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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบขั้นตอนการปฏิบัติงาน งาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่ออธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้การด าเนินการ
จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเป็นระบบแบบแผน และมีแนวปฏิบัติท่ีเป็นมารตฐาน
ตรงกัน สามารถสร้างความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการท างาน โดยมุ่งเน้นการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ผู้ใช้บริการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และ
เป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

                                                                    นางสาวสุกัลยา   ป่ินฟ้า 
                                                                   สิงหาคม 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
   หน้า 
ปกใน                                                                                                           
ค าน า                    
สารบัญ            
วัตถุประสงค์          1 
ขอบเขต          1 
ค าจ ากัดความ          1 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ         2 
มาตรฐานคุณภาพงาน         3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         4  
การก าหนดเลขเรียก         5 
ตัวอย่างการให้เลขเรียก        9 
การก าหนดเลขผู้แต่ง         9 
การก าหนดหัวเรื่อง         9 
วัตถุประสงค์ในการก าหนดหัวเรื่อง       11 
ประเภทของหัวเรื่อง         11 
ความส าคัญของการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ     13 
ประโยชน์ของการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ     13 
เทคนิคการวิเคราะห์หมวดหมู่        13 
เว็บไซต์ที่ช่วยในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ     14 
ระบบงานวิเคราะห์และลงรายการ       16 
รายละเอียดของระบบงานวิเคราะห์       16 
 ระเบียนบรรณานุกรมและรายการตัวเล่ม     16 
 การสร้างระเบียนบรรณานุกรม       17 
 การสร้างรายการตัวเล่ม       24 

รายละเอียดรายการตัวเล่ม       26 
การแก้ไขรายการตัวเล่ม       27 
การแก้ไขระเบียนบรรณานุกรม       28 
การท าซ้ าระเบียนบรรณานุกรม      30 

เอกสารอ้างอิง          32 
แบบฟอร์มท่ีใช ้         33 
การควบคุมเอกสาร         39 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   39 



ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค     39  
แนวทางการแก้ไขและพัฒนา  
ภาคผนวก                                                                                 40 
  ภาคผนวก ก แบบฟอร์มเสนอหนังสือคัดเลือกเข้าห้องสมุด   40 
 ภาคผนวก ข แบบฟอร์มสถิติรับมอบหนังสือ     41 
 ภาคผนวก ค แบบฟอร์มสถิติทรัพยากรสารสนเทศ    42 
                         ส่งมอบฝ่ายบริการสิ่งพิมพ ์          
             
           
            
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 1 จาก 46 

 

การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นข้อปฏิบัติในเรื่องการเตรียมวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศส าหรับบรรณารักษ์ 

งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
3. เพ่ือเป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาสาขาวิชา 

บรรณารักษศาสตร์ หรือสาขาวิชาท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ขอบเขต 
 วิธีปฏิบัติงานการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศส านักวิทยบริการมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี ซึ่งครอบคลุมงานการติดบาร์โค้ด ประทับตรา ลงทะเบียน การวิเคราะห์
หมวดหมู่และท ารายการ การติดสัน ติดใบก าหนดส่ง การติดแถบแม่เหล็กและการส่งมอบ
ฝ่ายบริการสิ่งพิมพ ์
 
ค าจ ากัดความ 

1. โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติMATRIX หมายถึง โปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ MATRIX ในส่วนของ Cataloging Subsystem   

2. ทรัพยากรสารนิเทศ หมายถึง หนังสือซึ่งทางส านักวิทยบริการได้ จัดซื้อ – จัดหา  
เพ่ือให้บริการ 

3. หัวเรื่อง หมายถึง ค าหรือกลุ่มค า ซึ่งก าหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเนื้อหาของหนังสือแต่
ละเล่ม 

4. การจัดหมู่ (Classification) หมายถึง การน าทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยู่ใน
ห้องสมุดมาจัดแยกเป็นแต่ละสาขาวิชาอย่างกว้างๆ โดยน าทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหา
เดียวกันจัดไว้ด้วยกัน หรือ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกันน ามาไว้ใกล้กัน 
และ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีลักษณะการประพันธ์แบบเดียวกันให้จัดกลุ่มไว้พวกเดียวกัน
และมีสัญลักษณ์แทนเนื้อเรื่องของหนังสือ (สัญลักษณ์อาจเป็นตัวเลข ตัวอักษร หรือท้ังตัว
เลข และตัวอักษร ผสมกัน) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

(1) ติดต่อบริษัท ร้านค้า ศูนย์หนังสือเพื่อน ารายการทรัพยากรสารสนเทศให้ 
คัดเลือก/ออกร้าน  

(2) ส ารวจความต้องการของผู้ใช้ โดยมีการให้ผู้ใช้เสนอชื่อสารสนเทศที่ 
ต้องการโดยผ่านเว็บไซต์ กล่องรับความคิดเห็น หรือให้มาคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดใน
กรณีท่ีมีการมาออกร้านหนังสือ 

(3) ตรวจสอบรายการท่ีคัดเลือกกับฐานข้อมูล MATRIX พร้อมแจ้งกลับผู้เสนอ 
หรือแนะน าส่ือเข้าห้องสมุด 

(4) ติดต่อบริษัทร้านค้า ศูนย์หนังสือ พร้อมแจ้งรายการท่ีสั่งซื้อ เพ่ือขอใบเสนอ 
ราคาและใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ 

(5) ตรวจรับและใบเสร็จหรือใบส่งของ โดยนับจ านวนและสภาพของ 
ทรัพยากร ถ้าไม่ถูกต้องติดต่อผู้ขาย 

(6) ด าเนินการตั้งเร่ือง โดยเขียนเอกสาร/แบบฟอร์มขอเบิกเงิน พร้อมแนบ 
เอกสารประกอบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 
(1) ตรวจรับหนังสือท่ีสั่งซื้อ 
(2) ตรวจรับหนังสือท่ีรับบริจาค 

3. งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกบริการ 
(1) ประทับตราห้องสมุด 6 ท่ี คือ ด้านข้างหนังสือ 3 ด้าน หน้าปกใน, หน้าปก 

