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คาํนํา 

 
 คูมือการทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศตามระบบ ่ WALAI AutoLib นี จดัทาํขึนเพื่อเป็น้ ้
มาตรฐานเดียวกนในการทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ ระหวางหอ้งสมุดทงั ั ่ ้ 4 แหงในสังกดสาํนกัวิทย่ ั
บริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ไดแ้ก หอ้งสมุดกลางเทเวศร์ หอ้งสมุดสาขาโชติเวช หอ้งสมุดสาขาพระ่
นครเหนือ และห้องสมุดสาขาพณิชยการพระนคร ขอ้มูลความรู้ทงัหมดเกดจากการระดมสมอง้ ิ และ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ของหัวหน้าห้องสมุดและบรรณารักษ์ทุกคน ซ่ึงบางคนมีประสบการณ์มานานจาก
โปรแกรมอตัโนมติัระบบอ่ืน ผสมผสานรวมกนกบขอ้มูลของระบบอตัโนมติัั ั  WALAI AutoLib ของ
มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

หนังสือคูมือเลมนีมีเนือหาประกอบไปดว้ย หลกัเกณฑ์การ่ ่ ้ ้ ประทบัตรา การลงทะเบียน การลง
รายการ การพิมพบ์าร์โคด้ การติดสัน และการจาํหนายออกทรัพยากรสารสนเทศ่ ของห้องสมุดในสังกด ั
มทร.พระนคร 

คณะผูจ้ดัทาํขอขอบคุณคุณกมร สุประภารพงษท่ี์กรุณาเสียสละเวลาเป็นผูร้วบรวมและจดัพิมพ์
เนือหาคุณสายธาร  สุเมธอธิคมท่ีกรุณาออกแบบรูปเลมใหอ้ยางสวยงาม รวมทงัท้ ่ ่ ่้ านอ่ืนๆท่ีกรุณาชวยเหลือ่
แตมิไดเ้อยนามไว ้ณ ท่ีนีทุกทาน่ ่ ่้  
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 การประทบัตรา 
  
 หลงัจากคดัแยกสิงพิมพอ์อกเป็นประเภทตางๆ ตามความเหมาะสมแลว้ จึงนาํมาประทบัตราใน่ ่
รูปแบบเดียวกน เพื่อเป็นการแสดงวาเป็นหนงัสือของหอ้งสมุด ั ่  ไดแ้ก ่  

1. ตราสญัลกัษณ์หอ้งสมุด 
2. ตราลงทะเบียน 
3. ตราแสดงความเป็นเจา้ของ  

 
ประเภทของตรา และตําแหน่งประทบัตรา 

1. ตราสัญลกัษณ์ห้องสมดุ  เป็นตราสญัลกัษณ์ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
โดยระบุสาขาหอ้งสมุดท่ีรับผดิชอบไวด้า้นลาง่  
  ตวัอยาง่  
 
 
 

 
 
 
 

  มีการประทบัตรา จาํนวน  3 ตาํแหนง จะทาํการประทบัตราบริเวณกงกลางดา้นบนของ่ ึ่
หนา้กระดาษ หรือตามความเหมาะสม ดงัน้ี 
   
  ตวัอยาง่  
 

         ตําแหน่งประทบัตรา  
                        สัญลกัษณ์ห้องสมดุ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

หนา้กระดาษ 



 

โดยจะประทบัตราในหนา้กระดาษ 3 แหง ดงันี่ ้  
1.1 หนา้ปกใน 
1.2 หนา้ลบัเฉพาะ คือ หนา้ 19 ของหนงัสือ ถา้จาํนวนหนา้ไมถึง ่ 19 หนา้  ใหท้าํการ

ประทบัตราหนา้ท่ี 17, 15, 13,…… 
1.3 หนา้สุดทา้ย 

 
2. ตราลงทะเบียน  ประกอบดว้ย วนัท่ี เลขทะเบียน และเลขหมูหนงัสือ่  
 ตวัอยาง่   
 
 
 
 
 
 

โดยมีการประทบัตรา จาํนวน  1 ตาํแหนง ดงันี่ ้  
2.1 หนา้ปกใน จะประทบัตราบริเวณดา้นลางซา้ยของหนา้กระดาษ ใหเ้หลือบริเวณท่ีวาง่ ่

ตามความเหมาะสม 
  ตวัอยาง่  
 
 
 
 
               ตําแหน่งประทบัตรา  
                   ลงทะเบียน 

 
3. ตราแสดงความเป็นเจ้าของ  
  ตวัอยาง่  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนา้ปกใน 



 

