
 

 

      

 

  



 

 

การสมัครสมาชิก 
 

สมัครสมาชิก 

คือ การรับสมัคร/ การลงทะเบียนประวัติสมาชิกห้องสมุดใหม่ในฐานข้อมูล เพื่อให้ผูใ้ช้บริการ

สามารถใช้บริการยมื – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ และการใชบ้ริการด้านต่างๆ ของห้องสมุดได้ 

1. การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด จะต้องแสดงหลักฐานดังนี้ 

1.1 นักศกึษา หลักฐานประกอบการสมัครสมาชิก ดังนี้ 

 - บัตรประจ าตัวนักศึกษา, บัตรประชาชน 

 - หลักฐานเพื่อยืนยันว่าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เชน่ ใบเสร็จการช าระ

ค่าธรรมเนียม 

การศกึษา  

1.2 อาจารย์/ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว (สังกัดคณะ ศูนย์ ส านัก) 

 - บัตรประจ าตัวอาจารย์/ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจ า/ลูกจา้งช่ัวคราว หรือบัตร 

ประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนาที่รับรองถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

- หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นบุคลากรของสถาบัน ได้แก่ หนังสอืค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง           

หรอืส าเนาหนังสอืสัญญาจ้าง พร้อมส าเนาที่รับรองถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

 

**หมายเหตุ 

- บัตรสมาชิกห้องสมุด อนุญาตให้ใชบ้ัตรประจ าตัวประชาชนแทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้ 

- ก าหนดบัตรหมดอายุ หากเป็นนักศึกษาให้ถือตามสถานการณล์งทะเบียนเรียน หรือวันที่พ้น

สภาพ 

การเป็นนักศึกษา หากเป็นอาจารย์ ข้าราชการพนักงาน และลูกจ้างประจ าของสถาบัน ใหถ้ือตามวันที่ผูน้ั้น

พ้นสภาพ หรอืเมื่อสิน้สุดสัญญาจา้งจากสถาบันที่สังกัดอยู่ 

ผูใ้ช้บริการจะมีสิทธิ์ในการยืมทรัพยากรของหอ้งสมุดแต่ละประเภท หรอืใช้บริการด้านต่างๆ ของ

หอ้งสมุด ผู้ใชบ้ริการจะต้องด าเนนิการสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด เพื่อท าการลงทะเบียนประวัติสมาชิกใน

ฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib โดยการสมัครสมาชิกมีขัน้ตอน ดังนี้ 

1) ติดตอ่ขอสมัครเป็นสมาชิกที่ห้องสมุดได้ที่เคานเ์ตอร์บริการยืม – คืน ที่ห้องสมุด 

2) เจ้าหน้าที่ให้แบบฟอร์มการสมัครสมาชิกห้องสมุด 

3) ผูใ้ช้กรอกแบบฟอร์มใบสมัครใหค้รบถ้วน และจัดเตรียมหลักฐานประกอบการสมัคร 

4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบฟอร์ม และหลักฐานประกอบการสมัคร ตรวจสอบประวัติสมาชิกใน

ระบบทะเบียนสมาชิก และกรอกข้อมูลสมาชกิใหมใ่นฐานข้อมูลหอ้งสมุดอัตโนมัติ Walai 

AutoLib 



 

 

2. การลงทะเบียนสมาชิกใหม่ในระบบ 
 

1) เข้าสู่โปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib โดยคลิกที่ไอคอน  
 

 
 

ภาพท่ี 1 แสดงหน้าจอการเข้าสูโ่ปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิWalai AutoLib 

 

2) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ ให้กรอกชื่อ 

ผูใ้ช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) แล้วคลิกที่ปุ่ม “ตกลง”  
 

 
 

ภาพท่ี 2 แสดงหนา้จอ Login เข้าสู่การใชง้านโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิWalai AutoLib 
 

  

 



 

 

 3) ระบบจะแสดงหน้าจอหลักการใชง้านโปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib ส าหรับ

เจ้าหน้าที่ ดังภาพ  
 

 
 

ภาพท่ี 3 หนา้จอแสดงหน้าหลกัการใช้งานส าหรับเจ้าหนา้ที ่

 

 4) ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบแล้วหรอืไม่ โดยคลิกเมนู “งานยืมคนื” ไปที่ “รายการ

สมาชิก” แล้วคลิกเลือก “สืบค้นรายการสมาชิก”  
 

 
 

ภาพท่ี 4 หนา้จอแสดงการตรวจสอบข้อมูลสมาชกิ “สบืค้นรายการสมาชกิ” 

 

 
 



 

 

 5) เลือกประเภทของสมาชิก (บุคลากร/ นักศกึษา/ บุคคลภายนอก) จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “สืบค้น” 

พิมพ์ช่ือ-นามสกุลของผูส้มัครสมาชิก หากยังไม่เป็นสมาชิกในระบบจงึสามารถน าข้อมูลเข้าระบบ 

 
 

ภาพท่ี 5 หน้าจอแสดงการสบืค้นขอ้มูลสมาชิก 

 

 6) หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลสมาชกิในระบบ ให้ท าการลงทะเบียนประวัติสมาชิกใหม่ โดย

คลิกที่เมนู “งานยืมคนื” ไปที่ “รายการสมาชิก” และคลิกเลือก “เพิ่มข้อมูลสมาขิก” 
 

 
ภาพท่ี 6 หน้าจอแสดงการเข้าใชง้านเมนู “เพิ่มขอ้มูลสมาชิก” 

 

  

 

 



 

 

 7) เลือกประเภทสมาชิก (บุคลากร/ นักศกึษา/ บุคคลภายนอก) จากนั้นให้กรอกข้อมูลของผู้สมัคร

ในส่วนของ “ติดตอ่หอ้งสมุด” และ “ข้อมูลทั่วไป” แล้วกด “บันทึก” เพื่อน าเข้าข้อมูลสมาชิก 
 

 
ภาพท่ี 7 หน้าจอข้อมูลสมาชกิ ในส่วนของ “ตดิตอ่หอ้งสมุด” 

 

 
 

ภาพท่ี 8 หนา้จอขอ้มูลสมาชิก ในส่วนของ “ข้อมูลท่ัวไป” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

**ข้อมูลสมาชิกที่ต้องกรอก มีดังนี้ 

- ก าหนดรหัสสมาชิก 1) บุคลากร (ใช้รหัสพนักงาน หรือรหัสที่หอ้งสมุดก าหนดไว้) 2) นักศกึษา  

(ใช้รหัสนักศึกษา) 3) บุคคลภายนอก (ใช้รหัสที่หอ้งสมุดได้ก าหนดไว้) 

- ก าหนด "ค าน าหนา้ชื่อ" 

- ใส่ช่ือ - นามสกุล ภาษาไทย 

- ใส่ช่ือ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ (พิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด) 

- ใส่ "ชื่อเข้าสู่ระบบ" (ก าหนดให้เป็นรหัสเดียวกันกับรหัสสมาชิก) 

- ใส่ "รหัสผ่านเข้าระบบ" และ "ยืนยันรหัสผ่าน" (ในเบือ้งต้นก าหนดเป็นเลข 6 หลักหลังเลขรหัส 

สมาชิก) 

- เลือก "สถานสมาชิกห้องสมุด" "ประเภทสมาชิก" และ "สาขาห้องสมุด" ที่ผูใ้ช้บริการสังกัด

หนว่ยงาน 

- ระบุ "วันสิ้นสุดการเป็นสมาชิก" (ประเภทนักศกึษา จะระบุปีการศึกษาในแต่ละเทอม/ ประเภท 

บุคลากร จะไม่ระบุจนกว่าจะพ้นสภาพการเป็นบุคลากร/ ประเภทบุคคลภายนอก จะระบุเป็นรายปี 

- ในกรณีที่มกีล้องบันทึกภาพสมาชิก ให้เลอืกไฟล์รูปภาพใส่เข้าไปในฐาน "Local Image Path" 

- ใส่ "อีเมล์ตดิต่อห้องสมุด" "หมายเลขโทรศัพท์" และ "ที่อยู่ที่ตดิต่อห้องสมุด" 