หลังด้านใน และหน้าท่ี 21 
(2) ประทับตราเลขทะเบียน 2 ท่ี คือ ด้านล่างหน้าปกใน และหน้าท่ี 21 
(3) ติดบาร์โค้ชและเทปใส 2 ที่ คือ ด้านหลังของหนเปกในและปกหลังของ 

หนังสือ 
(4) ติดแถบแม่เหล็ก RFID 

4. งานวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
(1) ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล MATRIX 
(2) การลงรายการหลักของตัวเล่มในระบบฐานข้อมูล คือ ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง ราย 

การพิมพลักษณ์ เลขทะเบียน 
(3) วิเคราะห์หมวดหมู่และเลขผู้แต่ง 
(4) วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือให้หัวเรื่อง 
(5) ลงรายการบรรณานุกรมและบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล MATRIX  
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(6) การเช่ือมโยงบาร์โค้ชหนังสือแต่ละเล่มกับรายการบรรณานุกรม 
(7) พิมพ์เลขเรียกหนังสือเพื่อติดสันหนังสือ 
(8) ท าส าเนาส่ือประกอบหนังสือ 
(9) ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมแก้ไขข้อมูลหนังสือในฐานข้อมูล MATRIX 

5. ส่งมอบหนังสือให้ฝ่ายบริการ 
(1) ส่งมอบมทรัพยากรสารสนเทศให้ฝ่ายบริการส่ิงพิมพ์  

(งานยืม/คืนทรัพยากรสารสนเทศ) 
6. เก็บสถิติการส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

(1) จัดเก็บสถิติการส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศในแบบฟอร์มจัดเก็บสถิติ 
7. งานประกันคุณภาพ 

(1) รับผิดชอบตัวบ่งชี้ท่ี 3.2 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
8. งานอื่นๆที่ได้รับมอบมาย 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. ตัวชี้วัด : จ านวนทรัพยากรสารสนเทศที่ท าการวิเคราะห์และลงรายการ  
10 ชื่อเรื่อง/วัน 

2. เกณฑ์ 3 ชื่อเร่ือง  มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน 
5 ชื่อเร่ือง  มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน 

   10  ชื่อเรื่อง มีค่าเท่ากับ   3 คะแนน 
   15  ชื่อเร่ือง มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน 

20  ชื่อเร่ือง มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
              
 
 
 

           
 
 

           
 
 
          
 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
          
            
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 

รับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 
 

ส่งมอบฝ่ายบริการสิ่งพิมพ์ 
 

จัดท าสถิติ 
 

    เริ่มต้น 

จบ 

ตรวจูสอบ
ความถูกต้อง 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 
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งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ท าหน้าท่ีวิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ

และลงรายละเอียด ทางบรรณานุกรมลงฐานข้อมูลห้องสมุด ท้ังหนังสือและสื่อการศึกษา
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศและจัดเตรียมสารสนเทศเพื่อให้บริการโดยมีระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติที่ใช้ในการจัดเก็บและจัดการกับข้อมูลหนังสือคือ ระบบ Matrix 

1. การก าหนดเลขเรียกตามระบบทศนิยมดิวอี้ Dewey decimal classification 
เรียกย่อๆ ว่า D.C. หรือ D.D.C (D.D.C 22 ) เป็นระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ 

ในห้องสมุดที่นิยมระบบหนึ่ง 
การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบทศนิยมของดิวอี้ แบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่

ต่างๆจากหมวดหมู่ใหญ่ไปหาหมวดหมู่ย่อยต่างๆเป็นการแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งท่ี 1 โดย
แบ่งตามประเภทของสรรพวิชาใหญ่ๆ 10 หมวดโดยใช้ ตัวเลขหลักร้อยเป็นตัวบ่งชี ้

 000   วิทยาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศและความรู้ท่ัวไป 
 100   ปรัชญา 
 200   ศาสนา 
 300   สังคมศาสตร์ 
 400   ภาษา 
 500   วิทยาศาสตร์ 
 600   เทคโนโลยี 
 700   ศิลปะและนันทนาการ 
 800   วรรณคดี 
 900   ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ 
 
ในแต่ละหมวดวิชาใหญ่ๆ 10 หมวดข้างต้นนี้ยังสามารถแบ่งเป็นวิชาย่อยลงไปได้ 

อีก แล้วเปลี่ยนสัญลักษณ์ตัวเลขหลักที่ 2จากเลข 0 เป็นเลข 1-9 จึงมีหมวดย่อยเพ่ิมขึ้นอีก 
9 หมวดย่อย และในหมวดย่อยนั้นยังแบ่งเนื้อหาวิชาลงไปให้ละเอียดได้อีก และเลข
สัญลักษณ์ท่ีสามก็เปลี่ยนไปตามแนวท่ีกล่าวมาข้างต้น และหากต้องการแบ่งให้ย่อยลงไป
อีก ก็ใช้ทศนิยม ขอยกตัวอย่างการแบ่งหมวดใหญ่ออกเป็นหมู่ย่อยได้ดังนี้ 
 
  000     วิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ สารสนเทศ และความรู้ท่ัวไป 
  010     บรรณานุกรมและบัญชีรายการ (แค็ดตาล็อก) 
  020     บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
  030     หนังสือรวบรวมความรู้ท่ัวไป สารานุกรม 
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040     (ไม่ได้ก าหนดใช้) 

