
คู่มือการปฏิบัติงาน  

การวิเคราะห์หมวดหมู่ และให้หัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

กัญญา  สิงหบุตร 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
พ.ศ. 2561 



 
 

ค าน า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การวิเคราะห์หมวดหมู่ และใหห้ัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ประวัติความเป็นมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการจัดต้ังขึ้น  เมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2543 
ตามโครงสร้างการบริหารงานใหม่เพื่อรองรับการเป็นหน่วยงานตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ซึ่งเป็นการรวมกันของ 2 ส านัก คือ ส านักวิทยบริการและส านักคอมพิวเตอร์ โดยมีการ
แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงานย่อย ดังนี้ 

1. ส านักงานผู้อ านวยการ 
2. ศูนย์วิทยบริการ 
3. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

1. ปรัชญา 
เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในการพัฒนาทรัพยากรและเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยเพื่อการ

พัฒนามหาวิทยาลัย และบริการชุมชน 
 
2. ปณิธาน 

 ให้บริการระดับมาตรฐานสากล ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้  ค้นคว้า  วิจัย โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

3. วิสัยทัศน์ 
ส่งเสริมการเป็น e-University โดยมุ่งสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการอย่างเป็นระบบตาม

แบบมาตรฐานสากล 
 
4. พันธกิจ   
1. พัฒนาศักยภาพด้านงานบริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่        

นักศึกษา บุคลากร  และชุมชน 
 2. พัฒนาระบบสารสนเทศ  เพื่อด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ 
 3. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารให้ครอบคลุมทุก
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ 
 4. ให้บริการวิชาการด้านทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่สังคม  
 5. ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายแก่หน่วยงานและผู้ใช้บริการของมหาวิทยาลัยฯ 
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 6. ส่งเสริมสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการผลิตส่ือการเรียนการสอนออนไลน์ 
 7. ส่งเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพของนักศึกษาด้านความรู้ความสามารถเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 

5. วัตถุประสงค์ 
 1. เป็นศูนย์รวมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากรในมหาวิทยาลัยและประชาชนในท้องถิ่น 
 2. เป็นศูนย์กลางการศึกษา ค้นคว้า วิ จัย และแหล่งเรียนรู้ ด้านสารสนเทศ ระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศของนักศึกษา รวมถึงการให้บริก ารด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัยได้ครอบคลุม ครบถ้วน และมีคุณภาพ 
 3. พัฒนาความรู้ความสามารถด้านวิชาการและคอมพิวเตอร์ ให้มีมาตรฐานสูงขึ้น 
เพิ่มศักยภาพในการถ่ายทอดวิชาการความรู้และพัฒนาด้วยเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม ทันสมัย 

4. จัดหา จัดเก็บ รวบรวมฐานข้อมูลเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และข้อมูลท้องถิ่น
ของจังหวัดนครสวรรค์ อุทัยธานี  และชัยนาท 

5. บุคลากรมีความรู้ ความช านาญมากยิ่งขึ้น และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
1. โครงสร้างองค์กร 
 ตามโครงสร้างใหม่ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แบ่งโครงสร้าง

องค์กรตามการบริหารงาน ออกเป็น ๓ หน่วยงาน คือ 
1. ศูนย์วิทยบริการ 
2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
3. ส านักงานผู้อ านวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2. โครงสร้างการบริหาร 
     โครงสร้างการบริหารตามต าแหน่งผู้บริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1) ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4) หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 
5) หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
6) หัวหน้าส านักงานผู้อ านายการ 

 
ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์วิทยบริการ 

นายพงษ์ศักด์ิ ศิริโสม 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผศ.ดร.กันยา อนุกูลธนากร 
รองผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายดนุวัศ อิสรานนทกุล 
หัวหน้าศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

นายสุภรัตน์ กรดุฉ่ า 
หัวหน้ากลุ่มงานนวัตกรรม
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

นางสาวภัทรพร วงษ์น้อย 
หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

นายวุฒิชัย ทองชื่น 
หัวหน้ากลุ่มงานบริการ

และกิจกรรม 
 

นางสาวนิตยา ทวีศักดิ์วนาไพร 
หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 นางสาววรรณ ี คณฑา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายพิเชษ อยู่เย็น 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

นางสาวปรียพัส พัฒนสุธาดล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวรุ่งรัตน ์อินทรวิเศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวภคมน เด่นประเสริฐ 
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

นางสาวสุภัตรา พรมสีนอง 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 นางสาวรมย์นลิน  แตงนวลจันทร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

   นายวรีะศักดิ ์ศรีผง 
     ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

   นายกษดิิศ ประมวลกมล 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

นางสาวกัญญา สิงหบตุร 
บรรณารักษ์ 

นางสาวบุสดี หมื่นขัน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

นางสาวปรางทิพย์ พึงไชย 
หัวหน้ากลุ่มงานวารสารและ

สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

นางสาวฉัตรดาว ชาติเชื้อ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 



5 
 

กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
1. ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

1) งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยใช้การแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 
หรือการลงรายการหนังสือในระบบฐานข้อมูล ALIST 

2) ดูแล การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศการค้นคว้าแก่ผู้มาขอรับบริการ 
3) งานดูแล งานตรวจสอบ  แก้ไข  ปรับปรุงฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร 

สารสนเทศให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
4) ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานระบบ ALIST ท่ี  

ก าหนดให้ 
4.1) งานจัดท าข้อมูลเอกสารการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มในรูป

อิเล็กทรอนิกส์  (Thai Digital Collection)  
4.2) งานอัพโหลดแนะน าหนังสือหน้าเว็บส านักวิทยบริการ 
4.3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
4.4) ให้บริการตอบค าถามและช่วยการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้มาขอรับ

บริการ ช้ัน ๖ 
4.5) งานดูแลรับผิดชอบมุมส่งเสริมการอ่านชั้น ๖ 
4.6) ให้ค าแนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ

ในศูนย์วิทยบริการ 
4.7) รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
4.8) งานอื่นๆ ปฏิบัติตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังในเวลา ล่วงเวลา และวันเสาร์-

วันอาทิตย์ได้ 
2. รายละเอียดหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

1) งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยใช้การแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอิ้ 
และการลงรายการหนังสือในระบบฐานข้อมูล ALISTท้ังภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และก าหนดหัวเรื่อง 

2) ดูแล การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศการค้นคว้าแก่ผู้มารับบริการ 
3) งานดูแล งานตรวจสอบ  แก้ไข  ปรับปรุงฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร 

สารสนเทศ ให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
4) ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานสากลท่ีก าหนดให้ 

งานจัดท าข้อมูลเอกสารการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Digital 
Collection)  

5) งานอัพโหลดแนะน าหนงัสือหน้าเว็บส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6) ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานระบบ ALIST ท่ี 

ก าหนดให้ 
7) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการตอบค าถามและช่วยการสืบค้นทรัพยากร 

สารสนเทศแก่ผู้มาขอรับบริการ ช้ัน ๖  
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8) งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นช้ัน ๖ อ้างอิงภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ให้     
ถูกต้องและสม่ าเสมอ 

9) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
- การจัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
- ร่วมจัดกิจกรรม Books & IT Fair  
- งานดูแลรับผิดชอบจัดมุมนิทรรศการเพื่อให้เกิดความน่าสนใจช้ัน ๖ 

10) ให้ค าแนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน 
ศูนย์วิทยบริการ 

11) งานอนุรักษ์ และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
12) งานสับเปล่ียนอยู่เวรประจ าศูนย์วิทยบริการ 
13) รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
14) งานอื่นๆ ปฏิบัติตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังในเวลา ล่วงเวลา และวันเสาร์- 

วันอาทิตย์ได้ 
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Work Procedure กระบวนการและระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

มี 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 กระบวนการและระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

การวิเคราะห์หมวดหมู่ และให้หัวเร่ืองทรัพยากรสารสนเทศ 
            ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้น าระบบ
การจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ มาใช้ โดยใช้หนังสือ การแบ่งหมวดหมู่หนังสือละแผนภูมิการแบ่ง
หมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ ของ พวา พันธุ์เมฆา ส่วนการให้หัวเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศ ใช้หนังสือ 
หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย ของคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
อุดมศึกษา ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ ใช้หนังสือ Dewey Decimal Classification and Relative 
Index ของ Dewey, Melvil หัวเรื่องหนงัสือภาษาอังกฤษ ใช้หนังสือ Sears List Of Subject 
Headings 

รับหนงัสือจากงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

ฐานข้อมลู ALIST 

ตรวจสอบช่ือเร่ือง ไมมี่ 

วเิคราะห์เนือ้หา 

ก าหนดเลขหมูต่ามระบบทศนิยมดวิอี  ้

ก าหนดหวัเร่ือง 

บนัทึกข้อมลูทางบรรณานกุรม 

ตดิบาร์โค้ด และแถบแมเ่หลก็ 

สง่ให้งานเทคนิค เพ่ือตอ่ระเบียน 
(Item) 
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การจัดหมวดหมู่หนังสือ เป็นการจัดหนังสืออย่างมีแบบแผน โดยจัดหนังสือท่ีมีเนื้อเรื่อง
เหมือนกันหรือคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน แล้วใช้สัญลักษณ์แทนเพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการ
ค้นหาหนังสือ ซึ่งมีอยู่หลายระบบด้วยกัน แต่ท่ีนิยมใช้ส าหรับห้องสมุดโรงเรียน คือ ระบบทศนิยม
ของดิวอี้ และห้องสมุดมหาวิทยาลัยคือระบบรัฐสภาอเมริกัน 

1) ความหมายของการจัดหมู่หนังสือ 
      การจัดหมู่หนังสือ (Book Classification) หมายถึง การจัดจ าแนกประเภทหนังสือ
ออกตามเนื้อหาโดยหนังสือท่ีมีเนื้อหาเดียวกันจัดไว้ด้วยกันและหนังสือท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกัน หรือ
สัมพันธ์กันจัดไว้ในหมวดหมู่ใกล้เคียงกัน แล้วก าหนดสัญลักษณ์ใช้แทนเนื้อหานั้นท้ังนี้เพื่อความ
สะดวกในการจัดเก็บและค้นหาหนังสือ 

2) ประโยชน์ของการจัดหมู่หนังสือ 
      2.1) หนังสือแต่ละเล่มจะมีสัญลักษณ์แทนเนื้อหาของหนังสือ  
      2.2) หนังสือท่ีมีเนื้อหาวิชาอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันจะรวมอยู่ในหมวดหมู่
เดียวกันช่วยให้ผู้ใช้มีโอกาสเลือกหนังสือหรือเนื้อเรื่องตามท่ีต้องการจากหนังสือได้หลายเล่ม  
      2.3) หนังสือท่ีมีเนื้อเรื่องเกี่ยวเนื่องกนัหรือสัมพันธก์ันจะอยู่ใกล้ ๆ กัน ซึ่งจะช่วยให้
ผู้อ่านสามารถหาหนังสือท่ีมีเรื่องราวเหมือนกันมาใช้ประกอบเนื้อหาได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
      2.4) หนังสือท่ีมีลักษณะค าประพันธ์แบบเดียวกันจะอยู่รวมกันตามภาษาของค า
ประพันธ์ นัน้ ๆ  
      2.5) ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดสามารถค้นหาหนังสือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว และช่วย
ประหยัดเวลาเพราะท่ีสันหนังสือทุกเล่มจะปรากฏเลขเรียกหนังสือ เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดเก็บเข้าท่ี ได้
ถูกต้อง รวดเร็ว  
      2.6) ช่วยให้ทราบจ านวนหนังสือแต่ละสาขาวิชาว่ามีจ านวนมากน้อยเท่าใด หากวิชา
ใดยังมีจ านวนน้อยไม่เพียงพอกับความต้องการจะได้จัดหาเพิ่มเติมให้ เหมาะสม  
      2.7) เพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้นวัสดุห้องสมุด ลดความผิดพลาดในการสืบค้น 
สามารถค้นได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ รวดเร็วและประหยัดเวลา 
          3) ระบบการจัดหมู่หนังสือ 
              ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือท่ีส าคัญ การจัดหมวดหมู่หนังสือในปัจจุบันมีการจัดใน
ระบบต่างๆ ดังนี ้ 
      3.1) ระบบทศนิยมของดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) หรือ DC หรือ 
DDC ของ เมลวิล ดิวอี้ (Melvil Dewey)  
      3.2) ระบบเอ็กซ์แพนซีพ (Expansive Classification) ของ ชาร์ลส์ แอมมิ คัดเตอร์ 
(Chartes Ammi Cutter)  
      3.3) ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification ) หรือ 
LC ของ เฮอร์เบิร์ท พุทนัม (Derbert Putnam) และคระบรรณารักษ์หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
      3.4) ระบบทศนิยมสากล (Universal Decimal Classification) หรือ UDC ของ 
พอล อ๊อตเล็ต (Paul Otlet) และอองรี ลา ฟอนแตน (Henri La Fontaine)  
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      3.5) ระบบซับเจค (Subject Classification) หรือ SC ของ เจมส์ ดัฟฟ์ บราวน์ 
(James Duff Brown)  
      3.6) ระบบโคลอน (Colon Classification) หรือ CC ของ เอส. อาร์. แรงกานาธาน 
(S.R. Ranganathan)  
      3.7) ระบบบรรณานุกรม (Bibliographic Classification) หรือ BC ของ เฮนรี่ เอฟ
เวลิน บลิสส์ (Henry Evelyn Bliss)   

ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือท้ัง 7 ระบบ บางระบบมีการน ามาใช้น้อยมาก แต่บางระบบมี
การน ามาใช้แพร่หลายในประเทศต่างๆ รวมทั้งประเทศไทยด้วย ได้แก่ ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
และระบบทศนิยมของดิวอี้ ท้ังสองระบบนี้ห้องสมุดได้น ามาใช้แตกต่างกันตามลักษณะและขนาดของ
ห้องสมุด ซึ่งนับว่าเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ท่ีส าคัญ และเป็นที่นิยมใช้มากท่ีสุด 
 
 การจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 
  การจัดหมวดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) เรียกย่อ 
ๆ ว่า ระบบ D.C. หรือ D.D.C. ระบบนี้ต้ังช่ือตามผู้คิดค้น คือ นายเมลวิล ดิวอี้ ( Melvil Dewey) 
บรรณารักษ์ชาวอเมริกัน ดิวอี้มีความสนจานห้องสมุดเป็นพิเศษ ในขณะท่ีเป็นนักศึกษาช้ันปีท่ี 3 ใน
วิทยาลัยแอมเฮิร์สต์ ในรัฐแมสซาซูเสตต์ ได้สมัครเข้าท างานห้องสมุดของวิทยาลัยนั้น ในต าแหน่ง
ผู้ช่วยบรรณารักษ์ ดิวอี้ได้ไปดูงานด้านการจัดหนังสือให้สะดวกแก่การใช้ในห้องสมุดต่างๆ ถึง 50 แห่ง 
แล้วจึงได้เริ่มคิดระบบการจัดหมวดหมู่แบบทศนิยมข้ึนในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2416 (ค.ศ. 1873) 
ได้น าเสนอต่อคณะกรรมการห้องสมุดของวิทยาลัยนั้น จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มครั้งแรกเมื่อปี ค.ศ. 1876 
และได้มีการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมเลขหมู่ให้ทันสมัยอยู่เสมอ และจัดพิมพ์ใหม่ครั้งหลังสุดเมื่อปี พ.ศ. 
2534 เป็นการพิมพ์ครั้งท่ี 20 ระบบนี้ใช้ตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนชนิดของหนังสือ โดยใช้ตัวเลขสาม
หลัก และยังสามารถใช้จุดทศนิยมหลังเลขหลักร้อย ช่วยในการแบ่งย่อยเนื้อหาวิชาได้อีกด้วย ระบบนี้
ใช้ง่าย เข้าใจและจ าได้ง่าย จึงเป็นระบบการจัดหมู่ ท่ีนิยมใช้กันแพร่หลายในห้องสมุดโรงเรียน 
ห้องสมุดประชาชน ในทุก ๆ ประเทศท่ัวโลก รวมท้ัง ประเทศไทยเราด้วย ระบบทศนิยมของดิวอี้ แบ่ง
หนังสือเป็นหมวดหมู่ใหญ่ไปหาหมวดย่อย ๆ ดังนี้  

1) หมวดใหญ่ 
การแบ่งหมวดหมู่หนังสือระดับท่ี 1 แบ่งตามประเภทของสรรพวิชาใหญ่ๆ 10 หมวด

โดยใช้ตัวเลขหลักร้อยเป็นตัวบ่งช้ี 
     000  เบ็ดเตล็ดหรือความรู้ท่ัวไป 
     100  ปรัชญา 
     200  ศาสนา 
     300  สังคมศาสตร์ 
     400  ภาษาศาสตร์ 
     500  วิทยาศาสตร์ 
     600  วิทยาศาสตร์ประยุกต์ หรือเทคโนโลยี 
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     700  ศิลปกรรมละการบันเทิง 
     800  วรรณคดี 
     900  ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ 
 2) หมวดย่อย 
    การแบ่งหมวดหมู่หนังสือระดับท่ี 2 แบ่งออกเป็นอีก 10 หมวดย่อย โดยใช้ตัวเลขหลักสิบ
เป็นตัวบ่งช้ี รวมเป็น 100 หมวดย่อย 
000  คอมพิวเตอร์ ความรู้ท่ัวไป 
  010 บรรณานุกรม แคตตาล็อก 
  020 บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
  030 หนังสือรวบรวมความรู้ท่ัวไป สารานุกรม 
  040 ยังไม่ก าหนดใช้ 
  050 ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร และดรรชนี 
  060 องค์การต่างๆ พิพิธภัณฑวิทยา 
  070 วารสารศาสตร์ การพิมพ์ 
  080 ชุมนุมนิพนธ ์
  090 ต้นฉบับตัวเขียน หนังสือหายาก 
100 ปรัชญา 
  110 อภิปรัชญา 
  120 ญาณวิทยา ความเป็นเหตุผล ความเป็นมนุษย์ 
  130 จิตวิทยานามธรรม 
  140 แนวความคิดปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
  150 จิตวิทยา  
  160 ตรรกศาสตร์ ตรรกวิทยา 
  170 จริยศาสตร์ ศีลธรรม 
  180 ปรัชญาสมัยโบราณ สมัยกลาง ตะวันออก 
  190 ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม่ 
200 ศาสนา 
 210 ปรัชญาและทฤษฎีทางศาสนา 
 220 คัมภีร์ไบเบิล 
 230 เทววิทยาตามแนวคริสต์ศาสนา 
 240 ศีลธรรมของชาวคริสเตียน การเสียสละอุทิศเพื่อศาสนา 
 250 คริสต์ศาสนาในท้องถิ่นและระเบียบแบบแผนปฎิบัติ 
 260 องค์กรของชาวคริสต์ งานสังคมสงเคราะห์ของชาวคริสตร์ 
 270 ประวัติคริสต์ศาสนา 
 280 นิกายต่างๆ ในคริสต์ศาสนา 
 290 ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอื่นๆ 
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300 สังคมศาสตร์ 
   310 สถิติศาสตร์  
    320 รัฐศาสตร์ การเมือง การปกครอง  
    330 เศรษฐศาสตร์  
   340 กฎหมาย  
   350 รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กองทัพ  
    360 ปัญหาสังคม การบริหารสังคม สมาคม  
    370 การศึกษา  
    380 การพาณิชย์ การส่ือสาร การขนส่ง  
    390 ประเพณี ขนบธรรมเนียม คติชนวิทยา  
400 ภาษา  

     410 ภาษาศาสตร์  
     420 ภาษาอังกฤษ  
     430 ภาษาเยอรมัน  
     440 ภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์  
     450 ภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน  
     460 ภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส  
     470 ภาษาละติน  
     480 ภาษากรีก  
     490 ภาษาอื่นๆ 
  500 วิทยาศาสตร์  
     510 คณิตศาสตร์  
     520 ดาราศาสตร์  
     530 ฟิสิกส์  
     540 เคมี  
     550 วิทยาศาสตร์โลก  
     560 บรรพชีวินวิทยา  
     570 ชีววิทยา  
     580 พฤกษศาสตร์  
     590 สัตววิทยา  
  600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ เทคโนโลยี  
     610 แพทยศาสตร์  
     620 วิศวกรรมศาสตร์  
     630 เกษตรศาสตร์  
     640 คหกรรมศาสตร์ ชีวิตครอบครัว  
     650 การจัดการธุรกิจ  
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     660 วิศวกรรมเคมี  
     670 โรงงานอุตสาหกรรม  
     680 สินค้าท่ีผลิตจากเครื่องจักร  
     690 การก่อสร้าง  

700 ศิลปกรรม การบันเทิง  
     710 ภูมิสถาปัตย์  
     720 สถาปัตยกรรม  
     730 ประติมากรรม  
     740 การวาดเขียน มัณฑนศิลป์  
     750 จิตรกรรม ภาพเขียน  
     760 ศิลปะการพิมพ์ ศิลปะกราฟิก  
     770 การถ่ายรูป ภาพถ่าย  
     780 ดนตรี  
     790 การบันเทิง นันทนาการ กีฬา  
          800 วรรณกรรม วรรณคดี  
     810 วรรณคดีอเมริกันในภาษาอังกฤษ  
     820 วรรณคดีภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษโบราณ  
     830 วรรณคดีภาษาเยอรมัน  
     840 วรรณคดีภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์  
     850 วรรณคดีภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน  
     860 วรรณคดีภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส  
     870 วรรณคดีภาษาละติน  
     880 วรรณคดีภาษากรีก  
     890 วรรณคดีภาษาอื่นๆ 

900 ประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์  
     910 ภูมิศาสตร์ การท่องเท่ียว  
     920 ชีวประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     930 ประวัติศาสตร์ยุคโบราณ  
     940 ประวัติศาสตร์ยุโรป โลกตะวันตก  
     950 ประวัติศาสตร์เอเชีย โลกตะวันออก  
     960 ประวัติศาสตร์แอฟริกา  
     970 ประวัติศาสตร์อเมริกาเหนือ  
     980 ประวัติศาสตร์อเมริกาใต้  
     990 ประวัติศาสตร์ส่วนอื่นๆ ของโลก  
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3) หมู่ย่อย (Section) หรือการแบ่งครั้งท่ี 3 คือ การแบ่งหมวดย่อยแต่ละหมวดออกเป็น 10 
หมู่ย่อย โดยใช้เลขหลักหน่วยแทนสาขาวิชา ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
  เช่น  หมวดย่อย 640 คหกรรมศาสตร์  
     641 อาหารและเครื่องด่ืม  
+     642 การจัดเล้ียง  
     643 บ้านพักอาศัย และอุปกรณ์ภายในบ้าน  
     644 เครื่องอ านวยความสะดวกภายในบ้าน  
    645 เครื่องประดับบ้าน  
     646 การตัดเย็บเส้ือผ้า การตกแต่งร่างกาย  
     647 การจัดการบ้านเรือน  
     648 การสุขาภิบาลในบ้าน  
     649 การเล้ียงดูเด็ก การพยาบาลในบ้าน  
        4) จุดทศนิยม หรือการแบ่งครั้งท่ี 4 หลังจากการแบ่งเป็นหมู่ย่อยแล้ว ยังสามารถแบ่งย่อย
ละเอียดเพื่อระบุเนื้อหาวิชาให้เฉพาะเจาะจงลงไปได้อีก โดยการใช้  ทศนิยมหนึ่งต าแหน่งไปจนถึง
หลายต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น  

 
    959 ประวัติศาสตร์ประเทศในเอเชียอาคเนย์  

     959.1 ประวัติศาสตร์ประเทศพม่า  
     959.3 ประวัติศาสตร์ประเทศไทย  

                          959.31 ประวัติศาสตร์ไทยสมัยโบราณถึง พ.ศ. 1780  
959.32 สมัยกรุงสุโขทัย  

    959.33 สมัยกรุงศรีอยุธยา  
959.34 สมัยกรุงธนบุร ี 

                 959.35 สมัยรัตนโกสินทร์ – ปัจจุบัน 
 

จะเห็นได้ว่าการจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้นี้ จะใช้วิธีแบ่งหนังสือจากหมวดหมู่ใหญ่
กว้าง ๆ ไปหาหมวดหมู่ย่อย ๆ ต่อไปได้อีกโดยใช้จุดทศนิยมแบบไม่รู้จบ ซึ่งผู้อ่านไม่จ าเป็นจ าให้ได้
ท้ังหมด แต่ควรจ าให้ได้เฉพาะหมวดใหญ่ 10 หมวดว่าแต่ละหมวดเกี่ยวกับสาขาวิชาอะไร และจ า
เลขหมู่ของหนังสือบางเล่มท่ีผู้อ่านใช้เป็นประจ าก็เพียงพอแล้ว เพราะผู้ใช้ห้องสมุดเป็นต้องรู้จัก
วิธีการใช้ห้องสมุดเพื่อการศึกษาค้นคว้า อย่างมีประสิทธิภาพ 
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เลขเรียกหนังสือ  
เลขเรียกหนังสือ (Call number) คือ สัญลักษณ์ท่ีห้องสมุดก าหนดขึ้นส าหรับหนังสือแต่ละ

เล่มโดยเฉพาะ ซึ่งจะไม่ซ้ ากัน เพื่อบอกต าแหน่งท่ีอยู่ของหนังสือเล่มนั้นในห้องสมุด ท าให้สะดวกใน
การจัดเก็บหนังสือขึ้นช้ัน และสะดวกในการค้นหา เลขเรียกหนังสือจะปรากฏอยู่ท่ีสันหนังสือแต่ละ
เล่ม และปรากฏท่ีผลการสืบค้นเมื่อใช้ฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด 

ส่วนประกอบของเลขเรียกหนังสือ เลขเรียกหนังสือประกอบด้วย  
1) เลขหมู่หนังสือ 
2) อักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่ง 
3) อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง 

ตัวอย่าง หนังสือเรื่อง การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด แต่งโดย รศ.ธาดาศักดิ์         
วชิรปรีชาพงษ์ มีเลขเรียกหนังสือคือ 

025.5 คือ เลขหมู่หนังสือ แทน การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด 
ธ คือ อักษรตัวแรกของผู้แต่ง ธาดาศักดิ์ 
ก คือ อักษรตัวแรกของช่ือเรื่อง การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด 

 
การก าหนดสัญลักษณ์แทนเลขหมู่หนังสือบางประเภท 
 หนังสือบางประเภทท่ีผู้อ่านมิได้ให้ความส าคัญท่ีเนื้อหาสาระทางวิชาการ แต่ให้ความสนใจ
เกี่ยวกับการใช้ถ้อยค า ลีลาการเขียน ภาษาท่ีใช้ และวิธีการด าเนินเรื่อง เพื่อให้ความสะดวกรวดเร็วใน
การจัดหมวดหมู่หนังสือ ห้องสมุดนิยมก าหนดสัญลักษณ์โดยใช้ตัวอักษรแทนการให้เลขหมู่หนังสือ 
ดังนี ้

ตัวอย่าง 
นวนิยายภาษาไทย เรื่อง จดหมายจากเมืองไทย โดย โบต๋ัน เลขเรียกหนังสือ คือ 
              
                                                                                                   
 
                                        
  

 

 

 

025.5 

ธ  ก 

น 

ก  ย 

นวนิยาย 
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รวมเรื่องส้ันภาษาไทย เรื่อง ทางชนะโดย ชาติ กอบจิตติ เลขเรียกหนังสือ คือ 

 

 

 

หนังสือส าหรับเด็กและเยาวชนภาษาไทย เรื่อง จดหมายถึงลูก โดย นิเวศน์ กันไทยราษฎร์ เลขเรียก
หนังสือคือ 
           
 

 

สัญลักษณ์อื่นๆ ตามลักษณะหนังสือ 
ห้องสมุดอาจใช้อักษรย่อบนและใต้เลขเรียกหนังสือ  ดังนี ้
1) สัญลักษณ์ท่ีอยู่บนเลขเรียกหนังสือ ใช้จัดหนังสือท่ีมีการจัดพิมพ์พิเศษและต้องการแยก 

เป็นสัดส่วนต่างหาก ได้แก่ 
 หนังสืออ้างภาษาไทย                          ใช้   อ   ย่อมาจาก  อ้างอิง 
 หนังสือหนังสืออ้างอิงภาษาต่างประเทศ    ใช้    R   ย่อมาจาก Reference book  
 หนังสือวิทยานิพนธ์                            ใช้  วท  ย่อมาจาก วิทยานิพนธ์ 
 หนังสือวิจัย                                     ใช้   ว    ย่อมาจาก วิจัย 
สัญลักษณ์ดังกล่าวระบุไว้เหนือเลขเรียกหนังสือ  เช่น 
 

 

 

 

 

 

 

ว 

ก ข 

วท  

ก  ข 

R 

A  B 

อ 

ม  ล 

ร.ส. 