*** ในส่วนของ “ข้อมูลทั่วไป” 

- ระบุวันที่เริ่มการศกึษา (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 

- ระบุ "ระดับการศกึษา" "ส านักวิชา" "หลักสูตร"  

- ใส่ขอ้มูล "อีเมล์" "หมายเลขโทรศัพท์" "ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน" โดยละเอียด 
 

 

8) เมื่อท าการลงข้อมูลสมาชิกใหม่ในระบบเรียบร้อยแล้ว ควรแจ้งผู้ใช้เกี่ยวกับการใช้บริ การ         

หากต้องการขอใชบ้ริการควรน าบัตรประจ าตัวแสดงตัวต่อผู้ให้บริการเพื่อยืนยันตัวตนทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. การต่ออายุบัตรสมาชิกในระบบ 
 

การต่ออายุบัตรสมาชิก คือ การต่ออายุการใช้งานของสมาชิก ส าหรับการใช้บริการยืม – คืน

ทรัพยากรของห้องสมุด และการใช้บริการด้านต่างๆ ของห้องสมุด โดยขั้นตอนการต่ออายุบัตรสมาชิกใน

ระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติมี ดังนี้ 

1) ก่อนต่ออายุบัตรสมาชิก ให้ตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากร และค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดสง่ 

โดยคลิกที่ปุ่ม “ยืม” (ไอคอนด้านบนซ้ายมือสุดของหน้าจอ) จากนั้นสืบค้นสมาชิกจากการกรอก “รหัส

สมาชิก” หรอืคลิกที่ปุ่ม “สืบค้นสมาชิก” เพื่อสืบค้นจากชื่อของสมาชิก 
  

 
 

ภาพ 9 ไอคอนเข้าสูก่ารท างาน “ยืม” 

 

 
 

ภาพท่ี 10 หน้าจอการยืม เพื่อสบืค้นขอ้มูลการยืม – คืน ของสมาชกิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2) หากไม่มีรายการค้างส่ง หรอืค่าปรับค้างส่ง จะปรากฏการแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ภาพท่ี 11 หน้าจอแสดงสถานการณ์ยืมของสมาชกิ 
 

 

 3) ตอ่อายุสมาชิก โดยคลิกที่เมนู “งานยืมคนื” เลื่อนเม้าส์มาที่ “รายการสมาชิก” และคลิกเลือก 

“แก้ไขข้อมูลสมาขิก” 
 

 
 

ภาพท่ี 12 หน้าจอแสดงการเข้าสู่การ “แก้ไขข้อมูลสมาชกิ” 
 

 

 

 

 

 



 

 

 4) ระบุ “วันสิ้นสุดการเป็นสมาชิก” แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  

 
 

ภาพท่ี 13 หนา้จอแสดงการตอ่อายุสมาชิก 

 

**หมายเหตุ การตอ่อายุบัตรสมาชิก จะท าได้ก็ต่อเมื่อนักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา

เรียบร้อย และแสดงใบเสร็จการช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาในภาคการศกึษาปัจจุบัน นักศกึษา

สามารถใช้ใบเสร็จดังกล่าวเป็นหลักฐาน เพื่อขอต่ออายุบัตรสมาชิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การบรกิารยืม – คืน 
 

- ผูใ้ช้บริการน าทรัพยากรที่ต้องการยมืมายืมที่เคานเ์ตอร์บริการยืม – คืน  

- ผูใ้ช้บริการแสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษา, บัตรประจ าตัวประชาชน หรอืแจ้งชื่อ – นามสกุล 

- เจ้าหน้าที่สบืค้นขอ้มูลสมาชิกในระบบยืม 

- เจ้าหน้าที่พิมพ์รหัสบาร์โค้ดของทรัพยากรเข้าสู่ระบบ 

- เจ้าหน้าที่ประทับตราวันก าหนดส่งในใบก าหนดส่งอยู่ด้านหลังของหนังสอื 

- ส่งหนังสือใหก้ับสมาชิก พร้อมแจ้งให้ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มก่อนออกจาก

หอ้งสมุด 

- สิน้สุดการให้บริการยืมหนังสือ 
 

ขั้นตอนการให้บริการยมื มีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) คลิกที่ปุ่ม “ยืม” (ไอคอนด้านบนซ้ายมือสุดของหน้าจอ) จากนั้นสืบค้นสมาชิกจากการกรอก 

“รหัสสมาชิก” หรอืคลิกที่ปุ่ม “สืบค้นสมาชิก” เพื่อสืบค้นจากชื่อของสมาชิก 
 

 
 

ภาพ 14 ไอคอนเข้าสูก่ารท างาน “ยืม” 

 

 
 

ภาพท่ี 15 หนา้จอการยืม เพื่อสบืค้นขอ้มูลการยืม – คืน ของสมาชกิ 



 

 

 2) ใส่ “รหัสสมาชิก” หรือ “สืบค้นสมาชิก” จากชื่อ – นามสกุล จะปรากฏหน้าจอการยืมของ

สมาชิก 
 

 
 

ภาพท่ี 16 หน้าจอการยืมของสมาชกิ 

 

 3) ใส่รหัส “บาร์โค้ด” ของหนังสอื หรอืทรัพยากรสารสนเทศ แล้วกดปุ่ม Enter จะปรากฏรายการ

หนังสือ หรอืทรัพยากรสารสนเทศในหนา้จอการยมืของสมาชิก 
 

 
 

ภาพท่ี 17 หน้าจอการยืมของสมาชกิเม่ือยมืทรัพยากรแลว้ 

 
 



 

 

 4) เจ้าหน้าที่ตอ้งประทับตรา “วันที่ก าหนดส่ง” ลงในใบก าหนดสง่ด้านหลังของหนังสือใหต้รงตามที่

ระบบก าหนด 
 

 
 

ภาพท่ี 18 การประทับตราในใบก าหนดสง่ด้านหลังของหนังสือ 

 

ขั้นตอนการให้บริการคนืทรัพยากร 

- ผูใ้ช้บริการน าทรัพยากรที่ต้องการคนืมายังเคาน์เตอรบ์ริการยืม – คืน  

- เจ้าหน้าที่รับทรัพยากร และตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่ม 

- เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบคืน 

- พิมพ์รหัสบารโ์ค้ดหนังสือ หรอืทรัพยากร 

- ประทับตราวันที่คนืเป็นหมกึสีแดงทับวันที่ยืมในใบก าหนดส่งดา้นหลังของหนังสอื หรอื

ทรัพยากร 

สิน้สุดการให้บริการรับคืนทรัพยากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการให้บริการยืม มีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) คลิกที่ปุ่ม “คืน” (ไอคอนด้านบนของหนา้จอ)  
 

 
 

ภาพท่ี 19 ไอคอนเข้าสูก่ารท างาน “คืน” 
 

2) จากนั้นใส่รหัส “บาร์โค้ด” หนังสือ หรอืทรัพยากรที่ต้องการคนื แล้วกดปุ่ม Enter  
 

 
 

ภาพท่ี 20 แสดงหนา้จอการท างานในระบบ “คืน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3) หากการคืนไม่เกินก าหนดจะไม่มคี่าปรับ ระบบจะแสดงข้อมูลการคืนข้างลา่งอย่างเดียว หาก

รายการคืนมีคา่ปรับ ระบบจะแสดงขอ้มูลรายการคืนทั้งขา้งบนและข้างล่างทั้งสองส่วน  
 

 
 

ภาพท่ี 21 แสดงหนา้จอการคนืหนังสือ หรอืทรัพยากร (ไม่เกินก าหนดส่ง) 

 

การจ่ายค่าปรับ 

 1) หากผู้ใชบ้ริการคืนทรัพยากรเกินก าหนด ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรเกินก าหนด พร้อม

ค่าปรับในหนา้จอ เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผูใ้ช้บริการช าค่าปรับที่ปรากฏ จากนั้นเลอืกรายการที่ต้องการจา่ย

ค่าปรับ แล้วคลิกปุ่ม “จ่ายค่าปรับ” 

 
ภาพท่ี 22 แสดงหนา้จอมีรายการคา่ปรับเกินก าหนดส่ง (จ่ายตามรายการ) 

 