 
โดยมีการประทบัตรา จาํนวน  3 ตาํแหนง ดงันี่ ้  

3.1 ประทบัตราเฉพาะในกรณีหนงัสือท่ีมีสนัหนงัสือหนาพอสมควร วิธีการประทบัให้
หนัดา้นปกหนงัสือออกนอกตวัผูป้ระทบั แลว้ทาํการประทบัตราท่ีสนัทงั ้ 3 ดา้น 
 
  ตวัอยาง่             
 
 
  

        
 
 
 
 
 

........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนา้ปก 

 สนัดา้นลาง่  

สนัดา้นขา้ง 

สนัดา้นบน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกาํหนดบาร์โค้ด และ สันทรัพยากรสารสนเทศ 
 
1. การพมิพ์บาร์โค้ด  ซ่ึงบาร์โคด้มีสวนประกอบดงันี่ ้    

 
 

 
 
 
 
  

 
 ซ่ึงกาหนดรหสับาร์โคด้เป็นจาํนวน ํ 9 หลกั โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
  หลกัท่ี 1           รหสัหอ้งสมุด ไดแ้ก่ 
 1  =  หอ้งสมุดสาขาพณิชยการพระนคร (BCL) 
 2  =  หอ้งสมุดสาขาโชติเวช (CHL) 
 3  =  หอ้งสมุดชุมพรเขตรอุดมศกัด์ิ (CKL) 
 4  =  หอ้งสมุดกลางเทเวศร์ (CL) 
 5  =  หอ้งสมุดพระนครเหนือ (NBL) 
 
  หลกัท่ี 2 - 3     รหสัประเภทของทรัพยากร โดยกาหนดตามรหสัคอลเลก็ชนั ดงันีํ ่ ้  

01 = หนงัสือทวัไปภาษาไทย่    
02 = หนงัสือทวัไปภาษาองักฤษ่  

1 

2 

3 

4 

หมายเลข 1  ช่ือมหาวิทยาลยั 
หมายเลข 2  ช่ือหอ้งสมุด 
หมายเลข 3  ตรามหาวิทยาลยั  
หมายเลข 4  รหสับาร์โคด้ 
 



 

03 = นวนิยาย 
04 = เร่ืองสนั้  
05 = วารสารเยบ็เลม่  
06 = CD-ROM 
07 = Cassette Tape 
08 = VDO 
09 = วิทยานิพนธ์ 
10 = สารนิพนธ์ 
11 = โครงการ 
12 = DVD 
13 = VCD 
14 = สิงพิมพรั์ฐบาล่  
15 = แผนงานพิเศษ 
16 = กฎหมาย พระราชบญัญติั 
17 = งานวิจยั 
18 = หนงัสืออา้งอิงภาษาไทย 
19 = หนงัสืออา้งอิงภาษาองักฤษ 
20 = ผลงานวิชาการ 
21 = เอกสารมาตรฐาน 
22 = จุลสาร 
23 = กฤตภาค 
24 = ทรัพยากรสารสนเทศ มทร.พระนคร 
25 = ปริญญานิพนธ์ 
 

  หลกัท่ี 4 – 9 เป็นเลขทะเบียนหนงัสือของแตละหอ้งสมุด่  
 

2. การพมิพ์สันทรัพยากรสารสนเทศ  โดยกาหนดรายละเอียด ดงันีํ ้  
 
 แถวท่ี 1  เลขหมู่ 
 แถวท่ี 2  เลขผูแ้ตง่  
 แถวท่ี 3  ปี พ.ศ. ท่ีพิมพ ์

 แถวท่ี 4  เลมท่ี่     ⋀    ฉบบัท่ี (ถา้มี) 
  แถวท่ี 5  ซีดีประกอบหนงัสือ / CDB (ถา้มี) ตามดว้ยรหสัของ CDB  

005 

ผ123ก 

2545 

ล.2 ฉ.2 

 



 

หนา้ปกนอก 

 
 

ปกหลงัดา้นใน 

 
 

…………………………………… 
 
 
 
 
 

 
การตดิบาร์โค้ด บัตรกาํหนดส่ง และสันของทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 การติดบาร์โคด้ บตัรกาหนดสง ํ ่ และสนัของทรัพยากรสารสนเทศ มีขนัตอน้ ดงัน้ี 
   
ขั้นตอนที ่1 การติดบาร์โค้ด   ทาํการติดบาร์โคด้ 2 ตาํแหนง ไดแ้ก่ ่ 
 
 1. 1 หนา้ปกนอกบริเวณขอบหนงัสือดา้นลางซา้ย่ มือ 
 
 ตวัอยาง่  
 
 
 