บ  ท 

ย 

ก  บ 

เรื่องส้ัน 

เยาวชน 
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2) อักษรย่อ ล. (เล่มท่ี)  ส าหรับหนังสือภาษาไทย และ v. (volume) ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ ใช้ในกรณีหนังสือหลายเล่มในชุดเดียวกัน หรือหนังสือนั้นมีหลายเล่มจบ ใช้เลข
ล าดับเล่มท่ีไว้ใต้เลขเรียกหนังสือ เช่น 

 
 

 

3) อักษรย่อ ฉ. (ฉบับท่ี) ส าหรับหนังสือภาษาไทย  และใช้ c. (copy) ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ ใช้ในกรณีหนังสือเรื่องเดียวกัน และผู้แต่งคนเดียวกัน ซ้ ากันหลายเล่ม ใช้เลขล าดับ
ฉบับท่ีไว้ใต้เลขเรียกหนังสือ จะใช้ต้ังแต่ ฉ.2 หรือ c.2 ขึ้นไปเท่านั้น (พวา พันธุ์เมฆา. 2542)  เช่น 

 

 

 

  

 
 
 
 

371.33 
ก  ว  
ล.1 

ล.3 

371.33  
ก  ว 
ล.2 

 

371.33 
ก  ว  
ล.3 

 

650.83 
A  N 

V.1 

 

650.83 
A  N 

V.2 

 

650.83 
A  N 

V.3 

028.5 
ป ว 

 

 

028.5 
ป ว 
ฉ.2 

 

028.5 
ป ว 
ฉ.3 

 

589.223 
A N 

 

 

589.223 
A N 
C.3 

 

589.223 
A N 
C.3 
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คู่มือที่ใช้ในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

1) รัตนา ณ ล าพูน. คู่มือการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ มาร์กและดับลิน คอร์ เมตาดาตา.  
เชียงใหม่ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2551. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4  คู่มือการลงรายการ ทรัพยากรสารสนเทศ มาร์กและดับลิน คอร์ เมตาดาตา 
 

2) พวา พันธุ์เมฆา. ดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิว 
อี้จากต้นฉบับ.พิมพ์ครั้งท่ี 22 .ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครีนทรวิโรฒ,2559. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5  คู่มือดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้ 
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3) พวา พันธุ์เมฆา. หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย.ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และ 
สารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครีนทรวิโรฒ,2542. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 6  คู่มือการหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
 

4) ส านักหอสมุดแห่งชาติ. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป. กรมศิลปากร,2547. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7  คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป 
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5) คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8  คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 
การก าหนดเลขผู้แต่ง  

เลขผู้แต่ง (Author number) มีความหมายเดียวกับเลขหนังสือ (Book number) คือ
เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ประจ าหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยตัวอักษรตัวแรกท่ีได้มาจากช่ือผู้แต่งหรือช่ือ
เรื่องกับตัวเลขจ านวนหนึ่ง ใช้ก ากับเลขหมู่หนังสือ ซึ่งเรียกรวมกนัว่า เลขเรียกหนังสือ (Call 
number) โดยเลขผู้แต่งจะช่วยแยกหนังสือแต่ละช่ือเรื่อง ไม่ให้มีเลขเรียกหนังสือซ้ ากัน 

ส่วนการก าหนดเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยในสมัยแรก บรรณารักษ์ได้ใช้ตารางเลขผู้แต่ง ซึ่ง
เป็นการบวกตัวเลขระหว่างตัวอักษรและสระประจ าตัวผู้แต่ง การใช้ตารางเลขดังกล่าวค่อนข้างยุ่งยาก 
ไม่สะดวก และเกิดความผิดพลาดขึ้นบ่อย 
          หอสมุดแห่งชาติจึงได้น าแนวคิดจากตารางเลขผู้แต่ง Cutter-Sanborn Three Figure 
Author Table มาพัฒนาตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติต้ังแต่ปี พ.ศ. 
2517 และเผยแพร่ไปยังห้องสมุดต่างๆ อย่างแพร่หลาย จนในปี พ.ศ. 2528 หอสมุดแห่งชาติ จึงได้
จัดพิมพ์เผยแพร่อย่างเป็นทางการใช้ช่ือว่า ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป (Thai Author 
Table) จากนั้นได้จัดพิมพ์เผยแพร่อีก 3 ครั้ง ในปี พ.ศ. 2531, 2538 และ 2547 ตารางเลขผู้แต่งของ
หอสมุดแห่งชาติ ได้รับความนิยมแพร่หลาย เนื่องจากเป็นคู่มือท่ีมีการก าหนดเลขไว้แน่นอน เรียงช่ือผู้
แต่งตามพจนานุกรม โดยก าหนดเลข 3 หลักควบคู่กับช่ือผู้แต่ง นับเป็นคู่มือท่ีให้ความสะดวกและ
รวดเร็วในการปฏิบัติงานมาก เมื่อเทียบกับการก าหนดเลขผู้แต่งโดยการบวกตัวเลขระหว่างตัวอักษร
และสระประจ าตัวผู้แต่ง 
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การลงรายการทางบรรณานุกรม 
เมื่อได้หนังสือมาใหม่ ต้องท าการวิเคราะห์หนังสือเพื่อสะดวกต่อการจัดช้ันและบริการ

ให้บริการ ดังนี้ 
การก าหนดรายการทางบรรณานุกรมมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ส่วนช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบประกอบด้วย 
1.1) ช่ือเรื่องจริง รวมทั้งค าอธิบายช่ือเรื่อง ช่ือเรื่องเทียบเคียง 
1.2) การแจ้งความรับผิดชอบ 

2) ส่วนครั้งท่ีพิมพ์ ประกอบด้วย 
2.1) ครั้งท่ีพิมพ์ 
2.2) การแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับครั้งท่ีพิมพ์ 

3) ส่วนการพิมพ์การจ าหน่าย ประกอบด้วย 
  3.1) สถานท่ีพิมพ์ 

3.2) ส านักพิมพ์ 
4) ปีท่ีพิมพ์รวมทั้งปีลิขสิทธิ์ 

  4.1) ส่วนลักษณะรูปร่างของวัสดุประกอบ 
  4.2) จ านวน เช่นจ านวนหน้า เล่ม ม้วน ตลับ ฯลฯ 
  4.3) รายละเอียดอื่นๆ เช่นภาพประกอบแผนท่ี ฯลฯ 
  4.4) ขนาดของวัสดุ เช่น ความสูง ความกว้างของหนังสือ ฯลฯ 
  4.5) วัสดุท่ีใช้ประกอบ เช่นแผนท่ี คู่มือใช้ ฯล 
  5) ส่วนช่ือชุด ประกอบด้วย  
   5.1) ช่ือชุด 
  5.2) การแจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับชุด 

5.3) หมายเลขของชุด 
6) ส่วนหมายเหตุ 
7) ส่วนหมายเลขมาตรฐาน และข้อความเกี่ยวกับการได้รับ ประกอบด้วย 

  7.1) เลขหนังสือมาตรฐานสากล ISBN หรือ วารสารมาตรฐานสากล ISSN 
7.2) ข้อความเกี่ยวกับการได้รับ เช่น ราคา 
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โครงสร้างระเบียนบรรณานุกรมของมาตรฐานการท ารายการในรูปที่เคร่ืองอ่านได้ (MARC 21) 
MARC เป็นค าย่อท่ีมาจาก Machine-Readable Cataloging หมายถึง การลงรายการ

บรรณานุกรมของหนังสือ โสตทัศนวัสดุ และส่ือต่าง ๆ ในรูปแบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์สามารอ่านได้ 
ประกอบด้วยส่วนต่างๆ 3 ส่วน คือ 
1. ป้ายระเบียน (Leader) เป็นข้อมูลส่วนแรกที่ปรากฏใน MARC มีความยาวคงท่ี 24 อักขระ 

เริ่มต้ังแต่ต าแหน่ง 00 ถึงต าแหน่ง 23 แต่ละต าแหน่งประกอบด้วยตัวเลขและรหัส ส าหรับใช้
ประมวลผลระเบียน 

2. นามานุกรมเขตข้อมูล (Record Directory) เป็นดรรชนีเพื่อให้คอมพิวเตอร์รู้จักต าแหน่ง
ของแต่ละเขตข้อมูลภายในระเบียน ระบุให้ทราบถึงรายละเอียดแต่ละเขตข้อมูล  

3. ข้อมูลระเบียน (Variable Data Field) เป็นส่วนข้อมูลท้ังหมดของระเบียนท่ีมีรายละเอียด
ทางบรรณานุกรมประกอบด้วยเขตข้อมูลต่างๆ ตามหมายเลขเขตข้อมูล (Tag) ซึ่งจัดเป็นกลุ่มตาม
ประเภทของข้อมูล 
 

มาร์ก21 (MARC21) ส าหรับการลงรายการหนังสือ 
TAG 020 เลขมาตรฐานสากลส าหรับหนังสือ (ISBN) 
TAG 082 เลขเรียกหนังสือระบบดิวอี้ (Dewey Decimal Call Number – DDC) 
TAG  100 รายการหลัก - ช่ือบุคคล (Main Entry -  Personal Name) 
TAG  110 รายการหลัก - ช่ือนิติบุคคล (Main Entry - Corporate Name) 
TAG  245 ช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ (Title and Statement of 

Responsibility) 
TAG 246 ช่ือเรื่องท่ีแตกต่าง (Varying Form of Title) 
TAG     250 การแจ้งฉบับพิมพ์ (Edition Statement) 
TAG 260 พิมพ์ลักษณ์ (Publication, Distribution, Etc.) 
TAG  300 บรรณลักษณ์ ( Physical Description) 
TAG  490   รายการเพิ่มช่ือชุด - ช่ือเรื่องแบบฉบับ Series Added Entry - Uniform 

Title 
TAG 500 หมายเหตุ (Note) 
TAG  502 หมายเหตุเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์ ( Dissertation Note) 
TAG  505 หมายเหตุสารบัญ  (Formatted Contents Note) 
TAG  600 รายการเพิ่มหัวเรื่อง (Subject Added Entry - personal Name) 
TAG  650 รายการเพิ่มหัวเรื่อง - หัวเรื่องท่ัวไป ( Subject Added Entry - Topical 

Term) 
TAG 651 รายการเพิ่มหัวเรื่อง - ช่ือทางภูมิศาสตร์ ( Subject Geographic Name) 
TAG  700 รายการเพิ่ม - ช่ือบุคคล ( Added Entry -  Personal Name) 
TAG  710 รายการเพิ่ม - ช่ือนิติบุคคล ( Added Entry -  Corporate Name) 
TAG  740 รายการเพิ่ม – ช่ือเรื่องท่ีจ าแนก / สัมพันธ์ (Added Entry - 

Uncontrolled   
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                    Related / Analytical Title) 
TAG  850   สถาบันที่ท ารายการ (Holding Institution) 
การลงรายการบรรณานุกรม น าโปรแกรม ALIST มาใช้ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับการลง

รายการ บรรณานุกรมแบบมาร์ก MARC อยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของ AACR2 
  เมื่อได้รับหนังสือจากการจัดหาแล้ว น าหนังสือท่ีได้รับมา Cataloging ในระบบ ALIST 
จากนั้นท าการบันทึกข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศ ตามแต่ละเขตข้อมูล (Tag) ดังนี้ 
 

เขตข้อมูล 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ((ISBN)  
ตัวบ่งชี้ (Indicators)  

ใช้  bb  
เขตขอ้มูลย่อย 

ใช้  $a เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) และรูปแบบของปก เช่น ปก
อ่อน ปกแข็ง เป็นต้น 

 $c รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดหา เช่น ราคา 
ตัวอย่าง 020  

$a9789748182452 (ปกแข็ง) $c 150 บาท 
 

เขตข้อมูล 082 เลขเรียกหนังสือระบบดิวอี้ (DDC) 
เขตข้อมูลย่อย 

ใช้ $a เลขหมู่ดิวอ ี้ 
  $b เลขหนังสือ ปีพิมพ์  
ตัวอย่าง  082 

$a615.852 $bฟ165ส 2559 
 
เขตข้อมูล 100 รายการหลัก (Main Entry) 

ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่1 

0 ช่ือต้น (คนไทย) 
1 นามสกุล, ช่ือ (คนต่างชาติ) 
2 ช่ือนิติบุคคล 

ตัวที่ 2  
b  

เขตขอ้มูลย่อย 
  ใช้ $a      ช่ือบุคคล 
   $b      ต าแหน่ง บรรดาศักดิ์ 
   $d      ปีเกิด-ปีตาย 
   $e      หน้าท่ี เช่น บรรณาธิการผู้แปล เป็นต้น 
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หมายเหตุ : รายการเพิ่มบุคคลในเขตข้อมูล 700 ใช้รายการเหมือนกับ เขตข้อมูล 100 
ตัวอย่าง 

100  0b  $a สมชาติ กิจยรรยง, $d 2519 
100  1b  $a Adam, Henry, $d 1838-1918 

 
 

เขตข้อมูล 110 รายการหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่ 1 

1 ช่ือหน่วยงานตามกฎหมาย หน่วยงานราชการท่ีลงรายการภายใต้ช่ือเมือง
หรือประเทศ 

2 ช่ือหน่วยงานท่ีลงตามล าดับท่ีปรากฏ 
ตัวที่2 

b 
เขตข้อมูลย่อย 

  ใช้  $a  ช่ือหน่วยงานหลัก 
$b   ช่ือหน่วยงานรอง 

 
ตัวอย่าง 

110  2b $aมหาวิทยาลัยขอนแก่น$bคณะวิทยาศาสตร์. 
หมายเหตุ : รายการเพิ่มนิติบุคคลในเขตข้อมูล 710 ใช้รายการเหมือนกับ110 
 

เขตข้อมูล 111 รายการหลักที่เป็นชื่อประชุม 
ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่ 1 

3 ช่ือท่ีลงตามล าดับค าท่ีปรากฏ 
ตัวที่ 2 
เขตข้อมูลย่อย 
ใช้  $a  ช่ือการประชุม 

   $n  ครั้งท่ีประชุม 
   $d  ปีท่ีประชุม 
   $c   สถานท่ีประชุม 

ตัวอย่าง 
111  2b  $aการประชุมทางวิชาการด้านปศุสัตว์ $n (ครั้งท่ี10 :$d2553 

:$cชลบุรี) 
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เขตข้อมูล 245 ชื่อเร่ืองและการแจ้งความรับผดชอบ 
ตัวบงชี้ (Indicators) 
ตัวที่1 

0 ไม่ท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง (ใช้ช่ือเรื่องเป็นรายการหลัก) 
1 ท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 

 
ตัวที่2  

  0-9 จ านวนอักขระท่ีไม่ต้องการให้เรียง เช่น a, an, the เป็นต้น 
 

เขตข้อมูลย่อย 
 ใช้ $a  ช่ือเรื่อง 

  $b  ช่ือเรื่องรองหรือช่ือเรื่องเทียบเคียง 
  $c  ช่ือผู้รับผิดชอบ 
ตัวอย่าง 

245 10  $aการจัดการต้นทุนโลจิสติกส์ = $bLogistics cost 
management /$c ค านาย อภิปรัชญาสกุล    
      14 $aThe theater experience /$cEdwin Wilson. 