  



 

 

 2) เจา้หนา้ที่สามารถระบุจ านวนเงินคา่ปรับเอง โดยให้คลิกเลือกการจา่ยเงนิแบบระบุจ านวนเงิน 

แล้วคลิกปุ่ม “จ่ายค่าปรับ” หรอืกดปุ่ม Enter  

 

 
 

ภาพท่ี 23 แสดงหนา้จอมรีายการคา่ปรับเกินก าหนดส่ง (ระบุจ านวนเงินเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

หลังจากคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศออกเป็นประเภทต่างๆ แล้ว จะต้องน าทรัพยากรนั้นมา

ด าเนนิการคือ 1) ประทับตราและลงทะเบียน และ 2) ด าเนินงานด้านเทคนิค ตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

ประทับตราและลงทะเบียน  

1. ตราสัญลักษณ์ห้องสมุด 

 

 
 

ต าแหน่งที่ประทับ  มี 3 ต าแหน่ง คอื 

 หนา้ปกใน (ใบรองปก) 

 หนา้ 25 (หน้าลับ) 

 หนา้สุดท้ายของเนื้อหา (ไม่รวมดัชนี, บรรณานุกรม, โฆษณา, ภาคผนวก) 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

2. ตราชื่อสังกัดห้องสมุด 

 

 

 

ต าแหน่งที่ประทับ ประทับบริเวณกึ่งกลางของสันหนังสือทั้ง 3 ด้าน โดยวิธีการประทับให้หันดา้นปกหนังสือ

ออกนอกตัวผูป้ระทับ 

 
3. กรอบทะเบียน มี ขนาด 5X7 ซม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต าแหน่งที่ประทับ  ด้านขวาบริเวณที่วา่งของหนา้ลิขสิทธิ์หนังสอื (หากไม่มีที่ว่างให้เลือกหนา้ที่ใกล้กับหนา้

ลิขสิทธิ์มากที่สุดในบริเวณที่มทีี่วา่งเหมาะสม)  

 

 

 

ส ำนักวิทยบริกำร  มหำวิทยำลัยนครพนม 

เลขทะเบียน........................................................ 
วันที่ลงทะเบียน................................................... 
เลขเรียกหนังสือ.................................................. 
วันที่ออกให้บริกำร.............................................. 
b………………..…..….…… i………………………….…... 

ส ำนักวิทยบริกำร  มหำวิทยำลัยนครพนม 



 

 

 ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลขทะเบียน หรอื เลขรันน่ิงนัมเบอร์ 

 

 

 

 

ต าแหน่งที่ประทับ  ประทับตรา 3 ต าแหน่ง คือ บริเวณหนา้ลิขสิทธิ์หนังสอื, หน้าที่ 25 บริเวณด่านล่าง 

และหน้าสุดท้ายของเนื้อหา 

 

 

 

 

 

 

 

ต ำแหน่งประทับตรำ 

รหัสเลขรันนัมเบอร์  



 

 

งานด้านเทคนิค 

1. รหัสบารโ์ค้ด 

 

 

 

ต าแหน่งที่ตดิ ติดปกหนังสอืในบริเวณที่เหมาะสม (โดยไม่ใหท้ับส่วนส าคัญของเนื้อหาหน้าปกหนังสือ) 

 

 

2. ใบก าหนดสง่ 

 

 
 

ต าแหน่งที่ตดิ  ติดบริเวณหน้าที่สุดท้ายของหนังสือ หากหน้าสุดท้ายเป็นเนือ้หาของหนังสอื อนุโลมใหต้ิด

กับปกในด้านหลังได้ แต่หากหนา้สุดท้ายเป็นโฆษณาและ บรรณานุกรม หรอือื่นๆ ให้ตดิต าแหน่งนัน้ได้ 

 

 

3. แถบ RFID หรอื แถบแม่เหล็ก 

 

 

 

 

ต าแหน่งที่ตดิ   เลือกต าแหน่งให้ชิดกับด้านบนของหนังสือให้มากที่สุด หากเป็นหนังสือเล่มบางให้

ติดกึ่งกลางเล่ม แต่หากหนังสือเล่มหนาใหเ้ลือกบริเวณหนา้หลังๆ เพราะจะมีผลตอ่เครื่องเพิ่มแถบแมเ่หล็ก 

 

 

รหัสบำร์โค้ด 



 

 

การท าสันหนังสือ 
 

1. พิมพ์สันหนังสือ  ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ  1) หนังสอืฉบับที่ 1 (เล่มตน้ฉบับ) จะไม่ใส่ ฉ.1 

  2) หนังสอืชุดที่ระบุเล่ม ใหใ้ส่ ล.ตามด้วยตัวเลขที่ระบุบนตัวเล่ม เช่น ล.2 

  3) ต าแหน่งที่ตดิสันหนังสือ ให้วัดจากด้านล่างของสันหนังสอื 2 นิว้ 

  4) ใช้เทปใสขนาด 2 นิว้ ตดิสันหนังสือให้เรียบร้อย 

 

ตัวอย่าง 

500.123 

ก999พ 

2559 

ล.2 ฉ.2 

 

แถวที่ 1  เลขหมู่ 
แถวที่ 2  เลขผู้แต่ง 
แถวที่ 3  ปีพิมพ์ 
แถวที่ 4  เล่มที่ ฉบับที่ 
 



 

 

 
 



 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

การวิเคราะหท์รัพยากรสารสนเทศในขั้นตอนแรกนั้น จะต้องน าทรัพยากรสารสนเทศมาแยกตาม

ประเภท เชน่ หนังสอืทั่วไป นวนิยาย วิจัย สิ่งพิมพ์รัฐบาล เป็นต้น เพื่อจะสามารถใหห้ัวเรื่อง ก าหนดเลขหมู่

ทรัพยากรได้อย่างถูกต้อง จากนั้นกรอกลงรายละเอียดใน Worksheet ก่อนแล้วน าข้อมูลที่ได้ กรอกลงไปใน

ฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติต่อไป  

ก่อนที่จะน าข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ มาลงในฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุดอัตโนมัตินั้น เรา

จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลต่างๆ ลงในเขตข้อมูล (Tag) ซึ่งมรีายละเอียดดังนี้  

เขตข้อมูล (Tag) ความหมายและรายละเอียด 

008 ป้ายระเบียน (Leader) ใชบั้นทึกข้อมูลในรูปแบบรหัสท่ีบ่งบอกลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศ มี

ความยาวประมาณ 40 ต าแหนง่ 

020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสอื (ISBN) 

022 เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISNN) 

082 เลขเรียกหนังสอืระบบทศนิยมดิวอี ้(Call Number) 

090 เลขระเบียนของซีดีท่ีมากับหนังสอื 

100 ชื่อบุคคล มักจะเป็นผู้แตง่คนแรกหรอืผู้เขียนเท่านัน้ (Author) 

110 ชื่อนิติบุคคลหรอืช่ือหนว่ยงาน (Corporate Name) 

245 ชื่อเร่ืองของทรัพยากร,ชื่อสื่อสิ่งพมิพต์า่งๆ (Title Statement) 

250 ครัง้ท่ีพิมพ ์(Edition Statement )  

260 พมิพล์ักษณ,์สถานท่ีพมิพ,์การจดัจ าหน่าย,ปีท่ีพิมพ ์ฯลฯ (Publication) 

300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุประเภทตา่งๆ (Physical descripyion) เชน่ จ านวนหนา้/แผ่น/เล่ม/

ภาพประกอบ/ขนาดของทรัพยากรสารสนเทศ 

490 ชื่อชุดของทรัพยากรสารสนเทศ (Series Statement) 

500 หมายเหตุ (Note) ใชบั้นทึกหมายเหตุท่ัวไป,,สารบัญ,ดรรชนี,บรรณานุกรมตา่งๆท่ีต้องการจะแจง้ให้

ผู้ใชท้ราบ  

650 หัวเร่ืองท่ัวไป (Subject) 

700 รายการเพิ่มท่ีเป็นช่ือบุคคล  

710 รายการเพิ่มท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล 

999 ผู้รับผิดชอบในการลงรายการ 

 



 

 

ตัวอย่าง WorkSheet 

Oหนังสือ    Oวารสาร    Oหนงัสืออ้างองิ    Oสิ่งพิมพ์รัฐบาล   Oวิจัย/การค้นคว้าอสิระ  Oนวนิยาย/เรื่องสั้น 

ค าอธิบาย 

เขต

ข้อมูล

(Tag) in
di

ca
to

r 

in
di

ca
to

r 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 

ISBN  020 # # $aเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ $cราคาของหนังสือ 

ISNN 022 # # $aเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร 

เลขหมู่\bเลขผู้แต่ง 082 0 4 $aเลขหมวดหมู่ $bเลขผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ 

เลขทะเบียนของซีดี 090 0 0 $aCD……………. 