 
          บริเวณท่ีติดบาร์โคด้ 
 
  
 1.2 ปกหลงัดา้นใน ให้ทาํการติดบตัรกาหนดสง พร้อมกบบาร์โคด้ซ่ึงจะติดดา้นบนเหนือ         ํ ่ ั
บตัรกาหนดสงโดยทงัสองรายการนนัควรกาหนดใหอ้ยกูงกลางของหนา้กระดาษ เวน้ระํ ่ ํ ่ ึ่้ ้ ยะพอเหมาะ 
  
 ตวัอยาง่  
 
                 บริเวณท่ีติดบาร์โคด้ 

บาร์

บาร์โค้ด 



 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที ่2 การติดสันทรัพยากรสารสนเทศ ทาํการติดบริเวณสันของทรัพยากร ความสูงอยูเสมอขอบ่
บนของบาร์โคด้ 
 
 ตวัอยาง่  
 
 
                                

 
                     สนัทรัพยากร 
     
    (Label) 
 
 
 
 
 

............................................... 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บาร์โค้ด 

005 
ผ123ก 
2545 
ล.2 ฉ.2 
+ 

บตัรกาหนดสํ ่ง 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ (WALAI AutoLib) 
 
ขั้นตอนที ่1 สืบค้นระเบียนจากฝ่ายจัดหา หรือข้อมลทีมี่อย่ในฐานข้อมลเดิมู ู ู  

ถา้พบวามีอยใูนฐานขอ้มูลเดิม ใหต้รวจสอบค่ ่ วามถูกตอ้งวาเป็นหนงัสือเลมเดียวกนหรือไม ่ ่ ั ่  
ถา้ใชทาํการเพิมฉบบั หรือ ่ ่ Add Item โดยเพิมบาร์โคด้และเลขทะเบียน ่  
กรณี พบวาเป็นหนงัสือของหอ้งสมุดตางสาขา ใหด้าํเนินการตามขนัตอนท่ี ่ ่ ้ 4 
ถา้ไมพบรายการท่ีทาํการสืบคน้ ให้ทาํการดาํเนินการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมตา่ ่ ม

ขนัตอนท่ี ้ 2 ตอไป่  
 

ขั้นตอนที ่2 วเิคราะห์เนือ้หา ในหัวเร่ืองและกาํหนดเลขหมู่ 
 ทาํการกาหนดเลขหมู มีดงันีํ ่ ้  

1. ทาํการสืบคน้จากฐานขอ้มูลหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาอ่ืน ๆ ท่ีทาํการจดัหมูระบบเดียวกน ่ ั  
2. ดูจากขอ้มูลทางบรรณานุกรมหนงัสือของหอสมุดแหงชาติ ่ (CIP) ของหนงัสือเล่มนนั้  
3. ทาํการจดัหมูดว้ยตวัเอง โดย ่  

  การกาํหนดหัวเร่ือง  ภาษาองักฤษ โดยใชคู้มือ ่  L.C. Headings 



 

  ภาษาไทย โดยใชคู้มือ่  สถาบนัอุดมศึกษา 
  การให้เลขผู้แต่ง ภาษาองักฤษ โดยใชคู้มือ ่  Cutter Sanborne 
  ภาษาไทย โดยใชคู้มือ่  หอสมุดแหงชาติ่  
    
ขั้นตอนที ่3 บันทกึข้อมลในรปแบบู ู  MARC 21 
 ทาํการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมีรูปแบบ และมาตรฐานในการลงรายละเอียด ดงัน้ี 
 ขนัตอนท่ี ้ 3.1 การลงรายการในเขตขอ้มูลควบคุม (008) 
 
รายละเอยีด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

b = ไมมีปีพิมพ์่  Date 1, Date 2 ใหใ้ส่ # 

m = มีปีพิมพเ์ริมตน้และสินสุด่ ้  Date 1 ใหใ้ส่ ปีพิมพเ์ริมตน้่  
Date 2 ใหใ้ส่ ปีพิมพสุ์ดทา้ย 

n = ไมทราบปีพิมพ์่  Date 1, Date 2 ใหใ้ส่ # 

q = ปีพิมพมี์ปัญหา (ไมแนใจ่ ่ ) 
 

