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คาํนํา 

 

 Best Practice: คู่มอืการทํารายการทรพัยากรสารสนเทศตามระบบ WALAI AutoLibน้ี 

จดัทาํขึน้ หลงัจากผ่านการนําไปใช ้และมกีารแนะนําแก้ไขเพิม่เตมิจากบรรณารกัษ์ผูป้ฏบิตังิาน

โดยตรงมาแลว้ ซึ่งเน้นการลง Tag ในส่วนของวสัดุสารสนเทศภาษาองักฤษ ได้แก่ Tag 020, 

082, 100, 245, 250, 260, 300, 440, 500, 504, 650, 651, 700, และ951 เมื่อถงึกําหนดการ

ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรูข้องกลุ่มงานหอ้งสมดุในรอบ 12 เดอืน ปรากฏว่า คู่มอืฉบบัน้ีครบถ้วน

สมบูรณ์ ไม่มขี้อแก้ไขเพิม่เติม กลุ่มงานห้องสมุดจงึถือเสมอืนเป็น Best Practice ของการ

จดัการความรูใ้นปีงบประมาณ 2553 ของห้องสมุดทัง้ 4 แห่งในสงักดัสํานักวทิยบรกิารและ

เทคโนโลยสีารสนเทศ ไดแ้ก่ หอ้งสมุดกลางเทเวศร ์หอ้งสมุดสาขาโชตเิวช หอ้งสมุดสาขาพระ-

นครเหนือ และหอ้งสมดุสาขาพณชิยการพระนคร สามารถนําไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นมาตรฐาน

เดยีวกนั 

หนงัสอืคู่มอืเล่มน้ียงัมเีน้ือหาเช่นเดมิทีป่ระกอบไปดว้ย หลกัเกณฑก์ารประทบัตรา การ

ลงทะเบียน การลงรายการ การพิมพ์บาร์โค้ด การติดสนั และการจําหน่ายออกทรพัยากร

สารสนเทศ 

คณะผูจ้ดัทําขอขอบคุณคุณกมร สุประภารพงษ์ทีก่รุณาเสยีสละเวลาเป็นผูร้วบรวมและ

จดัพมิพเ์น้ือหา ตลอดจนแนะนําแกไ้ขเพิม่เตมิ คุณสายธาร  สุเมธอธคิมทีก่รุณาออกแบบรปูเล่ม

ใหอ้ยา่งสวยงาม รวมทัง้ท่านอื่นๆทีก่รณุาช่วยเหลอืแต่มไิดเ้อ่ยนามไว ้ณ ทีน้ี่ทุกท่าน 

 

คณะผูจ้ดัทํา 

2 ตุลาคม 2553 
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 การประทบัตรา 
  
 หลงัจากคดัแยกส่ิงพิมพอ์อกเป็นประเภทต่างๆ ตามความเหมาะสมแลว้ จึงนาํมาประทบัตราใน

รูปแบบเดียวกนั เพื่อเป็นการแสดงวา่เป็นหนงัสือของหอ้งสมุด  ไดแ้ก่  

1. ตราสญัลกัษณ์หอ้งสมุด 

2. ตราลงทะเบียน 

3. ตราแสดงความเป็นเจา้ของ  

 

1. ตราสัญลกัษณ์ห้องสมุด เป็นตราสัญลกัษณ์ของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  

ประเภทของตรา และตาํแหน่งประทบัตรา 

โดยระบุสาขาห้องสมุดท่ีรับผดิชอบไวด้า้นล่าง 

  

 

ตวัอยา่ง 
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  มีการประทบัตรา จาํนวน  3 ตาํแหน่ง จะทาํการประทบัตราบริเวณก่ึงกลางดา้นบนของ

หนา้กระดาษ หรือตามความเหมาะสม ดงัน้ี 

   

  

 

ตวัอยา่ง 

         ตาํแหน่งประทบัตรา  

                        สัญลกัษณ์ห้องสมุด 

 

 

 

 

 

โดยจะประทบัตราในหนา้กระดาษ 3 แห่ง ดงัน้ี 

1.1 หนา้ปกใน 

1.2 หนา้ลบัเฉพาะ คือ หนา้ 19 ของหนงัสือ ถา้จาํนวนหนา้ไม่ถึง 19 หนา้  ใหท้าํการ

ประทบัตราหนา้ท่ี 17, 15, 13,…… 

1.3 หนา้สุดทา้ย 

 

2. ตราลงทะเบยีน  ประกอบดว้ย วนัท่ี เลขทะเบียน และเลขหมู่หนงัสือ 

 ตวัอยา่ง

 

  

 

 

 

 

 

โดยมีการประทบัตรา จาํนวน  1 ตาํแหน่ง ดงัน้ี 

2.1 หนา้ปกใน จะประทบัตราบริเวณดา้นล่างซา้ยของหนา้กระดาษ ใหเ้หลือบริเวณท่ีวา่ง

ตามความเหมาะสม 

  ตวัอยา่ง 

 
 