ชื่อผู้แตง่บุคคล. 100 0 1 $aชื่อผูแ้ตง่ทั่วไป 

ชื่อผุ้แตง่นติิบุคคล. 110 1 # $aชื่อผูแ้ตง่นิตบิุคคล 

ชื่อเรื่อง\cผูแ้ต่ง. 245 0 0 $aชื่อเรื่อง /$cชื่อผู้แตง่ 

ครั้งที่พิมพ์. 250 # # $aครั้งที่พิมพ์ 

สถานที่\bสนพ,\cปี. 260 # # $aจังหวัดที่พิมพ์ :$bชื่อโรงพิมพ์,$cปีที่พิมพ์ 

จ านวนหนา้\bภาพ:

ตาราง. 
300 # # $aจ านวนหน้า :$bภาพประกอบ,$cCD-ROM 

ชื่อชุด. 490 # 0 $aชื่อชุดทรัพยากร 

โน้ต. 500 # # $aหมายเหตุที่ตอ้งการบันทึก 

หัวเรื่องย่อย. 650 0 4 $aหัวเรื่อง 

หัวเรื่องย่อย. 650 0 4 $aหัวเรื่องย่อย 

ผูแ้ตง่ร่วมบุคคล. 700 0 # $aชื่อผูแ้ตง่ร่วม,$eผูแ้ต่งรว่ม 

ผูแ้ตง่ร่วมนิตบิุคคล. 710 0 # $aชื่อผูแ้ตง่ร่วมที่เป็นนิติบุคล,$eผูแ้ต่งรว่ม 

ผูร้ับผิดชอบ 999   $aชื่อผูร้ับผิดชอบ 

 

 



 

 

ตัวอย่างการลงทะเบียนสื่อท่ีมากับหนังสือ (CD-Rom) 

ค าอธิบาย 

เขต

ข้อมูล

(Tag) in
di

ca
to

r 

in
di

ca
to

r 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 

ISBN  020 # # $aเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (book) 

เลขทะเบียนของซีดี 090 0 0 $aCD……………. 

ชื่อผู้แตง่บุคคล. 100 0 1 $a ชื่อผู้แต่งทั่วไป 

ชื่อผุ้แตง่นติิบุคคล. 110 1 # $aชื่อผูแ้ตง่นิตบิุคคล 

ชื่อเรื่อง\cผูแ้ต่ง. 245 0 0 $aชื่อเรื่อง $h[electronic resource] /$cชื่อผู้แต่ง 

ครั้งที่พิมพ์. 250 # # $aครั้งที่พิมพ์ 

สถานที่\bสนพ,\cปี. 260 # # $aจังหวัดที่พิมพ์ :$bชื่อโรงพิมพ์,$cปีที่พิมพ์ 

จ านวนหนา้\bภาพ:

ตาราง. 
300 # # $aซีด-ีรอม 1 แผ่น :$c4 3/4 นิว้. +$eประกอบหนังสือ (call No.) 

ชื่อชุด. 440 # 0 $aชื่อชุดทรัพยากร 

โน้ต. 500 # # $aหมายเหตุที่ตอ้งการบันทึก 

หัวเรื่องย่อย. 650 0 4 $aหัวเรื่อง 

หัวเรื่องย่อย. 650 0 4 $aหัวเรื่องย่อย 

ผูแ้ตง่ร่วมบุคคล. 700 0 # $aชื่อผูแ้ตง่ร่วม 

ผูแ้ตง่ร่วมนิตบิุคคล. 710 0 # $aชื่อผูแ้ตง่ร่วมที่เป็นนิติบุคล 

ผูร้ับผิดชอบ 999   $aชื่อผูร้ับผิดชอบ 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 21  

 

การลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ คอื การลงรายละเอียดข้อมูลทางบรรณานุกรม

ของทรัพยากรสารสนเทศ เพื่ออธิบายลักษณะทรัพยากรสารสนเทศ โดยบรรณารักษ์จ าเป็นต้องวิเคราะห์

เนือ้หาของสารสนเทศ เพื่อก าหนดการลงรายการและก าหนดค าเพื่อใช้เป็นตัวแทนของเนื้อหา อันจะเป็นช่อง

ทางการเข้าถึงรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใ้ช้ตอ้งการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ 

 

เขตข้อมูล Tag 008 ส่วนข้อมูลความยาวคงท่ี (Fixed-Length Data Elements) เขตข้อมูล 

Leader เป็นการก าหนดรหัสที่ใชก้ับระเบียน ส าหรับแสดงลักษณะทางกายภาพของตัวระเบียนกับเครื่อง

คอมพิวเตอร์ เขตข้อมูลนี้ทั้งหมด 40 ต าแหนง่ที่ให้ใส่ค่าข้อมูลแทนที่ดว้ยตัวเลข ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องก าหนดเขต

ข้อมูลส าหรับทรัพยากรแต่ละประเภทด้วย เพื่อบอกว่ารายการทรัพยากรนี้เป็นรายการประเภทใด และมี

ลักษณะของขอ้มูลเป็นอย่างไร มรีายละเอียดการลงรายการมดีังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 24 แสดงตารางเขตข้อมูล 008 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

Date Tp ประเภทปีพิมพ์ b = ไม่มปีีพิมพ ์  

  s = ปีพิมพม์ีปีเดียวที่ทราบ Date 1 ให้ใส่ ปีพิมพท์ี่

ทราบ 

  r = กรณีปีที่พิมพ์ซ้ า / พิมพ์ใหม่ Date 1 ให้ใส่ ปีพิมพค์รั้ง

แรก 

Date 2 ให้ใส่ ปีพิมพซ์้ า

ล่าสุดทีป่รากฏ 

Date 1 ปีพิมพแ์รก ระบุ ปีที่จัดท าการพิมพแ์รก กรณีไม่ทราบปีพิมพ ์ 

ให้ใส่ # 

Date 2 ปีที่สิน้สุดการพิมพ์ ระบุ ปีที่สิ้นสุดการพิมพ์  

Pl pub สถานที่,ประเทศจัดพมิพ์ ระบุ รหัสสถาน,ประเทศที่จัดพิมพ์ ดูจาก Code List for 

Countries 

Ills ภาพประกอบ # = ไม่มภีาพประกอบ 

a = มีภาพประกอบ 

b = แผนที่ 

c = ภาพคน 

d = แผนภูมิ 

e = แบบแปลน 

f = แผ่นภาพ 

g = โน้ตเพลงประกอบ 

h = ภาพประกอบเป็นวัสดุย่อส่วน 

i = ภาพตราประจ า ตระกูล 

j = ตารางแสดงวงศว์าน 

k = แบบฟอร์ม 

l = มีตัวอย่างประกอบ 

m = มีแผน่เสียงประกอบ 

o = มีรูปภาพประกอบ  

p = มีภาพพิมพ์ประกอบ 

 = ไม่สามารถระบุได้ 

 



 

 

รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

Audience ระดับผูใ้ช้ ให้ท าการเลือก g =เหมาะกับคนทั่วไป  

Form รูปแบบของทรัพยากร # = สิ่งพิมพ์ขนาดปกติ 

r = ฉบับส าเนา 

s = เป็นสิ่งพิมพ์อเิล็กทรอนิกส์ 

 

