์การระหว่างประเทศ  
องค์การหลักของสหประชาชาติ ให้ลงรายการ ลงชื่อตามท่ีปรากฏหน้าปกใน 
 

รายการหน้าปกใน ส านักงานแรงงานระหว่างประเทศ. 
รายการหลัก     ส านักงานแรงงานระหว่างประเทศ. 
          
 
 
 
 
  
  

 
  
ภาพที่ 7.27 หน้าปกในรายการนิติบุคคลองค์การหลักของสหประชาชาติ 

 
องค์การช านาญการพิเศษและหน่วยงานอิสระอ่ืน ๆ ภายในระบบสหประชาชาติให้ลงชื่อ

เต็มโดยไม่ต้องก ากับว่าเป็นหน่วยงานภายใต้ระบบสหประชาชาติ 
ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 กรณีหน่วยงานที่รู้จักกันแพร่หลายในลักษณะชื่อย่อ ให้ท ารายการโยงจากชื่อย่อมา  

“ดูที”่ ชื่อเต็ม 
ตัวอย่าง 
 
 
 

International Atomic Energy Agency. 
ทบวงการพลังงานปรมาณูระหว่างประเทศ. 

International Development Association. 
สมาคมพัฒนาการระหว่างประเทศ. 

      UNICEF. 
ดูที่  United Nations Children's Fund. 
ดูที่ กองทุนเพ่ือเด็กแห่งสหประชาชาติ. 
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  องค์การที่รู้จักแพร่หลาย ให้ลงชื่อเต็ม กรณีที่หน่วยงานรู้จักกันแพร่หลายในลักษณะชื่อ
ย่อ ให้ท ารายการโยงจากชื่อย่อมาดูท่ีชื่อเดิม 
ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 

  7.8 การลงรายการหลักและรายการเพ่ิมที่เป็นชื่อเรื่องการประชุม หากชื่อนั้นปรากฏ
เด่นชัดในแหล่งข้อมูลที่ก าหนดให้ใช้ชื่อของการประชุมเป็นรายการหลักโดยเรียงล าดับรายการดังนี้ 
 ชื่อการประชุม (ครั้งที่ประชุม : ปีที่จัดประชุม : สถานที่จัดประชุม) 
 
รายการหน้าปกใน รายงานการประชุมการด าเนินงานตามกลยุทธ์ทั่วโลกส าหรับการอนุรักษ์พืช 

วันที่ 8 สิงหาคม 2549 โรงแรม มิราเคิล แกรนด์ คอนเวนชั่น กรุงเทพฯ. 
รายการหลัก การประชุมการด าเนินงานตามกลยุทธ์ทั่วโลกส าหรับการอนุรักษ์พืช (2549 :      

กรุงเทพฯ). 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
  
  
 
ภาพที่ 7.28 หน้าปกในรายการหลักชื่อการประชุม 
 

General Agreement on Tariffs and Trade. 
ความตกลงทั่วไปว่าด้วยภาษีศุลกากรและการค้า. 

International Labour Organization. 
องค์การแรงงานระหว่างประเทศ. 
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  7.9 การลงรายการหลักและรายการที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ  
  ชื่อเรื่องแบบฉบับ คือ วรรณกรรมเก่าแก่ที่ควรถือเป็นแบบอย่างในการประพันธ์ เป็น
วรรณกรรมที่มีหลายส านวน และมีชื่อเรื่องต่าง ๆ กันไป เช่น ขุนช้างขุนแผน รามเกียรติ์, สามก๊ก, 
สังข์ทอง, กากี, อิเหนา, เป็นต้น 
         
รายการหน้าปกใน  เล่าเรื่องขุนช้าง ขุนแผน จากเสภาเรื่อง ขุนช้าง ขุนแผน 
รายการหลัก          ขุนช้าง ขุนแผน. 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
ภาพที่ 7.29 หน้าปกในชื่อเรื่องแบบฉบับ 
 
  7.10 ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
  ข้อมูลที่ลงในส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ ประกอบด้วยชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
ชื่อเรื่องเทียบเคียง ชื่อเรื่องย่อยหรือหรือค าอธิบายชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบมีวิธีการลง
รายการบรรณานุกรมดังต่อไปนี้ 
รูปแบบการลงรายการ 
 
 
 

 การลงรายการชื่อเรื่องที่เหมาะสมหรือชื่อเรื่องที่แท้จริง ให้ลงชื่อเรื่องตามที่ปรากฏ ชื่อ
เรื่องท่ีมีเครื่องหมาย ... หรือ [ ] ปรากฏอยู่ เมื่อน ามาลงรายการให้เปลี่ยนไปใช้เครื่องหมาย – หรือ ( ) 
แทน กรณีท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ไม่ต้องใช้ตัวอักษรตัวใหญ่ตาม ยกเว้น อักษรตัวแรกของชื่อเรื่องและชื่อ
เฉพาะ 

ชื่อเรื่องท่ีเหมาะสม = ชื่อเรื่องเทียบเคียง : ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับชื่อเรื่อง / การแจ้งความ
รับผิดชอบ 
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 ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมายอื่น ๆ ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏในหน้าปกใน 
 

รายการหน้าปกใน กรุงเทพฯ มาจากไหน?. 
รายการชื่อเรื่อง    กรุงเทพฯ มาจากไหน?. 

 
  
 
 
 

  
  
  
  
  
ภาพที่ 7.30 หน้าปกในชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมายอื่น ๆ 
 

 ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมาย ... ให้เปลี่ยนใช้เครื่องหมาย --  
 

รายการหน้าปกใน ขนมอร่อย...รอบกรุง.     
รายการชื่อเรื่อง    ขนมอร่อย--รอบกรุง. 

 
 
 
 

 
 
 
  
  
 
ภาพที่ 7.31 หน้าปกในชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมาย ...  
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  กรณีเป็นชื่อเรื่องย่อ ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏ 
 
รายการหน้าปกใน พ.ร.บ. ป่าชุมชน : ชาวบ้านคือคนรักษาป่า. 
รายการชื่อเรื่อง  พ.ร.บ. ป่าชุมชน : ชาวบ้านคือคนรักษาป่า. 

 
 
 
 

  
  
 
  
  
ภาพที่ 7.32 หน้าปกในกรณีเป็นชื่อเรื่องย่อ 
 
 กรณีชื่อเรื่องที่น ามาลงรายการ ไม่ได้น ามาจากหน้าปกใน แต่น ามาจากแหล่งข้อมูลหน้า 
อ่ืน ๆ ที่ใช้แทนหน้าปกใน ให้ลงแหล่งที่มาของชื่อเรื่องในหมายเหตุทั่วไป 
 
รายการหน้าปกนอก 3 ราชันย์แห่งพืชน้ ามัน ที่ป้องกัน รักษา. 
รายการชื่อเรื่อง      3 ราชันย์แห่งพืชน้ ามัน ที่ป้องกัน รักษา. 
หมายเหตุ             ชื่อเรื่องจากปก. 

 
 
 
  

  
  
  
 
 
ภาพที่ 7.33 หน้าปกนอกกรณีลงรายการชื่อเรื่องจากแหล่งข้อมูลหน้าอื่น ๆ 
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  ชื่อเรื่องของรายงานประจ าปี ที่มีปีหรือการลงล าดับหมายเหตุแตกต่างกันในแต่ละเล่ม 
จะตัดปีหรือหมายเลขนั้น แล้วแทนด้วยเครื่องหมาย ... 
        
รายการหน้าปกใน  รายงานประจ าปี กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 
รายการชื่อเรื่อง      รายงานประจ าปี ... /  
 

 
 
 
 
 
 

 
  
ภาพที่ 7.34 หน้าปกในหนังสือรายงานประจ าปี 
 
 ชื่อเรื่องที่มีหลายตอนจบ และชื่อเรื่องของตอนไม่ได้เชื่อมโยงกับชื่อเรื่องหลักให้ลงชื่อเรื่อง
หลักตามด้วยชื่อเรื่องตอน 
 
รายการหน้าปกใน  การบริหารจัดการยุคใหม่ : ภาคที่ 1 การบริหารจัดการยุคใหม่หนังสือล าดับที่ 74. 

 รายการชื่อเรื่อง    การบริหารจัดการยุคใหม่ : ภาคที่ 1 การบริหารจัดการยุคใหม่หนังสือล าดับที่ 74. 