 
 

หนา้กระดาษ 
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               ตาํแหน่งประทบัตรา  

                   ลงทะเบยีน 

 

3. ตราแสดงความเป็นเจ้าของ  

  

 

ตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

โดยมีการประทบัตรา จาํนวน  3 ตาํแหน่ง ดงัน้ี 

3.1 ประทบัตราเฉพาะในกรณีหนงัสือท่ีมีสันหนงัสือหนาพอสมควร วธีิการประทบัให้

หนัดา้นปกหนงัสือออกนอกตวัผูป้ระทบั แลว้ทาํการประทบัตราท่ีสันทั้ง 3 ดา้น 

 

  ตวัอยา่ง

 

            

 

  

        

 

 

 

 

 

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

 
 
 

หนา้ปกใน 

หนา้ปก 

 สนัดา้นล่าง 

สนัดา้นขา้ง 

สนัดา้นบน 
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การกาํหนดบาร์โค้ด และ สันทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1. การพมิพ์บาร์โค้ด  ซ่ึงบาร์โคด้มีส่วนประกอบดงัน้ี   

 

 

 

 

 

 

  

 

 ซ่ึงกาํหนดรหสับาร์โคด้เป็นจาํนวน 9 หลกั โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

  หลกัท่ี 1

 1  =  หอ้งสมุดสาขาพณิชยการพระนคร (BCL) 

           รหสัหอ้งสมุด ไดแ้ก่ 

 2  =  หอ้งสมุดสาขาโชติเวช (CHL) 

 3  =  หอ้งสมุดชุมพรเขตรอุดมศกัด์ิ (CKL) 

1 

2 

3 

4 

หมายเลข 1  ช่ือมหาวทิยาลยั 

หมายเลข 2  ช่ือหอ้งสมุด 

หมายเลข 3  ตรามหาวทิยาลยั  

หมายเลข 4  รหสับาร์โคด้ 
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 4  =  หอ้งสมุดกลางเทเวศร์ (CL) 

 5  =  หอ้งสมุดพระนครเหนือ (NBL) 

 

  หลกัท่ี 2 - 3

01 = หนงัสือทัว่ไปภาษาไทย   

     รหสัประเภทของทรัพยากร โดยกาํหนดตามรหสัคอลเลก็ชัน่ ดงัน้ี 

02 = หนงัสือทัว่ไปภาษาองักฤษ 

03 = นวนิยาย 

04 = เร่ืองสั้น 

05 = วารสารเยบ็เล่ม 

06 = CD-ROM 

07 = Cassette Tape 

08 = VDO 

09 = วทิยานิพนธ์ 

10 = สารนิพนธ์ 

11 = โครงการ 

12 = DVD 

13 = VCD 

14 = ส่ิงพิมพรั์ฐบาล 

15 = แผนงานพเิศษ 

16 = กฎหมาย พระราชบญัญติั 

17 = งานวจิยั 

18 = หนงัสืออา้งอิงภาษาไทย 

19 = หนงัสืออา้งอิงภาษาองักฤษ 

20 = ผลงานวชิาการ 

21 = เอกสารมาตรฐาน 

22 = จุลสาร 

23 = กฤตภาค 

24 = ทรัพยากรสารสนเทศ มทร.พระนคร 

25 = ปริญญานิพนธ์ 

 

  หลกัท่ี 4 – 9

 

 เป็นเลขทะเบียนหนงัสือของแต่ละหอ้งสมุด 
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หนา้ปกนอก 

2. การพมิพ์สันทรัพยากรสารสนเทศ  โดยกาํหนดรายละเอียด ดงัน้ี 

 

 แถวท่ี 1  เลขหมู่ 

 แถวท่ี 2  เลขผูแ้ต่ง 

 แถวท่ี 3  ปี พ.ศ. ท่ีพิมพ ์

 แถวท่ี 4  เล่มท่ี    ⋀    ฉบบัท่ี (ถา้มี) 

  แถวท่ี 5  ซีดีประกอบหนงัสือ / CDB (ถา้มี) ตามดว้ยรหสัของ CDB  

 

 

…………………………………… 

 

 

 

 

 

 

การตดิบาร์โค้ด บัตรกาํหนดส่ง และสันของทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 การติดบาร์โคด้ บตัรกาํหนดส่ง และสันของทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนดงัน้ี 

   

ข้ันตอนที ่1

 

 การติดบาร์โค้ด   ทาํการติดบาร์โคด้ 2 ตาํแหน่ง ไดแ้ก่ 

 1. 1 หนา้ปกนอกบริเวณขอบหนงัสือดา้นล่างซา้ยมือ 

 

 

 