Contents ลักษณะเนือ้หา # = ไม่ระบุลักษณะเนือ้หา 

a = สาระสังเขป / เรื่องย่อ 

b = บรรณานุกรม 

c = แคตตาล๊อกหนังสอื 

d = พจนานุกรม 

e = สารานุกรม 

f = คู่มอื 

g = บทความดา้นกฎหมาย 

l = กฎหมายและข้อระเบียบ 

m = วิทยานิพนธ์ 

n = บทส ารวจทางวรรณกรรม 

เฉพาะสาขาวิชา 

o = บทความวจิารณ์ 

p = แบบเรียนส าเร็จรูป 

r = นามานุกรม 

s = สถิต ิ

t = รายงานทางวิชาการ / รายงาน 

การวิจัย / รายการทางเทคนิค 

v = เรื่องการตัดสินคดี หรอื 

บันทึกคดี 

w = ค าพิพากษาและสรุปหลัก 

กฎหมาย 

z = เรื่องสนธิสัญญา 

= ไม่สามารถระบุได้ 

 

กรณีเป็นหนังสือ

ภาษาต่างประเทศให้เลอืก 

p = แบบเรียนส าเร็จรูป

ด้วย 



 

 

รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

Govt Pub สิ่งพิมพ์รัฐบาล # = ไม่ใช่สิ่งพิมพ์รัฐบาล 

o = สิ่งพิมพ์รัฐบาล ซึ่งไม่สามารถ 

ระบุระดับได้ 

 

Cont Pub สิ่งพิมพ์จากการประชุม 0 = ไม่เป็นรายงานการประชุม 

1 = เป็นรายงานการประชุม 

 

Festschr หนังสือที่ระลึก 0 = ไม่เป็นหนังสอืที่ระลึก 

1 = เป็นหนังสือที่ระลึก 

 

Index ดรรชนี 0 = ไม่มดีรรชนี 

1 = มดีรรชนี 

 

Fiction รูปแบบวรรณกรรม 0 = ไม่เป็นนวนิยาย 

1 = เป็นนวนิยาย ไม่จ าแนกประเภท 

 

Biog ชีวประวัติ # = ไม่มชีีวประวัติ 

a = เป็นอัตชีวประวัติ 

b = เป็นประวัติบุคคลเดียว 

c = รวมชีวประวัติ 

d = เป็นหนังสือที่มีชีวประวัติรวมอยู่

ด้วย 

 

Lang ภาษา ระบุ รหัสภาษาสิ่งพิมพ์ ดูจาก Code List for 

Language 

Mod rec ระเบียนที่มีการแก้ไข ให้ท าการเลือก # = ไม่ได้แก้ไขดัดแปลง  

Source แหลง่ผลติข้อมูลทาง 

บรรณานุกรม 

ให้ท าการเลือก d = แหลง่อื่น ๆ  

Entered วันที่บันทึกระเบียนข้อมูล ระบบก าหนดให้อัตโนมัติ  

 

 

 



 

 

เขตข้อมูล Tag 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)  
 การลงรายการ ISBN ให้ใชเ้ลข ISBN จ านวน 13หลักเท่านั้นและต้องพิมพ์ตดิกัน 

 - กรณีที่หนังสอืไม่ได้ระบุ ISBN ไม่ต้องใส่  Tag 020 

 - กรณีที่มเีลข ISBN 10 หลักใหแ้ปลงเป็น 13 หลักโดยเข้าไปที่  http://www.isbn.org/ISBN_converter 

 - กรณีที่มีชื่อเรื่องเดียวกันและมีเล่มต่อเนื่องให้ท าการ เพิ่มTag 020 ได้ 

 

Tag indicator indicator Description 

020   $a9786163487766 $cราคา 

020   $a9786161604974 (ล.1) 

 

 

 

เขตข้อมูล Tag 082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดวิอี้   
 - ให้ระบุเลขหมวดหมู่ของหนังสอื ตามด้วยเลขผูแ้ต่งและปีที่พิมพ์ 

 - หนังสอือ้างองิต้องใส่ อ หรอื R หลัง $a ต่อดว้ยเลขหมู่ของหนังสอืเล่มนั้น ตามด้วยปีทีพ่ิมพ์ 

 - ถ้าเป็นหนังสอืที่ไม่ได้ให้เลขหมู่ให้ใส่ อักษรย่อ ตามหลัง $a ได้แก่ นวนยิาย (นว.), เรื่องสัน้ (รส.),

เยาวชน (ย.) ,สิ่งพิมพ์รัฐบาล (สร.) แล้วตามด้วยเลขผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ 

 

Tag indicator indicator Description 

082 0 4 $a372.21 $bม676ก 2558 

082 0 4 $aอ. 413 $bค944พ 2556 

082 0 4 $aนว. $bณ429ค 2555 

082 0 4 $aสร. $bก574ส 2551 

 

 

 

 

 

 

http://www.isbn.org/ISBN_converter


 

 

เขตข้อมูล Tag 100 ชื่อผู้แต่งที่เป็นชื่อบุคคล  
 - ให้ลงชื่อบุคคลที่เป็นผู้แต่งได้เพียงคนเดียว ถึงแม้ว่าหนังสอืเล่มนัน้จะมีผูแ้ต่งมากกว่า 1 คนก็ตาม 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aวศิน อินทสระ. 

 

 - กรณีที่เป็นผูเ้รียบเรียงให้ลงรายการใน Tag 100 ด้วย 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aอินทิรา ศตสุข 

245 1 0 $aเขียนแบบช่างเทคนิคสถาปัตยกรรม /$cเรียบเรียงโดย อนิทิ

รา ศตสุข 

 

- ผู้แต่งหรอืผูเ้ขียนที่เป็นบรรณาธิการ ไม่ใช้เป็นผู้แตง่หลัก และไม่ลงรายการใน Tag 100 

Tag indicator indicator Description 

245 0 0 $aการจัดการความรู ้/$cบรรณธิการ จิรประภา อัครบวร 

260   $aกรุงเทพ :$bส านักงานคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ

,$c2552 

 

- ผู้รวบรวมไม่ใช้ผูแ้ต่งหลัก ไม่ลงรายการใน Tag 100 ให้ลงใน Tag 245 ตามด้วย รวบรวม 

Tag indicator indicator Description 

245 0 0 $aรวบกฎหมายก่อสร้าง /$cวีระเดช พะเยาศริิพงศ์ รวบรวม 

 

- ผูแ้ตง่ที่เป็นชาวต่างชาติ เช่น อังกฤษ อเมรกิัน และยุโรป ให้ใชน้ามสกุล ตามด้วยชื่อต้นเป็นผู้แตง่

หลัก (หนังสือภาษาไทย ลงชื่อเป็นภาษาไทย แต ่Tag 245 ลงช่ือตามที่ปรากฏในหนังสือ) 

Tag indicator indicator Description 

100 1 0 $aโทมัส,จอห์น 

100 1 0 $aDickhoff, Wifried 

245 1 0 $aแคลคูลัส /$cJohn Thomas, เกียรตฟิ้า ตัง้ใจจิต 

245 1 0 $aAfter nihilism :$bessays an contemporary art /$c 



 

 

- กรณีผูแ้ตง่เป็นชาวต่างชาติและผูเ้รียบเรียงเป็นคนไทย ให้ใชผู้แ้ต่งชาวต่างชาติขึน้ เป็นผู้แต่งหลัก 

(กลับนามสกุลขึ้น ตามด้วยชื่อต้น) และลงรายการช่ือผู้แต่งชาวต่างชาติ (ชื่อต้น-นามสกุล) และผูเ้รียบเรียงใน 

Tag 245  

Tag indicator indicator Description 

100 1  $aเบลช,์ จอร์จ อี 

245 1 0 $aการโฆษณาและการส่งเสริมการตลาด /$cGeorge E.Belch 

Michael A. Belch และ กมล ชัยวัฒน์ เรยีบเรียง 

 

 - กรณีที่ผู้แต่งเป็นนามแฝง ให้ใช้นามจริง ลงในรายการผู้แตง่หลัก Tag 100 และ ลงรายการนามแฝง

ผูร้ับผิดชอบในรายการช่ือเรื่อง Tag 245 และใส่วงเล็บเหลี่ยม {นามแฝง} ถ้าหนังสือเล่มนัน้ ไม่มีนามจรงิให้ใช้