  050     สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร นิตยสาร 
  060     สมาคม องค์การต่างๆ และพิพิธภัณฑ์วิทยา 
  070     วารสารศาสตร์ การพิมพ์ 
  080     รวมเร่ืองท่ัวไปท่ีไม่อาจจัดลงในหมวดหมู่ใดหมวดหมู่หนึ่งได้ 
  090     หนังสือต้นฉบับตัวเขียนและหนังสือหายาก 
 100    ปรัชญา 
  110     อภิปรัชญา 
  120     ทฤษฏีแห่งความรู้ ความเป็นมนุษย์ 
  130     จิตวิทยานามธรรม 
  140     ความคิดทางปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
  150     จิตวิทยา 
  160     ตรรกวิทยา 
  170     จริยศาสตร์ จริยธรรม ศีลธรรม 
  180     ปรัชญาสมัยโบราณ ปรัชญาสมัยกลาง ปรัชญาตะวันออก 
  190     ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม่ 
 200     ศาสนา 
  210     ปรัชญาและทฤษฏีทางศาสนา 
  220     คัมภีร์ใบเบิล 
  230     เทววิทยาตามแนวคริสต์ศาสนา 
  240     ศีลธรรมของชาวคริสเตียน 
  250     คริสต์ศาสนาในท้องถิ่นและระเบียบแบบแผนปฏิบัติ 
  260     องค์กรของชาวคริสต์ 
  270     ประวัติคริสต์ศาสนา 
  280     นิกายต่างๆในคริสต์ศาสนา 
  290     ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอ่ืนๆ 
 300     สังคมศาสตร์ 
  310     สถิติท่ัวไป 
  320     รัฐศาสตร์ การเมือง 
  330     เศรษฐศาสตร์ 
  340     กฎหมาย 
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350     รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ การบริหารกองทัพ 

  360     ปัญหาสังคมและบริการสังคม 
  370     การศึกษา 

380     การพาณิชย์ การสื่อสาร การขนส่ง 
  390     ขนบธรรมเนียม ประเพณี คติชนวิทยา 

400     ภาษา 
  410     ภาษาศาสตร์ 
  420     ภาษาอังกฤษ 
  430     ภาษาเยอรมันและภาษาอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  440     ภาษาฝรั่งเศสและภาษาอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  450     ภาษาอิตาเลียน ภาษาโรมัน และภาษาอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  460     ภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
  470     ภาษาละติน 
  480     ภาษากรีก 
  490     ภาษาอื่นๆ 
 500   วิทยาศาสตร์ 
  510     คณิตศาสตร์ 
  520     ดาราศาสตร์ 
  530     ฟิสิกศ์ 
  540     เคมี 
   550     โลกวิทยา (การศึกษาเร่ืองราวเกี่ยวกับโลก) 
  560     บรรพชีวินวิทยา (การศึกษาเกี่ยวกับสิ่งมีชีวิตสมัยโบราณ) 
  570     วิทยาศาสตร์ของสิ่งมีชีวิต ชีววิทยา 
  580     พืช พฤกษศาสตร์ 
  590     สัตว์ สัตววิทยา 
 600     เทคโนโลยี 
  610     แพทยศาสตร์ 

620     วิศวกรรมศาสตร์ 
630     เกษตรศาสตร์ 
640     การจัดการบ้านเรือนและครอบครัว 
650     การบริหารจัดการและการประชาสัมพันธ์ 
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660     วิศวกรรมเคมีและเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้อง 
670     โรงงาน ผลิตภัณฑ์จากโรงงาน 
680     โรงงานผลิตสิ่งของเพื่อประโยชน์เฉพาะอย่าง 
690     อาคารและการก่อสร้าง 

 700     ศิลปะและนันทนาการ 
  710     ศิลปะภูมิทัศน์หรือภูมิสถาปัตย์ การออกแบบบริเวณพื้นท่ี 
  720     สถาปัตยกรรม     
  730     ประติมากรรม เซรามิกส์และงานโลหะ 
  740     การวาดเส้นและศิลปะตกแต่ง 
  750     จิตรกรรม การเขียนภาพ 
  760     ศิลปะกราฟฟิก ศิลปะการพิมพ์ภาพ 
  770     การถ่ายภาพและศิลปะคอมพิวเตอร์ 
  780     ดนตรี 
  790     นันทนาการ ศิลปะการแสดง การกีฬา 
 800     วรรณคดี 
  810     วรรณคดีอเมริกันท่ีเป็นภาษาอังกฤษ 
  820     วรรณคดีอังกฤษและวรรณคดีอังกฤาเก่า 
  830     วรรณคดีเยอรมัน และวรรณคดีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  840     วรรณคดีฝรั่งเศสและวรรณคดีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  850     วรรณคดีอิตาเลียน วรรณคดีโรมัน และวรรณคดีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  860     วรรณคดีสเปน วรรณคดีโปรตุเกส 
  870     วรรณคดีละติน 
  880     วรรณคดีกรีกคลาสสิกและวรรณคดีกรีกใหม่ 
  890     วรรณคดีอื่นๆ 
 900     ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ 
  910     ภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยว 
  920     ชีวประวัติ ประวัติบุคคล 
  930     ประวัติศาสตร์โลกโบราณ 
  940     ประวัติศาสตร์ทวีปยุโรป 
  950     ประวัติศาสตร์ทวีปเอเชีย 
  960     ประวัติศาสตร์ทวีปแอฟริกา 
  970     ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกาเหนือ 
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  980     ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกาใต้ 
  990     ประวัติศาสตร์ส่วนอื่นๆ ของโลก และบริเวณนอกโลก 
 
ตัวอย่างการให้เลขเรียก (call number) 
 
 สัญลักษณ์พิเศษเหนือเลขหมู่           อ 
  
 เลขหมู่                                      371.3 
 
 อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง          พ721ร          อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 
 