ตวัอยา่ง 

 

 

 

          บริเวณท่ีติดบาร์โคด้ 

 

005 

ผ123ก 

2545 

ล.2 ฉ.2 

+ CDB410600001 

 

บาร์โคด้ 
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ปกหลงัดา้นใน 

  

 1.2 ปกหลงัดา้นใน ให้ทาํการติดบตัรกาํหนดส่ง พร้อมกบับาร์โคด้ซ่ึงจะติดดา้นบนเหนือ         

บตัรกาํหนดส่งโดยทั้งสองรายการนั้นควรกาํหนดใหอ้ยูก่ึ่งกลางของหนา้กระดาษ เวน้ระยะพอเหมาะ 

  

 

 

ตวัอยา่ง 

                 บริเวณท่ีติดบาร์โคด้ 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที ่2

 

 การติดสันทรัพยากรสารสนเทศ ทาํการติดบริเวณสันของทรัพยากร ความสูงอยู่เสมอขอบ

บนของบาร์โคด้ 

 

 

ตวัอยา่ง 

 

                                

 

                     สันทรัพยากร 

     

    (Label) 

 

 

 

 

 

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

 

  

 
 
 

บาร์โค้ด 

005 

ผ123ก 

2545 

ล.2 ฉ.2 

+ CDB410600001 

 

บตัรกาํหนดส่ง 

บาร์โค้ด 
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การทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ (WALAI AutoLib) 

 

ข้ันตอนที ่1

ถา้พบวา่มีอยูใ่นฐานขอ้มูลเดิม ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งวา่เป็นหนงัสือเล่มเดียวกนัหรือไม่  

 สืบค้นระเบียนจากฝ่ายจัดหา หรือข้อมูลทีม่ีอยู่ในฐานข้อมูลเดิม 

ถา้ใช่ทาํการเพิ่มฉบบั หรือ Add Item โดยเพิ่มบาร์โคด้และเลขทะเบียน  

กรณี

ถา้ไม่พบรายการที่ทาํการสืบคน้ ให้ทาํการดาํเนินการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ตาม

ขั้นตอนท่ี 2 ต่อไป 

 พบวา่เป็นหนงัสือของหอ้งสมุดต่างสาขา ใหด้าํเนินการตามขั้นตอนท่ี 4 

 

ข้ันตอนที ่2

 ทาํการกาํหนดเลขหมู่ มีดงัน้ี 

 วเิคราะห์เนือ้หา ในหัวเร่ืองและกาํหนดเลขหมู่ 

1. ทาํการสืบคน้จากฐานขอ้มูลหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาอ่ืน ๆ ท่ีทาํการจดัหมู่ระบบเดียวกนั  

2. ดูจากขอ้มูลทางบรรณานุกรมหนงัสือของหอสมุดแห่งชาติ (CIP) ของหนงัสือเล่มนั้น 

3. ทาํการจดัหมู่ดว้ยตวัเอง โดย  

  การกาํหนดหัวเร่ือง  ภาษาองักฤษ โดยใชคู้่มือ  L.C. Headings 

  ภาษาไทย โดยใชคู้่มือ สถาบนัอุดมศึกษา 
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  การให้เลขผู้แต่ง ภาษาองักฤษ โดยใชคู้่มือ  Cutter Sanborne 

  ภาษาไทย โดยใชคู้่มือ หอสมุดแห่งชาติ 

    

ข้ันตอนที ่3

 ทาํการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมีรูปแบบ และมาตรฐานในการลงรายละเอียด ดงัน้ี 

 บันทกึข้อมูลในรูปแบบ MARC 21 

 ขั้นตอนท่ี 3.1 การลงรายการในเขตขอ้มูลควบคุม (008) 

 

รายละเอยีด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

Date Tp ประเภทปีพิมพ ์ b = ไม่มีปีพิมพ ์ Date 1, Date 2 ใหใ้ส่ # 

m = มีปีพมิพเ์ร่ิมตน้และส้ินสุด Date 1 ใหใ้ส่ ปีพิมพเ์ร่ิมตน้ 

Date 2 ใหใ้ส่ ปีพิมพสุ์ดทา้ย 

n = ไม่ทราบปีพิมพ ์ Date 1, Date 2 ใหใ้ส่ # 

q = ปีพิมพมี์ปัญหา (ไม่แน่ใจ) 

 