นามแฝงลงรายการหลักใน Tag 100 

Tag indicator indicator Description 

100 1  $aฉัตรชัย วิเศษสุวรรณภูมิ  

245 1 0 $aจุฬาทวีคูณ /$cพนมเทียน {นามแฝง} 

 

- กรณีมีผูแ้ต่ง 2 -3 คนให้ลงรายการช่ือผูแ้ต่งคนแรก ลงในรายการผูแ้ต่งหลัก (Tag 100) เพียงคน

เดียว และลงรายการผู้แตง่ร่วมคนที่ 2 และ 3 ใน Tag 245 ตามที่ปรากฏในหนังสือ 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aธรณ์ ธ ารงนาวาสวัสดิ์  

245 1 0 $aSouth Africa บนเส้นทางแหง่สงิโต ปุบผา และปลาวาฬ /$c

ธรณ์ ธ ารงนาวาสวัสดิ์,บุณยรัตน์ โรจนาปิยาวงศ์ 

 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aไสว บุญมา  

245 1 0 $ฟังอย่างไรจะได้ยิน /$cไสว บุญมา, มานิดา ศรีสาคร, 

 

 

 



 

 

-กรณีมีผู้แตง่มากกว่า 3 คนขึน้ไป ให้ลงรายการชื่อผู้แต่งคนแรกในรายการผูแ้ต่งหลัก ( Tag 100) 

เพียงคนเดียว และใน Tag 245 ให้ลงรายการชื่อผูแ้ตง่หลักเพียงคนเดียว ไม่ตอ้งลงชื่อผู้แตง่รว่มคนอื่นๆใน Tag 

245 แต่ใหใ้ช้ค าว่า...{และคนอื่นๆ} แทน 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aนนท์ นุชหมอน  

245 1 0 $aจับกระแส Rio+20 สู่สังคมไทย /$cนนท์ นุชหมอน…. {และคน

อื่น} 

 

 

เขตข้อมูล 110 ชื่อผู้แต่งที่เป็นนิตบิุคคล หรือหน่วยงาน 
 ชื่อผู้แตง่ที่เป็นนิติบุคคล, ช่ือหนว่ยงาน ใหล้งหนว่ยงานใหญ่ก่อนแล้วตามด้วยหนว่ยงานย่อย  

Tag indicator indicator Description 

110 2  $aกรมการค้าต่างประเทศ :$bกองสิทธิประโยชนท์างการค้า  

245 1 0 $aสิทธิพิเศษทางภาษีศุลกากร เคมีภัณฑ์ ผลิตภัณฑเ์ภสัชกรรม 

เครื่องหอมและเครื่องส าอาง แยกรายประเทศ /$cกองสิทธิ

ประโยชน์ทางการค้า กรมการค้าต่างประเทศ 

 

Tag indicator indicator Description 

110 2  $aมหาวิทยาลัยเชียงใหม่:$bกองสวัสดิการ  

245 1 0 $aการบริการสวัสดิการมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ /$cกองสวัสดิการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เขตข้อมูล 245 ชื่อเรือ่งและสว่นความรับผดิชอบ 
 ในเขตข้อมูลนีเ้ป็นการลงรายการ ชื่อเรื่อง ของทรัพยากร ประกอบด้วย ชื่อเรื่องและข้อมูลอื่นๆ ให้ลง

ชื่อเรื่องตามที่ปรากฏในหน้าปกหรือหน้าปกในของหนังสือเท่าน้ัน อาจจะตามด้วยชื่อเรื่องย่อยหรือชื่อเรื่อง

เทียบเคียงที่เป็นภาษาอื่น ตามด้วยชื่อผูแ้ต่ง  

 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aพรรณเพ็ญ ฉายปรีชา  

245 1 0 $aการจัดสวน = Garden design /$cพรรณเพ็ญ ฉายปรีชา 

 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aสุพจน์ ชะพินใจ 

245 1 0 $aการปฏิบัติตามกระบวนการบริหารงานโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรยีน อ าเภอศรสีงคราม ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษานครพนม เขต 2 =THE OPERATION OF LUNCH 

PROGRAMS ADMINISTRATION PROCESS IN SCHOOLS OF 

AMPHOE SRISONGKRAM UNDER THE OFFICE NAKHON 

PRANOM EDUCATION SERVICE AREA 2 /$cสุพจน์ ชะพินใจ 

 

 

เขตข้อมูล 250 ครั้งที่พิมพห์รือฉบับพมิพ์  
 เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับครั้งที่พิมพ์ที่ปรากฏในหนังสือ เช่น พิมพ์ครั้งแรก, 

พิมพ์ครัง้ที่ 2, พิมพ์ครั้งที่ 20 ฯลฯ เป็นต้น 

 - ส าหรับค าว่า พิมพ์ครั้งแรก ใหล้งรายการเป็น พมิพ์ครั้งที่ 1 

 - กรณีที่หนังสอืไม่ระบุครั้งที่พิมพ์ไม่ลงรายการในเขตข้อมูล Tag 250 

 - กรณีที่เป็นหนังสอืภาษาต่างประเทศใหล้งรายการเป็น ed. เชน่ 1st ed. ,2nd ed.  

 

 

 

 



 

 

เขตข้อมูล 260 พมิพล์ักษณ,์สถานที่พมิพ,์การจัดจ าหน่าย,ปทีี่พิมพ์ ฯลฯ 
 เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูลที่เกี่ยวกับรายละเอียดการพิมพห์นังสอื สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ 

และปีที่พิมพ์ กรณีที่หนังสอืไม่ระบุปีที่พิมพ์ไว้ให้ใส่ปีที่คาดเดา,ช่วงปีที่ผลิตหนังสอื,ปีที่จ าหนา่ยเป็นต้น 

Tag indicator indicator Description 

100 0  $aชัชพล เกียรติขจรธาดา. 

245 1 0 $a500 ล้านปี ของความรัก /$cชัชพล เกียรตขิจรธาดา. 

260   $aกรุงเทพฯ :$bอมรนิทร์พริน้ติง้แอนด์พับลิชชิ่ง,$c2557. 

 

 

เขตข้อมูล 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุประเภทต่างๆ  
 ใช้บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรอืสิ่งพิมพ์ต่างๆ คอื จ านวนหนา้ 

ภาพประกอบ ตาราง แผนที่ ขนาดของสิ่งพิมพ์เป็นต้น ซึ่งในรหัสเขตข้อมูล $a ให้ใส่จ านวนหนา้ ที่เป็นตัวเลข

ตัวสุดท้ายที่ระบุไว้ในหนังสือเท่านั้น ถึงแม้จะมีบรรณานุกรมต่อท้าย หรอืภาคผนวก ก็จะไม่นับรวมกับเลขหน้า 

Tag indicator indicator Description 

245 1 0 $aข้าวไทยในประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน /$cอัทธ์ พิศาลวานิช. 

300   $a363 หน้า :$bภาพประกอบ 

  

 

เขตข้อมูล  490 ชื่อชดุทรัพยากรสารสนเทศ 
ใช้บ้นทึกชื่อชุดหนังสอืที่เป็นชื่อเรื่อง (series title) ที่มรีายการเป็นหลายเล่ม ผลิตออกมาเป็นชุดเดียวกัน 

เชน่ หนังสอืชุด50 บุคคลในประวัติศาสตร์โลก 

Tag indicator indicator Description 

245 1 0 $a50 บุคคลในประวัติศาสตรโ์ลก /$cป้าเวนดี้ 

490 # 0 $aหนังสือชุดความรูร้อบตัว 

 

 

 

 

 



 

 

เขตข้อมูล 500 หมายเหตุ  
 ใช้เพื่อบันทึกหมายเหตุทั่วไปเพื่ออธิบายลักษณะ ขอบเขต แหล่งที่มาของช่ือเรื่อง ชื่อเรื่องที่แตกต่างกัน 

รายการผูร้ับผิดชอบ รวมทั้งสารบัญ หรอืโน๊ตข้อความต่างๆ จะต้องใชม้ากในหนังสือ บริจาค เป็นพวกวิจัย 

หนังสือที่ระลึก เป็นต้น ฯลฯ 

 

เขตข้อมูล 650 หัวเรือ่งทั่วไป 
  ใช้บันทึกหัวเรื่องของทรัพยากรนั้น วา่เป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร ซึ่งบางครั้งสามารถก าหนดได้จากชื่อเรื่อง

เชน่  การเพาะเห็ดบางชนิดในไทย หัวเรื่องควรจะเป็น เห็ด เป็นต้น ในเขตข้อมูลนี้สามารถเพิ่ม Tag ได้มากกว่า 

1 Tag ขึน้อยู่กับการให้หัวเรื่องของทรัพยากรนั้นๆ 

Tag indicator indicator Description 

245 1 0 $aโยคะ 80 ท่าบท ฤาษีดัดตน วัดโพธิ์ /$cนายขยะ, รวบรวม 

650 0 4 $aกายบริหาร. 