 
   

  
 
  
 
  
  
  
ภาพที่ 7.35 หน้าปกในชื่อเรื่องหนังสือที่มีหลายตอนจบ 
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  การลงรายการชื่อเรื่องเทียบเคียง ในกรณีที่หนังสือเล่มใดมีมากกว่า 1 ภาษา ให้
พิจารณาลงชื่อเรื่องเทียบเคียงตามที่ปรากฏหน้าปกใน แต่ถ้าปรากฏในแหล่งข้อมูลอ่ืนนอกจากนี้ ให้
ลงไว้ที่หมายเหตุทั่วไป หนังสือที่มีชื่อเรื่อง 2 ภาษา ให้ลงชื่อแรกเป็นชื่อจริง และลงชื่อเรื่องที่ 2 เป็น
ชื่อเรื่องเทียบเคียง โดยคั่นด้วยเครื่องหมาย = น าหน้าชื่อเรื่องเทียบเคียง 

 
รายการหน้าปกใน  ทฤษฎีและเทคนิคการปรับพฤติกรรม Theories and techniques in  
    behavior modification. 
รายการชื่อเรื่อง  ทฤษฎีและเทคนิคการปรับพฤติกรรม = Theories and techniques in  
    behavior modification. 
  
 
 
  
  
  
  
  
 
รายการหน้าปกใน  มาตรฐานสมุนไพรไทยทางเครื่องส าอาง  Thai herbal standards for  
     cosmetics. 
รายการชื่อเรื่อง     มาตรฐานสมุนไพรไทยทางเครื่องส าอาง = Thai herbal standards for  
     cosmetics. 
 
 
 
 
 
 
 
  
ภาพที่ 7.36 หน้าปกในหนังสือที่มีชื่อเรื่อง 2 ภาษา 
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การลงรายการชื่อเรื่องย่อย หรือค าอธิบายชื่อเรื่อง หรือข้อมูลอ่ืน ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องอัน
หมายถึงค าอธิบาย หรือส่วนขยายชื่อเรื่อง ซึ่งช่วยอธิบายขอบเขตของหนังสือเล่มนั้นให้ชัดเจนขึ้น  ให้
ลงรายการข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องต่อจากชื่อเรื่องจริงโดยคั่นด้วยเครื่องหมาย : 

 
รายการหน้าปกใน  การบริหาร หลักการ ทฤษฎี และประเด็นทางการศึกษา. 
รายการชื่อเรื่อง     การบริหาร : หลักการ ทฤษฎี และประเด็นทางการศึกษา. 

 
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.37 หน้าปกในรายการชื่อเรื่องย่อย 

 
 7.11 การลงรายการแจ้งความผู้รับผิดชอบ คือการระบุชื่อบุคคลหรือสถาบันที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในการจัดท าหนังสือ ได้แก่ ผู้แต่ง ผู้แปล บรรณาธิการ ผู้รวบรวม เป็นต้น โดยรายการเหล่านี้
จะอยู่หลังเครื่องหมาย /  
 รูปแบบของการลงรายการแจ้งความรับผิดชอบมี 2 รูปแบบดังนี้ 
 1. ชื่อเรื่องจริง / ผู้รับผิดชอบส่วนแรก : ผู้รับผิดชอบส่วนที่สอง : ผู้รับผิดชอบส่วนที่สาม.
 2. ชื่อเรื่องจริง / ผู้แต่งคนแรก, ผู้แต่งคนที่สอง ; ผู้แปลคนแรก, ผู้แปลคนที่สอง. 

ในการลงรายการผู้รับผิดชอบแต่ละส่วน ให้ใช้เครื่องหมาย , หลังค าบอกหน้าที่ โดยไม่ต้อง
คัดลอกเครื่องหมายตามที่ปรากฏ  



 126 

 ชื่อผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบที่หน้าปกในเป็นภาษาอังกฤษ แต่เนื้อหาเป็นภาษาไทย ให้ลง
ตามที่ปรากฏ ส่วนรายการหลักและรายการเพ่ิมให้ถ่ายอักษรเป็นเสียงอ่านในภาษาไทยโดยไม่ต้องใส่
เครื่องหมาย [ ]  
 
รายการชื่อเรื่องและ
ความรับผิดชอบ 

กระตุ้นความจ าให้ท างาน = Memory booster workout / Jo Iddon & 
Huw Williams ผู้แต่ง ; ปฏิพล ตั้งจักรวรานนท์ เขียน ; ธนิกานต์ มาฆะ
ศิรานนท์ ผู้เรียบเรียง. 

รายการหลัก อิดดอน, โจ. 
รายการเพิ่ม  วิลเลี่ยม, ฮิว. 
รายการเพิ่ม ปฏิพล ตั้งจักรวรานนท์. 
รายการเพิ่ม ธนิกานต์ มาฆะศิรานนท์. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

  
  
 
 
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.38 ผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบที่หน้าปกในเป็นภาษาอังกฤษ แต่เนื้อหาเป็นภาษาไทย 
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 ชื่อผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบหลายคนภายใต้ความรับผิดชอบเดียวกัน ถ้ามีไม่เกิน 3 คน ใช้
เครื่องหมาย , คั่นระหว่างผู้รับผิดชอบแต่ละคน หรือให้ค าว่า “และ” หรือค าว่า “and” ตามที่ปรากฏ
ในหน้าปกใน และท ารายการเพ่ิมให้กับผู้รับผิดชอบร่วม 
 
รายการชื่อเรื่องและ
ความรับผิดชอบ 

การบริหารการขาย / โดย ปรียา วอนขอพร และสุรัชนา วิวัฒนชาต. 

รายการหลัก ปรียา วอนขอพร 
รายการเพิ่ม  สุรัชนา วิวัฒนชาต. 
 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
  
 
 
ภาพที่ 7.39 ผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบหลายคนภายใต้ความรับผิดชอบเดียวกันภาษาไทย 
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  ผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบหลายคนภายใต้ความรับผิดชอบเดียวกันภาษาอังกฤษ 
 
รายการชื่อเรื่องและ
ความรับผิดชอบ 

Reward management : a handbook of remuneration strategy 
& practice / Michael Armstrong and Helen Murlis 

รายการหลัก Armstrong, Michael. 
รายการเพิ่ม  Murlis, Helen. 

 
 
 
 
 
 

  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
ภาพที่ 7.40 หน้าปกในผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบหลายคนภายใต้ความรับผิดชอบเดียวกันภาษาอังกฤษ 
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  ชื่อผู้แต่งที่มีชื่อผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คน ให้ลงชื่อผู้แต่งคนแรก ตามด้วยเครื่องหมาย 
... [และคนอื่น ๆ] หรือ … [และอ่ืน ๆ] ส าหรับหน่วยงานตั้งแต่ 3 หน่วยงานขึ้นไป หรือ ... [et al.] ใน
ภาษาต่างประเทศ และท ารายการเพ่ิมให้กับผู้รับผิดชอบคนแรกหรือหน่วยงานแรกด้วย 
 
รายการชื่อเรื่องและ
ความรับผิดชอบ 

การสร้างความฉลาดรู้เรื่องเพศในวัฒนธรรมบริโภค / นภาภรณ์ หะวา
นนท์ ... [และคนอ่ืน ๆ]. 

รายการเพิ่ม  นภาภรณ์ หะวานนท์. 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
ภาพที่ 7.41 หน้าปกในผู้แต่งที่มีชื่อผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คนภาษาไทย 
 
 



 130 

  ชื่อผู้แต่งที่มีชื่อผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คน ภาษาต่างประเทศ 
 
รายการชื่อเรื่องและความรับผิดชอบ Campbell biology / Jane B. Reece ... [et al.] 
รายการเพิ่ม  Reece, Jane B. 