Date 1 ใหใ้ส่ u แทน กรณีทราบ   

           บางส่วน เช่น 19uu 

r = กรณีปีท่ีพิมพซ์ํ้ า / พิมพใ์หม่ Date 1 ใหใ้ส่ ปีพิมพค์ร้ังแรก  

Date 2 ใหใ้ส่ ปีพิมพซ์ํ้ าล่าสุด  

                       ท่ีปรากฎ 

s = ปีพิมพมี์ปีเดียวท่ีทราบ  Date 1 ใหใ้ส่ ปีพิมพท่ี์ทราบ 

t = ปีพิมพแ์ละปีลิขสิทธ์ิ Date 1 ใหใ้ส่ เช่น c2003 

Date 1 ปีพมิ พแ์รก ระบุ ปีท่ีจดัทาํการพมิพแ์รก กรณีไม่ทราบปีพิมพ ์ใหใ้ส่ #   

กรณีไม่ทราบปีพิมพ ์ใหใ้ส่ u 

Date 2 ปีท่ีส้ินสุดการพมิพ ์ ระบุ ปีท่ีส้ินสุดการพิมพ ์  

Pl pub สถานท่ีจดัพมิพ ์ ระบุ รหสัสถานท่ีจดัพิมพ ์ ดูจาก Code List for Countries 
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Ills ภาพประกอบ # = ไม่มีภาพประกอบ 

a = มีภาพประกอบ 

b = แผนท่ี 

c = ภาพคน 

d = แผนภูมิ 

e = แบบแปลน 

f = แผน่ภาพ 

g = โนต้เพลงประกอบ 

h = ภาพประกอบเป็นวสัดุยอ่ส่วน 

i = ภาพตราประจาํ ตระกลู 

j = ตารางแสดงวงศว์าน 

k = แบบฟอร์ม 

l = มีตวัอยา่งประกอบ 

m = มีแผน่เสียงประกอบ 

o = มีรูปภาพประกอบ 

 

Ills ภาพประกอบ p =  มีภาพพิมพป์ระกอบ 

    = ไม่สามารถระบุได ้

 

Audience ระดบัผูใ้ช ้ ใหท้าํการเลือก  

g = เหมาะกบัคนทัว่ไป 

 

Form รูปแบบของทรัพยากร # = ส่ิงพิมพข์นาดปกติ 

r = ฉบบัสาํเนา 

s = เป็นส่ิงพมิพอิ์เลก็ทรอนิกส์ 

 

Contents ลกัษณะเน้ือหา # = ไม่ระบุลกัษณะเน้ือหา 

a = สาระสังเขป / เร่ืองยอ่ 

b = บรรณานุกรม 

c = แคดตาลอ๊กหนงัสือ 

d = พจนานุกรม 

e = สารานุกรม 

f = คู่มือ 

g = บทความดา้นกฎหมาย 

i = ดชันี 

กรณีเป็นหนงัสือ

ภาษาต่างประเทศให้เลือก p = 

แบบเรียนสาํเร็จรูปดว้ย 
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j = เอกสารสิทธิบตัร 

l = กฎหมายและขอ้ระเบียบ 

m = วทิยานิพนธ์ 

n = บทสาํรวจทางวรรณกรรม 

       เฉพาะสาขาวชิา 

o = บทความวจิารณ์ 

p = แบบเรียนสาํเร็จรูป 

r = นามานุกรม 

s = สถิติ 

t = รายงานทางวชิาการ / รายงาน 

      การวจิยั / รายการทางเทคนิค 

v = เร่ืองการตดัสินคดี หรือ 

       บนัทึกคดี 

  w = คาํพิพากษาและสรุปหลกั           

        กฎหมาย 

z = เร่ืองสนธิสญัญา 

   = ไม่สามารถระบุได ้

 

Govt Pub ส่ิงพิมพรั์ฐบาล # = ไม่ใช่ส่ิงพิมพรั์ฐบาล 

o = ส่ิงพิมพรั์ฐบาล ซ่ึงไม่สามารถ 

       ระบุระดบัได ้

 

Cont Pub ส่ิงพิมพจ์ากการประชุม 

 

0 = ไม่เป็นรายงานการประชุม 

1 = เป็นรายงานการประชุม 

 

Festschr หนงัสือท่ีระลึก 0 = ไม่เป็นหนงัสือท่ีระลึก 

1 = เป็นหนงัสือท่ีระลึก 

 

Index ดรรชนี 0 = ไม่มีดรรชนี 

1 = มีดรรชนี 

 

Fiction รูปแบบวรรณกรรม 0 = ไม่เป็นนวนิยาย 

1 = เป็นนวนิยาย ไม่จาํแนกประเภท 

 

Biog ชีวประวติั # = ไม่มีชีวประวติั 

a = เป็นอตัชีวประวติั 

b = เป็นประวติับุคคลเดียว 

c = รวมชีวประวติั 
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d = เป็นหนงัสือท่ีมีชีวประวติั 

       รวมอยูด่ว้ย 

Lang ภาษา ระบุ รหสัภาษาส่ิงพิมพ ์ ดูจาก Code List for Language 

Mod rec ระเบียนท่ีมีการแกไ้ข ใหท้าํการเลือก  

# = ไม่ไดแ้กไ้ขดดัแปลง 

 