 
เขตข้อมูล 250 คร้ังที่พิมพ์ 

ตัวบงชี้ (Indicators) 
ใช้  bb 

เขตข้อมูลย่อย 
ใช้  $a  ครั้งท่ีพิมพ์. 

ตัวอย่าง 
250 bb $aพิมพ์ครั้งท่ี2. 

bb $a7th ed. 
 

เขตข้อมูล 260 การพิมพ์และการจ าหน่าย 
ตัวบ่งชี้ (Indicators) 

ใช้  bb 
เขตข้อมูลย่อย 

  ใช้ $a  ช่ือเมืองท่ีพิมพ์ 
   $b   ส านักพิมพ์ 
   $c  ปีพิมพ์. 

ตัวอย่าง 
  260  bb  $aกรุงเทพฯ : $bโอเดียนสโตร์, $c2535. 
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เขตข้อมูล 300 ลักษณะทางกายภาพ 
ตัวบ่งชี้ (Indicators) 

ใช้  bb 
เขตข้อมูลย่อย 

  ใช้  $a จ านวนหน้า แผ่น 
   $b ภาพประกอบ, ตาราง, แผนภูมิ 
   $c ขนาด (ซม.) 

 
ตัวอย่าง 

260  bb  $a300 หน้า : $bภาพประกอบ ; $c23 ซม. 
 
เขตข้อมูล 490 การแจ้งชื่อชุด 

ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่ 1 

b 
ตัวที่ 2 

   0-9  จ านวนอักขระท่ีไม่ต้องการให้เรียง เช่น a, an, the เป็นต้น 
เขตข้อมูลย่อย 

  ใช้  $a  ช่ือชุด 
    $v  เลขล าดับ 

ตัวอย่าง 
490  b0  $aชุดการ์ตูนเสริมความรู้; $vเล่มท่ี3. 

 
เขตข้อมูล 5XX หมายเหตุ 

เขตข้อมูลย่อย 
  ใช้  $aหมายเหตุ 

500  หมายเหตุท่ัวไป 
502  หมายเหตุวิทยานิพนธ์ 
504  หมายเหตุบรรณานุกรม เช่น บรรณานุกรม: หน้า 120-122. 
505  หมายเหตุสารบัญ 
520  หมายเหตุสรุปย่อ 
 
 
 
 

 



26 
 

 
เขตข้อมูล 6XX หัวเร่ือง 

ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่1 

b 
ตัวที่2 

4 ไม่ระบุน ามาจากไหน(Source not specified) 
เขตข้อมูลย่อย 

ใช้ $a หัวเรื่องหลัก 
  $x หัวเรื่องย่อย 
  $y หัวเรื่องท่ีเป็นเวลา 
  $z หัวเรื่องทางภูมิศาสตร์  
600  หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล 
610 หัวเรื่องท่ีเป็นนิติบุคคล 
611 หัวเรื่องรายงานการประชุม 
630 หัวเรื่องแบบฉบับ 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 
651 หัวเรื่องทางภูมิศาสตร์ 
 
ตัวอย่าง 

650  b4  $aภาษาญี่ปุ่น $x บทสนทนาและวลี. 
651  b4  $aไทย $x การเมืองการปกครอง. 
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แบบฟอร์มของ Worksheet 

 
 
 
 
 

020 (เลข ISBN) b b $a      $cราคาหนังสือ 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b b $aเลขหมู่หนังสือ 
$bเลขผู้แต่งหนังสือ 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$aช่ือผู้แต่ง $cบรรดาศักดิ์ 

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aช่ือเรื่องหลักของหนังสือ = 

$bช่ือเรื่องรองหนงัสือ (ถ้ามี) / 
$cช่ือผู้แต่งถ้าไม่มี ช่ือผู้เกี่ยวข้อง. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a 
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $aครั้งท่ีพิมพ์. 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aสถานท่ีพิมพ์ : $bส านักพิมพ์, $cปีท่ีพิมพ์. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a จ านวนหน้าหรือจ านวนเล่ม: 

$b ภาพประกอบ, ตาราง,แผนภูมิ. 
400 นามแฝง   $a 
    
440 ช่ือชุด b  $a 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0- 

$aเป็นหัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคลไทย. 
$aเป็นหัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคลต่างชาติ. 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $a    $x 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล       b $a  ,  $c ผู้แต่งรวม. 
710 รายการเพิ่มช่ือนิติบุคคล       b $a 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 1 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่ง 1 คน) 
020 (เลข ISBN) b b $a9789748218830 $c280 บาท 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b b $a781.62 
$aจ556พ 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$aเจนภพ จบกระบวนวรรณ 
 

110 นิติบุคคล 2 b $a มหาวิทยาลัยขอนแก่น, $bคณะ
วิทยาศาสตร.์ 

245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aเพลงลูกทุ่ง / 
$b 
$cเจนภพ จบกระบวนวรรณ. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a  
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $a 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ :   

$bส านักงานอุทยานการเรียนรู้,  
$c2550. 

300 ลักษณะหนังสือ b b $a 176 หน้า : $bภาพประกอบ. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $aชุด TK Park Music Library. 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0-
9 

$a  
$a 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aเพลงลูกทุ่ง $xประวัติและวิจารณ์. 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $a  $e  
710 รายการเพิ่มช่ือนิติบุคคล       b $aส านักงานอุทยานการเรียนรู้. 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 2 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่ง 1 คน และมีผู้แปลร่วม) 
020 (เลข ISBN) b b $a9786167068572 $c250 บาท 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b b $a577.5 
$bร311ภ 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$aริคคิวติ, เอ็ดวาร์ด อาร์ 
 

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aภูเขา ทะเลทราย และทุ่งหญ้า = 

$bMountains, deserts, and grasslands / 
$cEdward R. Ricciuti ; จินตนา เวชสวัสด์ิ, 
ผู้แปล. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a Mountains, deserts, and grasslands. 
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $a 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ : $bสุวีริยาสาส์น, $c2554. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a 64 หน้า : $bภาพประกอบ. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $aวิถีชีวิตรักษ์โลก. 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0-
9 

$a 
 $a 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aระบบนิเวศ. 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aจินตนา เวชสวัสด์ิ,  $e ผู้แปล. 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 3 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่ง 2 คน) 
020 (เลข ISBN) b b $a9748267393 $c250 บาท 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b B 
 

$a371.262 
$bล147ท 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$aล้วน สายยศ 
 

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 

 
 

$aเทคนิคการสร้างและสอบข้อสอบความ
ถนัดทางการเรียน / $b 
$cล้วน สายยศ และอังคณา สายยศ. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a  
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $aพิมพ์ครั้งท่ี 3. 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ : $bชมรมเด็ก, $c2541. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a400 หน้า : $bภาพประกอบ, ตาราง. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $a 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0-
9 

$a 
$a 
 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aความถนัดทางการเรียน. 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aอังคณา สายยศ,$eผู้แต่งร่วม. 
580 ช่ือมหาวิทยาลัย       b $aNSRU 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 4 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่ง 3 คน) 
020 (เลข ISBN) b b $a9748087468 $cราคา 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

1 4 $a371.9 
$bศ255ร 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

 
b 

$aศรีศักดิ์ ไทยอารี 
 

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aรายงานการศึกษาสถานภาพการให้บริการ

การศึกษาส าหรับเด็กด้อยโอกาสใน
ต่างประเทศ: $bสหรัฐอเมริกา สหราช
อาณาจักร บราซิล ฟิลิปปินส์ และ
ออสเตรเลีย / 
$cศรีศักดิ์ ไทยอารี, ณฐกร ศรีแก้วและกานต์ 
เสริมชัยวงค์.บ 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a  
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $a 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ : $bส านักงานคณะกรรมการ

การศึกแห่งชาติ,$c2543. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a339 หน้า : $bตาราง. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $a 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0- 

$a 
$a 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aการศึกษาพิเศษ. 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aณฐกร ศรีแก้ว, $eผู้แต่งร่วม. 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aกานต์ เสริมชัยวงค์, $eผู้แต่งร่วม. 
580 ช่ือมหาวิทยาลัย       b $aNSRU 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 5 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่งมากกว่า 3 คน) 

 

020 (เลข ISBN) b b $a9749965001 $c350 บาท 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b b $a657 
$bว237  $d2549 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$aวลิเล่ียม, เจน อาร์ 
 

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aการบัญชีการเงิน = $bFinancial 

accounting/  
$cเจน อาร์ วิลเล่ียม...[และคนอื่นๆ] ; แปล
และ 
เรียบเรียงโดย : พรสิริ ปุณเกษม...[และคน
อื่นๆ] ; 
นิ่มนวล วิเศษสรรพ์, บรรณาธิการ. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a  
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $a 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ : $bแมคกรอ-ฮิล, $c2549. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a340 หน้า : $bตาราง;$c26 ซม. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $a 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0- 

$a 
 $a 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aการบัญชี  $xการเงิน. 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 

700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aพรสิริ ปุณเกษม, $eผู้แปล. 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aนิ่มนวล วิเศษสรรพ์, $eบรรณาธิการ. 
850 ช่ือมหาวิทยาลัย      b $aNSRU 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่างที่ 6 การบันทึกข้อมูลตาม Worksheet (ผู้แต่งเป็นบรรณาธิการ) 
 

020 (เลข ISBN) b b $a9746325442 $c85 บาท 
082 เลขหมู่หนังสือ 
090 น., รส., พ., ย. 

b b $a372.1151 
$bค171 

100 รายการหลัก(ผู้แต่ง) คนไทย 
                              คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
b 

$a  

110 นิติบุคคล 2 b $a   $b 
245 ช่ือเรื่องหลัก 1 0 $aคู่มือครูประจ าช้ันระดับประถมศึกษา / 

$b  
$c กวิสรา รัตนากร, บรรณาธิการ. 

246 ช่ือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 1 1 $a  
250 ครั้งท่ีพิมพ์ b b $aพิมพ์ครั้งท่ี 3. 
260 รายละเอียดการพิมพ์ b b $aกรุงเทพฯ : $bจุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย, $c238. 
300 ลักษณะหนังสือ b b $a177 หน้า : $bภาพประกอบ; $c21 

ซม. 
400 นามแฝง   $a 
440 ช่ือชุด b  $a 
500 หมายเหตุท่ัวไป b b $a 
502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $a 
504 ดรรชนี, บรรณานุกรม b b $a 
505 หมายเหตุสารบัญ b b $a 
600 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือบุคคล คนไทย 
                                  คนต่างชาติ 

0 
1 

b 
0- 

$a 
 $a 

610 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 2 4 $a 
650 หัวเรื่องท่ัวไป 0 4 $aครูประจ าช้ัน. 
651 หัวเรื่องท่ีเป็นช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ b 4 $a  $x  $y 
700 รายการเพิ่มช่ือบุคคล      b $aวรวิทย์ เลาห์เรณู, $eบรรณาธิการ. 