Date 1 ใหใ้ส่ u แทน กรณีทราบ  
           บางสวน ่ เชน ่ 19uu 

r = กรณีปีท่ีพิมพซ์าํ ้ / พิมพใ์หม่ Date 1 ใหใ้ส่ ปีพิมพค์รังแรก ้  
Date 2 ใหใ้ส่ ปีพิมพซ์าํลาสุด ้ ่  
                       ท่ีปรากฎ 

s = ปีพิมพมี์ปีเดียวท่ีทราบ  Date 1 ใหใ้ส ่ ปีพิมพท่ี์ทราบ 

Date Tp ประเภทปีพิมพ ์

t = ปีพิมพแ์ละปีลิขสิทธ์ิ Date 1 ใหใ้ส่ เชน่  c2003 

Date 1 ปีพิมพแ์รก ระบุ ปีท่ีจดัทาํการพิมพแ์รก กรณีไมทราบปีพิมพ ์่ ใหใ้ส่ #   
กรณีไมทราบปีพิมพ ์่ ใหใ้ส่ u 

Date 2 ปีท่ีสินสุดการพิมพ์้  ระบุ ปีท่ีสินสุดการพิมพ ์้   

Pl pub สถานท่ีจดัพิมพ ์ ระบุ รหสัสถานท่ีจดัพิมพ ์ ดูจาก Code List for Countries 



 

Ills ภาพประกอบ # = ไมมีภาพประกอบ่  
a = มีภาพประกอบ 
b = แผนท่ี 
c = ภาพคน 
d = แผนภูมิ 
e = แบบแปลน 
f = แผนภาพ่  
g = โนต้เพลงประกอบ 
h = ภาพประกอบเป็นวสัดุยอสวน่ ่  
i = ภาพตราประจาํ ตระกลู 
j = ตารางแสดงวงศว์าน 
k = แบบฟอร์ม 
l = มีตวัอยางประกอบ่  
m = มีแผนเสียงประกอบ่  
o = มีรูปภาพประกอบ 

 

Ills ภาพประกอบ p =  มีภาพพิมพป์ระกอบ 
    = ไมสามารถระบุได้่  

 

Audience ระดบัผูใ้ช ้ ใหท้าํการเลือก  
g = เหมาะกบคนทวัไปั ่  

 

Form รูปแบบของทรัพยากร # = สิงพิมพข์นาดปกติ่  
r = ฉบบัสาํเนา 
s = เป็นสิงพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์่  

 

Contents ลกัษณะเนือหา้  # = ไมระบุลกัษณะเนือหา่ ้  
a = สาระสงัเขป / เร่ืองยอ่ 
b = บรรณานุกรม 
c = แคดตาลอ๊กหนงัสือ 
d = พจนานุกรม 
e = สารานุกรม 
f = คูมือ่  
g = บทความดา้นกฎหมาย 
i = ดชันี 
j = เอกสารสิทธิบตัร 

กรณีเป็นหนงัสือ
ภาษาตางประเทศใหเ้ลือก ่ p = 
แบบเรียนสาํเร็จรูปดว้ย 



 

l = กฎหมายและขอ้ระเบียบ 
m = วิทยานิพนธ์ 
n = บทสาํรวจทางวรรณกรรม 
       เฉพาะสาขาวิชา 
o = บทความวิจารณ์ 
p = แบบเรียนสาํเร็จรูป 
r = นามานุกรม 
s = สถิติ 
t = รายงานทางวิชาการ / รายงาน 
      การวิจยั / รายการทางเทคนิค 
v = เร่ืองการตดัสินคดี หรือ 
       บนัทึกคดี 

  w = คาํพิพากษาและสรุปหลกั         
        กฎหมาย 
z = เร่ืองสนธิสญัญา 
   = ไมสามารถระบุได้่  

 

Govt Pub สิงพิมพรั์ฐบาล่  # = ไมใชสิงพิมพรั์ฐบาล่ ่ ่  
o = สิงพิมพรั์ฐบาล ซ่ึงไมสามารถ่ ่  
       ระบุระดบัได ้

 

Cont Pub สิงพิมพจ์ากการประชุม่  
 

0 = ไมเป็นรายงานการประชุม่  
1 = เป็นรายงานการประชุม 

 

Festschr หนงัสือท่ีระลึก 0 = ไมเป็นหนงัสือท่ีระลึก่  
1 = เป็นหนงัสือท่ีระลึก 

 

Index ดรรชนี 0 = ไมมีดรรชนี่  
1 = มีดรรชนี 

 

Fiction รูปแบบวรรณกรรม 0 = ไมเป็นนวนิยาย่  
1 = เป็นนวนิยาย ไมจาํแนก่
ประเภท 

 

Biog ชีวประวติั # = ไมมีชีวประวติั่  
a = เป็นอตัชีวประวติั 
b = เป็นประวติับุคคลเดียว 
c = รวมชีวประวติั 

 