Source แหล่งผลิตขอ้มูลทาง 

บรรณานุกรม 

ใหท้าํการเลือก  

d = แหล่งอ่ืน ๆ  

 

Entered วนัท่ีบนัทึกระเบียน 

ขอ้มลู 

ระบบกาํหนดใหอ้ตัโนมติั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3.2 การลง TAG 
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Tag 
Indicator 

Type Subfield หมายเหตุ 
1 2 

020 # # ISBN $aตามดว้ยเลข ISBN ของหนงัสือ      ตวัอยา่ง -ใหเ้ลข ISBN ติดกนั  $a9749698479 

-กรณีท่ีมีช่ือเร่ืองเดียวกนัและมีเล่มต่อเน่ือง

ใหท้าํการ เพ่ิมTag 020 ได ้

$a9749698450^(ล.1) 

$a9749698451^(ล.2) 

050 # 4 Call no. / เลขหมู่ LC $aเลขหมู่LC^$bเลขผูแ้ต่ง 

$aเลขหมู่DC^$bเลขผูแ้ต่ง 

$aอกัษรยอ่^$bเลขผูแ้ต่ง 

 

$aTK 4660.c37 $bR123C 

ตวัอยา่ง 

$a636.7 $bบ831ร 

$aคก $bบ831ร 

 

- หนงัสืออา้งอิงไม่ตอ้งใส่ อ หรือ R หลงั $a 

ใหใ้ส่เลขหมู่ของหนงัสือเล่มนั้นต่อ 

- ถา้เป็นหนงัสือท่ีไม่ไดใ้หเ้ลขหมู่ ใหใ้ส่   

อกัษรยอ่ ตามหลงั $a ไดแ้ก่ 

• น    = นวนิยาย 

• รส  = เร่ืองสั้น 

• วพ  = วทิยานิพนธ์ 

• สพ  = สารนิพนธ์ 

• คก  = โครงการ 

• ผ    = แผนงานพิเศษ 

• ว    = งานวจิยั 

• ม    = เอกสารมาตรฐาน 

• ปพ  = ปริญญานิพนธ์ 

082 0 4 Call no. / เลขหมู่ DC 

    

100 

0 # ผูแ้ต่ง (คนไทย) $aช่ือ^นามสกลุ                                  ตวัอยา่ง กรณีมีผูแ้ต่งหลายคนใหล้งช่ือคนแรก  $aกลมศกัด์ิ ตั้งธรรมนิยม 

1 # ผูแ้ต่ง (คนต่างชาติ) $aนามสกลุ, ^ช่ือผูแ้ต่ง                                ตวัอยา่ง

 

 $aJanson, H.W. -หนงัสือภาษาต่างประเทศ ควรลงช่ือสกลุ

ก่อนตามดว้ย(,) และช่ือตน้ 

หมายเหตุ : เคร่ืองหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ช่วงตวัอกัษร (1 เคาะ) 
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Tag 
Indicator 

Type Subfield หมายเหตุ 
1 2 

110 1 # ผูแ้ต่งนิติบุคคล (ช่ือตามกฎหมาย เช่น บริษทั,             

                          หา้งหุน้ส่วนจาํกดั) 

$aช่ือนิติบุคคล 
 

$aกระทรวงศึกษาธิการ 

ตวัอยา่ง 

$aสมาคมหอ้งสมุดแห่งประเทศไทย 

ไม่ตอ้งกลบัคาํนาํหนา้หน่วยงาน 

2 # ผูแ้ต่งนิติบุคคล (ช่ือท่ีลงตามลาํดบัคาํ เช่น  

                          กระทรวง ทบวง กรม) 

245 0 0 ช่ือเร่ืองท่ีเหมาะสม / ส่วนแจง้ความรับผดิชอบ $aช่ือเร่ือง^:^=^$bช่ือเร่ืองรอง^/^$cช่ือ นามสกลุผูแ้ต่ง 

$aคู่มือฟอนตเ์พ่ืองานออกแบบ : $bฟอนตไ์หนดี / $cธวชัชยั ศรีสุเทพ 

ตวัอยา่ง 

$aธุรกิจศิลปะ : $bArt business / $cสกนธ์ ภู่งามดี 

$aHistory of art : $cH.W. Janson and Anthony F. John 

$aการออกแบบเคร่ืองแยกขยะโดยหลกัการกระแสไหลวน / $cธรพล จิตตธ์รรม, วีระศกัด์ิ 

คาํม่อมทา้ว และณฐัพจน์ นิตพฒัน์ 

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

- ผูรั้บผดิชอบ (คนต่างชาติ) ไม่ตอ้งกลบัช่ือ 

- ผูแ้ต่ง2 คน ใหใ้ส่ และ หรือ and หลงัช่ือบุคคล

แรก 

- ผูแ้ต่ง 3 คน ใหใ้ส่ , หลงัช่ือบุคคลแรก ตามดว้ย

ช่ือบุคคลท่ี 2 แลว้ใส่ และ หรือ and ตามดว้ยช่ือ

บุคคลท่ี 3 

- ผูแ้ต่งมากกวา่ 3 คน ใหใ้ส่ช่ือบุคคลแรก แลว้

ตามดว้ย ...[และคณะ] 