 
 
     
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
ภาพที ่7.42 หน้าปกในผู้แต่งที่มีชื่อผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คนภาษาต่างประเทศ 
   
  7.12 ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ ประกอบด้วยการแจ้งครั้งที่พิมพ์ และการแจ้งความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับครั้งที่พิมพ์ การลงรายการให้เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่
ก าหนด ดังนี้ 
  ใช้เครื่องหมาย , น าหน้าการแจ้งครั้งที่พิมพ์ตามมา 
  ใช้เครื่องหมาย / น าหน้าการแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับครั้งที่พิมพ์รายการแรก 
  ใช้เครื่องหมาย ; น าหน้าการแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับครั้งที่พิมพ์ตามมา 
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  หลักเกณฑ์การลงรายการ ให้ลงตามที่ปรากฏ โดยลงเป็นตัวเลขอารบิกและกรณีที่
ปรากฏในหนังสือว่า พิมพ์ครั้งที่หนึ่ง, พิมพ์ครั้งแรก ให้ลงรายการว่า พิมพ์ครั้งที่ 1 
ตัวอย่าง 
 
 
  
 ปรากฏในหนังสือว่า พิมพ์ครั้งที่ ๗ ให้ลงรายการว่า 
 

   
 
Reprint หมายถึง การพิมพ์ใหม่ซ้ า โดยเนื้อหาไม่เปลี่ยนแปลง แต่มีลักษณะแตกต่าง

จากเดิม เช่น เปลี่ยนหน้าปกและรูปเล่ม ให้ลงรายการด้วยครั้งที่พิมพ์และปีที่ซ้ าล่าสุด 
 
รายการครั้งที่พิมพ์ พิมพ์ครั้งที่ 7. 
รายการปีที่พิมพ์  2553. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 7.43 หน้าลิขสิทธิ์การพิมพ์ใหม่ซ้ า 

พิมพ์ครั้งที่ 1.  
1 st ed.  

พิมพ์ครั้งที่ 7. 
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  ฉบับพิมพ์ที่บอกลักษณะหนังสือว่ามีเนื้อหาแตกต่างกัน ปรากฏอยู่ท่ีส่วนใดส่วนหนึ่ง
ของหน้าปกหรือหน้าปกใน ควรน ามาลงรายการด้วย 
ตัวอย่าง 
 
รายการครั้งที่พิมพ์ พิมพ์ครั้งที่ 5 ฉบับปรับปรุงใหม่ 
รายการครั้งที่พิมพ์ 6th ed., Student ed. 

 
  กรณีชื่อเรื่องและฉบับพิมพ์ปรากฏเป็นข้อความเดียวกันให้แยกฉบับพิมพ์ลงไว้ใน
รายการครั้งที่พิมพ์ 
  
รายการหน้าปกใน การคลังเพื่อสังคม : จินตนาการและการวิจัยเพ่ือสังคมที่ดีกว่า ปรับปรุงครั้ง

ที่ 5 
รายการชื่อเรื่อง การคลังเพื่อสังคม : จินตนาการและการวิจัยเพื่อสังคมท่ีดีกว่า / 
รายการครั้งที่พิมพ์ พิมพ์ครั้งที่ 5 (ฉบับปรับปรุง) 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
ภาพที่ 7.44 ชื่อเรื่องและฉบับพิมพ์ปรากฏเป็นข้อความเดียวกัน 
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 7.13 พิมพ์ลักษณ์หรือส่วนของการพิมพ์และการเผยแพร่  
 การลงรายการโดยให้เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนดดังนี้ 
 ใช้เครื่องหมาย ; หน้าชื่อสถานที่พิมพ์ สถานที่จัดจ าหน่าย ฯลฯ แหล่งที่สอง 
 ใช้เครื่องหมาย ; หน้าชื่อสถานที่พิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ชื่อผู้ผลิต 
 ใช้เครื่องหมาย [ ] ลงข้อความเพ่ิมเติมที่ระบุหน้าที่ของผู้จัดจ าหน่าย 
 ใช้เครื่องหมาย , หน้าปีที่พิมพ์ ปีที่จัดจ าหน่าย ฯลฯ ปีที่ผลิต 
 ใช้เครื่องหมาย ( ) ลงรายละเอียดเกี่ยวกับการผลิต (สถานที่ ชื่อ ปีที่ผลิต) 
 
 สถานที่พิมพ์ กรณีปรากฏชื่อเมืองที่พิมพ์ หรือมืองที่จัดจ าหน่ายมากกว่า 1 แห่ง ให้ลงชื่อ
เมืองแรกท่ีปรากฏ 
ตัวอย่าง 
รายการหน้าปกใน New York Sydney Tokyo London 
รายการสถานที่พิมพ์ New York : 
 
  กรณีไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ สถานที่จัดจ าหน่าย แต่ผู้ท ารายการทราบข้อมูลให้ลง
เครื่องหมาย [ ] หากไม่แน่ใจ เพียงแต่คาดว่าน่าจะเป็นสถานที่พิมพ์ ให้ลงในเครื่องหมาย [ ] และใส่
เครื่องหมาย ? ก ากับไว้ 
ตัวอย่าง 
รายการสถานที่พิมพ์ที่ผู้ท ารายการไม่แน่ใจ [ปทุมธานี?] : 
รายการสถานที่ พิมพ์ที่ผู้ท ารายการทราบ
ข้อมูล 

[ขอนแก่น] : 

 
  กรณีไม่สามารถหาสถานที่พิมพ์ได้  ให้ใช้ค าย่อว่า ม.ป.ท. (ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์) 
ส าหรับหนังสือภาษาไทย และค าย่อ s.l. (Sine loco แปลว่า Without place) ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศโดยให้ใส่ไว้ในเครื่องหมาย [ ] 
ตัวอย่าง 
รายการสถานที่พิมพ์หนังสือภาษาไทย [ม.ป.ท.] : 
รายการสถานที่พิมพ์หนังสือภาษาต่างประเทศ [s.l] : 
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  ส านักพิมพ์ ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ที่แท้จริง โดยลงอย่างสั้นที่สุด ส าหรับหนังสือภาษาไทย 
ให้ตัดค าว่า ส านักพิมพ์ พับลิเคชั่น พับลิชชิ่ง บุ๊ค ส่วนหนังสือภาษาต่างประเทศให้ตัดค าว่า 
Publication, Publishing, Publisher, Inc., Book ยกเว้น ส านักพิมพ์ การพิมพ์หลังชื่อให้ลงรายการ
ตามที่ปรากฏรวมถึงกรณีของชื่อที่จ าเป็นต้องมีเพ่ือให้เห็นความแตกต่างระหว่างส านักพิมพ์ ผู้จัด
จ าหน่าย ที่มีชื่อเสียงหรือส่วนของชื่อเหมือนกันเพ่ือบ่งบอกให้ทราบถึงสาขา รวมไปถึงค าที่น ามาเสริม
นั้นเป็นส่วนหนึ่งของชื่อ หรือเพ่ือบ่งบอกความเป็นชื่อส านักพิมพ์ไว้ 
ตัวอย่าง 
รายการหน้าปกใน ส านักพิมพ์มติชน 
รายการส านักพิมพ์ มติชน. 
รายการหน้าปกใน แพรวส านักพิมพ์ 
รายการส านักพิมพ์ แพรวส านักพิมพ์. 
 
  ส านักพิมพ์เป็นของหน่วยงานราชการ เช่น มหาวิทยาลัย กระทรวง ทบวง กรม เป็นต้น 
ให้ลงรายการตามที่ปรากฏ 
ตัวอย่าง 
รายการหน้าปกใน ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
รายการส านักพิมพ์ ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
 
  ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานนั้นเป็นทั้งผู้แต่งและส านักพิมพ์ ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัด
จ าหน่ายอย่างสั้น 
ตัวอย่าง 
รายการหน้าปกใน รายงานประจ าปี 2560 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ 
รายการส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัย,  
 
 ถ้าไม่ปรากฏชื่อส านักพิมพ์ ให้ลงชื่อผู้จัดจ าหน่าย และระบุหน้าที่ไว้ในเครื่องหมาย [ ] หลัง
ชื่อผู้จัดจ าหน่าย โดยใช้ค าว่า ผู้จัดจ าหน่าย ส าหรับหนังสือภาษาไทย และใช้ค าว่า distributor 
ส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศ 
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  กรณีหนังสือต าราหรือเอกสารค าสอนไม่มีชื่อส านักพิมพ์หรือผู้จัดจ าหน่าย แต่มีชื่อ
สถาบันที่ผู้แต่งสังกัดอยู่ไว้ที่หน้าปกใน ให้น ามาลงเป็นส านักพิมพ์ 
ตัวอย่าง 

รายการหน้าปกใน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัมภ์. 