 

d = เป็นหนงัสือท่ีมีชีวประวติั 
       รวมอยดูว้ย่  

Lang ภาษา ระบุ รหสัภาษาสิงพิมพ ์่  ดูจาก Code List for Language 

Mod rec ระเบียนท่ีมีการแกไข้  ใหท้าํการเลือก  
# = ไมไดแ้กไขดดัแปลง่ ้  

 

Source แหลงผลิตขอ้มูลทาง่  
บรรณานุกรม 

ใหท้าํการเลือก  
d = แหลงอ่ืน ๆ ่  

 

Entered วนัท่ีบนัทึกระเบียน 
ขอ้มูล 

ระบบกาหนดใหอ้ตัโนมติัํ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนัตอนท่ี ้ 3.2 การลง TAG 



 

Indicator 
Tag 

1 2 
Type Subfield หมายเหตุ 

$aตามดว้ยเลข ISBN ของหนงัสือ      ตวัอยาง่  $a9749698479 
$a9749698450^(ล.1) 

020 # # ISBN 

$a9749698451^(ล.2) 

-ใหเ้ลข ISBN ติดกนั 

-กรณีที่มีชื่อเรื่องเดียวกนและมีเลมั ่
ตอเนื่องใหท้าํการ เพิม่ ่ Tag 020 ได ้

050 # 4 Call no. / เลขหมู ่ LC 

082 0 4 Call no. / เลขหมู ่ DC 

    

$aเลขหมู่LC^$bเลขผูแ้ตง่  

$aเลขหมู่DC^$bเลขผูแ้ตง่  

$aอกัษรยอ่^$bเลขผูแ้ตง่  
 

ตวัอยาง่  

$aTK 4660.c37 $bR123C 

$a636.7 $bบ831ร 

$aคก $bบ831ร 

 

- หนงัสืออา้งอิงไมตอ้งใส อ หรือ่ ่  R 
หลงั $a ใหใ้ส่เลขหมูของหนงัสือเลม่ ่
นนัตอ้ ่  

- ถา้เป็นหนงัสือที่ไมไดใ้หเ้ลขหมู ให้่ ่
ใส   อกัษรยอ ตามหลงั ่ ่ $a ไดแ้ก่ 

• น    = นวนิยาย 

• รส  = เรื่องสนั้  

• วพ  = วิทยานิพนธ์ 

• สพ  = สารนิพนธ์ 

• คก  = โครงการ 

• ผ    = แผนงานพิเศษ 

• ว    = งานวจิยั 

• ม    = เอกสารมาตรฐาน 

• ปพ  = ปริญญานิพนธ์ 

หมายเหตุ : เครื่องหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ชวงตวัอกัษร ่ (1 เคาะ) 



 

1 # ผูแ้ตงนิติบุคคล ่ (ชื่อตามกฎหมาย เชน บริษทั่
,             
                          หา้งหุน้สวนจาํกด่ ั ) 

110 

2 # ผูแ้ตงนิติบุคคล ่ (ชื่อที่ลงตามลาํดบัคาํ เชน ่  

                          กระทรวง ทบวง กรม) 

$aชื่อนิติบุคคล 
 

ตวัอยาง่  

$aกระทรวงศึกษาธิการ 

$aสมาคมหอ้งสมุดแหงประเทศไทย่  

ไมตอ้งกลบัคาํนาํหนา้หนวยงาน่ ่  

0 0 ชื่อเรื่องที่เหมาะสม / สวนแจง้ความ่
รับผดิชอบ 

245 

0 2-4 กรณีชื่อเรื่องขึนตน้ดว้ย ้ Article (A = 2, An = 3, 
The = 4) 

$aชื่อเรื่อง^:^$bชื่อเรื่องรอง^=^$bชื่อเรื่องเทียบเคียง^/^$cสวนแจง้่
ความรับผดิชอบ 

ตวัอยาง่  

$aคูมือฟอนตเ์พื่องานออกแบบ ่ : $bฟอนตไ์หนดี / $cธวชัชยั ศรีสุเทพ 

$aธุรกจศิลปะ ิ : $bArt business / $cสกนธ์ ภูงามดี่  
$aHistory of art : $cH.W. Janson and Anthony F. John 
$aการออกแบบเครื่องแยกขยะโดยหลกัการกระแสไหลวน / $cธรพล จิตตธ์รรม, วรีะ

ศกัดิ คาํมอมทา้ว และณฐัพจน์ นิตพฒัน์์ ่  

$aการออกแบบการสร้างแมพิมพฉ์ีดพลาสติก ่ / $cโดย พสุ โลหารชุน ...[และคณะ] 

- ผูร้ับผดิชอบ (คนตางชาติ่ ) ไมตอ้งกลบัชื่อ่  
- ผูแ้ตง่ 2 คน ใหใ้ส ่ และ หรือ and หลงัชื่อบุคคล
แรก 