0 2-4 กรณีช่ือเร่ืองข้ึนตน้ดว้ย Article (A = 2, An = 3, 

The = 4)ใหเ้ปล่ียนหมายเลข indicator หลกัท่ี 2 

ตามในวงเลบ็ 

246 
3 1-8 ช่ือเร่ืองรอง 

$aฟอนตไ์หนดี 

ตวัอยา่ง 
 

250 # # คร้ังท่ีพิมพ ์ $aพิมพค์ร้ังท่ี^เลขคร้ังท่ีพิมพ ์

หากเป็นปีลิขสิทธ์ิ ใหใ้ส่ดงัน้ี $cc2009 

ตวัอยา่ง

                $a2nd ed   ,   $a3rd ed    ,   $a4th ed  

   $aพิมพค์ร้ังท่ี 2 

 

 

- พิมพค์ร้ังท่ี 1 ไม่ตอ้งลงรายการ  

- ตั้งแต่พิม พค์ร้ังท่ี 4 เป็นตน้ไป(หนงัสือ

ต่างประเทศ) ใหใ้ช ้ th ed       

 

 

หมายเหตุ : เคร่ืองหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ช่วงตวัอกัษร (1 เคาะ) 
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Tag 
Indicator 

Type Subfield หมายเหตุ 
1 2 

260 # # พิมพล์กัษณ์ $aสถานท่ีพิมพ์̂ :^$bสาํนกัพิมพ-์หน่วยงานผูผ้ลิต,^ปีท่ีพิมพ-์ลิขสิทธ์ิ 
 

ตวัอยา่ง

              $aNew York : $bMC-Hill, $cc1981 

  $aกรุงเทพฯ : $bสุขภาพใจ, $c2525 

              $an.p., $cn.d. 

- ไม่ปรากฎสถานท่ีพิมพ ์ให้ใส่ ม.ป.ท. หรือ   n.p. 

- ไม่ปรากฎสาํนกัพิมพ ์ใหใ้ส่ ม.ป.พ. หรือ   n.p. 

- ไม่ปรากฎทั้งสถานท่ีพิมพ,์ สาํนกัพิมพ ์ให้

ใส่ ม.ป.ท. หรือ   n.p. เพียงคร้ังเดียว 

- ไม่ปีท่ีพิมพ ์ใหใ้ส่ ม.ป.ป. หรือ   n.d. 

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

$aจาํนวนเล่ม^เล่ม^:^$bภาพประกอบ^;^$cขนาด^ซม.^+^$eวสัดุประกอบ 

 

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

ตวัอยา่ง 

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

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

$a2 เล่ม ; $c 30 ซม. 

 

- ใหใ้ส่จาํนวนเลขหนา้สุดทา้ยท่ีปรากฎ 

- กรณีไม่มีเลขหนา้ ใหล้งวา่ [ไม่ปรากฎเลข

หนา้] หรือ [unpaged] 

- กรณีไม่เรียงลาํดบั ใหล้งวา่ [หนา้ไม่

เรียงลาํดบั] หรือ [various pagings] 

- กรณีมีเล่มต่อเน่ือง ใหใ้ส่จาํนวนเล่ม โดย

ไม่ตอ้งระบุเลขหนา้ เช่น 2 เล่ม, 2 v. เป็นตน้ 

- กรณีมีตาราง, แผนภูมิ หรือ รายละเอียด

อ่ืนๆไม่ลงรายการ ใหล้งใน Tag 008 แทน 

440 

# 0 ช่ือชุด $aช่ือชุด ; $vลาํดบัท่ี                                              

 

กรณีช่ือชุดข้ึนตน้ดว้ย Article (A = 2, An = 

3, The = 4)ใหเ้ปล่ียนหมายเลข indicator 

หลกัท่ี 2 ตามในวงเลบ็ 

# 2-4 กรณีช่ือชุดข้ึนตน้ดว้ย Article (A = 2, An = 3, The 

= 4)  

500 # # หมายเหตุ ทัว่ไป $aดชันี  
กรณีมีดชันีเพียงอยา่งเดียว 

$aInclude^index 

$aรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม  

หมายเหตุ : เคร่ืองหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ช่วงตวัอกัษร (1 เคาะ) 
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Tag 
Indicator 

Type Subfield หมายเหตุ 
1 2 

502 # # หมายเหตุ วทิยานิพนธ์ 

$aวทิยานิพนธ์^(ช่ือยอ่ของวฒิุท่ีไดรั้บ) ^-^-^ช่ือมหาวทิยาลยั,^ปีท่ีจบ 

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

ตวัอยา่ง  

504 # # หมายเหตุ บรรณานุกรม 

$aบรรณานุกรม 

$aIncludes bibliography. 