รายการส านักพิมพ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
 ในพระบรมราชูปถัมภ์,  

 
  
  
  
  
 
   
  
  
  
  
 
  
ภาพที่ 7.45 ส านักพิมพ์หรือผู้จัดจ าหน่ายมีชื่อสถาบันที่ผู้แต่งสังกัด 
 
 กรณไีม่สามารถหาส านักพิมพ์ได้ ให้ใช้ค าย่อว่า ม.ป.พ. (ไม่ปรากฏส านักพิมพ์) ส าหรับ
หนังสือภาษาไทย และค าย่อว่า s.n. (Sine Nomine แปลว่า without a name) ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ โดยให้ใส่ไว้ในเครื่องหมาย [ ]  
ตัวอย่าง 
 

รายการสถานที่พิมพ์หนังสือภาษาไทย [ม.ป.ท. : ม.ป.พ.], 
รายการสถานที่พิมพ์หนังสือภาษาต่างประเทศ [s.l. : s.n.], 
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 7.14 ปีที่พิมพ์ ปีจัดจ าหน่าย  
 หนังสือภาษาต่างประเทศให้ลงปีที่พิมพ์ล่าสุด  
 ในกรณีที่ไม่มีปีที่พิมพ์ ให้ใช้ปีลิขสิทธิ์แทน  
 ในกรณีที่ใช้ปีลิขสิทธิ์แทนปีพิมพ์ และมีปีผลิต (Printing) ซึ่งแตกต่างจากปีลิขสิทธิ์ให้ใส่ปี
ผลิตในเครือ่งหมาย ( ) ต่อจากปีลิขสิทธิ์  
ตัวอย่าง 
     

รายการปีพิมพ์ 2017. 
รายการปีพิมพ์ 2009 (2010 printing). 

 
 หนังสือภาษาไทย ให้ใช้ปีพิมพ์ล่าสุด ลงด้วยเลขอารบิก 
 กรณีท่ีไม่มีปีพิมพ์ ให้ใช้ปีลิขสิทธิ์ 
 กรณีท่ีไม่มีปีพิมพ์ ปีลิขสิทธิ์ ให้ใช้ปีผลิต 
 กรณีปีพิมพ์ในแหล่งข้อมูลปรากฏปี ค.ศ. หรือตัวเลขโรมันให้เปลี่ยนเป็น พ.ศ. โดยใส่ไว้ใน
เครื่องหมาย  [ ] 
 กรณีท่ีไม่ปรากฏปีพิมพ์ในแหล่งข้อมูลที่ก าหนด ให้ใส่ไว้ในเครื่องหมาย [ ] 
ตัวอย่าง   
   

รายการปีพิมพ์ 2560. 
รายการปีพิมพ์กรณีไม่ปรากฏปีพิมพ์ [2561]. 

 
 กรณีที่ไม่ปรากฏปีพิมพ์ ปีจัดจ าหน่าย ปีลิขสิทธิ์ หรือปีผลิต ให้ใช้วิธีประมาณปีที่ใช้ในการ
จัดพิมพ์ เช่น ดูจากค าน าหรือข้อมูลอ่ืน ๆ ในตัวเล่ม ปีที่ลงทะเบียนตัวเล่มเป็นต้น โดยระบุไว้ใน
เครื่องหมาย [ ] หากไม่แน่ใจให้ใส่เครื่องหมาย ? ต่อท้ายปีนั้น 
ตัวอย่าง 
  

รายการปีพิมพ์ที่ไม่แน่ใจ [2560?] 
รายการปีพิมพ์ที่ไม่แน่ใจ [2559?]. 
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 7.15 บรรณลักษณ์ หรือลักษณะรูปร่าง 
 ลงข้อมูลโดยเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ดังนี้ 
 ใช้เครื่องหมาย : หน้ารายละเอียดภาพประกอบ 
 ใช้เครื่องหมาย ; หน้ารายละเอียดเกี่ยวกับขนาด 
 ใช้เครื่องหมาย + หน้ารายการเกี่ยวกับวัสดุประกอบ 
 ใช้เครื่องหมาย ( ) ลงรายละเอียดเกี่ยวกับวัสดุประกอบ 
 การลงเลขหน้า การลงเลขหน้าของหนังสือเล่มเดียวจบ มีข้อก าหนดในการลงเลขหน้าใน
ลักษณะต่าง ๆ คือ  
 หนังสือมีเลขหน้า หรือตัวเลขโรมัน หรือตัวอักษรก ากับ กรณีหนังสือมีเลขหน้าก ากับ ให้ลง
เลขหน้าปรากฏในหน้าสุดท้ายของตัวเล่มเป็นหลัก 
ตัวอย่าง  

รายการจ านวนหน้า 216 หน้า. 
รายการจ านวนหน้า 456 p. 

 
 กรณีท่ีส่วนต้นของหนังสือ (หน้าค าน า/สารบัญ) มีเลขหน้าเป็นตัวอักษรหรือตัวเลขโรมัน
ก ากับ ให้ลงตัวอักษร หรือตัวเลขโรมันสุดท้ายที่ปรากฏ 
ตัวอย่าง 

รายการจ านวนหน้า ฉ, 236 หน้า. 
รายการจ านวนหน้า iii, 785 หน้า. 
รายการจ านวนหน้า x, 503 p. 

 
 กรณีหนังสือมีการล าดับเลขหน้า ที่เป็นตัวเลขโรมัน ตัวอักษร และมีเลขหน้าก ากับคละกัน 
ให้นับจ านวนหน้ารวม แล้วใส่ไว้ในเครื่องหมาย [  ] 
ตัวอย่าง   

รายการจ านวนหน้า [203] หน้า. 
 
 กรณีส่วนเพิ่มเติมเนื้อหาหรือเป็นภาคผนวก ไม่มีเลขหน้าก ากับ ให้นับจ านวนหน้าในส่วนนี้
ทั้งหมด แล้วใส่จ านวนหน้าไว้ในเครื่องหมาย [ ] 
ตัวอย่าง  

  รายการจ านวนหน้า 230, [21] หน้า. 
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 ถ้าหนังสือนั้นมีหลายบทหรือแบ่งตอน โดยที่แต่ละตอนมีเลขหน้าไม่ต่อเนื่องกัน ให้ลงเลข
หน้าที่ปรากฏในหน้าสุดท้ายของแต่ละบท แล้วลงตามล าดับที่ปรากฏถ้าไม่เกิน 3 ตอน หากเกิน 3 
ตอน ให้รวมจ านวนหน้าทั้งหมด แล้วลงไว้ในเครื่องหมาย [  ]  
ตัวอย่าง 

รายการจ านวนหน้าไม่เกิน 3 ตอน 40, 38, 79 หน้า. 
รายการจ านวนหน้าเกิน 3 ตอน [248 หน้า]. 

  
 หนังสือที่พิมพ์หน้าเดียว ในการลงเลขหน้า ให้ใช้ค าว่า “แผ่น” หรือ leaves แทนค าว่า หน้า 
ตัวอย่าง 

รายการจ าหนวนหน้า 145 แผ่น 
 
  หนังสือที่ถ่านส าเนามาจากต้นฉบับ เมื่อลงเลขหน้าต้องพิจารณาเลขหน้าที่ปรากฏในเล่ม
ต้นฉบับเป็นหลัก เช่น ถ้าต้นฉบับใดเมื่อน ามาถ่ายส าเนาแล้วตัวต้นฉบับพิมพ์ 2 หน้า แม้จะถ่ายส าเนา
หน้าเดียว ในการลงเลขหน้าของฉบับถ่ายส าเนา ต้องใช้ค าว่า “หน้า” 
 
 การลงเลขหน้าของหนังสือหลายเล่มจบ มีข้อก าหนดในการลงเลขหน้า ดังนี้ 
 หนังสือที่ปรากฏเลขหน้าและมีหน้าต่อเนื่องกันในแต่ละเล่ม เช่น เล่ม 1 หน้า 1-56, เล่ม 2 
หน้า 57-80 ให้ลงจ านวนเล่ม พร้อมทั้งจ านวนหน้าไว้ในเครื่องหมาย [  ] 
ตัวอย่าง  

รายการจ านวนหน้า 2 เล่ม (263 หน้า). 
รายการจ านวนหน้า 3 v. (369 p.) 