 เลขปีพ.ศ.ท่ีพิมพ์                   2558 
 
              ล.1 ฉ.2          เล่มท่ี ฉบับท่ี 
 
 2 .  การก าหนดเลขผู้ แต่ ง  ( Author Number, Book Number)  สัญลักษณ์
ประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลขตัวอักษร ได้มาจากอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งท่ีใช้ลง
รายการหลักในบัตรรายการ ส่วนตัวเลขนั้น บรรณารักษ์เป็นผู้กาหนดขึ้นเพื่อบ่งบอกถึง
ล าดับสระ พยัญชนะ และตัวสะกดของชื่อนั้น ๆ ในห้องสมุดขนาดเล็กท่ีมีหนังสือไม่มากนัก
ส่วนท่ีเป็นเลขผู้แต่งอาจมีเพียงอักษรแรกของชื่อท่ีใช้ลงรายการผู้แต่งหรือรายการหลัก 
ส าหรับห้องสมุดขนาดใหญ่ท่ีมีหนังสือเป็นจานวนมาก โอกาสท่ีหนังสือในหมวดเดียวกัน 
เขียนโดยผู้แต่งชื่อเดียวกัน หรือขึ้นต้นด้วยอักษรเดียวกันย่อมมีได้มาก เพื่อป้องกันการ
สับสนและเพื่อสะดวกแก่ผู้ใช้ในการท่ีจะหยิบหาหนังสือเล่มท่ีต้องการ ห้องสมุดจึงต้อง
ก าหนดเลขประจ าผู้แต่งเพิ่มขึ้น เพื่อแสดงถึงความแตกต่างระหว่างชื่อผู้แต่งท่ีขึ้นต้นด้วย
อักษรเดียวกันโดยการก าหนดเลขผู้แต่งนี้ บรรณารักษ์จะก าหนดขึ้นโดยใช้ตารางก าหนด
เลขผู้แต่งเป็นบรรทัดฐาน 
 3. การก าหนดหัวเรื่อง การก าหนดหัวเรื่องนั้น ขั้นตอนแรกท่ีส าคัญท่ีสุดและ
ยุ่งยากท่ีสุด คือ การวิเคราะห์เนื้อหา (Subject analysis) เพื่อช่วยให้ผู้ก าหนดหัวเรื่อง 
สามารถตัดสินใจได้ว่าหนังสือนั้นเป็นเรื่องอะไรควรให้หัวเร่ืองใด 
  - การให้หัวเร่ืองหนังสือภาษาไทย 
 หัวเรื่องเป็นส่วนหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้ใช้บริการของห้องสมุด  สามารถค้นหนังสือท่ี
ต้องการได้เพราะหัวเรื่องมีความสัมพันธ์กับเนื้อหาของหนังสือ คือ แจ้งให้ทราบว่าหนังสือ
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เกี่ยวกับเรื่องใดโดยการแปลความหมายของเนื้อหาของหนังสือท้ังเล่มออกมาเป็นค าศัพท์ท่ี
ใช้เป็นหัวเรื่องแทนและเมื่อผู้ใช้บริการต้องการหนังสือท่ีจัดเก็บอยู่ในห้องสมุด ผู้ใช้บริการ
ส่วนใหญ่จะใช้หัวเรื่องส าหรับค้นหาหนังสือท่ีต้องการ หัวเรื่องท าหน้าท่ีคล้ายกับชื่อเรื่อง
และชื่อผู้แต่งในรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด คือ แสดงถึงสถานท่ีจัดเก็บของ
หนังสือในห้องสมุด เพราะว่าในบางครั้งชื่อเรื่องไม่ได้บอกถึงเนื้อหาท่ีแท้จริ งรวมท้ัง
ผู้ใช้บริการส่วนใหญ่จะไม่สามารถระบุให้แน่ชัดลงไปว่า ต้องการหนังสือท่ีแต่งโดยใคร ชื่อ
เรื่องอะไร จะรู้แต่เพียงว่าต้องการในเรื่องเกี่ยวกับอะไรเท่านั้น ดังนั้น หัวเรื่องจึงเป็นส่วน
ส าคัญท่ีช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงสารสนเทศท่ีต้องการได้ตามเนื้อหา หรือรูปแบบค าประพันธ์ท่ี
ต้องการจากหนังสือ และในรายการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการสืบค้นของห้องสมุด  
หัวเรื่องจะถูกใช้มากท่ีสุดในกระบวนการสืบค้น ในขั้นตอนของการก าหนดหัวเรื่อง เป็น
ขั้นตอนท่ีผู้ปฏิบัติงานจัดท าไปพร้อมกับการก าหนดเลขหมู่ เพราะท้ังการก าหนดหัวเรื่อง
และเลขหมู่ จะต้องพิจารณาจากเนื้อหาของหนังสือเช่นเดียวกัน และเป็นขั้นตอนของงานท่ี
ท าต่อเนื่องจากการท ารายการ ซึ่งโดยทั่วไปผู้ปฏิบัติงานจะเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
 ความหมายของหัวเร่ือง 
 หัวเรื่อง ตรงกับค าในภาษาอังกฤษ คือ subject heading ได้มีผู้ให้ความหมายของ
หัวเรื่อง คือ ค า กลุ่มค า หรือ วล ีท่ีก าหนดขึ้นอย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือบอกเนื้อหาส าคัญ
ของวัสดุสารนิเทศอย่างสั้น ๆ 
 ลักษณะของหัวเร่ืองท่ีดี 
 หัวเรื่องท่ีดีนั้นควรมีลักษณะดังนี้ 

1. สั้น กะทัดรัด 
2. มีความหมายเด่นชัด 
3. ครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือท้ังเนื้อหาท่ีกว้าง เฉพาะเจาะจง และในแง ่ 

มุมต่าง ๆ 
 
ตัวอย่างลักษณะของค าที่ก าหนดเป็นหัวเร่ืองได ้เช่น 
 กระดาษ 
 ข้าว--การขนส่ง 
 คณิตศาสตร์ 
 ไทย--ประวัติศาสตร์--กรุงสุโขทัย, 1800-1900 
 เบสิก (ภาษาคอมพิวเตอร์) 
 แม่น้ าเจ้าพระยา 
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วัตถุประสงค์ในการก าหนดหัวเรื่อง 
 การก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือแต่ละชื่อเร่ือง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

- เพ่ือรวบรวมหนังสือท่ีมีเน้ือหาเดียวกันหรือเหมือนกันไว้ด้วยกัน ภายใต้ ค า 
กลุ่มค าหรือวลี เดียวกัน 

- เป็นจุดเข้าถึง เป็นเคร่ืองมือชี้น าไปยังเนื้อหาของหนังสือ และค้นหาหนังสือ 
ท่ีต้องการได้สะดวกรวดเร็ว 

- เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์เลขหมู่ของหนังสือ โดยพิจารณาจากหัวเรื่องท่ี 
ก าหนดให ้เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดเลขหมู่จากแผนการจัดหมู่ตามระบบท่ีเลือกใช้ 

- เป็นเคร่ืองมือในการจัดท าบรรณานุกรมและดรรชนีเฉพาะสาขาวิชา 
- เพ่ือช่วยในการจัดเก็บหนังสือและให้บริการ 

ประเภทของหัวเรื่อง 
หัวเรื่องท่ีก าหนดให้กับหนังสือแต่ละชื่อเร่ืองนั้น สามารถแบ่งตามแนวคิดหลักของ  

เนื้อหาได้ 2 ประเภท (หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย) 
- หัวเรื่องใหญ่ (main heading) คือ ค า กลุ่มค า หรือ วล ีท่ีก าหนดใช้แทน 

เนื้อหาหลักของหนังสือเรื่องหรือสาขาวิชานั้น ๆ ซึ่งจะใช้เพียงล าพังหรืออาจมีหัวเรื่องย่อย
ประกอบด้วยก็ได้ หัวเรื่องใหญ่บางหัวเรื่องสามารถใช้เป็นหัวเรื่องย่อยได้ด้วย โดยจะมี
ค าสั่งบอกไว้ว่าให้ใช้เป็นหัวเร่ืองย่อยได้ในกรณีใดบ้าง เช่น 
 ข้าว 

คณิตศาสตร์ 
ดอกเบี้ย 

- หัวเรื่องย่อย (sub-heading) คือ ค า กลุ่มค า หรือ วล ีท่ีใช้จ าแนก 
รายละเอียดของหัวเรื่องใหญ่ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ เพื่อก าหนดขอบเขตหรือความหมาย
ของหัวเรื่องใหญ่ให้ เฉพาะเจาะจงลงไปอีก หัวเรื่องย่อยแสดงโดยใช้เครื่องหมาย - หรือ – 
น าหน้าหรือคั่นระหว่างค าท่ีเป็นหัวเรื่องใหญ่และหัวเรื่องย่อย หัวเรื่องใหญ่ 1 หัวเรื่อง
สามารถมีหัวเร่ืองย่อยได้มากกว่า 1 ระดับ โดยสามารถแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

- หัวเรื่องย่อยระบุขอบเขตเฉพาะของเนื้อหาและวิธีเขียน เช่น 
ชลประทาน แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์และใช้เป็นหัวเร่ืองย่อยตามหลังชื่อพืชได้ด้วย 

ข้าว—ชลประทาน 
ปลา—การเล้ียง 

- หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัยหรือล าดับเหตุการณ ์
ไทย --ประวัติศาสตร ์--กรุงสุโขไทย, 1800-1900 
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- หัวเรื่องย่อยชื่อสถานท่ีทางภูมิศาสตร์ หัวเรื่องท่ีสามารถแบ่งย่อยชื่อ  
สถานท่ีทางภูมิศาสตร์ได้ จะมีข้อความท่ีเป็นค าส่ังและค าอธิบายบอกไว้ให้สังเกต ดังนี้ 

1. หัวเรื่องท่ีมีค าส่ังและค าอธิบาย บอกไว้ เช่น แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์  
มนุษย์อวกาศ แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์ ดังนั้นถ้าเป็นหนังสือท่ีมีเนื้อหาพูดถึงมนุษย์อวกาศ
ของสหรัฐอเมริกาจะได้  

มนุษย์อวกาศ – สหรัฐอเมริกา 
2. ถ้าเป็นชื่อรัฐ เมือง หรือจังหวัด จะต้องการแบ่งย่อยตามหลังชื่อประเทศ  

เช่น โรงเรียน แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์ ถ้าเป็นโรงเรียนในจังหวัดเชียงใหม่ จะได้หัวเร่ืองนี้  
โรงเรียน -- ไทย – เชียงใหม ่

ค าอธิบาย เคร่ืองหมาย และรายการโยง ท่ีพบในคู่มือก าหนดหัวเรื่อง จะมีการให้ค าอธิบาย
การก าหนดหัวเรื่อง เคร่ืองหมายและรายการโยง เพ่ือแสดงถึงความแตกต่างการใช้ของหัว
เร่ืองในคู่มือ ดังนั้นก่อนใช้คู่มือก าหนดหัวเรื่อง ต้องอ่านค าอธิบายวิธีใช้ของคู่มือท่ีเลือกใช้
อย่างละเอียดก่อน เพ่ือป้องกันการก าหนดหัวเรื่องท่ีผิดพลาด 

การวิเคราะห์เนื้อหาเป็นการบ่งบอกว่า เนื้อหาท่ีปรากฏในเอกสารหรือสื่อนั้น ๆ 
เป็นสาขาวิชาใด เมื่อตัดสินใจได้แล้ว จึงเลือกและก าหนดชื่อของสิ่งท่ีได้จากการตัดสินใจ 
โดยใช้ถ้อยค าหรือวลีภายในเอกสารนั้นเอง 
 
ตัวอย่างการก าหนดหัวเรื่อง 
ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง (เนื้อหาของหนังสือ) 
การพูดภาษาอังกฤษตามหลักภาษาศาสตร์ 
 

ภาษาอังกฤษ -- การออกเสียง  
ภาษาอังกฤษ -- สัทศาสตร์  
 

ต าราอาหารมังสวิรัติ  
 

อาหารมังสวิรัติ 
การปรุงอาหาร 
 

วิธีแก้เซ็งสร้างสุข  
 

สุขภาพจิต  
ความส าเร็จ  
ความสุข  
 

 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการจัดจ าแนกประเภทหนังสือออกตาม

เนื้อหาโดยหนังสือท่ีมีเน้ือหาเดียวกันจัดไว้ด้วยกันและหนังสือที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกัน  



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 13 จาก 46 

 

หรือสัมพันธ์กันจัดไว้ในหมวดหมู่ใกล้เคียงกันแล้วก าหนดสัญลักษณ์ใช้แทนเนื้อหานั้นท้ังนี้
เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหาหนังสือ 