- ไม่ตอ้งระบุเลขหนา้ของบรรณานุกรม $aบรรณานุกรมและดชันี 

$aIncludes bibliographies and index. 

$aIncludes bibliographical references and index. 

600 
0 4 หวัเร่ืองช่ือบุคคล (ไทย) $aช่ือ^นามสกลุ                                   

 
1 4 หวัเร่ืองช่ือบุคคล (ต่างชาติ) $aนามสกลุ, ^ช่ือ                                 

610 

1 0 หวัเร่ืองนิติบุคคล กรณีกาํหนดดว้ยหวัเร่ือง LC 

(ช่ือตามกฎหมาย เช่น บริษทั, หา้งหุน้ส่วนจาํกดั) 

$aหวัเร่ืองนิติบุคคล^$xหวัเร่ืองยอ่ยทัว่ไป^$yหวัเร่ืองลาํดบัเวลา,^ช่วงปี^           

$zหวัเร่ืองยอ่ยทางภูมิศาสตร์ 

 

1 4 หวัเร่ืองนิติบุคคล กรณีกาํหนดดว้ยหวัเร่ืองเอง 

(ช่ือตามกฎหมาย เช่น บริษทั, หา้งหุน้ส่วนจาํกดั) 

2 0 หวัเร่ืองนิติบุคคล กรณีกาํหนดดว้ยหวัเร่ือง LC 

(ช่ือท่ีลงตามลาํดบัคาํ เช่น กระทรวง ทบวง กรม) 

2 4 หวัเร่ืองนิติบุคคล กรณีกาํหนดดว้ยหวัเร่ืองเอง 

(ช่ือท่ีลงตามลาํดบัคาํ เช่น กระทรวง ทบวง กรม) 

650 
0 4 หวัเร่ืองทัว่ไป (ไทย) $aหวัเร่ืองทัว่ไป^$xหวัเร่ืองยอ่ยทัว่ไป^$yหวัเร่ืองลาํดบัเวลา,^ช่วงปี^$zหวั

เร่ืองยอ่ยทางภูมิศาสตร์ 
 

0 0 หวัเร่ืองทัว่ไป (องักฤษ) 
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Tag 
Indicator 

Type Subfield หมายเหตุ 
1 2 

651 # 4 หวัเร่ืองช่ือทางภูมิศาสตร์ (ไทย) $aหวัเร่ืองช่ือเขตภูมิศาสตร์^$xหวัเร่ืองยอ่ยทัว่ไป^$yหวัเร่ืองลาํดบัเวลา^$z

หวัเร่ืองแบ่งยอ่ยตามเขตภูมิศาสตร์ 

 

 # 0 หวัเร่ืองช่ือทางภูมิศาสตร์ (องักฤษ)  

700 0 # ผูแ้ต่งเพ่ิม (ไทย) $aช่ือ^นามสกลุ                                - กรณีผูแ้ต่งเพ่ิมนั้นมีสถานะอ่ืนๆ ใหล้งดงัน้ี 

•  $eบรรณาธิการ 

•  $eผูแ้ปล 

•  $eผูเ้รียบเรียง 

 

1 # ผูแ้ต่งเพ่ิม(ต่างชาติ) $aนามสกลุ, ^ช่ือผูแ้ต่ง                                 

710 
1 # ผูแ้ต่งนิติบุคคล (ช่ือตามกฎหมาย) $aช่ือนิติบุคคล 

  
2 # ผูแ้ต่งนิติบุคคล (ช่ือท่ีลงตามลาํดบัคาํ) 

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

หมายเหตุ : เคร่ืองหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ช่วงตวัอกัษร (1 เคาะ) 
หมายเหตุ : เคร่ืองหมาย   ^    แทนการเวน้ระยะ 1 ช่วงตวัอกัษร (1 เคาะ) 
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ข้ันตอนที ่4

ขั้นตอนท่ี 4.1 
 เพิม่ระเบยีนทรัพยากร (เพิม่ฉบับ หรือ Add Item) 

เร่ิมจากการคน้หาหนงัสือก่อน เม่ือคน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการดูรายละเอียดแลว้ ใหค้ลิกเมนู  เพือ่ดู

รายละเอียดภายในวา่เป็นเล่มเดียวกนัหรือไม่ 

 
 