 
 หนังสือหลายเล่มจบ แต่ไม่เกิน 3 เล่ม และเลขหน้าไม่ต่อเนื่องกัน ให้ลงจ านวนเล่มทั้งหมด 
และระบุหน้าของแต่ละเล่มไว้ในเครื่องหมาย ( ) 
ตัวอยา่ง  

รายการจ านวนเล่ม 3 เล่ม (120; 360; 490 หน้า). 
รายการจ านวนเล่ม 2 v. (56; 100 p.). 
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 หนังสือหลายเล่มจบ แต่ไม่แน่ใจว่าหนังสือชุดนั้น ๆ มีกี่เล่มจบให้ใช้เครื่องหมาย – แทน
จ านวนเล่มทั้งหมดของหนังสือชุดนั้น ๆ แล้วท ารายการเพ่ิมในรายการหมายเหตุเพื่อระบุห้องสมุดมี
เล่มใดบ้าง 
ตัวอย่าง        

รายการจ านวนเล่ม - เล่ม. 
รายการหมายเหตุ ห้องสมุดมีเล่ม 1, 2, 3- 

 
 หนังสือหลายเล่มจบตั้งแต่ 3 เล่มขึ้นไป มีเลขหน้าต่อเนื่องกันหรือไม่ก็ตาม ให้ลงจ านวนเล่ม
ทั้งหมด 
ตัวอย่าง  

รายการจ านวนเล่ม 13 เล่ม. 
รายการหมายเหตุ 13 v. 

 
 7.16 การลงรายการภาพประกอบ หมายถึง ภาพเขียน ภาพถ่าย หรือภาพวาดที่ประกอบ
เนื้อหาของหนังสือเท่านั้น เมื่อลงรายการให้ใช้ค าว่า “ภาพประกอบ” ส าหรับหนังสือภาษาไทย 
ส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศใช้ค าว่า “ill’ โดยลงต่อจากรายการจ านวนหน้าคั่นด้วยเครื่องหมาย 
: 
ตัวอย่าง       

รายการภาพประกอบ 230 หน้า : ภาพประกอบ 
รายการภาพประกอบ 560 หน้า : ภาพประกอบสี 
รายการภาพประกอบ 369 p. : ill. 

 
 หมายเหตุ ตาราง ไม่ถือว่าเป็นภาพประกอบ และไม่น ามาลงรายการ ยกเว้น แผนผัง ให้ถือว่า
เป็นภาพประกอบ หรือ ill. 
 การลงรายการส่วนประกอบอ่ืน ๆ ที่ต้องลงไว้ต่อจากรายการภาพประกอบ เช่น แผนที่ 
แผนผัง หรือแผนภูมิ ฯลฯ ให้ลงไว้ต่อจากภาพประกอบตามล าดับอักษร แล้วใช้เครื่องหมาย , คั่น 
ทั้งนี้รายการส่วนอื่น ๆ ที่จะน ามาลงรายการนั้น จะต้องมีความโดดเด่นและเป็นส่วนประกอบส าคัญ
ของเนื้อหาด้วย 
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 หนังสือภาษาไทย จัดล าดับในการลงรายการดังนี้ 
  - เลขหน้า 
 - ภาพประกอบ 
 - แผนที่ 
 - แผนผัง 
 - แผนภูมิ 
ตัวอย่าง    

รายการภาพประกอบ 230 หน้า : ภาพประกอบ, แผนที่ 
รายการภาพประกอบ 560 หน้า : ภาพประกอบสี, แผนผัง, แผนภูมิ 

 
 7.17 การลงรายละเอียดเกี่ยวกับขนาด ให้ลงความสูงของหนังสือโดยวัดจากปกเป็น
เซนติเมตร โดยใช้เครื่องหมาย ; เศษของเซนติเมตรให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม 
ตัวอย่าง    

รายการรายละเอียดเกี่ยวกับขนาด 230 หน้า : ภาพประกอบ, แผนที่ ; 26 ซม. 
รายการรายละเอียดเกี่ยวกับขนาด 560 หน้า : แผนผัง, แผนภูมิ ; 21 ซม. 

 
 7.18 การลงรายการเกี่ยวกับวัสดุประกอบ  
  ให้ลงรายการเก่ียวกับวัสดุประกอบนั้นอย่างสั้น ๆต่อจากรายการขนาดของหนังสือ
โดยใช้เครื่องหมาย + คั่น และระบุจ านวนวัสดุเป็นแผ่นหรือจ านวนเล่ม หากวัสดุนั้นเป็นหนังสือให้ใส่
จ านวนหน้าและขนาดไว้ในเครื่องหมาย ( ) ต่อท้าย  
ตัวอย่าง    

รายการวัสดุที่ใช้ประกอบหนังสือ 230 หน้า : ภาพประกอบ + ซีดีรอม 1 แผ่น 
รายการวัสดุที่ใช้ประกอบหนังสือ 560 หน้า : แผนผัง + คู่มือครู 1 เล่ม (50 หน้า). 

 
 7.19 ชื่อชุด  
  ลงข้อมูลโดยให้เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ดังนี้ 
  ใช้เครื่องหมาย ; หน้าหมายเลขหรือล าดับที่ของชุด 
  ใช้เครื่องหมาย . หน้าชื่อชุดย่อย 
  ใช้เครื่องหมาย , คั่นระหว่างชื่อตอนกับชื่อชุดย่อย 
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  ให้ลงชื่อเฉพาะชื่อชุด โดยไม่ต้องลงชื่อผู้รับผิดชอบ 
ตัวอย่าง 

รายการชื่อชุด ชุดประวัติศาสตร์วัฒนธรรมชนชาติไทย. 
รายการชื่อชุด ชุดประวัติปรัชญาตะวันตก. 

 
  ชื่อชุดที่มีค าว่า “No.” หรือ “ล าดับที่” “อันดับที่” “ภาค” ให้ใช้เครื่องหมาย ; หน้า
หมายเลขหรือล าดับที่ของชุด 
ตัวอย่าง     

รายการชื่อชุด ชุดชีวิตและสุขภาพ ; ล าดับที่ 230 
รายการชื่อชุด Issues in business ethics ; 1 

 
 7.20 หมายเหตุ  
 ลงข้อมูลโดยให้เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ดังนี้ 
 ใช้เครื่องหมาย : เว้น 1 ระยะหลังเครื่องหมาย เพื่อแยกระหว่างค าที่ใช้น ากับเนื้อหาส าคัญ  
                               ของหมายเหตุ 
 ใช้เครื่องหมาย / หน้ารายละเอียดผู้รับผิดชอบรายการแรก 
 ใช้เครื่องหมาย ; หน้ารายละเอียดผู้รับผิดชอบรายการแต่ละรายการ 
 ใช้เครื่องหมาย , หน้ารายละเอียดผู้รับผิดชอบรายการรองแต่ละรายการ 
 ใช้เครื่องหมาย ( ) รุบุสาขาวิชาเอก ส าหรับวิทยานิพนธ์ 
 ใช้เครื่องหมาย – น าหน้าข้อความหมายเหตุแต่ละรายการ 
 ใช้เครื่องหมาย . เมื่อจบข้อความหมายเหตุ 
  
 หมายเหตุทั่วไป แหล่งของชื่อเรื่องจริง หรือชื่อเรื่องที่แตกต่างกัน ให้ลงหมายเหตุเกี่ยวกับ
แหล่งของชื่อเรื่องจริง หากไม่ได้อยู่ในหน้าปกใน เช่น  
 ชื่อเรื่องจากปก Title from cover 
 ชื่อเรื่องจากสัน Title from spine 
 ชื่อน าเนื้อเรื่อง Caption title 
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 การพิมพ์ การจ าหน่าย ฯลฯ ให้ลงหมายเหตุเกี่ยวกับรายละเอียดของการพิมพ์ การจัด
จ าหน่าย ฯลฯ ที่ยังไม่ได้ลงไว้ในส่วนการพิมพ์ การจ าหน่าย ฯลฯ ถ้าพิจารณาว่าส าคัญ 
ตัวอย่าง 
 
  
 
 
   
   
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7.47 หน้าปกในหนังสือการลงรายการหมายเหตุการณ์พิมพ์ การจัดจ าหน่าย 
 
 หมายเหตุภาษาของหนังสือ และ/หรือ การแปล, การดัดแปลง ให้ลงหมายเหตุภาษากรณีที่
หนังสือมีเนื้อหาตั้งแต่ 2 ภาษาข้ึนไปโดยมีการจัดพิมพ์เป็นหน้าคู่กัน หรือแบ่งครึ่งเล่มในแต่ละภาษา 
ตัวอย่าง    

หมายเหตุภาษาของหนังสือ เนื้อเรื่องเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ. 
หมายเหตุการแปล แปลจาก: Business on a shoestring : surviving a 

downturn : building a successful business -- 
without breaking the bank. 