- ผูแ้ตง ่ 3 คน ใหใ้ส ่ , หลงัชื่อบุคคลแรก ตามดว้ย

ชื่อบุคคลที่ 2 แลว้ใส ่ และ หรือ and ตามดว้ยชื่อ
บุคคลที่ 3 

- ผูแ้ตงมากกวา ่ ่ 3 คน ใหใ้สชื่อบุคคลแรก แลว้่
ตามดว้ย ...[และคณะ] 

246 3 1-8 ชื่อเรื่องรอง ตวัอยาง่  

$aฟอนตไ์หนดี 
 

0 # ผูแ้ตง ่ (คนไทย) $aชื่อ^นามสกลุ                                  ตวัอยาง่  $aกลมศกัดิ ตงัธรรม์ ้
นิยม 

กรณีมีผูแ้ตงหลายคนใหล้งชื่อคนแรก่  

100 
1 # ผูแ้ตง ่ (คนตางชาติ่ ) $aนามสกลุ, ^ชื่อ                                ตวัอยาง่  $aJanson, H.W. 

 

-หนงัสือภาษาตางประเทศ ควรลงชื่อ่
สกลุกอนตามดว้ย่ (,) และชื่อตน้ 

หมายเหตุ : เครื่องหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ชวงตวัอกัษร ่ (1 เคาะ) 



 

250 # # ครังที่พิมพ์้  $aพิมพค์รังที่้ ^เลขครังที่พิมพ์้  
 

ตวัอยาง่    $aพิมพค์รังที่ ้ 2 

                $a2 nd ed   ,   $a3 rd ed    ,   $a4 th ed  

- พิมพค์รังที่ ้ 1 ไมตอ้งลงรายการ ่  

- ตงัแตพิมพค์รังที่ ้ ้่ 4 (หนงัสือ
ตางประเทศ่ ) ใหใ้ช ้ th ตามดว้ย ed       

 
 

260 # # พิมพล์กัษณ์ $aสถานที่พิมพ์̂ :^$bสาํนกัพมิพ-์หนวยงานผูผ้ลิต่ ,^ปีที่พิมพ-์ลิขสิทธิ์ 
 

ตวัอยาง่   $aกรุงเทพฯ : $bสุขภาพใจ, $c2525 

              $aNew York : $bMC-Hill, $cc1981 

              $an.p., $cn.d. 

- ไมปรากฎสถานที่พิมพ ์ใหใ้ส ่ ่ ม.ป.ท. หรือ   n.p. 

- ไมปรากฎสาํนกัพิมพ์่  ใหใ้ส ่ ม.ป.พ. หรือ   

n.p. 

- ไมปรากฎทงัสถานที่พิมพ์่ ้ , 
สาํนกัพิมพ ์ใหใ้ส ่ ม.ป.ท. หรือ   n.p. เพียง
ครังเดียว้  

- ไม่ปีที่พิมพ ์ใหใ้ส ่ ม.ป.ป. หรือ   n.d. 

300 # # ลกัษณะทางกายภาพ $aจาํนวนหนา้^หนา้^:^$bภาพประกอบ^;^$cขนาด^ซม.^+^$eวสัดุ
ประกอบ 

$aจาํนวนเลม่ ^เลม่ ^:^$bภาพประกอบ^;^$cขนาด^ซม.^+^$eวสัดุ
ประกอบ 
 

ตวัอยาง่  

$a150 หนา้ : $bภาพประกอบ ; $c21 ซม. + $eซีดี-รอม 1 แผน่ 

$a150 p : $bill ; $c21 cm. + $c1 CD-ROM 

- ใหใ้สจาํนวนเลขหนา้สุดทา้ยที่ปรากฎ่  

- กรณีไมมีเลขหนา้ ใหล้งวา ่ ่ [ไม่
ปรากฎเลขหนา้] หรือ [unpaged] 

- กรณีไมเรียงลาํดบั ใหล้งวา ่ ่ [หนา้ไม่
เรียงลาํดบั] หรือ [various pagings] 

- กรณีมีเลมตอเนื่อง ใหใ้สจาํนวนเลม ่ ่ ่ ่
โดยไมตอ้งระบุเลขหนา้ เชน ่ ่ 2 เลม่ , 2 
v. เป็นตน้ 

หมายเหตุ : เครื่องหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ชวงตวัอกัษร ่ (1 เคาะ) 



 

$axi, 150 p : $bill ; $c21 cm. + $e1 CD-ROM 

$a2 เล่ม ; $c 30 ซม. 
- กรณีมีตาราง, แผนภูมิ หรือ 
รายละเอียดอื่นๆไมลงรายการ ใหล้ง่
ใน Tag 008 แทน 