 
คลกิเมนู  เพือ่แสดงรายการข้อมูล เพือ่ดู Item ของหนังสือเล่มนั้นว่ามอียู่หรือไม่ 
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เมือ่คลกิแสดงรายการทรัพยากรแล้วไม่ม ีItem หรือข้อมูลหนังสืออยู่ในนั้นให้ไปขั้นตอนที ่4.2 เพือ่ทาํการเพิ่ม

รายละเอยีดต่อไป 

ข้ันตอนที ่4.2 
หลงัจากเลือกแลว้ ไม่มี Item ดงัภาพล่าง ใหท้าํการคลิกปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มฉบบัแรกของ

ระเบียนน้ี 

 
 
กดคาํวา่ “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มฉบบัแรกเร่ิมก่อนและกรอกรายละเอียดตามช่องวา่งใหถู้กตอ้ง 
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ข้ันตอนที ่4.3 

ถา้มีฉบบัแรกอยูแ่ลว้ใหท้าํการกดท่ีคาํวา่ “เพิ่มฉบบั” แลว้จะข้ึนหนา้ต่างเลก็ ๆ มาใหก้รอกรหสั

บาร์โคด้ และเลขทะเบียนของหนงัสือ แลว้กดคาํวา่ “ตกลง” 

 
 
แต่ถา้สถานท่ีจดัเก็บไม่ใช่สถานท่ีของตนเองใหก้ลบัไปทาํขั้นตอนท่ี 4.2 ตามลาํดบั 



1ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั WALAI AutoLib 
                                                                                                                           มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

 

- 23 - 

 
หลกัการพจิารณาการจาํหน่ายออก 
 
 
 การคดัเลือกวา่หนงัสือเล่มใดเหมาะสมในการคดัออกไม่ใหบ้ริการ มีหลกัในการพิจารณากวา้ง ๆ 

ดงัต่อไปน้ี 
 

1. พิจารณาถึงความทนัสมยัและความถูกตอ้งของเน้ือหา แต่ตอ้งคาํนึงถึงความเหมาะสมแต่ละ

สาขาวชิา อยา่งเช่น สาขาวชิาเทคโนโลยสีารสนเทศ จะมีการเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ ซ่ึงจะแตกต่างจาก

สาขาวชิาประวติัศาสตร์ ท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลจากอดีต เพื่อเป็นการศึกษาประวติัความเป็นมา จึงควรทาํการ

อนุรักษ ์

2. พิจารณาความถ่ีของการใช ้โดยการคดัเลือกหนงัสือท่ีมีผูใ้ชน้อ้ยออกไป ซ่ึงดูจากบตัรยมื หรือ บตัร

กาํหนดส่ง ในรอบ 10 ปี ถา้พจิารณาแลว้ไม่มีการยมื-คืน หรือมีสถิติการยมื-คืนนอ้ย ใหท้าํการคดัออกเพือ่

รอการจาํหน่ายออก 

3. พิจารณาความสมบูรณ์ของรูปเล่ม ถา้มีสภาพชาํรุดมากไม่สามารถทาํการซ่อมบาํรุงไดใ้หท้าํการ

จาํหน่ายออก แต่ถา้มีผูต้อ้งการใชม้าก ควรจดัหาเขา้มาแทนใหม่  

4. พิจารณาจากรายการท่ีมีซํ้ าหลายฉบบั ถา้มีการซํ้ ามากแต่มีการใชน้อ้ย ใหท้าํการเลือกปีพิมพเ์ก่า

ออกหรือใหเ้หลือ 1 ช่ือเร่ือง ต่อ 2 ฉบบั แต่ถา้ไม่มีการใชต่้อไปอีกใหด้าํเนินการจาํหน่วยออก 

 

............................................................. 
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รายนามคณะผู้จดัทํา 
 

กลุ่มห้องสมุด 
  1.  ผูช่้วยศาสตราจารยสุ์ธาทิพย ์ เกียรติวานิช 

  2.  ผูช่้วยศาสตราจารยผ์อ่งพรรณ  จนัทร์กระจ่าง 

  3.  ผูช่้วยศาสตราจารยเ์จทญา  กิจเกิดแสง 

  4.  ผูช่้วยศาสตราจารยช์ญาภรณ์  กลุนิติ 

  5.  อาจารยอ์งัคณา   แวซอเหาะ 

  6.  นางบวัระภา    กลยนีย ์

  7.  นางสาวณฤชล   บิลอิสมาแอล 

  8.  นางสาวโสภา   ไทยลา 

  9.  นางสาวกมร    สุประภารพงษ ์

10.  นางสาวอุดมลกัษณ์   กล่องพดุซา 

11.  นางพชัรินทร์   จาํนงเพียร 

12.  นางสาวรัตดา   พทุธะศรีเมือง 

 

ผู้พมิพ์และรวบรวม 

       นางสาวกมร    สุประภารพงษ ์

 

ผู้ออกแบบรูปเล่ม 

        นางสายธาร             สุเมธอธิคม 
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