ท่ีมา : digital_collect.lib.buu.ac.th/dcms/files/276337/chapter2(40-64).pdf 
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การให้หัวเร่ืองหนังสือภาษาไทย 
 หัวเรื่องเป็นส่วนหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้ใช้บริการของห้องสมุด สามารถค้นหนังสือท่ีต้องการได้
เพราะหัวเรื่องมีความสัมพันธ์กับเนื้อหาของหนังสือ คือ แจ้งให้ทราบว่าหนังสือเกี่ยวกับเรื่องใดโดยการ
แปลความหมายของเนื้อหาของหนังสือท้ังเล่มออกมาเป็นค าศัพท์ท่ีใช้เป็นหัวเรื่องแทนและเมื่อ
ผู้ใช้บริการต้องการหนังสือท่ีจัดเก็บอยู่ในห้องสมุด ผู้ใช้บริการส่วนใหญ่จะใช้หัวเรื่องส าหรับค้นหา
หนังสือท่ีต้องการ หัวเรื่องท าหน้าท่ีคล้ายกับช่ือเรื่องและช่ือผู้แต่งในรายการทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด คือ แสดงถึงสถานท่ีจัดเก็บของหนังสือในห้องสมุด เพราะว่าในบางครั้งช่ือเรื่องไม่ได้บอกถึง
เนื้อหาท่ีแท้จริงรวมท้ังผู้ใช้บริการส่วนใหญ่จะไม่สามารถระบุให้แน่ชัดลงไปว่า ต้องการหนังสือท่ีแต่ง
โดยใคร ช่ือเรื่องอะไร จะรู้แต่เพียงว่าต้องการในเรื่องเกี่ยวกับอะไรเท่านั้น ดังนั้น หัวเรื่องจึงเป็นส่วน
ส าคัญท่ีช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงสารสนเทศท่ีต้องการได้ตามเนื้อหา หรือรูปแบบค าประพันธ์ท่ีต้องการจาก
หนังสือ และในรายการทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อการสืบค้นของห้องสมุด หัวเรื่องจะถูกใช้มากท่ีสุดใน
กระบวนการสืบค้น ในขั้นตอนของการก าหนดหัวเรื่อง เป็นขั้นตอนท่ีผู้ปฏิบัติงานจัดท าไปพร้อมกับ
การการก าหนดเลขหมู่ เพราะท้ังการก าหนดหัวเรื่องและเลขหมู่ จะต้องพิจารณาจากเนื้อหาของ
หนังสือเช่นเดียวกัน และเป็นขั้นตอนของงานท่ีท าต่อเนื่องจากการท ารายการ ซึ่งโดยท่ัวไปปฏิบัติงาน
จะเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
 1) จุดมุ่งหมายของการก าหนดหัวเรื่อง หัวเรื่อง ตรงกับค าในภาษาอังกฤษ คือ
Subject heading ได้มีผู้ให้ความหมายไว้ คือ ในเอกสารการสอนชุดวิชาการวิเคราะห์สารนิเท(2541 
: 339) ให้ความหมายของหัวเรื่อง คือ ค า กลุ่มค า หรือ วลี ท่ีก าหนดขึ้นอย่างมีหลักเกณฑ์เพื่อบอก
เนื้อหาส าคัญของวัสดุสารนิเทศอย่างส้ันๆ พรีทาร์ช (Prytherch, 2000 : 707) ให้ความหมายของหัว
เรื่อง คือ ค า หรือ กลุ่มค า ท่ีก าหนดให้กับหนังสือ หรือวัสดุอื่นๆ ตามเนื้อหา ซึ่งจะใส่ไว้ในรายการ 
จัดเรียงตามล าดับอักษร วายนาร์ (Wynar, 1992 : 394) ให้ความหมายของหัวเรื่อง คือ จุดท่ีใช้เข้าถึง
รายการบรรณานุกรมท่ีบันทึกไว้ ซึ่งอาจเป็นค า หรือ วลี ท่ีใช้แทนเนื้อหาท่ีบันทึกไว้ในบรรณานุกรม 
            จากความหมายท่ีผู้ให้ไว้ดังกล่าว จึงสรุปได้ว่า หัวเรื่อง คือ ค า กลุ่มค า หรือ วลี ท่ีก าหนดขึ้น
อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อบอกเนื้อหาส าคัญของหนังสืออย่างส้ันๆ 
 จุดมุ่งหมายส าคัญของการก าหนดหัวเรื่องก็คือ เพื่อรวบรวมวัสดุสารสนเทศท่ีมีเนื้อหา
ในเรื่องเดียวกันมาอยู่ด้วยกัน ภายใต้ค าหรือวลีเดียวกัน เพื่อให้เป็นจุดท่ีผู้ใช้จะเข้าถึงโดยไม่ค านึงถึง
รูปแบบรายการทางบรรณานุกรม ซึ่งอาจจะเป็นแบบบัตร แบบตัวเล่มหนังสือ แบบไมโครฟอร์ม หรือ
แบบออนไลน์ 
 วัสดุสารสนเทศท่ีห้องสมุดได้รับมา จะได้รับการก าหนดหัวเรื่องให้ ซึ่งหัวเรื่องนี้เองจะ
แสดงให้เห็นว่าห้องสมุดนั้นๆ มีสารสนเทศอะไรบ้างเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว ซึ่งคล้ายคลึงกับรายการผู้
แต่ง ท่ีแสดงว่าห้องสมุดนั้นมีสารสนเทศอะไรบ้างท่ีแต่งโดยผู้แต่งคนนั้นๆ รายการหัวเรื่องนี้นับว่าเป็น
เครื่องมือส าคัญในการให้บริการตอบค าถามแก่ผู้ใช้ห้องสมุด เพราะบรรณารักษ์สามารถใช้รายการหัว
เรื่องนี้ค้นหาวัสดุท่ีต้องการตอบค าถามได้อย่างรวดเร็ว รายการหัวเรื่องนี้บางครั้งก็เป็นหนทางท่ี
รวดเร็วท่ีสุดท่ีช่วยให้ค้นหาหนังสือเล่มท่ีต้องการได้ ตามปกติแล้วผู้ใช้ห้องสมุด เมื่อมาค้นหนังสือนั้น 
มักจะต้องการหนังสือเล่มใดเล่มหนึ่ง ของผู้แต่งคนใดคนหนึ่ง ถ้าหากช่ือผู้แต่งมีความไม่แน่นอน คือ
อาจจะมีการสะกดการันต์แบบแปลกๆไปจากท่ีใช้อยู่กันตามปกติ ถ้าผู้ใช้คนนั้นค้นหาหนังสือโดยดูจาก
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รายการผู้แต่งก็อาจจะหาไม่พบได้ กรณีเช่นนี้ถ้าเป็นการค้นโดยการใช้รายการหัวเรื่องจะแน่นอนกว่า 
ไม่มีผิดพลาด เช่น มีหนังสือเล่มหนึ่ง ผู้แต่งช่ือ พเยาว์ ช่ือเรื่อง คือ ต าราคณิตศาสตร์แผนใหม่ ปกติ
แล้วคนช่ือ พเยาว์ นั้นอาจจะสะกดเป็น พะเยา เพยา เพยาว์ ก็ได้ ถ้าผู้ใช้ค้นหาหนังสือเล่มนี้ท่ีรายการ
ผู้แต่งท่ีสะกดใน 3 รูปแบบหลังท่ีกล่าว ก็จะหาหนังสือไม่พบ ในขณะท่ีหนังสือเล่มนี้รายการหัวเรื่องท่ี
ก าหนดให้คือ คณิตศาสตร์ ซึ่งการสะกดค าว่าคณิตศาสตร์นี้จะไม่มีการสะกดเป็นอย่างอื่นไปได้ ฉะนั้น
ถ้าผู้ใช้สืบค้นท่ีรายการหัวเรื่องด้วยค าดังกล่าวก็จะหาหนังสือพบโดยไม่พลาด 
 2) การพิจารณาก าหนดหัวเรื่องให้กับวัสดุสารสนเทศ งานขั้นแรกสุดของการก าหนดหัว
เรื่องให้วัสดุสารสนเทศคือ การตรวจสอบให้รู้แน่ว่าวัสดุนั้นมีเนื้อหาเกี่ยวกับอะไร และมีจุดมุ่งหมาย
อย่างไรในการผลิตวัสดุสารสนเทศนั้นขึ้นมา ซึ่งเรื่องนี้บางครั้งก็สามารถตัดสินได้ด้วยการอ่านเพียง  
ช่ือเรื่อง เช่น หนังสือท่ีช่ือว่า “การเพาะเห็ดบางชนิดในประเทศไทย” อ่านจากช่ือเรื่องก็เข้าใจทันทีว่า
หนังสือนี้ต้องมีเนื้อหาเกี่ยวกับ เห็ด แน่ๆ หัวเรื่องจึงควรก าหนดให้ว่า เห็ด แต่ในบางครั้งการพิจารณา
จากช่ือเรื่องก็อาจจะท าได้ไม่ง่าย เพราะหนังสือบางเล่มช่ือเรื่องอาจจะท าให้สับสนได้ เช่น หนังสือท่ี
ช่ือว่า “บุคคลส าคัญในงานศิลปะ” ดูผิวเผินจากช่ือเรื่องก็อาจคิดว่าหัวเรื่องน่าจะเป็นค าว่า ศิลปิน คือ
ผู้ผลิตงานศิลปะ แต่ถ้าได้อ่านเนื้อหาท่ีแท้จริงแล้วจะพบว่าหนังสือกล่าวถึงประวัติของจิตรกร ซึ่งเป็น
กลุ่มหนึ่งของศิลปิน หัวเรื่องท่ีเหมาะสมจึงควรเป็น จิตรกร ไม่ใช่ ศิลปิน ซึ่งมีความหมายกว้างกว่า
เนื้อหาของหนังสือ ยังมีตัวอย่างอีกตัวอย่างหนึ่งคือ หนังสือช่ือว่า “วิทยาศาสตร์การเคล่ือนไหว” จาก
ช่ือเรื่องอย่างเดียว อาจท าให้เข้าใจว่าหนังสือนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ กลศาสตร์ หรือ พลศาสตร์ ได้ ต่อเมื่อ
ได้อ่านเนื้อหาอย่างละเอียดแล้วจะพบว่าเป็นเรื่อง การฝึกการเคล่ือนไหวของร่างกายในวิชาพลศึกษา 
ซึ่งหัวเรื่องท่ีเหมาะสมคือ การเคล่ือนท่ีไปของมนุษย์    การพิจารณาเนื้อหาของหนังสือนั้น บางครั้ง
การอ่านจากช่ือเรื่องของหนังสือก็อาจจะพอบอกได้ว่าหนังสือนั้นกล่าวถึงเรื่องอะไร เช่น หนังสือช่ือ   
“ การเพาะเห็ดบางชนิดในประเทศไทย” ท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น จะเห็นว่าจากช่ือเรื่องมีค าว่า เห็ด 
เป็นแนวทางบอกให้ทราบว่าหนังสือนั้นกล่าวถึงอะไร และหัวเรื่องท่ีเหมาะสมท่ีควรก าหนดให้ก็คือ 
เห็ด มีหนังสือเล่มหนึ่งช่ือว่า “สินเช่ือผู้บริโภค”หนังสือเล่มนี้จะเห็นว่าถ้าก าหนดหัวเรื่องให้ว่า สินเช่ือ 
หรือ ผู้บริโภค อย่างใดอย่างหนึ่งก็จะไม่ครอบคลุมเนื้อเรื่องท่ีแท้จริงของหนังสือ ค าท่ีเป็นหัวเรื่องท่ี
เหมาะสมท่ีสุดก็คือ สินเช่ือผู้บริโภค ซึ่งค าท่ีเป็นหัวเรื่องและช่ือเรื่องของหนังสือเป็นค าเดียวกัน     
บางกรณีค าจากช่ือหนังสือก็อาจจะไม่มีค าใดท่ีจะน าไปใช้เป็นหัวเรื่องได้ เพราะมีการต้ังช่ือหนังสือโดย
ใช้ส านวนท่ีต้องตีความ จึงจะทราบเนื้อหาท่ีแท้จริงได้เช่น เอกสารเรื่อง “อันเนื่องมาแต่หยาดฝนหยด
เดียว” ในเอกสารเล่มนี้มีเนื้อหาประกอบด้วยภาพและค าอธิบายส้ันๆ ภาพท่ีมี เช่น ภาพเข่ือน     ภาพ
พื้นดินท่ีแตกระแหง ภาพสวนสาธารณะท่ีมีบึงน้ ากว้างใหญ่ ภาพเสาไฟฟ้าแรงสูง ภาพเด็กก าลังด่ืมน้ า 
ภาพน้ าท่วมไร่นา ภาพเรือเดินสมุทรท่ีแล่นอยู่กลางทะเล ภาพท้องนาท่ีมีข้าวออกรวงสะพรั่ง เมื่อ
ตรวจดูเอกสารนี้แล้วพบว่าเจตนาของการผลิตก็เพื่อให้ผู้อ่านได้เห็นความส าคัญของน้ า หัวเรื่องท่ี
เหมาะสมกับเอกสารนี้ก็คือ น้ า ซึ่งจะเห็นได้ว่าค าว่าน้ าไม่ปรากฏอยู่ในช่ือเอกสารเลย ยังมีตัวอย่างช่ือ
หนังสือท่ีต้ังโดยใช้ค าท่ีอ่านแล้วต้องตีความหรือต้องเปิดอ่านพิจารณาจากเนื้อหาในเล่มจริงๆ จึงจะ
เข้าใจได้ เช่น “ล้มแล้วต้องสู้” เนื้อหาท่ีแท้จริงกล่าวถึง การจัดการ หรือ หนังสือช่ือ “ควบคุม
สัญชาตญาณบริหารสมอง” เนื้อหาท่ีแท้จริงกล่าวถึง ภาวะผู้น า และ ความสามารถทางการบริหาร  
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 ขั้นตอนในการก าหนดหัวเรื่องจึงพอสรุปได้ดังนี้ เริ่มต้นด้วยการอ่านช่ือเรื่องจากหน้าปกใน
ตรวจสอบสารบัญ อ่านค าน าหรือบทน า ถ้าท าท้ังสามขั้นตอนนี้แล้วยังไม่สามารถสรุปได้ว่าเนื้อหา
หนังสือคืออะไร ก็ต้องอ่านจากเนื้อหาของหนังสือบางส่วนหรือท้ั งหมดถ้าจ าเป็น กรณีท่ีวัสดุ
สารสนเทศนั้นมิใช่หนังสือ ก็ต้องตรวจสอบจากหีบห่อหรือกล่องท่ีบรรจุ กระดาษห่อ แถบปิดสินค้า 
คู่มือท่ีติดมากับวัสดุนั้น ถ้ายังไม่สามารถระบุเนื้อหาได้ชัดอีกก็ต้องน าวัสดุนั้นมาฉายดูหรือเปิดฟัง ท่ี
กล่าวมาแล้วนั้นเป็นกระบวนการท่ีบรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศกระท าด้วยตนเอง 
ถ้ากระท าแล้วยังไม่สามารถสรุปเนื้อหาว่ากล่าวถึงเรื่องอะไรได้อีกขั้นตอนต่อไปก็คือการตรวจสอบดู
จากแหล่งอ้างอิงต่างๆ เช่น พจนานุกรม สารานุกรม ท้ังประเภทท่ัวไปและเฉพาะวิชา เมื่อได้ข้อสรุป
ว่าวัสดุมีนั้นอย่างใดแล้ว บรรณารักษ์ต้องเอาค าหรือวลีท่ีคิดได้นั้นไปตรวจสอบกับบัญชีหัวเรื่องจาก
หนังสือรวบรวมหัวเรื่องท่ีมีผู้จัดพิมพ์ไว้แล้ว เช่น บัญชีหัวเรื่องในหนังสือเล่มนี้ เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อดูว่าค า
วลีนั้นใช้เป็นหัวเรื่องได้หรือไม่ การจัดท ารายการค้นต่างๆ นั้น จะเป็นประโยชน์มาก ถ้าบรรณารักษ์
จัดท าขึ้นโดยยึดถือผู้ใช้ห้องสมุดเป็นส าคัญ หัวเรื่องท่ีเฉพาะเจาะจงและตรง“การก าหนดหัวเรื่องควร
ก าหนดด้วยค าท่ีเฉพาะเจาะจง” ความหมายของหลักเกณฑ์นี้ก็คือ การให้ผู้ใช้เข้าถึงวัสดุนั้นโดยตรง
ภายใต้ค าหรือวลีเฉพาะ การก าหนดหัวเรื่องก็คือการก าหนดค าหรือวลีท่ีเปรียบเสมือนส่ิงท่ีบอก
สาระสังเขปของวัสดุช้ินนั้น ถ้าผู้อ่านต้องการค้นหาเรื่องเกี่ยวกับ สะพาน การเข้าถึงโดยตรงก็คือการ