 
 

คณะกรรมการฝ่ายจัดท าหนังสือจดหมายเหตุงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในโอกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 7 รอบ 12 สิงหาคม 
2559 จัดพิมพ์เป็นที่ระลึกเนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 7 รอบ 
วันศุกร์ที่ 12 สิงหาคม พุทธศักราช 2559. 
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 หมายเหตุบรรณานุกรม คือรายชื่อของหนังสือและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่ผู้แต่งใช้ค้นคว้า
ประกอบการเขียนหนังสือ 
ตัวอย่าง 

หมายเหตุบรรณานุกรม Includes bibliographical references  
หมายเหตุบรรณานุกรม บรรณานุกรมท้ายบท 

 
 หมายเหตุเงินทุน ให้รายละเอียดเกี่ยวกับแหล่งเงินทุนที่ให้การสนับสนุนในการจัดท า
หนังสือถ้าข้อมูลเหล่านั้นแจ้งไว้ในหนังสือ 
ตัวอย่าง      

หมายเหตุเงินทุน ต ารานี้ได้รับทุนสนับสนุนการแต่งต าราจาก มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
วิทยาเขตชลบุรี. 

 
 หมายเหตุรางวัลที่ได้รับ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับการได้รับรางวัลของหนังสือ ถ้าข้อมูล
เหล่านั้นแจ้งไว้ในหนังสือ 
ตัวอย่าง  

หมายเหตุรางวัลที่ได้รับ รางวัลวรรณกรรมสร้างสรรค์ยอดเยี่ยมแห่งอาเซียน (ซีไรต์) 
ประเภทนวนิยาย ประจ าปี 2558. 

 
 7.21 วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ ให้ลงหมายเหตุบอกแหล่งที่เก็บวัสดุที่ใช้ประกอบ
หนังสือ ถ้าเหมาะสม ให้ลงรายละเอียดของวัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือซึ่งยังไม่ได้ลงไว้ในส่วนรูปร่าง
หรือลงรายการแยกต่างหาก 
ตัวอย่าง 
      

วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ มีคู่มือประกอบ : คู่มือคณิตศาสตร์ฉบับเตรียมสอบ
ปริญญาโท (334 หน้า). 

วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ มีซีดี-รอม ประกอบ. 
วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ วีซีดีประกอบ : ท่าบริหารแบบไทย. 
วัสดุที่ใช้ประกอบกับหนังสือ หนังสือประกอบ: ทีเด็ดพิชิต TOEIC. 
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 7.22 เลขมาตรฐานสากล (International Standard Book Number : ISBN)  คือ เลข
รหัสสากลที่ก าหนดขึ้นใช้ส าหรับสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือทั่วไป ๆ ไป มีความมุ่งหมายที่จะเป็น
เอกลักษณ์ของหนังสือแต่ละเล่ม  เพ่ือความสะดวกถูกต้องและรวดเร็ว  
 ในการลงรายการให้เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนตามที่ก าหนด 
 ใช้เครื่องหมาย : น าหน้าค าท่ีบอกถึงการได้รับ 
 ใช้เครื่องหมาย ( ) ส าหรับส่วนประกอบของ ISBN หรือส่วนประกอบของค าที่บอกถึงการ 
          ได้รับ 
 การลงรายการหมายเลขมาตรฐาน ให้ลงหมายเลข ISBN โดยไม่ต้องใช้เครื่องหมาย – 
 ถ้าหนังสือมี ISBN มากกว่า 1 หมายเลข เช่น มีหมายเลข ISBN ของชุดหนังสือ และ
หมายเลข ISBN ของเล่มหนังสือให้ลงรายการด้วยหมายเลข ISBN ส าหรับหนังสือเล่มนั้น 
ตัวอย่าง 

 9789740212225 
9786160000074 (ล.8) 
0801829135 (set) 
97861654682561X 

 
 
  
 ปัญหา มาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 เป็นหลักเกณฑ์ที่
ซับซ้อนและรายละเอียดค่อนข่างมาก รวมถึงทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ ที่จัดหา มี
หลากหลายประเภท ซึ่งแต่ละประเภทมีรูปแบบการลงรายการแตกต่างกันไป 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา จัดท าคู่มือการปฏิบัติการลงรายการบรรณานุกรมให้ตรงตาม
ทรัพยากรทีจัดหา โดยมีค าอธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ลงรายการ
บรรณานุกรมได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 8 บันทกึรายการตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การบันทึกรายการตัวเล่มทรัพยากรฯ เป็นการด าเนินงานในการเขียนเลขทะเบียนลงในตัว
เล่มของหนังสือ เป็นการบันทึกรายการข้อมูลวันที่ลงทะเบียน เลขทะเบียน เลขเรียกหนังสือ เพ่ือเป็น
การแจ้งรายละเอียดรายการตัวเล่มเพ่ือจะได้ทราบจ านวนของหนังสือ รวมถึงเป็นหลักฐานการรับ
หนังสือ รวมทั้งการเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าลับ ซึ่งมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

8.1 การเขียนเลขทะเบียนในตัวเล่ม 

การลงทะเบียนหนังสือเป็นการบันทึกการเขียนเลขทะเบียนในตัวเล่ม การเขียนเลข
ทะเบียนหนังสือ งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศจะประทับตราการลงทะเบียนซึ่งจะประทับตราใน
หน้าปกในของหนังสือ รายละเอียดในการลงทะเบียนในตัวเล่มบรรณารักษ์งานพัฒนาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศจะด าเนินการกรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
  
  
 
ภาพที่ 8.1 การเขียนเลขทะเบียนในตัวเล่มส าหรับหนังสือภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
ภาพที่ 8.2 การเขียนเลขทะเบียนในตัวเล่มส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศ 
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 8.2 การเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าลับ 
หน้าลับหมายถึงหน้าของหนังสือในแต่ละเล่ม ซึ่งห้องสมุดทุกแห่งสามารถก าหนดเอง

ว่าต้องการให้หน้าใดเป็นหน้าลับเฉพาะของห้องสมุด ซึ่งอาจจะก าหนดเช่น หน้า 9 หน้า 29 หรือเป็น
หน้าที่ลงท้ายด้วยหมายเลขต่าง ๆ การเขียนหน้าลับเป็นการจัดท าเป็นหลักฐานในกรณีที่ปกหน้า    
ปกใน ปกหลัง หรือบางส่วนของหนังสือเกิดฉีกขาด ตัวเล่มยังมีการประทับตราในหน้าลับและมีการ
เขียนเลขเรียกหนังสืออยู่สามารถน าข้อมูลของตัวเล่มมาใช้ เป็นหลักฐานเพ่ือตรวจสอบตัวเล่มของ
หนังสือเล่มนั้นได้ 
 
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
ภาพที่ 8.3 การเขียนหน้าลับหนังสือภาษาไทย 
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ภาพที่ 8.4 การเขียนหน้าลับหนังสือภาษาต่างประเทศ 
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 8.3 การสร้างรายการตัวเล่ม (Insert Item) ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  

8.3.1 การสร้างรายการตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ เริ่มด้วยการค้นหารายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศโดยใช้ทางเลือกเช่นการสืบค้นจากหมายเลข Bib Record การค้นจากชื่อหนังสือ 
เป็นต้น การค้นหารายการหนังสือเพ่ือด าเนินการสร้างรายการตัวเล่มมีวิธีการดังนี้ 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 8.5 การค้นจากหมายเลข Bib Record  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 8.6 การค้นหาจากชื่อหนังสือ 
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8.3.2 เมื่อค้นหาหนังสือที่ต้องการดูรายละเอียดแล้ว ให้ด าเนินการเปิดข้อมูล
บรรณานุกรมที่ต้องการสร้างตัวเล่มโดยคลิกที่แท็บ Item แล้วคลิกปุ่ม  เลือก Item 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8.7 หน้าจอการสร้างรายการตัวเล่ม 
 