 
ความส าคัญของการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 ห้องสมุดแต่ละแห่งจะจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศไว้เป็นจ านวนมาก จึงจ าเป็นต้อง
ใช้ระบบและวิธีการต่างๆ ในการจัดเก็บและน าเสนอทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้ผู้ใช้
สามารถสืบค้นและเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 
ประโยชน์ของการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

1. หนังสือท่ีมีเน้ือหาเดียวกัน สัมพันธ์กันหรือคล้ายคลึงกันจะอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน 
2. ช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือได้สะดวก รวดเร็ว และสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ีในการ 

จัดเก็บหนังสือเข้าชั้นอย่างเป็นระบบ และมีระเบียบ 
3. เพ่ือให้ทราบว่า หนังสือแต่ละสาขาวิชามีมากพอส าหรับผู้ใช้หรือไม่ เพ่ือจะได้จัดหา 

เพ่ิมเติมเข้าห้องสมุดเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ 
 
เทคนิคการวิเคราะห์หมวดหมู่ 

งานวิเคราะห์หมวดหมู่เป็นงานส าคัญงานหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นพบเรื่องท่ี
ต้องการได้รวดเร็ว เป็นงานท่ีต้องเสียค่าใช้จ่ายสูง ดังนั้นความรวดเร็วในการท างาน จึงเป็น
สิ่งท่ีจ าเป็น เพ่ือให้หนังสือออกให้บริการผู้ใช้ได้รวดเร็ว และถูกต้องดังนี้ 

1. คัดเลือกหนังสือมา Cataloguing ควรน าหนังสือท่ีมีเน้ือหาใกล้เคียงกันมา Cat 
 พร้อมกัน ถ้าบนชั้นหนังสือรอ Catalog จะคัดหนังสือท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกัน น ามา 
Catalog พร้อมกัน เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว ในการเปิดหาเลขหมู่ในคู่มือ DDC จะ
ได้อยู่ในเล่มเดียวกันแนวความคิดจะไม่สับไปสับมา เช่น Cat หนังสือ หมวด 658  เช่น 
การจัดการธุรกิจ การบริหารงานบุคคล ถ้ามีหนังสือบนชั้นรอ Cat เราก็จะหยิบแนวนี้มา
ท้ังหมด ถ้ามากเกินอาจจะแบ่งให้คนอื่น มาหยิบไปบ้างหรือ Cat หนังสือเกี่ยวกับภาษา / 
การใช้ภาษา เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน  ภาษาเยอรมัน หนังสือเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ฐานข้อมูล หรือ การท่องเท่ียวในประเทศต่าง ๆ ก็จะหยิบมา Cat พร้อมกัน 
เป็นต้น 

2. ควรจดจ าหมวดหมู่ของหนังสืออย่างกว้าง ๆ ได ้การจ าหมวดหมู่กว้าง ๆ ได้จะ 
ท าใหเ้ราเปิดหาเลขหมู่ได้รวดเร็วขึ้น 

3. ใช้ประโยชน์จาก Library Catalog ของแหล่งอื่น ๆ เช่น Library of Congress  
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OhioLINK เป็นต้น เพื่อดูเลขหมู่ และหัวเรื่อง รวมท้ังรายการทางบรรณานุกรมในรูป 
MARC Tag ได ้

4. การใช้วิธีการ Copy Cataloging ก็ประหยัดเวลาดี แต่ก่อนท่ีจะน าข้อมูลนั้นมา 
ใชใ้นฐาน ก็ตรวจสอบความถูกต้องเสียก่อน 

5. หนังสือท่ี Catalogue ส่วนใหญ่จะเป็นหนังสือภาษาไทย และเป็น Original  
Cataloguing มีบางเรื่องท่ีไม่สามารถตัดสินใจก าหนดเลขหมู่ หรือ หัวเรื่องได้ อาจจะใช้
วิธีการไปดูจาก Web OPAC ของ ห้องสมุดอื่น ๆ ท่ีเชี่ยวชาญในสาขานั้น ๆ มาช่วยในการ
ตัดสินใจ หรืออาจจะปรึกษาเพื่อนร่วมงานท่ีเรามั่นใจในประสบการณ์และความสามารถ / 
หรือ ความถนัดในการวิเคราะห์เนื้อหาของเขา มาช่วยตัดสินใจอีกทางก็ได้ เป็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
เว็บไซต์ที่ช่วยในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตัวอย่างเว็บไซต์ห้องสมุดตา่งๆท่ีช่วยในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

1. ส านักหอสมุด จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 15 จาก 46 

 

2. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 
 

3. ส ำนกัหอสมุด มหำวทิยำลยับูรพำ 
 

 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 16 จาก 46 

 

ระบบงานวิเคราะห์ และลงรายการ Cataloging Subsystem  
ระบบงานวิเคราะห์ และลงรายการ เป็นระบบงานส าหรับการบันทึกข้อมูล

บรรณานุกรมทรัพยากร สารสนเทศของห้องสมุดทุกประเภทจัดเก็บลงในฐานข้อมูล
ประกอบด้วยฟังก์ชันย่อย ได้แก ่การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล
บรรณานุกรม, การจัดการท ารายการตัวเล่ม, การก าหนด Framework ของการลงรายการ
แต่ละประเภท, และการจัดการรายการ Authority เป็นต้น เพ่ือให้สามารถสืบค้นได้ 

 
รายละเอียดของระบบงานวิเคราะห์ และลงรายการ 

ระเบียนบรรณานุกรมและรายการตัวเล่ม (Bibliographic& items records) 
 การจัดเก็บข้อมูลทางบรรณานุกรมของรายการหนึ่งซึ่งอาจเป็นรายละเอียด

ของหนังสือ วารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ สิ่งพิมพ์รัฐบาล ฯลฯ ท่ีได้
จัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อใช้อธิบายจ าแนกสืบค้น และแลกเปลี่ยนเน้ือหสาระของ
รายการที่ต้องการ 