เปิดหาจากค าว่า สะพาน ไม่ใช่ค้นจากค าท่ีกว้างกว่า เช่น วิศวกรรมศาสตร์ หรือแม้แต่ค าท่ีเฉพาะลง
มาอีกระดับ คือ วิศวกรรมโยธา หรืออีกตัวอย่างหนึ่ง หากมีผู้ต้องการค้นหาเรื่อง กล้วยไม้ ค าท่ี
ครอบคลุมเรื่องกล้วยไม้ก็คือค าว่า ดอกไม้ แต่การท่ีจะเข้าถึงโดยตรงก็ควรเป็นค าว่า กล้วยไม้ หากเรา
ก าหนดหัวเรื่องเป็นค าว่า ดอกไม้ ผู้อ่านจะเปิดหารายการต่างๆ หลายรายการกว่าจะพบเรื่องกล้วยไม้
ท่ีต้องการ หลักการอีกอย่างหนึ่งคือ การก าหนดหัวเรื่องควรก าหนดโดยเลือกค าท่ีพอเหมาะกับเนื้อหา
ของวัสดุสารสนเทศพอดี ไม่ควรก าหนดด้วยค าท้ังท่ีเฉพาะเนื้อหาและกว่างกว่าเนื้อหา เช่น หนังสือช่ือ
ว่า “การเพาะเล้ียงกล้วยไม้ในประเทศไทย” ควรก าหนดหัวเรื่องว่า กล้วยไม้ เพียงหัวเรื่องเดียว ไม่
ควรก าหนดท้ังค าว่า กล้วยไม้ และ ดอกไม้ และเพื่อป้องกันการซ้ าซ้อนในกรณีดังกล่าว บรรณารักษ์จึง
ควรท าบัตรโยง ดูเพิ่มเติม เพื่อช่วยผู้ใช้ โดยท าจากหัวเรื่องท่ีกว้างกว่าไปยังหัวเรื่องท่ีแคบกว่า  เช่น 
ดอกไม้ ช่ือเฉพาะของดอกไม้ใช้เป็นหัวเรื่องได้ เช่น กุหลาบ ; ชงโค ; ทานตะวัน ; มะลิ ; ราชพฤกษ์ 
การเลือกใช้ค าหรือวลีหัวเรื่องท่ีเฉพาะเจาะจงนั้น จะให้เฉพาะเจาะจงเพียงใดก็ขึ้นอยู่กับขนาดของ
ห้องสมุด สภาพวัสดุสารสนเทศท้ังหลายท่ีมีอยู่ จุดมุ่งหมายของการให้บริการของห้องสมุดนั้น และตัว
ผู้ใช้ห้องสมุดเอง 
  2.1) การใหห้ัวเรื่องจะใช้ค าศัพท์ท่ีง่าย  
   กฎเกณฑ์ท่ัวๆไปในการก าหนดหัวเรื่องก็คือ การใช้ค าง่ายๆพื้นๆ มากกว่า
ค าท่ีเป็นศัพท์ทางวิทยาศาสตร์หรือศัพท์เทคนิค ค าท่ีเลือกเป็นหัวเรื่องต้องเป็นค าท่ีเหมาะสมกับผู้ใช้ท่ี
จะคิดถึงหรือใช้สืบค้นจากรายการ เช่นคนท่ัวไปถ้าไปใช้ห้องสมุดประชาชนแล้วอยากจะค้นเรื่องนก ก็
จะนึกถึงค าว่า นก มากกว่าค าว่า ปักษีวิทยา หรือจะค้นหาเรื่องปลา ก็จะนึกถึงค าว่า ปลา มากกว่าค า
ว่า มีนวิทยา แต่ถ้าเป็นห้องสมุดทางด้านวิทยาศาสตร์ ค าศัพท์ดังกล่าวก็อาจจะเหมาะท่ีจะใช้เป็นหัว
เรื่องได้ ถ้าบรรณารักษ์ตัดสินใจเลือกค าสามัญเป็นหัวเรื่องแล้ว ก็ควรท าบัตรโยงจากค าวิทยาศาสตร์
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ไปยังค าส าคัญท่ีใช้นั่นด้วย เพื่อให้ผู้ใช้ท่ีนึกถึงค าทางวิทยาศาสตร์นั้นก็สามารถค้นหาเรื่องท่ีต้องการได้
พบเช่นกัน 
 2.2) การใหห้ัวเรื่องจะใช้ค าท่ีมีความหมายเดียวกัน 
   ประเด็นท่ีส าคัญอีกประการหนึ่ง ในการก าหนดหัวเรื่อง คือ ค า ท่ีมี
ความหมายเดียวกัน เรื่องบางเรื่องสามารถใช้ค าท่ีมีความหมายเดียวกันได้หลายค า คือค าท่ีพ้อง
ความหมายนั่นเอง การนี้บรรณารักษ์ต้องเลือกค าเพียงค าเดียวมาใช้ เช่น การแต่งงาน กับ การสมรส 
มีความหมายเหมือนกัน บรรณารักษ์ต้องเลือกใช้เพียงค าเดียว ถ้าเลือกใช้ค าใดแล้วต้องท าบัตรโยงจาก
ค าท่ีไม่ใช้มายังค าท่ีใช้นั้นด้วย หากเลือกใช้ค าว่า การสมรส เป็นหัวเรื่อง ก็ต้องท าบัตรโยงจากค าว่า 
การแต่งงาน ดูท่ี การสมรส นอกจากนี้การเลือกค ายังต้องค านึงว่าเป็นค าท่ีไม่มีความหมายก ากวมอีก
ด้วย อีกกรณีหนึ่งคือค าท่ีมีความหมายได้หลาย ความหมาย คือค าพ้องรูปนั่นเอง กรณีนี้ต้องใส่วงเล็บ
ก ากับไว้ท้ายค าด้วยว่าเป็นความหมายนัยได เช่น นม (อวัยวะ) ; นม (อาหาร) ค าแรกหมายถึงอวัยวะ
ในร่างกายมนุษย์และสัตว์เล้ียงลูกด้วยนมท้ังหลาย ค าท่ีสองหมายถึงนมท่ีเป็นอาหารเครื่องด่ืมบ ารุง
ร่างกาย อีกตัวอย่างหนึ่งคือค าว่า ฝ่ิน (พืช) ; ฝ่ิน (สารเสพย์ติด) ค าแรกหมายถึงต้นพืชท่ียังไม่ฤทธิ์เดช
อะไร ส่วนค าท่ีสองเป็นส่วนของพืชท่ีผ่านการกระท าพร้อมท่ีจะน าไปใช้เสพย์ได้ 
 2.3) การแบ่งหมวดหมู่และการก าหนดหัวเรื่อง 
   บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ คงเข้าใจความแตกต่าง
ระหว่างการแบ่งหมวดหมู่หนังสือและการก าหนดหัวเรื่องแล้ว กล่าวคือ ในการแบ่งหมวดหมู่นั้นก็คือ
พิจารณาจัดท่ีอยู่บนชั้นให้กับหนังสือ จัดกลุ่มหนังสือหรือวัสดุท่ีมีเนื้อหาเหมือนกันไว้ด้วยกัน จะเห็นว่า
หนังสือหรือวัสดุจะมีท่ีอยู่เพียงท่ีเดียวแต่ในตู้บัตรรายการนั้น รายการค้นสามารถท่ีจะมีได้มากกว่า
หนึ่งรายการส าหรับหนังสือหรือวัสดุช้ินเดียวกันถ้าจ าเป็น บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศไม่จ าเป็นต้องก าหนดหัวเรื่องเพียงหัวเรื่องเดียวให้กับหนังสือทุกเล่ม แต่อาจจะก าหนดหัว
เรื่องได้ตามมุมมองต่างๆ ท่ีเหมาะสมตามลักษณะเนื้อหา การแบ่งหมู่หนังสือเป็นการจัดรวมหนังสือท่ี
มีเนื้อหาเหมือนกันหรือคล้ายกันไว้บนช้ันภายใต้เลขหมู่เดียวกัน ส่วนการก าหนดหัวเรื่องนั้นคือการ
รวบรวมเรื่องท่ีมีเนื้อหาเดียวกันไว้ด้วยกันภายใต้ ค า วลี เดียวกันในรายการค้น โดยไม่ค านึงถึงการ
เรียงหนังสือบนช้ัน วัสดุช้ินหนึ่งๆ อาจมีหัวเรื่องได้มากกว่าหนึ่งหัวเรื่อง แต่จะมีอยู่บนช้ันหนังสือได้
เพียงท่ีเดียวหรือมีเลขหมู่ได้เพียงเลขเดียว 
 2.4 ลักษณะของหัวเรื่อง 
     หัวเรื่องใหญ่ เป็นค ากลุ่มค าหรือวลีท่ีกระชับ ชัดเจน บอกให้ทราบว่าเนื้อหาของ
ทรัพยากรห้องสมุดเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร หัวเรื่องใหญ่สามารถใช้ตามล าพังหรืออาจจะใช้กับเรื่องย่อย
ก็ได้ 
   1) ค านามเด่ียว เป็นหัวเรื่องท่ีเป็นค านามใช้ในภาษาโดยท่ัวไป เช่น  ความสุข 
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
    2) ค าประสม เป็นหัวเรื่องท่ีเป็นค านาม 2 ค าขึ้นไปเช่ือมด้วยสันธาน กับ และ หัว
เรื่องประเภทใช้กับเนื้อหา 2 เรื่องท่ีสัมพันธ์กัน หรอืเนื้อหาท่ีตรงข้ามกัน เช่น เทคนิคการท าภาพและ
เสียงพิเศษ  เทคโนโลยีกับอารยธรรม เป็นต้น 
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 3) กลุ่มค าหรือวลีท่ีเช่ือมด้วยบุพบท เป็นหัวเรื่องท่ีเป็นกลุ่มค าหรือวลีเรียบเรียงมี
ใจความสมบูรณ์ เช่น ความสัมพันธ์ทางเศรษฐกิจระหว่างประเทศ  การออกแบบอุตสาหกรรม เป็นต้น 
   4) กลุ่มค าหรือวลีท่ีมีค าอธิบายประกอบ เป็นหัวเรื่องท่ีมีค าอธิบายเพิ่มเติมอยู่ใน
เครื่องหมายวงเล็บ () ใช้ส าหรับค าท่ีมีความหมายหลายอย่าง จ าเป็นต้องมีการอธิบายประกอบ ให้
เข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเช่น เงาะ (ชนพื้นเมือง)  เงาะ (ผลไม้) 
 หัวเรื่องย่อย เป็นหัวเรื่องท่ีใช้จ าแนกรายละเอียดของหัวเรื่องใหญ่ เพื่อระบุขอบเขต
เฉพาะของเนื้อหาให้ชัดเจนยิ่งขึ้น หัวเรื่องย่อยใช้ตามล าพังไม่ได้ต้องใช้ประกอบกับหัวเรื่องใหญ่ทุก
ครั้ง หัวเรื่องย่อยอาจแบ่งได้ดังนี ้
    1) หัวเรื่องย่อยแบ่งตามรูปแบบวิธีเขียน ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่เพื่อบอกลักษณะ
เนื้อหาของหนังสือว่า เขียนในรูปแบบหรือลักษณะใด เช่น 
       ภาษาไทย—พจนานุกรม 
       ภาษาอังกฤษ—พจนานุกรม 
    2) หัวเรื่องย่อยแบ่งตามยุคสมัย หรือ ล าดับเหตุการณ์ ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ เพื่อ
บอกว่าเนื้อหานั้นเกิดในยุคสมัยใด ส่วนใหญ่จะใช้กับเนื้อเรื่องทางประวัติศาสตร์ เช่น 
       ไทย—ประวัติศาสตร์—พ.ศ. 0 – 1780, ก่อนสุโขทัย 
       ไทย—ประวัติศาสตร์—พ.ศ. 1800 – 1960, สุโขทัย 
    3) หัวเรื่องย่อยแบ่งตามช่ือภูมิศาสตร์ ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ท่ีมีค าอธิบายให้แบ่ง
ตามช่ือภูมิศาสตร์ เช่น 
       การศึกษา- -ไทย 
       การศึกษา- -อังกฤษ 
    4) หัวเรื่องย่อยท่ีใช้ขยายช่ือภูมิศาสตร์ เพื่อแสดงลักษณะเฉพาะของช่ือภูมิศาสตร์
นั้นๆ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นหนังสือด้านประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ การเมืองและการปกครอง เช่น 
       ฝรั่งเศส- -สนธิสัญญาทางการค้า 
       กรุงเทพฯ- -ประวัติศาสตร์ 
    5) หัวเรื่องย่อยขยายช่ือภาษา เป็นหัวเรื่องย่อยท่ีบอกให้ละเอียดลงไปว่าเนื้อหาเป็น
ด้านใด เช่น 
       ภาษาไทย- -การเขียน 
        ภาษาอังกฤษ- -หลักภาษา 
 2.5 ความแตกต่างระหว่างเลขหมู่กับหัวเรื่อง 
  การก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง มีข้ันตอนการพิจารณาถึงเนื้อหาของหนังสือเพื่อ
การก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง ให้กับหนังสือแต่ละช่ือเรื่องเหมือนกัน ซึ่งโดยปกติต้องปฏิบัติควบคู่กัน
ไปเสมอ แต่ท้ังเลขหมู่และหัวเรื่องท่ีก าหนดให้กับหนังสือแต่ละช่ือเรื่องมีข้อแตกต่างกัน คือ  
  1) เลขหมู่ 
              1.1) เป็นการก าหนดเลขหมู่หรือสถานท่ีจัดเก็บบนช้ันให้กับหนังสือ 
              1.2) หนังสือ 1 ช่ือเรื่อง จะมีเลขหมู่ได้เพียงเลขเดียว แม้ว่าภายในเล่มจะมี
เนื้อหาหลากหลายแง่มุม 
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              1.3) เลขหมู่ของหนังสือจะก าหนดเป็นสัญลักษณ์ใช้แทนเนื้อหา 
              1.4) เลขหมู่ของหนังสือสามารถก าหนดใช้เป็นเลขหมู่ท่ีมีเนื้อหากว้างๆ
เพื่อให้สามารถครอบคลุมแง่มุมย่อยๆ หลายแง่มุมได้ ภายในเลขหมู่เพียงเลขเดียว 
            2) หัวเรื่อง 
              2.1) ผู้ใช้บริการจะใช้หัวเรื่องเป็นจุดเข้าถึงสารสนเทศในหนังสือท่ีจัดเก็บไว้
บนชั้น ดังนั้นการก าหนดหัวเรื่องจึงเป็นการก าหนดจุดเข้าถึงเนื้อหาในตัวเล่มหนังสือให้กับผู้ใช้บริการ 
โดยผู้ใช้บริการไม่จ าเป็นต้องทราบว่า หนังสือท่ีต้องการมีเลขหมู่อย่างไร ก่อนการสืบค้น 
              2.2) หนังสือ 1 ช่ือเรื่อง สามารถก าหนดหัวเรื่องให้ได้มากกว่า 1 หัวเรื่อง
ตามแง่มุมของเนื้อหาท่ีหลากหลายภายในเล่ม แต่ตัวเล่มจะต้องจัดเก็บอยู่บนชั้นได้ท่ีเดียว 
              2.3) หัวเรื่องจะมีลักษณะเป็นค า กลุ่มค า หรือวลีท่ีใช้แทนเนื้อหาของ
หนังสือ 
              2.4) ค า กลุ่มค า หรือวลี จะต้องมีความหมายตรงตามเนื้อหาของหนังสือ 
การก าหนดหัวเรื่องสามารถใช้ค าท่ีกว้างครอบคลุมเนื้อหาเฉพาะได้ แต่ต้องมีการท ารายการโยง 
เพื่อให้ดูรายการในเนื้อหาท่ีตรงกับเนื้อหาภายในตัวเล่มหนังสือด้วย (ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน : ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา. 2558) 
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ขั้นตอนการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging MARC Authority 
System) 
 