# 0 ชื่อชุด 

440 # 2-4 กรณีชื่อชุดขึนตน้ดว้ย ้ Article (A = 2, An = 3, 
The = 4) 

$aชื่อชุด                                              

 

 

$aดชันี  
$aInclude^index 

กรณีมีดชันีเพยีงอยางเดียว่  
500 # # หมายเหตุ ทวัไป่  

$aรายละเอียดอื่น ๆ ที่ตอ้งการเพิมเติม่   

502 # # หมายเหตุ วิทยานิพนธ์ 

$aวิทยานิพนธ์^(ชื่อยอของวฒุิที่ไดร้ับ่ ) ^-^-^ชื่อมหาวิทยาลยั,^ปีที่
จบ 

ตวัอยาง่  

$aวิทยานิพนธ์ (ศศ.ม.) - - จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2534 

 

$aบรรณานุกรม 
504 # # หมายเหตุ บรรณานุกรม 

$aบรรณานุกรมและดชันี 

- ไมตอ้งระบุเลขหนา้ของ่
บรรณานุกรม 

0 4 หวัเรื่องชื่อบุคคล (ไทย) $aชื่อ^นามสกลุ                                   
600 

1 4 หวัเรื่องชื่อบุคคล (ตางชาติ่ ) $aนามสกลุ, ^ชื่อ                                 
 

610 
1 0 

หวัเรื่องนิติบุคคล กรณีกาหนดดว้ยหวัเรื่อง ํ
LC 

$aหวัเรื่องนิติบุคคล^$xหวัเรื่องยอยทวัไป่ ่ ^$yหวัเรื่องลาํดบัเวลา,^
ชวงปี่ ^           $zหวัเรื่องยอยทางภูมิศาสตร์่  

 



 

(ชื่อตามกฎหมาย เชน บริษทั่ , หา้งหุน้สวน่
จาํกดั) 

1 4 หวัเรื่องนิติบุคคล กรณีกาหนดดว้ยหวัเรื่องํ
เอง 

(ชื่อตามกฎหมาย เชน บริษทั่ , หา้งหุน้สวน่
จาํกดั) 

2 0 หวัเรื่องนิติบุคคล กรณีกาหนดดว้ยหวัเรื่อง ํ
LC 

(ชื่อที่ลงตามลาํดบัคาํ เชน่  กระทรวง ทบวง 
กรม) 

2 4 หวัเรื่องนิติบุคคล กรณีกาหนดดว้ยหวัเรื่องํ
เอง 

(ชื่อที่ลงตามลาํดบัคาํ เชน่  กระทรวง ทบวง 
กรม) 

0 4 หวัเรื่องทวัไป ่ (ไทย) 
650 

0 0 หวัเรื่องทวัไป ่ (องักฤษ) 
$aหวัเรื่องทวัไป่ ^$xหวัเรื่องยอยทวัไป่ ่ ^$yหวัเรื่องลาํดบัเวลา,^ชวง่
ปี^$zหวัเรื่องยอยทางภูมิศาสตร์่  

 

651 # 4 หวัเรื่องชื่อทางภูมิศาสตร์ (ไทย)  
 # 0 หวัเรื่องชื่อทางภูมิศาสตร์ (องักฤษ) 

$aหวัเรื่องชื่อเขตภูมิศาสตร์^$xหวัเรื่องยอยทวัไป่ ่ ^$yหวัเรื่องลาํดบั
เวลา^$zหวัเรื่องแบงยอยตามเขตภูมิศาสตร์่ ่   

700 0 # ผูแ้ตงเพิม ่ ่ (ไทย) $aชื่อ^นามสกลุ                                - กรณีผูแ้ตงเพิมนนัมีสถานะอื่นๆ ให้่ ่ ้



 

 

1 # ผูแ้ตงเพิม่ ่ (ตางชาติ่ ) $aนามสกลุ, ^ชื่อ                                 ลงดงันี้ 

•  $eบรรณาธิการ 

•  $eผูแ้ปล 

•  $eผูเ้รียบเรียง 
1 # ผูแ้ตงนิติบุคคล ่ (ชื่อตามกฎหมาย) 

710 
2 # ผูแ้ตงนิติบุคคล ่ (ชื่อที่ลงตามลาํดบัคาํ) 

$aชื่อนิติบุคคล 

  

951   ชื่อหนวยงานที่ทาํการบนัทึกขอ้มูล่  $aBCL,^$aCHL,^$aCL,^$aNBL  

หมายเหตุ : เครื่องหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ชวงตวัอกัษร ่ (1 เคาะ) 
หมายเหตุ : เครื่องหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ชวงตวัอกัษร ่ (1 เคาะ) 