 การเข้าถึงฟังก์ชันต่างๆในการวิเคราะห์และลงรายการระเบียน
บรรณานุกรม สามารถเข้าได้จากเมนู Cataloging จากหน้าจอหลัก 

 

 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 17 จาก 46 

 

การสร้างระเบียนบรรณานุกรม (Adding records) 
 การสร้างระเบียนบรรณานุกรมแบบ Basic editor cataloging (Bibliographic 
Record) โดยการใช้ Framework ส าหรับจัดเก็บระเบียนบรรณานุกรมสามารถเข้าถึง
ฟังก์ชันได้โดย 

จากหน้า Home เลือกเมนู Cataloging  คลิกท่ีปุ่ม New Record จะปรากฏ
รูปแบบ Framework ท่ีทางห้องสมุดได้ท าการก าหนดไว้ให้เลือกส าหรับการลงรายการ
ระเบียนบรรณานุกรมตามประเภทของทรัพยากรท่ีแตกต่างกันออกไป เช่น หนังสือ 
วารสาร และสื่อโสตทัศนวัสดุ ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 18 จาก 46 

 

 

 

 
การลงรายการใน Tag 008 ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Tag Editor ด้านขวาของ Tag 008 จะ

ปรากฏ Pop up หน้าจอ Fixed Field Editor ให้ท าการเพิ่ม แก้ไข ข้อมูลเกี่ยวกับ
ทรัพยากรนั้น ๆ จากนั้นคลิก OK 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 19 จาก 46 

 

 

 

คู่มือช่วย 

 ระบบมีคู่มือรูปแบบออนไลน์ เพื่อช่วยให้สามารถลงรายการได้อย่างถูกต้อง 
โดยการคลิกท่ีเคร่ืองหมายค าถาม (?) หลัง Tag ท่ีต้องการทราบ 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 20 จาก 46 

 

 

 
 
การเพ่ิม Tag 
 หากต้องการเพ่ิม Tag ท่ีไม่ปรากฏใน Framework ให้สลับไปยังโหมด Advanced 
Editor Cataloging  

จากหน้าเมนู Basic editor cataloging คลิกท่ี Setting > Switch to advanced 
editor   

จากหน้า Advanced Editor Cataloging ห้องสมุดสามารถใช้ Keyboard 
 shortcut ในการลงรายการระเบียนบรรณานุกรม ได้แก่ การเพิ่ม Tag, การลบ Tag  
การใส่เคร่ืองหมาย Subfield,  การบันทึกรายการบรรณานุกรมจัดเก็บลงฐานข้อมูล  ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 21 จาก 46 

 

 

 

 
การ Repeat Tag 

ในขณะท่ีท าการลงรายการหากต้องการ Repeat Tag สามารถคลิกท่ี
เคร่ืองหมาย Repeat this Tag ด้านหลัง Tag ท่ีต้องการท าซ้ า 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 22 จาก 46 

 

การลบ Tag 

หากต้องการลบ Tag ให้คลิกที่ปุ่ม Delete this Tag ด้านหลัง Tag ท่ีต้องการลบ 

 

เมื่อท าการกรอกข้อมูลบรรณานุกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม Save จะ
ปรากฏหน้าให้ Adding Items ในล าดับถัดไป 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 23 จาก 46 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 24 จาก 46 

 

การสร้างรายการตัวเล่ม (Adding items) 

รายการ Item เป็นตัวแจ้งให้ทราบถึงจ านวนทรัพยากรแต่ละ Collection ท่ีมีอยู่ใน
ห้องสมุด นอกจากนั้นรายการ Item ยังเป็นส่วนส าคัญในการสร้างป้ายปิดผนึกของแต่ละ 
Item และยังเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญที่จะน าไปใช้ ในการให้บริการยืมคืนต่อไป 

เมื่อเสร็จจากการลงรายการระเบียนบรรณานุกรมตัวเล่มแล้วจะปรากฏหน้าให้ Add 
Item จากนั้นท าการกรอกข้อมูลตัวเล่มตามฟิลด์ท่ีปรากฏ 

 

 

 
ตัวเลือกในการ Save จะประกอบไปด้วย 
- Add item (Save 1 เล่ม) 
- Add & duplicate (Save 1 เล่ม และท าส าเนาไว้อีก 1 เล่ม) 
- Add multiple copies of this item  
(สามารถใส่จ านวนตัวเล่มท่ีต้องการSave ได้) 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 25 จาก 46 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 26 จาก 46 

 

 
รายละเอียดรายการตัวเล่ม (Item Information) 

เมื่อท าการบันทึกตัวเล่มแล้วรายการตัวเล่มจะปรากฏด้านบนระเบียนนั้น ๆ 

 

 

 

เมื่อต้องการดูรายละเอียดของรายการตัวเล่มให้ไปท่ีแท็บ Items ด้ายซ้ายมือจะ
ปรากฏข้อมูลของรายการตัวเล่ม เช่น สถานท่ีจัดเก็บของตัวเล่ม, ประเภทของทรัพยากร, 
เลขเรียกหนังสือ และสถานะของตัวเล่ม เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 27 จาก 46 

 

 

 

 
การแก้ไขรายการตัวเล่ม (Editing Items) 

จากหน้าระเบียนบรรณานุกรม หากต้องการแก้ไขรายการตัวเล่ม ให้คลิกท่ีเมนู 
Edit >  Edit items หรือคลิกท่ีปุ่ม Edit หลัง Item นั้น ๆ  
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 28 จาก 46 

 

จะปรากฏหน้าจอ Edit item เมื่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม Save 
changes 
 

 
 
การแก้ไขระเบียนบรรณานุกรม (Editing Records) 
 จากหน้าระเบียนบรรณานุกรมให้คลิกท่ี Edit > Editing Records 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 29 จาก 46 

 

 

 
 

เมื่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม SAVE ก็จะปรากฎหน้าระเบียน
บรรณานุกรม Editing Records ท่ีเราท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร : สวก. M-CA-001 
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การท าซ้ าระเบียนบรรณานุกรม (Duplicating Records) 
 