ขั้นตอนที่ 1 การสร้าง worksheet 

 
1. เข้าโปรแกรมระบบการท ารายการ (Cataloging MARC Authority System) เพื่อเข้าใช้งาน 
2. ปรากฏหน้าจอให้ ใส่ Username , Password ส าหรับเข้าใช้งาน ดังรูป 
 

 
ภาพท่ี 9 แสดงหน้าจอการป้อน Username, Password 

3. กดปุ่ม   เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

3.1 เลือกประเภท worksheet ท่ีต้องการสร้างจากช่อง Record Type 
3.2 กดปุ่ม  

 
ภาพท่ี 10  แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 1 – 3 

 

2 

1 
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4. ส่วนของรายละเอียดข้อมูล Tag ปรากฏให้กรอกข้อมูลโดยกด TAB เมื่อต้องการเพิ่ม Tag อื่น ๆ 
5. กดปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล 
6. ระบบจะปรากฏข้อความให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม  
 

 
 
ภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 4 – 6 
 
7. ต้ังช่ือ Worksheet และกดปุ่ม  

 
 
ภาพท่ี 12 แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 7 
 

5 

4 

3 

7 



42 
 

8. บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 
 
ภาพท่ี 13 แสดงข้อความแจ้งว่าบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
 
9. ปรากฏช่ือ WorkSheet ท่ีบันทึก 
 

  
 

ภาพท่ี 14 แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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ขั้นตอนที่ 2 การค้นหาทรัพยากรในฐานข้อมูล 

กดปุ่ม  หรือกดปุ่ม F3 เพื่อเปิดหน้าจอในการค้นหาข้อมูล ดังรูป 

 

ภาพท่ี 15 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
 
หน้าจอการค้นหาข้อมูลสมาชิกประกอบด้วย 
- Record Type : ประเภทข้อมูลท่ีต้องการค้นหา เช่น ค้นหาจากหมายเลขบรรณานุกรม, ค้นหาจาก
ช่ือผู้แต่ง , ค้นหาจากช่ือสมาชิก เป็นต้น 
- Limit : ส าหรับให้ผู้ใช้เลือกว่าให้แสดงผลการค้นหาจ านวนกี่เรคคอร์ด 
- Recent : แทบส าหรับเก็บข้อมูลการค้นหาท่ีผู้ใช้เคยค้นหาไว้แล้ว 
- Search Criteria : แทบ ส าหรับการใช้เงื่อนไขในการค้นหา 
- Advance Mode : ตัวเลือกส าหรับใช้ค้นหาแบบ Advance Search 
- Sort By : สาหรับเลือกการจัดเรียงล าดับข้อมูล 
- Sort Descending : ตัวเลือกส าหรับให้จัดเรียงข้อมูลจากมากไปน้อย 
- : ปุ่มส าหรับ ย้อนดูข้อมูลกลับ 
- : ปุ่มส าหรับ ดูข้อมูลบรรณานุกรม 
- : ปุ่มสาหรับ ดูข้อมูลตัวเล่ม 
- : ปุ่มสาหรับ ดูข้อมูลบรรณานุกรมในรูปแบบ MARC 
- : ปุ่มส าหรับ แก้ไขข้อมูลบรรณานุกรมในหน้าจอ MARC 

กรณีมีหนังสือในฐานข้อมูลแล้ว สามารถเพิ่มฉบับได้เลย โดยการดับเบ้ิลคลิกท่ีช่ือเรื่อง แล้ว
เพิ่มฉบับหนังสือนั้นๆ 
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ขั้นตอนที่ 3 การลงรายการทางบรรณานุกรม เข้าเมนู Cataloging - - > Bibliographic Record 
ปรากฏหน้าจอกรณีเป็นหนังสือใหม่ 

 
ภาพท่ี 16 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรม 
1.  เลือกประเภทวัสดุของทรัพยากรจากตัวเลือก Material Type 
2. กรอกข้อมูลของบรรณานุกรมในแต่ละ tag โดยสามารถเพิ่ม Tag ได้โดยการกด TAB หรือ ENTER 
บนคีย์บอร์ด 
3. กดปุ่ม  
4. ปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม  
5. ท าการ Browse รูปภาพ 
 

 
ภาพท่ี 17 แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 1 – 5 การลงรายการทางบรรณานุกรม 
 

2 

4 

5 

3 

1 
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6. บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
7. แสดงหมายเลขบรรณานุกรม หรือเลข Bib จดหมายเลขไว้แล้วส่งไปยังฝ่ายเทคนิคให้ด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
ภาพท่ี 18 แสดงหน้าจอการท างานของขั้นตอนท่ี 6 – 7 เป็นอันส้ินสุดของการลงรายการข้อมูล
หนังสือ 
 
ก าหนดสีซอง CD –ROM 

ก่อนจะน า CD-ROM ใส่ซอง ทางบรรณารักษ์จะก าหนดสีของ CD –ROM ก่อนว่า
แต่ละหมวดหมู่จะก าหนดสีอะไรเพื่อความเป็นมาตรฐานในระดับเดียวกัน โดยก าหนดดังนี้  

ตารางท่ี 1 การก าหนดสีซอง CD –ROM 
สี เลขหมู่ 

ขาว 000 และ 500 

เหลือง 100 และ 600 

ส้ม 200 และ 700 

ชมพู 300 และ 800 

ฟ้า 400 และ 900 

7 

6 
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ภาพท่ี 19 ซองส าหรับใส่ CD-ROM      ภาพท่ี 20 บาร์โค้ดส าหรับซอง CD-ROM 

 
ขั้นตอนที่4  การติดบารโ์คด้และสต๊ิกเกอร์ใส 
 
 

  น าบาร์โค้ดติดซองส าหรับใส่ CD-ROM มุมซ้ายมือล่างสุดจากนั้นน าสต๊ิกเกอร์ใสติดทับตัว
บาร์โค้ดอีกครั้ง เพื่อไม่ให้เลขบาร์โค้ดหลุดออกหรือเสียหาย 

 

 
 

 
 

   
ภาพท่ี 21 บาร์โค้ดท่ีติดซองส าหรับใส่ CD-ROM แล้ว   ภาพท่ี 22 สต๊ิกเกอร์ใสส าหรับติดเลขบาร์โค้ด 
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16. การลงรายการเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ Thai Digital Collection 
(TDC) 

ฐานข้อมูล(ThaiLIS) หรือ  TDC   (Thai Digital Collection) เป็นโครงการเครือข่ายห้องสมุด
ในประเทศไทย  ThaiLIS – Thai library integrated system  มีเป้าหมายเพื่อให้บริการสืบค้น
ฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม ซึ่งเป็นเอกสารฉบับเต็มของ วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัยของอาจารย์ 
รวบรวมจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ท่ัวประเทศ  ซึ่งแต่เดิมในการเข้าใช้บริการนั้น จะต้องเข้าใช้งานจาก
คอมพิวเตอร์ ภายในห้องสมุดสมาชิกเท่านั้น  แต่ระยะต่อมาส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษามี
นโยบายให้เผยแพร่ข้อมูลให้กับประชาชนคนไทย สามารถใช้ประโยชน์ทางด้านการศึกษาการพัฒนา
ประเทศ จึงได้มีการขยายขอบเขตการให้บริการขึ้นเพิ่มอย่างไรก็ตาม สมาชิกผู้ใช้ท่ัวไป จะถูกจ ากัด
ด้วยจ านวนรายช่ือต่อวันท่ีอนุญาตให้ download ได้  ส าหรับการใช้งานภายในองค์ท่ีเข้าร่วมโครงการ
นั้น ไม่มีการจ ากัดแต่อย่างใด (อันนี้เป็นข้อดีของบุคลากรทางการศึกษาท่ีเข้าร่วมเป็นสมาชิก ซึ่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ได้เข้าร่วมเป็นสมาชิกของเครือข่ายดังกล่าว) 

การลงรายการเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ Thai Digital Collection (TDC) 
มีข้ันตอนดังนี้  
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1. TITLE ช่ือของทรัพยากรสารนิเทศท่ีผู้แต่งหรือส านักพิมพ์ก าหนด  
Alternative title ช่ือเรื่องรอง ช่ือเรื่องอืน่ ๆ รวมช่ือในภาษาอื่น ช่ือย่อ ช่ือเต็ม ช่ือชุด Running 
Title (ช่ือท่ีอยู่ในแต่ละหน้า อาจอยู่ส่วนบนหรือล่าง เช่น ในเอกสารกรณีท่ีเอกสารเป็นบทความ)  
 
ข้อตกลงการลงรายการ  

1.1 ให้ลง Alternative title ส าหรับช่ือในภาษาอื่น  
1.2 ช่ือเรื่องภาษาอังกฤษควรเป็นอักษรพิมพ์ใหญส่ าหรับอักษรตัวแรกและช่ือเฉพาะ นอกนั้น

ใช้อักษรพิมพ์เล็ก  
1.3 กรณีท่ีเป็นงานวิจัย ท่ีขึ้นต้นด้วย รายงานการวิจัยเรื่อง” ให้ใช้ช่ือตามท่ีปรากฏในต้นฉบับ 

และไม่ต้องลงรายการใน Alternative title เพราะโปรแกรมสามารถค้นได้  
 
ตัวอย่าง Title: การผลิตนมหมักท่ีมีการเติมสารสกัดจากรากบัว 
Alternative title: Manufacture Of Fermented Milk With Adding Extracts From Lotus 
Root 
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2. CREATOR ผู้รับผิดชอบหลักในส่วนของเนื้อหา ซึ่งหมายรวมถึง บุคคล (ผู้แต่ง  
ผู้ถ่ายภาพ ศิลปิน หรือผู้วาดภาพประกอบ) หน่วยงาน โดยให้ลงรายการของช่ือบุคคลท่ีเป็นผู้แต่ง ช่ือ
สกุล วลี ซึ่งเป็นช่ือต้นหรือช่ือสกุลท่ีเป็นส่ิงเดียวซึ่งแสดงให้ทราบว่าเป็นผู้แต่ง  
ข้อตกลงการลงรายการ  

2.1 Creator ให้ลงช่ือภาษาไทย ถ้าเนื้อหาเป็นภาษาไทย และลงช่ือเป็นภาษาอังกฤษถ้า
เนื้อหาเป็นภาษาอังกฤษ  

2.2 งานวิจัยท่ีมีผู้วิจัยหลายคน ให้ลงช่ือผู้วิจัยทุกคน  
2.3 ไม่ต้องลงค าน าหน้านาม เช่น นางสาว นาง ดร. พตอ. เพราะจะท าให้ไม่สามารถสืบค้น

ช่ือได้  
2.4 Org.name ให้ใช้ช่ือ มหาวิทยาลัย. คณะ. ภาควิชา (เหตุท่ีให้ลงช่ือคณะด้วย เพราะบาง

สถาบันมีช่ือภาควิชาซ ้ากันในบางคณะ กรณีท่ีบางสถาบันไม่มีคณะ มีแต่สาขาให้ลงสาขา)  
2.5 Org.name กรณีท่ีมีผู้สร้างสรรค์งานหลายคน ให้ลงรายการแยกหน่วยงานของผู้

สร้างสรรค์งานแต่ละคน ไว้คนละ element ไม่รวมไว้ใน element เดียวกัน แม้ว่าผู้สร้างสรรค์งานจะ
อยู่หน่วยงานเดียวกัน  

2.6 mail ให้ใส่ อีเมล์ของผู้สร้างสรรค์งาน หากไม่ทราบไม่ต้องลงรายการ กรณีท่ีเป็นงานวิจัย
ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอีเมล์ของนักวิจัย เพื่อผู้ใช้จะได้สามารถติดต่อได้  

2.7 Address ให้เป็นทางเลือกของแต่ละแห่งว่าจะลงหรือไม่  
ตัวอย่าง Creator : พันธ์ระวี หมวดศรี  
Org.name : มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
mail : (ไม่มีข้อมูลไม่ต้องลงรายการ)  
 

 

 

 

ไมมี่ข้อมลูไมต้่องลง 
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3. SUBJECT: Keywords ค าส าคัญ (Keyword)  
SUBJECT: Controlled vocabulary หัวเรื่องควบคุม  
SUBJECT: Classification แผนการจัดหมวดหมู่  
ข้อตกลงการลงรายการ  

