
ส ำนักหอสมุดจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Friday Talk ครั้งที่ 1/2565 หัวข้อ "กำรลงรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ: หลักเกณฑ์ แนวทำงและกำรใช้งำนร่วมกัน" น ำเสนอโดย นำงรัศมี ปำนดิษฐ์ หัวหน้ำฝ่ำยวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ร่วมกับฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ เมื่อวันพุธที่ 2 มีนำคม พ.ศ. 2565 เวลำ 09.00 น.  
ณ ห้องประชุม 201  ได้ข้อสรุปดังนี้ 
 
เขตข้อมูล (Tag) ที่ส ำคัญ และกำรแก้ไขเพื่อให้ใช้ร่วมกัน 
1.  กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 020 (Tag 020) ลงตำมท่ีปรำกฏในตัวเล่มหนังสือ 

1.1 เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) โดยปกติจะพบเลข ISBN จ ำนวน 10 และ 13 ตัว  
หำกพบ ไม่ตรงตำมจ ำนวน ให้ใส่ $z  

1.2 กรณีเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) ซ้ ำ ให้รวม Bib และเพ่ิมเขตข้อมูล 590 $a ใส่ปีพิมพ์ 
1.3 แจ้งผู้ดูแลระบบแก้ไขให้ข้อมูลในส่วนของเขตข้อมูล 590 มำแสดงผลที่หน้ำ Web OPAC  เพ่ือให้ 

ทรำบว่ำมีปีใดบ้ำง (ทำงทมีวลัยเก็บข้อเสนอแนะนี้เพ่ือพัฒนำเว็บ OPAC ในเวอร์ชันถัดไป ไม่สำมำรถแก้ไขได้ทันที 
เพรำะกระทบหลำยส่วน)  
2.  กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 082 (Tag 082) เลขเรียกหนังสือ (Call Number)    

2.1  วิเครำะห์หมวดหมู่ตำมระบบทศนิยมของดิวอิ้ 000-900 ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23  
2.2  กำรก ำหนดเลขผู้แต่ง  ใช้ตำรำงเลขผู้แต่งหนังสือภำษำไทยส ำเร็จรูป ของ หอสมุดแห่งชำติ  

ฉบับ พ.ศ. 2531 (กรณี มีปีใหม่ให้ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสนเทศ จัดซื้อเพ่ิมเพ่ือให้เป็นปัจจุบัน) 
     2.3  กรณีเกิดกำรซ้ ำท่ีเลฃผู้แต่ง ให้น ำตัวอักษรตัวถัดไปมำลงต่อตำมล ำดับของชื่อหนังสือนั้น  และกรณี 

ย่อหน้ำค ำค้ำง ก็ให้ท ำเช่นเดียวกัน 
2.4  กำรใส่ปีที่พิมพ์ในเขตข้อมูล 082 (Tag 082) ให้เพ่ิมตั้งแต่พิมพ์ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป   
2.5  น ำเลขเรียกหนังสือที่ได้ไปสืบค้นข้อมูลที่ Web OPAC หรือ สืบค้นจำก Module Catalog  

(เลือกสืบค้นจำกค ำส ำคัญ เลือก Call No.) อีกครั้งเพ่ือตรวจสอบดูควำมซ้ ำซ้อน และป้องกันกำรซ้ ำ 
2.6  หำกพบข้อมูลซ้ ำ ให้แก้ไขทันทีก่อนส่งหนังสือท ำลำเบล และตรวจสอบอีกครั้งช่วงติดสันหนังสือ 

ให้ตรงกัน 
3. กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 250 (Tag 250) ครั้งที่พิมพ์ของหนังสือ  
 3.1  กำรลงรำยกำรครั้งที่พิมพ์ให้ลงตั้งแต่กำรพิมพ์ครั้งที่ 1 (ตำมด้วยปีพิมพ์ด้วยไหมคะ) 
 3.2  กรณีมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมในแต่ละครั้ง ให้ตรวจสอบที่ MARC21 อีกครั้งก่อนท ำกำรลงรำยกำร  
 3.3  กรณีรวมระเบียน (bib) ให้เพ่ิมเขตข้อมูล 250 (Tag 250) ไปจะกว่ำจะครบจ ำนวนครั้งของกำรพิมพ์ 
(ให้ฝ่ำยบริกำรน ำหนังสือมำให้ครบทุกเล่มก่อนท ำกำรรวม bib และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกครั้ง 
 
 
4. กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 653 (Tag 653)  หัวเรื่องไม่ควบคุม  

     กำรเพ่ิมหัวเรื่องท่ียังไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะท ำงำนฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ห้องสมุด 
สถำบันอุดมศึกษำ ในรูปแบบออนไลน์  

4.1 กรณี ไม่ปรำกฎในฐำนข้อมูล หัวเรื่องออนไลน์  



4.2 ควรก ำหนดค ำหรือวลี ที่เป็นมำตรฐำนและสำมำรถใช้เป็นหัวเรื่องได้ (ศึกษำจำกกำรก ำหนดหัวเรื่อง 
อีกครั้งหำกไม่เข้ำใจ และค ำท่ีเป็นส่วนหนึ่งของชื่อเรื่องใช้เป็นหัวเรื่องได้ แต่ไม่สำมำรถน ำชื่อเรื่องท้ังหมดมำเป็น 
หัวเรื่องได้ ควรตรวจสอบและท ำควำมเข้ำใจกำรก ำหนดหัวเรื่องก่อนทุกครั้ง) 