8.3.3 ระบบจะปรากฏหน้าจอให้กรอกหมายเลขบาร์โค้ดของหนังสือแต่ละเล่ม เมื่อ

กรอกหมายเลขบาร์โค้ดเรียบร้อยให้คลิกท่ีปุ่ม    
 

 
 
ภาพที่ 8.8 การป้อนหมายเลขบาร์โค้ดของหนังสือ 
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8.3.4 ด าเนินการกรอกข้อมูลรายการตัวเล่มโดยการเลือกประเภทของหนังสือโดยการ
เลือกประเภทของเลขหมู่ (Call Type) ฉบับ (Copy) เล่ม (Volume) สถานที่จัดเก็บ สถานะของ

หนังสือ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิก  เพ่ือบันทึกรายการตัวเล่ม 

 
ภาพที่ 8.9 แสดงรายการกรอกข้อมูลรายการตัวเล่ม Item 
 
  8.3.5 กรณีที่หนังสือที่มีหลายเล่มหลายตอน การป้อนรายการตัวเล่มต้องมีการระบุ เล่ม 
และฉบับในแต่ละเล่ม ในส่วนของหนังสือภาษาต่างประเทศจะใช้ c. (Copy) V. (Volume) หนังสือ
ภาษาไทยใช้ ล. (เล่ม) ฉ. (ฉบับ) หนังสือประเภทนี้โดยส่วนมาจะเป็นหนังสือนวนิยาย หรือหนังสือที่มี
เนื้อหามาก ๆ ท าให้ไม่จบภายในเล่มเดียว 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 8.10 การลงรายการตัวเล่มที่มีหลายเล่มหลายตอนหนังสือภาษาไทย 
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ภาพที่ 8.11 การลงรายการตัวเล่มที่มีหลายเล่มหลายตอนหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 ปัญหา : การประทับตราลงทะเบียนในหน้าลิขสิทธิ์ในกรณีเป็นกระดาษอาร์ตมัน ท าให้การ
ปรับตราเลือนไม่ชัด และไม่สามารถกรอกเลขทะเบียน เลขเรียกหนังสือได้ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : การประทับตราในกรณีเป็นกระดาษอาร์ตมัน ต้องประทับตรา
ที่กระดาษสติ๊กเกอร์ก่อนแล้วน ามาผนึกที่หน้าลิขสิทธิ์ และในการกรอกเลขทะเบียน และเรียกเรียก
หนังสือต้องใช้ดินสอเขียนเท่านั้นเพื่อสะดวกในการแก้ไขข้อมูล 
 ข้อเสนอแนะ -  
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ขั้นตอนที่ 9 การพิมพ์ใบลงรายการข้อมูลหนังสือ (Worksheet)  

ใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet) เป็นใบรายการข้อมูลของหนังสือแต่ละเล่ม ซึ่ง
ข้อมูลจะประกอบไปด้วย เลขเรียกหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ครั้งที่พิมพ์ หมายเลขบาร์โค้ดของ
หนังสือ ฉบับที่ หรือเล่มที่ในกรณีที่หนังสือมีหลายเล่มหลายตอนจบ ใช้เป็นรายละเอียดของหนังสือ
เพ่ือน าตัวเล่มจัดส่งไปยังงานซ่อมเพ่ือใช้ในการติดเลขเรียกหนังสือต่อไป การพิมพ์ใบรายการข้อมูล
หนังสือ (Worksheet) มีวิธีการดังนี้ 

9.1  การพิมพ์ใบลงรายการหนังสือ (Worksheet) โดยผ่าน Module Cataloging ใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

9.1.1  น าตัวเล่มที่ต้องการจัดท าใบลงรายการข้อมูลหนังสือ (Worksheet) มา
ด าเนินการสืบค้นในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST โดยใช้ทางเลือกในการสืบค้น bar: Barcode ใน
การใช้ทางเลือกการค้นโดยใช้ bar: Barcode ต้องมีการบันทึกหมายเลข Barcode ในระบบเรียบร้อย
แล้ว หากไม่มีการบันทึกจะไม่สามารถสืบค้นได้ การพิมพ์ในช่องสืบค้นสามารถใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ด 
หรือกรอกข้อมูลหมายเลขบาร์โค้ด ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลขบาร์โค้ดของหนังสือ 
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ภาพที่ 9.1 ขั้นตอนการสืบค้นโดยทางเลือก bar: Barcode 
  9.1.2  เมื่อค้นหารายการหน้าจอจะแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการค้นหา ให้คลิก Edit 
MARC (แสดงทรัพยากร) และคลิกที่แสดงมาร์ค (View MARC) ระบบจะปรากฏรายการหน้า
บรรณานุกรม ให้เลือกที่ Public Display  

 
ภาพที่ 9.2 การแสดงผลหน้าจอ 

 

9.1.3  ระบบจะปรากฏหน้ารายการบรรณานุกรมในระบบ OPAC ของรายการ
หนังสือเล่มนั้น ดังรูป 
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ภาพที่ 9.3 หน้าจอ OPAC 
 

9.1.2  ด าเนินการคัดลอกส่วนที่เลือกเพ่ือน ารายการมาวางในไมโครซอฟท์เวิร์ด 
(Microsoft Word) เพ่ือน ามาจัดพิมพ์ในการท าใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet)  

 
ภาพที่ 9.4 การคัดลอกรายการในไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) 

 
ภาพที่ 9.5 ใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet) หนังสือภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
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9.2  การพิมพ์ใบลงรายการหนังสือ (Worksheet) โดยผ่านหน้าจอการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ (web OPAC) 

9.2.1  ในการจัดท าใบลงรายการหนังสือ (Worksheet) ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST ใน Module Cataloging แล้วยังสามารถที่จะด าเนินการจัดท าใบลงรายการหนังสือ 
(Worksheet) ในหน้าจอการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีวิธีการดังนี้ 

9.2.2  เมื่อด าเนินการเปิดหน้าจอการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ในหน้าจอ
จะปรากฏหน้า “หน้าหลัก” (Home) เป็นหน้าแรก โดยในหน้านี้จะเป็นหน้าจอหลักที่สามารถเข้า
สืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งหน้าจอหลักจะประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 1) ส่วนเมนูหลัก 2) 
ส่วนแสดงผลรายการเมนูหลัก 3) ส่วนการค้นหา ดังรูป 

 
 
ภาพที่ 9.6 รูปแสดงหน้าแรกของเว็บบริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 
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  9.2.2  ด าเนินการสืบค้น การสืบค้นจะสามารถสืบค้นได้ครั้งละ 1 เขตข้อมูล เช่น ค้น
ด้วยชื่อเรื่อง (Title) ชื่อผู้แต่ง (Author) ค้นจากรหัส (Barcode) หรือหมายเลขระเบียนบรรณานุกรม 
(Bib) เป็นต้น โดยการค้นหาจากหมายเลขบรรณานุกรม (Bib) มีวิธีจากการเข้าหน้าจอหลักคลิกเลือก
เมนู “ค้นหา” หรือคลิกเมนู “ค้นหาทั่วไป” ป้อนค าค้นที่ต้องการ เมื่อกรอกค าค้นที่ต้องการให้
ด าเนินการคลิกท่ี “ค้นหา” เพ่ือให้ระบบปรากฏรายการที่ต้องการ ดังรูป 

 
ภาพที่ 9.7 การค้นหาโดยหมายเลขบรรณานุกรม (Bib) 

 
ภาพที่ 9.8 ผลลัพธ์ของการสืบค้นแบบหมายเลขบรรณานุกรม (Bib)  
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  9.2.3 ด าเนินการคัดลอกส่วนที่เลือกในหน้าตอ เพ่ือน ารายการมาวางในไมโครซอฟท์

เวิร์ด (Microsoft Word) โดยใช้วิธีการคีย์ลัดด้วยวิธีการกด Ctrl + C → ก๊อปปี้ข้อความหรือ

ออบเจ็กต์ท่ีเลือกไว้ และใช้คีย์ลัดด้วยวิธีการกด Ctrl + V → วางข้อความหรือ   ออบเจ๊กต์ที่เลือกไว้ 
และน ามาวางและจัดเอกสาร เพ่ือจัดพิมพ์ใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet) ดังรูป 
 

 
 
ภาพที่ 9.9 การคัดลอกรายการลงในไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) หนังสือภาษาไทย 

 
 