 

ขั้นตอนที ่4 เพิม่ระเบียนทรัพยากร (เพิม่ฉบับ หรือ Add Item) 
ขนัตอนท่ี ้ 4.1 

เริมจากการคน้หาหนงัสือกอน เม่ือคน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการดูรายละเอียดแลว้ ใหค้ลิกเมนู ่ ่  เพื่อดู
รายละเอียดภายในวาเป็นเลมเดียวกนหรือไม่ ่ ั ่ 

 
 
คลกิเมน ู  เพือ่แสดงรายการข้อมล เพือ่ดู ู Item ของหนังสือเล่มน้ันว่ามีอย่หรือไมู่  
 

 
 
 



 

เม่ือคลกิแสดงรายการทรัพยากรแล้วไม่มี Item หรือข้อมลหนังสืออย่ในน้ันให้ไปขั้นตอนที ู่ ู
4.2 เพือ่ทาํการเพิม่รายละเอยีดต่อไป 
ขั้นตอนที ่4.2 

หลงัจากเลือกแลว้ ไมมี่  Item ดงัภาพลาง ใหท้าํการคลิกปุ่ม ่ “เพิ่ม” เพือ่เพิมฉบบัแรกของ่
ระเบียนน้ี 

 
 
กดคาํวา ่ “เพิม่ ” เพื่อเพิมฉบบัแรกเริมกอนและกรอกรายละเอียดตามชองวางใหถู้กตอ้ง่ ่ ่ ่ ่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
ขั้นตอนที ่4.3 

ถา้มีฉบบัแรกอยแูลว้ใหท้าํการกดท่ีคาํวา ่ ่ “เพิมฉบบั่ ” แลว้จะขึนหนา้ตางเลก็ ๆ มาใหก้รอก้ ่
รหสับาร์โคด้ และเลขทะเบียนของหนงัสือ แลว้กดคาํวา ่ “ตกลง” 



 

 
 
แตถา้สถานท่ีจดัเกบ่ ็ ไมใชสถานท่ีของตนเองใหก้ลบัไปทาํขนัตอนท่ี ่ ่ ้ 4.2 ตามลาํดบั 

 
หลกัการพจิารณาการจําหน่ายออก 
 
 
 การคดัเลือกวาหนงัสือเลมใดเหมาะสมในการคดัออกไมใหบ้ริการ มีหลกัในการพิจารณา่ ่ ่
กวา้ง ๆ ดงัตอไปนี่ ้  
 

1. พิจารณาถึงความทนัสมยัและความถูกตอ้งของเนือหา แตตอ้งคาํนึงถึงความเหมาะสมแตละ้ ่ ่
สาขาวิชา อยางเชน สาขาวิชาเทคโนโลยสีารสนเทศ จะมีการเปล่ียนแปลงอยเูสมอ ซ่ึงจะแตกตาง่ ่ ่ ่
จากสาขาวิชาประวติัศาสตร์ ท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลจากอดีต เพื่อเป็นการศึกษาประวติัความเป็นมา จึง
ควรทาํการอนุรักษ ์

2. พิจารณาความถ่ีของการใช ้โดยการคดัเลือกหนงัสือท่ีมีผูใ้ชน้อ้ยออกไป ซ่ึงดูจากบตัรยมื 
หรือ บตัรกาหนดสง ในรอบ ํ ่ 10 ปี ถา้พิจารณาแลว้ไมมีการยมื่ -คืน หรือมีสถิติการยมื-คืนนอ้ย ใหท้าํ
การคดัออกเพือ่รอการจาํหนายออก่  



 

3. พิจารณาความสมบูรณ์ของรูปเลม ถา้มีสภาพชาํรุดมากไ่ มสามารถทาํการซอมบาํรุงไดใ้ห้่ ่
ทาํการจาํหนายออก แตถา้มีผูต้อ้งการใชม้าก ควรจดัหาเขา้มาแทนใหม ่ ่ ่  

4. พิจารณาจากรายการท่ีมีซาํหลายฉบบั ถา้มีการซาํมากแตมีการใชน้อ้ย ใหท้าการเลือกปีพิม้ ้ ่ ํ
เกาออกหรือใหเ้หลือ ่ 1 ช่ือเร่ือง ตอ ่ 2 ฉบบั แตถา้ไมมีการใชต้อไปอีกใหด้าํเนินกา่ ่ ่ รจาํหนวยออก่  

............................................................. 

รายนามคณะผ้จัดทาํู  
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