3.1 Subject: Classification ให้ลงรายการเฉพาะหมวดหมู่ ไม่ต้องลงเลขผู้แต่ง  
3.2 Subject.ThaSH ให้ลงรายการหัวเรื่องส าหรับทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทย โดยใช้

หนังสือหัวเรื่องของคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ส่วน
หัวเรื่องภาษาไทยท่ีใช้ตามหัวเรื่องของหน่วยงานอืน่ๆ ให้ลงรายการใน Subject.Others  

3.3 ถ้าหากมีหลายหัวเรื่อง ไม่ว่าจะเป็นหัวเรื่องประเภทเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้ลง หัวเรื่อง 
ต่อ Element ไม่ใช่ลงรายการต่อกันโดยใช้เครื่องหมาย ; ค่ันระหว่างหัวเรื่อง  
ตัวอย่าง Subject: Keyword: ชีววิทยา  
Subject: Controlled vocabulary: สารพรีไบโอติก 
Subject: Classification. DCC: 579 พ573ก 
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4. DESCRIPTION ข้อความท่ีให้รายละเอียดของเนื้อหา รวมทั้งบทคัดย่อในกรณีท่ีเป็นประเภท
เอกสาร หรือข้อความบรรยายเนื้อหากรณีท่ีเป็นโสตทัศนวัสดุ ตลอดจน URL (Uniform Resources 
Locator) ท่ีเช่ือมโยงไปยังเว็บไซต์ท่ีระบุเนื้อหาของทรัพยากร  
ข้อตกลงการลงรายการ  
4.1 Description Abstract ไม่ควรเอาหมายเหตุวิทยานิพนธ์ (502 Dissertation) มาไว้ใน element 
นี้ เพราะผิดความหมาย ควรเอาข้อมูลเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์ไว้ใน element ท่ีเป็น Thesis  
4.2 Description Abstract การลงรายการใน element นี้ เปิดเป็นทางเลือกว่าจะลงรายการหรือไม่
ก็ได้ แล้วแต่นโยบายของห้องสมุด 
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5. PUBLISHER ช่ือของหน่วยงานท่ีจัดท าทรัพยากรสารนิเทศนั้นๆ ให้อยู่ในรูปของดิจิทัลโดยให้ลง
รายการโดยตรง หรือหน่วยงานท่ีลงรายการภายใต้ช่ือของหน่วยงานต้นสังกัดหรือช่ือหน่วยงานท่ีใช้ช่ือ
โดยเอกเทศ  
ข้อตกลงการลงรายการ  

5.1 ลงช่ือหน่วยงานท่ีจัดท าให้เป็นดิจิทัล ไม่ใช่หน่วยงานท่ีปรากฏในเอกสาร  
5.2 การลงช่ือ Publisher ให้ลงรายการภายใต้ช่ือหน่วยงานใหญ่ ตามด้วยชื่อหน่วยงานย่อย 

และต้องใส่เครื่องหมาย . (จุด) ค่ันกลางระหว่างหน่วยงานใหญ่กับหน่วยงานย่อย 
5.3 Publisher ของเอกสารท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ใส่ Publisher เป็นภาษาอังกฤษ หาก

เนื้อหาเป็นภาษาไทย ก็ต้องใส่เป็นภาษาไทย  
Publisher’s Place ให้ลงรายการเฉพาะช่ือเมืองหรือจังหวัดตามภาษาของเนื้อหา ไม่ต้องมีช่ือเมือง
หรืจังหวัดในภาษาอื่นในวงเล็บ และไม่ต้องลงท่ีอยู่เต็ม  
Publisher’s Email ให้ลงรายการโดยลงอีเมล์ของหน่วยงานท่ีจัดท าทรัพยากรสารสนเทศให้เป็น
ดิจิทัล  
ตัวอย่าง Publisher: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
Publisher’s Place: นครสวรรค์ 
Publisher’s Email: library@nsru.ac.th 
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6. CONTRIBUTOR บุคคลหรือหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีไม่ใช่ผู้รับผิดชอบเนื้อหา เช่น อาจารย์ท่ีปรึกษา ผู้
แปล ผู้วาดภาพประกอบ ผู้ถ่ายภาพ ผู้ให้ทุนวิจัย เป็นต้น  
ข้อตกลงการลงรายการ  

6.1 เมื่อลงรายการของผู้ร่วมสร้างสรรค์งานใน Contributor แล้วต้องใส่บทบาทด้วย การใส่
บทบาท ให้ลงรายการไว้ใน Contributor.Role เพื่อให้ทราบว่าช่ือผู้ร่วมสร้างงานนั้นมีบทบาทอะไร 

6.2 ผู้ร่วมสร้างสรรค์งาน กรณีท่ีเป็นวิทยานิพนธ์ ถ้ามีอาจารย์ท่ีปรึกษาให้ใส่ช่ืออาจารย์ท่ี
ปรึกษา และใส่ค า อาจารย์ท่ีปรึกษา” ใน Contributor.Role ถ้าไม่มีอาจารย์ท่ีปรึกษามีแต่
คณะกรรมการให้ใส่ช่ือประธานคณะกรรมการ และใส่บทบาทตามท่ีปรากฏในเอกสาร เช่น ประธาน
กรรมการ  
3 กรณีท่ีมีข้อมูลเกี่ยวกับผู้ให้ทุน ท่ีนอกเหนือจากช่ือผู้ให้ทุน เช่น ปีท่ีให้ทุน ให้ลงรายการช่ือผู้ให้ทุนไว้
ใน Contributor และใส่บทบาทไว้ใน Contributor. Role ส่วนข้อมูลอื่นๆให้ใส่เป็นหมายเหตุไว้ใน 
Description.Note  
6.4 ถ้าเป็นงานวิจัยภาษาอังกฤษ ค า ผู้ให้ทุน” ให้ใช้ “funding agency” ใน Contributor. Role  
ตัวอย่าง Contributor: พันธ์ระวี หมวดศรี 
Role: อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
Email: (ไม่มีข้อมูลไม่ต้องลงรายการ) 
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7. DATE ปีเดือนวัน ท่ีผลิตหรือสร้างทรัพยากรสารสนเทศซึ่งปรากฏอยู่ในรูปเอกสารต้นฉบับใช้ตาม
มาตรฐาน ISO 8601 YYYYDD 
ข้อตกลงการลงรายการ  

7.1 Date.Create กรณีท่ีไม่มีข้อมูลเกี่ยวกับปีท่ีผลิต ให้ใส่เลขศูนย์ ตัว เช่น เพื่อให้ผู้ใช้ทราบ
ว่าไม่มีข้อมูล และถ้าไม่แน่ใจให้ใส่เครื่องหมาย ? ไว้หลังปี เช่น  

7.2 Date.Create ของงานวิจัย วิทยานิพนธ์ ให้ลงเฉพาะปีพิมพ์ ไม่ต้องลง วัน เดือน  
7.3 Date.Issued ไม่ต้องลงรายการ ระบบใส่ข้อมูลให้อัตโนมัติ  
7.4 Date.Modified ไม่ต้องลงรายการ ระบบใส่ข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 

ตัวอย่าง Created: 2561 
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8. TYPE บรรยายถึงประเภทของเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยรายช่ือประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศใช้ตามหลักของ DCMI  
คณะท างานได้ก าหนดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศตามวัตถุประสงค์ของโครงการคือ  
วิทยานิพนธ์/Thesis  
งานวิจัย/Research report  
หนังสือหายาก/Rare Book  
รูปภาพ/Image  
บทความ/Article 
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9. FORMAT อธิบายรูปแบบการน าเสนอข้อมูลหรือลักษณะรูปร่างของทรัพยากรสารสนเทศท่ีน าลง
ในฐานข้อมูลท่ีอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรฐาน IMT  
ข้อตกลงการลงรายการ  

9.1 Format ให้ลงเป็น application/pdf เท่านั้น  
 
ตัวอย่าง  
ถ้าเป็นไฟล์ PDF เลือก application/pdf 
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11. SOURCE ต้นฉบับ หรือแหล่งท่ีมาของสารสนเทศ หรือต้นแหล่งของทรัพยากรท่ีก าลังลงรายการ  
ข้อตกลงการลงรายการ  

11.1 Source.Call no ถ้าต้องการให้ค้นต้นฉบับพิมพ์ได้ ให้ลงรายการเลขเรียกหนังสือของ
ตัวเล่ม หน่วยงานใดท่ีไม่เก็บต้นฉบับเมื่อจัดท าเป็นอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องลงรายการเลขเรียก
หนังสือ  
2 Source ของรายการบทความไม่ต้องลงรายการ เพราะมีอยู่ท่ี Identifier.Bibliography Citation  

 

12. LANGUAGE ภาษาของเนื้อหา ใช้ตาม RFC 3066 หรือ ISO 6392 ก าหนดเป็น tag ท่ีมี
ตัวอักษร  
ตัวอย่าง  
ถ้าเนื้อหาเป็นภาษาไทยเลือก tha 
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13. COVERAGE ขอบเขตของเนื้อหาตามภูมิศาสตร์ (Spatial) และเวลา (Temporal)  
ข้อตกลงการลงรายการ  

13.1 Coverage. Spatial ใช้ส าหรับทรัพยากรท่ีมีขอบเขตของเนื้อหาเกี่ยวข้องกับช่ือทาง
ภูมิศาสตร์ เช่น จังหวัด ให้ลงรายการท้ังไทยและจังหวัด แต่แยกบันทึกในแต่ละ Element ถ้ามี
ภูมิภาคด้วย ให้ลงรายการของภูมิภาคไว้ในวงเล็บต่อท้ายค าว่า ไทย" ถ้ามีเนื้อหาถึงระดับต าบล 
หมู่บ้าน ให้ลงต าบล หมู่บ้าน โดยแยกบันทึกในแต่ละ Element ท้ังนี้ให้ข้ึนอยู่กับนโยบายของสถาบัน  

13.2 Coverage ถ้าเนื้อหาไม่ระบุเจาะจงถึงขอบเขตของเนื้อหาทางภูมิศาสตร์ ไม่ต้องลง
รายการ  

 
ตัวอย่าง Spatial: ไทย   ไทย (ภาคกลาง)  นครสวรรค์  Temporal: 2555-2561 
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15. RIGHTS ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ของทรัพยากร  
ตัวอย่าง Copyrights: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
Rights Access: ++++ 
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16. Thesis วิทยานิพนธ์  
Thesis. Degree name คือ ช่ือปริญญา (ให้ใช้ช่ือเต็มของปริญญา ตามภาษาของวิทยานิพนธ์นั้นๆ)  
Thesis. Degree level คือ ระดับปริญญา  
Thesis. Degree discipline คือ สาขาวิชา  
Thesis. Degree grantor คือ มหาวิทยาลัยท่ีประสาทปริญญา ลงช่ือสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเล่ม
แม้ว่าในปัจจุบันได้เปล่ียนช่ือไปแล้ว  
ข้อตกลงการลงรายการ  

16.1 Thesis. Degree level ระดับปริญญาโท ให้ใช้ Master’s Degree ระดับปริญญาเอก 
ให้ใช้ Doctoral Degree  

16.2 Thesis. Degree grantor ให้ลงช่ือสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเล่ม แม้ว่าช่ือสถาบันใน
ปัจจุบันจะเปล่ียนช่ือไปแล้วก็ตาม  

16.3 สาขาวิชากับช่ือปริญญา ต้องแยกบันทึกในแต่ละ element ไม่ลงรายการไว้ใน 
element เดียวกัน ให้ลงรายการโดย ช่ือปริญญา ต้องลงรายการใน Thesis.Degree name โดยลง
รายการเป็นช่ือเต็มของปริญญา ไม่ใช่ช่ือย่อของปริญญา  
สาขาวิชาของปริญญา ต้องลงรายการใน hesis.Degree discipline 
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การบันทึกข้อมูล  
Meta name ก าหนดค่าส าหรับ meta name และกลุ่มข้อมูล  
บันทึก Meta name จาก ช่ือเรื่อง และเลือกกลุ่ม TDC และ กด Save 

 

 
หมายเหตุ: ข้อตกลงอื่นๆ  
1. การลงรายการภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ ให้ดูเนื้อหาเป็นหลัก ถ้าเขียนเป็นภาษาไทย ให้ลง
รายการในทุก element เป็นภาษาไทย ถ้าเนื้อหาเป็นภาษาอังกฤษ ให้ลงรายการในทุก element 
เป็นภาษาอังกฤษ  
2. งานวิจัย บทความ หนังสือหายาก ไม่ต้องใส่ element Thesis  
3. Object ถ้าเป็นการสแกนท้ังเล่มควรแยกไฟล์ เพื่อประสิทธิภาพการดาวน์โหลด และต้อง add 
Object ให้ครบถ้วนทุกระเบียน ส่วนการตั้งช่ือแฟ้มข้อมูล ให้ต้ังเป็นภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็ก  
4. กรณีท่ีหน้าหายไป  
ถ้าหน้าเดียวให้ใช้ ต้นฉบับไม่มีหน้านี้หรือ “NO THIS PAGE IN ORIGINAL”  
ถ้าหายต่อเนื่องหลายหน้า เช่น หน้า 10 ให้ใช้ ต้นฉบับไม่มีหน้า ” หรือ “NO PAGE 510 IN 
ORIGINAL”  
5. บทความวารสารท่ีไม่ใช่วารสารของมหาวิทยาลัย ก่อนลงรายการควรตรวจสอบเรื่องลิขสิทธิ์
เสียก่อน เพราะโดยมากบทความวารสารเป็นลิขสิทธิ์ของส านักพิมพ์หรือหน่วยงานท่ีจัดท า 
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บรรณานุกรม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน. ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา. (2558).  
                 การเตรียมทรัพยากรห้องสมุดเพื่อให้บริการ. กรุงเทพฯ : ส านักงาน. 
พวา พันธุ์เมฆา. (2542). หัวเรื่องภาษาไทย. กรุงเทพฯ : กรุงเทพ. 
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ประวัติผู้เขียน 

ช่ือ-สกุล(ไทย)         :  นางสาวกัญญา สิงหบุตร 
ประเภทบุคลากร     :  พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง               :  บรรณารักษ์ 
สังกัด/หน่วยงาน      :   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ศูนย์วิทยบริการ 
การศึกษา              :   ปริญญาตรี สาขา สารสนเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