650 0 4 $aโยคะ (กายบริหาร) 

 

 

เขตข้อมูล 700 รายการเพิ่มที่เป็นชื่อบุคคล 
  ใช้บันทึกข้อมูลช่ือผูแ้ตง่ร่วมหรอืผู้แต่งที่มตีั้งแต่ 2 คนขึ้นไป,ผูแ้ปล,ผูว้าดภาพประกอบ โดยได้ใส่ชื่อผู้

แตง่หลักใน Tag 100 ไปแล้วนัน้ จ าเป็นต้องใส่ผู้แตง่คนอื่นๆในเขตข้อมูล 700 นีด้้วย เพื่อเป็นการบอกว่า

ทรัพยากรนั้นมีผูแ้ตง่ร่วมกันหลายคน 

Tag indicator indicator Description 

245 1 0 $aเที่ยวทะเล /$cจันทรา พีระขจร 

700 0 # $aเหมอืนฝัน ทรัพย์เอนก,$eผูว้าดภาพประกอบ. 

700 0 # $aกัณฐิกา บุญแสง,$eผูว้าดภาพประกอบ 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการบันทึกลงฐานข้อมูล 

 
1. เปิดโปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib ขึน้มาท าการ Login เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 
   

 

ภาพท่ี 25 เขา้สู่ระบบ 

 

2. ในการลงรายการทรัพยากรนั้น ใหท้ าการ สืบค้นระเบียนบรรณานุกรมก่อนทุกครั้ง เพื่อเป็นการ

ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของทรัพยากรว่ามีอยู่ในฐานแล้วหรอืไม่ โดยไปที่ไอคอน         เพื่อท าการสืบค้น

ทรัพยากรนั้น ผูใ้ช้สามารถเลือกสืบค้นจากชื่อเรื่อง, ผู้แต่ง, หัวเรื่อง เป็นต้น 

 

 
ภาพท่ี 26 การสบืค้นระเบียบบรรณานุกรม 

 

 



 

 

3. เมื่อท าการสบืค้นขอ้มูลในฐานขอ้มูลแล้ว ไม่พบรายการทรัพยากรนั้นในฐานข้อมูล ใหท้ าการ          

คลิกที่  สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ จะปรากฏหน้าระเบียนบรรณานุกรมขึน้มาเพื่อลงรายการทรัพยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27 สืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. จากนั้นน ารายละเอียดของทรัพยากรมากรอกข้อมูลลงในระเบียนบรรณานุกรม ซึ่งรายละเอียดของ

ทรัพยากรประเภทหนังสอืนั้น จะอยู่ด้านในปกของตัวเล่ม หรอือาจจะอยู่ด้านหลังของตัวเล่ม ซึ่งจะมีข้อมูลที่

อธิบายตัวเล่มทั้งหมด  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
    

ภาพท่ี  28 ข้อมูลบรรณานุกรมของหนังสอื 



 

 

5. ให้ท าการกรอกข้อมูลบรรณานุกรมของหนังสอื เมื่อเสร็จแล้วก็บันทึกข้อมูลลงในฐาน คลิกที่ ปุ่ม   

เพื่อเป็นการบันทึกลงฐานข้อมูล รายการบรรณานุกรมของหนังสือเล่มนั้นก็จะปรากฏในฐานขอ้มูลเรียบร้อย

แล้ว 

 

ภาพท่ี 29 การกรอกรายละเอยีดบรรณานุกรมลงฐาน 

 

 

 

 

 



 

 

6. จากนั้นเลือก แสดงรายการทรัพยากร   จะปรากฏหน้าต่างที่สรุปรายการทรัพยากรขึน้มา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 30 แสดงรายการทรัพยากรท่ีบันทึกแลว้ 

 

7. ให้คลิก เพิ่ม เพื่อท าการเพิ่มทรัพยากรลงในฐานข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างระเบียนทรัพยากรขึ้นมา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 31 เพิ่มทรัพยากรลงฐานข้อมูล 

 

ภาพท่ี 31 แสดงหนา้ตา่งการกรอกบารโ์ค๊ดและรายละเอยีดหนงัสอื 



 

 

 

8.  กรอกรายละเอียดItem เชน่ บาร์โค๊ด, เลขทะเบียน, ฉบับที่, เล่มที่, ราคา, สถานที่จัดเก็บ, Item 

class, คอลเล็กช่ัน, ใหค้รบจากนั้นคลิก ตกลง เพื่อท าการบันทึกข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 32 กรอกรายละเอียด Item ต่างๆของหนังสอื 

 
ภาพท่ี 32 แสดงหนา้ตา่งการกรอกบารโ์ค๊ดและรายละเอยีดหนงัสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9. เมื่อคลิกตกลงแลว้ จะปรากฏหน้าจอแสดงItem ที่บันทึกลงฐานแล้ว ให้ท าการเพิ่มหน้าปกหนังสอื

โดยให ้คลิกที่ No Image แล้วเลือกปกหนา้เพื่อให้ภาพหนา้ปกที่ได้สแกนไว้ เป็นอันเสร็จขั้นตอนการบันทึกลง

ฐานขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 33 ใส่รูปหนา้ปกของหนงัสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. เมื่อลงฐานข้อมูลเสร็จแล้ว ต้องน าเลขBib และเลข Item มาเขียนที่ตัวเล่มของทรัพยากรนั้น ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 34  กรอกรายละเอยีดเลข Bib และ Item ของหนังสอื 

 

11. การ เพิ่มทรัพยากรที่มีชื่อเรื่อง, ผู้แต่ง, ปีพมิพ์เดียวกัน  ให้คลิกเลือก แสดงรายการ

ทรัพยากร           แล้วไปที่ เพิ่มฉบับ เพื่อกรอกรายละเอียดของทรัพยากรที่เพิ่มเข้ามาใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 35 การเพิ่มทรัพยากรท่ีมีชื่อเร่ือง, ผู้แต่ง, ปีพมิพเ์ดียวกัน   

 

1 

 

2 



 

 

กรณีที่มทีรัพยากร ชื่อเรื่อง ผูแ้ตง่ ปีที่พิมพ์เดียวกัน แต่สถานที่จัดเก็บอยู่แตกต่างกัน  ให้เริ่มต้นนับ

ทรัพยากรของแต่ละแหง่เป็นฉบับที่ 1 (ไม่นับทรัพยากรรวมจากสถานที่จัดเก็บอื่น) จากนั้นกรอกเลขบาร์โค้ด

และเลขทะเบียนที่ปรากฎในตัวเล่มลงในฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 26 การเพิ่มทรัพยากร 

 

ภาพท่ี 36 การเพิ่มทรัพยากรท่ีมีชื่อเร่ือง, ผู้แต่ง, ปีพมิพเ์ดียวกัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเรียงหนงัสือบนชั้น 
 

การจัดเรยีงหนังสือบนชั้น  คือ การน าหนังสอืขึน้ช้ันใหถู้กต้อง ตามหมวดหมู่และวิธีการจัดเรยีง
หนังสือขึ้นช้ัน เพื่อท าให้ผู้ใช้สะดวกในการค้นหา และท าให้หนังสือบนช้ันมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยน่า

ค้นคว้า การเรียงเล่มหนังสือบนช้ันจะเรียงตามล าดับตัวอักษร และ ตัวเลข ของเลขเรียกหนังสือโดยเรียง