ภาพที่ 9.10 การคัดลอกรายการลงในไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) หนังสืออังกฤษ 
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ภาพที่ 9.11 ใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet) หนังสือภาษาไทย 

 
ภาพที่ 9.12 ใบรายการข้อมูลหนังสือ (worksheet) หนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 ปัญหา : ในบางครั้งการพิมพ์ใบรายการข้อมูลหนังสือ (Worksheet) ของหนังสือแต่ละ
รายการหากผู้ปฏิบัติงานไม่มีการตรวจสอบรายการตัวเล่มที่ด าเนินการ อาจจะมีการน าหมายเลข
บาร์โค้ดสลับกับตัวเล่มที่จัดท าใบรายการข้อมูลหนังสือ เมื่อน าส่งตัวเล่มไปยังงานบ ารุงรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศอาจเกิดความผิดพลาดในการติดเลขเรียกหนังสือได้   
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบก่อนด าเนินการจัดส่งตัวเล่ม
และใบรายการข้อมูลหนังสือไปยังงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ และให้ผู้ปฏิบัติงานบ ารุงรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศ ด าเนินการตรวจสอบก่อนรับเอกสาร   
 ข้อเสนอแนะ:  
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ขั้นตอนที่ 10 การจัดเก็บสิติ 
 

การจัดท าสถิติและการรายงานการปฏิบัติงาน เป็นการด าเนินงานที่ได้จากการปฏิบัติงานใน
แต่ละวันและน ามาจัดท าเป็นรายงานในแต่ละเดือน น ามาใช้เป็นหลักฐานส าคัญในการศึกษา
เปรียบเทียบหรือคาดการณ์ในการด าเนินงานต่อไป ในการด าเนินการจัดเก็บสถิติมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานและน ารายงานการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และน ามา
ปรับปรุงในการปฏิบัติงานต่อไป ซึ่งงานพัฒนาทรัพยากรวิเคราะห์มีการด าเนินงานในการจัดเก็บดังนี้ 

10.1 รายงานหนังสือใหม่จากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศมีการจัดท ารายงานรายชื่อหนังสือใหม่ประจ าเดือน 
บรรณารักษ์งานพัฒนารับตัวเล่มและน ามาตรวจสอบ ซึ่งการตรวจสอบจะด าเนินการตรวจสอบกับใบ
รายการหนังสือใหม่กับจ านวนตัวเล่มที่จัดส่งมาว่าตรงกันหรือไม่เมื่อได้รับครบตามจ านวน ด าเนินการ
เซ็นรับเอกสารเพ่ือจัดเป็นหลักฐานต่อไป ในกรณีที่ได้รับตัวเล่มไม่ครบตามจ านวนประสานกับ
บรรณารักษ์งานจัดการทรัพยากรเพื่อตรวจสอบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ภาพที่ 10.1  รายการหนังสือใหม่จากงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
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10.2 รายการหนังสือใหม่ส่งงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

หนังสือใหม่ที่ได้ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่เรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการจัดท า
รายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ประจ าสัปดาห์เพ่ือจัดส่งไปยังงานบ ารุงรักษาฯ เพ่ือเข้าเล่มหนังสือ
ใหม่ต่อไป โดยในรายการจะมีรายละเอียดของชื่อหนังสือ/ผู้แต่ง จ านวนเล่มที่จัดส่ง มีรายชื่อผู้ส่ง และ
ผู้รับวันที่ที่รับและจัดส่ง เพ่ือน ามาใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

 

 
 
ภาพที ่10.2 ใบรายการส่งหนังสือใหม่ส่งงานงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
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 10.3 รายงานวัสดุประกอบหนังสือส่งงานบริการเพื่อการเรียนรู้และวิจัย 
 วัสดุประกอบเป็นวัสดุที่มากับตัวเล่ม (Accompanying material) เช่น ซีดีรอม (CD-OM) 
ซีดี (CD) ดีวีดี (DVD) แผนที่ แผ่นวัสดุ ภาพ หนังสือคู่มือ เป็นต้น ต้องด าเนินการจัดท ารายชื่อวัสดุ
ประกอบเมื่อด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่และได้รับตัวเล่มเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท ารายการ
วัสดุประกอบหนังสือจัดส่งงานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย เพ่ือน าออกให้บริการต่อไป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 10.3 รายการจัดส่งวัสดุประกอบงานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย 
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10.4 รายงานการส่งหนังสือซ่อมไปงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

หนังสือที่ห้องสมุดน าออกบริการ และถูกใช้จนช ารุด ต้องด าเนินการน ากลับมา
ซ่อมแซมเพ่ือให้หนังสือมีสภาพที่สมบูรณ์และสามารถน าออกให้บริการต่อไป หนังสือช ารุดที่จัดเก็บจะ
มาท ารายการหนังสือและท าการเปลี่ยนสถานะของหนังสือแต่ละเล่มในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST เพ่ือเป็นการแจ้งสถานะของทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อผู้ใช้ต้องการตัวเล่มจะได้ทราบว่าสถานะ
ของหนังสือเป็นอย่างไร   
 

 
 
 
ภาพที่ 10.4 รายงานการส่งหนังสือซ่อมไปงานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
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 10.5 รายงานสถิติการปฏิบัติงาน Cataloging Module ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ในงาน Cataloging Module จะรายงานการ
ปฏิบัติงานในระบบ โดยมีการแยกรายงานประเภทต่าง ๆ ในส่วนของ Cataloging Module การ
รายงานในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ มีการรายงานที่เป็นมาตรฐานและสามารถน ามาจัดท ารายงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

การเข้าใช้งานระบบ เพ่ือความปลอดภัยในการใช้งานผู้ใช้ต้องระบุ Username และ 
Password ส าหรับการเข้าใช้งาน 

เปิดเว็บไซต์เพ่ือเข้าใช้งานที่ http://opac.vru.ac.th    
ปรากฏหน้าจอให้ป้อน Username และ Password ส าหรบัเข้าใช้งาน ดังรูป 

  
  
 
 
 
 
  
  
ภาพที่ 10.5 แสดงหน้าจอการป้อน Username และ Password 
 
  กดปุ่ม Login เพ่ือเข้าใช้งาน หากป้อน Username และ Password ไม่ถูกต้อง จะไม่
สามารถเข้าระบบได้ หากถูกต้องจะเข้าสู่ระบบ ดังรูป 
  
 
 
 
  
  
  
  
  
ภาพที่ 10.6 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบ 
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  ที่ เมนูจะแบ่งรายงานออกเป็นโมดูล ในการจัดเก็บสถิติจะด าเนินการเลือกที่ 
Cataloging Module และเลือกท่ีรายงานบรรณานุกรมท่ีถูกแก้ไข ดังรูป 

 
ภาพที่ 10.7 แสดงหน้าจอเลือกเมนู Cataloging Module  
 
  เลือกเงื่อนไขตามที่แสดง เช่น วันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด 
 

 
 
ภาพที่ 10.8 แสดงหน้าจอการเลือกเง่ือนไขวันที่รายงาน 
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 เมื่อคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือกไว้ โดยจะแสดง
รายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ Bib no, year, Title วัน เดือน ปี เวลาในการท ารายการ
บรรณานุกรม  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ภาพที่ 10.9 หน้าจอรายงานและสถิติรายงานบรรณานุกรมที่ถูกแก้ไข 
 
 
 ปัญหา : รายงานสถิติในการปฏิบัติงาน ไม่มีแบบฟอร์มที่เป็นมาตรฐานเพื่อจัดเก็บสถิติใน
การปฏิบัติงาน  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือจัดเก็บสถิติในการปฏิบัติงาน 
เพราะสถิติและรายงานเป็นเครื่องแสดงให้ทราบถึงผลงานที่ปฏิบัติงานในแต่ละเดือน พร้อมทั้งเป็นการ
รายงานผลการปฏิบัติงานให้แก่ผู้บริหารทราบ    
 ข้อเสนอแนะ -  
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – นามสกุล   นางปิยวรรณ วงษ์เรียนรอต 
ที่อยู่    บ้านเลขท่ี 119/40 หมู่ 7 ซอยเทศบาล 2 ต าบลคลองสอง 
                                          อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120  
ประวัติการศึกษา 
     2541   ศิลปศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
    สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ประสบการณ์ท างาน 
2541 – ปัจจุบัน บรรณารักษ์ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
  
 
 