 ในกรณีท่ีสั่งซื้อหนังสือเข้ามาใหม่ แล้วหนังสือชื่อเรื่องนั้น มีระเบียน Record ใน
ฐานข้อมูลอยู่แล้ว แต่ต่างกันแค่ ปีพิมพ์ หรืออาจจะมีข้อมูลต่างกันเล็กน้อยเท่านั้น สามารถ
ใช้วิธีการ Duplicating Record คือการ Copy Tag ทุก Tag ไปยังระเบียนบรรณานุกรม
ใหม่ ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาในการสร้างระเบียนใหม่ เพียงแค่เปลี่ยนข้อมูลบาง Tag เท่านั้น 

จากหน้าระเบียนบรรณานุกรมให้คลิกท่ี Edit > Edit as new (duplicate) 
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ปรากฏหน้าจอการระเบียนบรรณานุกรมท่ีได้ท าส าเนาขึ้นมาให้ได้ท าการแก้ไข เมื่อ
แก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม Save 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ในการวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
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การควบคุมเอกสาร 
1. ฟอร์ม MARC Editor-Book Datbase (สวก. F-CA-001) 
2. คู่มือการแบ่งหมู่หนังสือและแผนภูมิการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้  
(สวก. SD-CA-001) 
1. คู่มอื Dewey Decimal Classification and Relative Index  

(สวก. SD-CA-002) 
         4. คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป (สวก. SD-CA-003) 

5. คู่มือ Cutter-Sanborn three-figure author table (สวก. SD-CA-004) 
6. คู่มือชื่อหน่วยราชการและรัฐวิสาหกิจส าหรับการลงรายการส่ิงพิมพ์ภาษาไทย 
 (สวก.SD-CA-005) 
7. คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย (สวก. SD-CA-006) 
8. คู่มือ Library of Congress Subject Headings (สวก. SD-CA-007)  
9. คู่มือการลงรายการ USMARC (สวก. SD-CA-008) 
10. คู่มือโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติระบบ MARTIX  Cataloging Module  
 (สวก. SD-CA-SM-001) 
11. สมุดทะเบียนภาษาไทย (สวก. F-CA-005) 
12. สมุดทะเบียนภาษาต่างประเทศ (สวก. SD-CA-006) 

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  
 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX System guides cataloging version 3.0 
ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการวิเคราะห์หมวดหมู่ให้ถูกต้องและรวดเร็ว งานวิเคราะห์หมวดหมู่เป็น
งานส าคัญงานหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นพบเรื่องท่ีต้องการได้รวดเร็ว ดังนั้นความ
รวดเร็วในการท างาน จึงเป็นสิ่งท่ีจ าเป็น เพื่อให้หนังสือออกให้บริการแก่ผู้ใช้ได้รวดเร็ว 
และถูกต้อง ดังนี้  

1. คัดเลือกหนังสือมา Cataloguing ควรน าหนังสือท่ีมีเน้ือหาใกล้เคียงกันมา 
Cat พร้อมกัน เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว ในการเปิดหาเลขหมู่ใน คู่มือ DDC เล่ม
เดียวกัน 

2. ควรจ าหมวดหมู่ของหนังสืออย่างกว้างๆได้ จ าได้แคบก็จะดีมาก การจ า 
หมวดหมู่อย่างกว้างๆได้จะท าให้เปิดหาเลขหมู่ได้เร็วขึ้น 

3. ใช้ประโยชน์จาก Library catalog ของแหล่งอื่นๆ เช่น Buu Library เป็นต้น  
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เพื่อดูเลขหมู่และหัวเรื่อง รวมท้ังรายการทางบรรณานุกรมในรูปแบบ Marc Tag ได้ แต่
อย่าลืมน ามาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนใช้ 
 
ภาคผนวก 
 

แบบฟอร์มเสนอหนังสือคัดเลือกเข้าห้องสมุด 
ผู้เสนอ................................................ สาขาวิชา.................................................... 
คณะ................................................... วันท่ี............................................................ 
E-mail………………………………………… โทรศัพท์..................................................... 
 

ล าดับ ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง ปีพิมพ ์ จ านวนเล่ม ราคา (บาท) 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
หมายเหตุ 

1. หนังสือภาษาไทย 1 ชื่อเร่ือง ต่อ 3 เล่ม 
2. หนังสือภาษาต่างประเทศ 1 ชื่อเรื่อง ต่อ 1 เล่ม 

 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

โทร 032-708609 
E-mail : library_office@mail.pbru.ac.th 
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 แบบฟอร์มสถิติรับมอบหนังสือ ประเภท วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ วิจัย   

       

วันท่ี 
วิทยานิพนธ์ 

ภาค
นิพนธ ์ งานวิจัย บทคัดย่อ CD-ROM 

หมายเหตุ 
ชื่อเรื่อง/

เล่ม 
ชื่อเรื่อง/

เล่ม 
ชื่อเรื่อง/

เล่ม 
ชื่อเรื่อง/

เล่ม 
ชื่อเรื่อง/

แผ่น 
1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           
9           

10           
11           
12           
13           
14           

รวม ชื่อเรื่อง  ชื่อเรื่อง  ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่อง   
  เล่ม  เล่ม  เล่ม เล่ม แผ่น   

 รวมหนังสือท้ังหมด    ชื่อเรื่อง    เล่ม    
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แบบฟอร์มสถิติทรัพยากรสารนิเทศส่งมอบฝ่ายบริการสิ่งพิมพ์ 
 

วันที ่
หนังสืออ้างอิง หนังสือทั่วไป หนังสือซ่อม หนังสือแก้ไข 

ผู้รับ 
T ช/ล E ช/ล T ช/ล E ช/ล T ช/ล E ช/ล T ช/ล E ช/ล 

                    
                    

                    
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    
                    

          
          
          

          
          

          
                    
                    

 รวม                   

 
      รวมสื่อภาษาไทย.............ชื่อเรื่อง..........เล่ม 
      ภาษาต่างประเทศ............ชื่อเรื่อง..........เล่ม 
      รวมสื่อท้ังหมด..................ชื่อเรื่อง..........เล่ม 
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