ตามล าดับ เลขหมู่ แล้วจงึเรียงตามล าดับ เลขหนังสอืหรอืเลขประจ าผู้แต่ง และปีพิมพ์ 

 

เลขเรียกหนังสอื (Call Number) ประกอบด้วย  

หนังสือภาษาต่างประเทศ  

ตัวอย่าง เช่น  

  425  - เลขหมู่หนังสือ 

  T864D   - เลขหนังสอื หรอื เลขประจ าผู้แต่ง 

  2003  - ส่วนบอกปีที่พิมพ์ 

 

หนังสือภาษาไทย มีสว่นต่าง ๆ เหมอืนกับหนังสอืภาษาต่างประเทศ ยกเว้น ส่วนของเลขหนังสือ หรอื 

เลขประจ าผู้แต่ง ใช้ อักษร ก - ฮ และส่วนปีพิมพ์ที่ใช้ปีพุทธศักราช 

ตัวอย่าง เช่น  

  515.2  - เลขหมู่หนังสือ 

  ก176บ   - เลขหนังสอื หรอื เลขประจ าผู้แต่ง 

  2550  - ส่วนบอกปีที่พิมพ์ 

 

หนังสือบางประเภทใช้ตัวอักษรร่วมกับเลขหมู่  หนังสือบางประเภทจ าเป็นต้องจัดแยกออกเป็น

แผนกหนึ่งตา่งหาก เพื่ออ านวยความสะดวกในการจัด และให้บริการ จึงใชต้ัวอักษร เป็นตัวก าหนดประเภท 

เชน่  

หนังสืออ้างอิง ใช้ตัวอักษร อ. แทนหนังสืออ้างอิงภาษาไทย และ R. หนังสืออ้างอิงภาษาอังกฤษ  

 ตัวอย่าง เชน่  

   R.   - ตัวอักษรหมวดหมูเ่พิ่มเติม 

   425  - เลขหมู่หนังสือ 

   H676E   - เลขหนังสอื หรอื เลขประจ าผู้แต่ง 

   1993  - ส่วนบอกปีที่พิมพ์ 



 

 

 

วิทยานิพนธ์  ใช้ตัวอักษร วจ. แทนหนังสอืที่เป็นการค้นคว้าอิสระ,วิทยานิพน์ระดับปริญญาตรีและ

ปริญญาโท  

ตัวอย่าง  เชน่ 

    วจ.    

     371.22   

    ก562ม   

    2552    

 

นวนยิาย/เรื่องสั้น  ใช้ นว. แทนหนังสอืนิยายภาษาไทย รส. แทนหนังสือเรื่องสัน้ภาษาไทย และ     

Fic. แทนนิยายและเรื่องสัน้ภาษาอังกฤษ 

ตัวอย่าง  เชน่ 

 

 

 

   

สิ่งพิมพร์ัฐบาล ใช้ สร. แทนหนังสือรายงานประจ าปีของหน่วยงานหรือบริษัทต่างๆ ที่จัดส่งมายัง

หอ้งสมุด  

   สร. 

   370.44 

   ช546ก 

   2556 

  

 

 

 

 

 

 

 

นว. 

 ก633ค 

 2552 

รส.. 

 ก633ค 

 2552 



 

 

หลักเกณฑ์ในการจัดเรยีงหนังสือขึ้นชั้น 

1.  แยกประเภทของหนังสอื  เชน่  หนังสอืทั่วไป  หนังสืออ้างอิง  นวนิยาย  เรื่องสั้น เป็นต้น 

2.  จัดเรียงตามเลขเรียกหนังสอื (สังเกตที่สันปกหนังสอื) เรยีงจากซ้ายไปขวา และจากชั้นบนลงช้ันล่าง 

หนังสือที่มเีลขหมูซ่้ ากัน การจัดล าดับ ก่อนหลัง จากเลขหมูน่้อยไปหาเลขหมูม่าก 

ตัวอย่างเช่น  

    

 

3.  หนังสอืที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน ให้พิจารณาจากอักษรผู้แต่ง  

ตัวอย่างเช่น  

 

 

 

4.  หนังสอืที่มเีลขหมูซ่้ ากัน อักษรผู้แต่งเหมอืนกัน พิจารณาเลขผูแ้ตง่ 

ตัวอย่างเช่น  
 

 

 

 

5.  หนังสอืที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน อักษรผู้แต่งเหมอืนกัน เลขผูแ้ตง่เหมอืนกัน พิจารณาจากอักษรช่ือเรื่อง 

ตัวอย่างเช่น 

 

 

 

6.  หนังสอืที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน อักษรผู้แต่ง, เลขผู้แตง่,อักษรช่ือเรื่องเหมอืนกัน พิจารณาที่ปีพิมพ์

 ตัวอย่างเช่น 

 
 

915.13 920.543 999.78 

915.13 

ก176บ 

915.13 

จ249บ 

915.13 

ด550ม 

915.13 

ก176บ 

915.13 

ก249ด 

915.13 

ก550ม 

915.13 

ก176บ 

915.13 

ก176ว 

915.13 

ก176อ 

915.13 

ก176บ 

2550 

915.13 

ก176บ 

2555 

915.13 

ก176บ 

2560 



 

 

7. หนังสอืที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน อักษรผู้แต่ง, เลขผูแ้ต่ง,อักษรช่ือเรื่อง,ปีพิมพเ์หมอืนกัน แตเ่ป็นหนังสอืชุด 

หรอืหนังสอืที่มเีล่มตอ่เนื่องกัน พิจารณาจากเล่มที่ของหนังสือ 

ตัวอย่างเช่น 

 

 

 

 
 8. หนังสือที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน อักษรผู้แต่ง, เลขผู้แต่ง, อักษรช่ือเรื่อง, ปีพิมพเ์หมอืนกัน แตเ่ป็นหนังสอื

เล่มเดียวจบ มหีลายฉบับพิจารณาจากฉบับที่ 

 ตัวอย่างเช่น 

 

 

 

 

 

 9. หนังสือที่มเีลขหมู่ซ้ ากัน  อักษรผู้แต่งเหมอืนกัน อักษรช่ือเรื่องเหมอืนกัน  มหีลายเล่มจบ มีหลายชุด 

พิจารณาจัดเรียงจากเล่มที่ จนครบ และจัดเรียงตามฉบับที่ตามล าดับ 

 ตัวอย่างเช่น 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ* หนังสอืที่มสีัญลักษณ์พิเศษเพิ่มเตมิไว้เหนือเลขหมู ่ได้แก่ หนังสอือ้างอิง นวนิยาย วิทยานิพนธ์

สิ่งพิมพ์รัฐบาล เด็กและเยาวชน ให้เรียงตามหมวดหมู่จากน้อยไปหามากเชน่กัน 

 

 

 

 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.1 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.2 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.3 

915.13 

ก176บ 

2550 

ฉ.1 

915.13 

ก176บ 

2550 

ฉ.2 

915.13 

ก176บ 

2550 

ฉ.3 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.1 ฉ.2 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.2 ฉ.2 

915.13 

ก176บ 

2550 

ล.3 ฉ.2 



 

 

การเรียงเล่มหนังสอืบนชั้น 

 1. เรียงตามล าดับเลขเรียกหนังสือ เรียงจากเลขหมูน่้อยไปหามาก เรียงจากซ้ายไปขวา ช้ันบนลงช้ัน

ล่าง และเหลือพืน้ที่บนช้ันหนังสอืแตล่ะช่องประมาณ 30% ของพื้นที่ทั้งหมด  

 ตัวอย่างการเรียงหนังสอืบนช้ัน  

 

 

  

 

 

  

 

 หากเรามีช้ันหรอืตู้หนังสือไม่มากพอ อาจจัดรวมกันโดยแยกหมวดหมู่ใหญ่ๆ หรอื บางแห่งเช่น

หอ้งสมุดโรงเรียน อาจจัดเรียงตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับช้ัน หรือจัดเป็นมุมหรือชั้นพเิศษ ตามที่ผู้

ให้บริการ หรือบรรณารักษ์ ผูร้ับผิดชอบจะก าหนดขึ้นเองเพื่อความสะดวกในการเข้าถึงของผูใ้ช้บริการก็ได้ 

   

   

   