4.3 กรณี ก ำหนดหัวเรื่องที่ไม่มีในฐำนข้อมูลออนไลน์ ให้บันทึกค ำนั้นลงในไฟล์ excel เพ่ือสะดวกใน 
กำรน ำเสนอคณะท ำงำนพิจำรณำก ำหนดใช้ต่อไป 
5. กำรลงรำยกำรเขตข้อมูล 695 (Tag  695)  กลุ่มสำขำวิชำ  
 5.1 กรณี ก ำหนดเลขหมู่หนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้น ำเลขหมู่หนังสือนั้นเช็คกับ กลุ่มสำขำอีกครั้งเพ่ือน ำชื่อ
กลุ่มสำขำมำลงไว้ สะดวกในกำรตรวจสอบสำขำวิชำตำมค ำขอของคณะต่ำง ๆ  
 5.2  กรณีหนังสือภำษำไทยและภำษำอังกฤษ สำมำรถก ำหนดตำมภำษำของหนังสือได้  
 
ตัวอย่ำง  

เพ่ือควำมสะดวกในกำรรวบรวมรำยชื่อทรัพยำกรให้คณะ/สำขำ ต่ำงๆ ที่ขอมำ หอสมุดจะแบ่งเนื้อหำ
หนังสือในระบบเป็น 3 กลุ่มสำขำ ดังนี้   

กำรแบ่งเนื้อหำทรัพยำกรตำมกลุ่มสำขำวิชำ Tag 695 $a 
Science and Technology 
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

Health Sciences 
วิทยำศำสตร์สุขภำพ 

Humanities and Social Sciences 
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

003-003.8 
004-004.9 
005-005.8 
006-006.8 
383-389.6 
500-599.9 
600-609.9 
620-629.8 
630-639.9 
660-669.9 
670-679 

680-688.8 
690-698.9 

610-619.9 001-001.9 
002-002.7 
010-099 
100-199 

200-299.9 
300-382.9 
390-399 

400-499.9 
640-649.9 
650-659.2 
700-799.3 
800-899 
900-999 

 

หมำยเหตุ  กรณีหนังสือที่เป็นวรรณกรรมที่คำบเกี่ยวระหว่ำงหนังสือ หมวด 800 กับ หมวดที่ห้องสมุดก ำหนดขึ้น 
เช่น น.  ด. รส. ฯลฯ ให้บรรณำรักษ์ที่ลงรำยกำรบรรณำนุกรมคนล่ำสุดที่พบสำมำรถตัดสินใจได้แก้ไขตำมควำม
เข้ำใจ 
 



กำรติดสันหนังสือเพื่อควำมสะดวกต่อกำรจัดชั้นและมองเห็น  
 1. กรณีพิมพ์สัน หำกพบหนังสือที่มีสันหนำ และพิจำรณำแล้วสำมำรถติดได้  ให้ท ำกำรพิมพ์สันออกมำ 2 
แผ่น เพ่ือติด 2 ส่วน คือ ด้ำนหน้ำปก และ สัน กรณีติดสันจะมีช่องและขนำดของกำรติด กรณีพบด้ำนหน้ำปกที่มี
ตัวหนังสือ ขอให้เลี่ยงกำรติดทับตัวหนังสือ เพื่อควำมสะดวกในกำรมองเห็น  
 2. กรณีตรวจพบ หนังสือที่มีข้อผิดพลำดหรือหนังสือเหมือนกันแต่อยู่คนละหมวด ต้องกำรส่งคืนฝ่ำย
วิเครำะห์ทรัพยำกรเพ่ือท ำกำรแก้ไข ขอให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศน ำส่งหนังสือให้ครบ (ตำมจ ำนวน copy) หรือ
กรณีหนังสือชุด ก็ขอให้รวบรวมให้ครบชุดก่อนน ำส่ง 
 3. กรณีตรวจพบ ชื่อหนังสือเดียวกันแต่เลขเรียกต่ำงกัน ขอให้ฝ่ำยบริกำรฯ น ำส่งให้ครบทั้ง 2 ชุด  
 เพ่ือท ำกำรแก้ไขพร้อมกัน  
 4. กรณีกำรน ำส่งเพ่ือแก้ไข ฝ่ำยบริกำร จดรำยกำรที่ต้องแก้ไขแนบไว้ที่ตัวเล่ม และติดสติกเกอร์ใสเพื่อ
ไม่ให้หลุดออกท่ีปกหนังสือ ส่วนเล่มใดท่ีไม่สำมำรถติดได้ให้แนบโดยพิจำรณำแต่ละเล่ม เพ่ือน ำส่งให้ฝ่ำยวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศท ำกำรแก้ไข 
 5. กรณแีก้ไขเรียบร้อยแล้ว  ส่งพิมพ์สันติดสันใหม่ และตรวจสอบควำมเรียบร้อยพร้อมแนบข้อมูลแก้ไข
ก่อนส่งคืนฝ่ำยบริกำรฯ  
 
กำรเช็คซ้ ำหนังสือกับระบบ  

กรณีเช็คซ้ ำแล้วไม่พบ ซึ่งทั้งฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ และฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกร   
สืบค้นแล้วไม่พบข้อมูล แต่มั่นใจว่ำมีในฐำนข้อมูลของส ำนักหอสมุด แต่สืบค้นไม่พบ ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ จึงได้ท ำกำรจัดซื้อเล่มใหม่เพ่ิมข้อมูลระเบียนบรรณำนุกรมใหม่ และน ำขึ้นชั้นให้บริกำร แต่กลับพบ
หนังสือบนชั้นเมื่อเจ้ำหน้ำที่น ำหนังสือขึ้นจัดชั้น กรณีนี้ขอให้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ Capture หน้ำจอกำรแสดงผล
เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรแจ้งทีมงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศด้ำนนวัตกรรมสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ท ำกำร
ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขต่อไป  ส่วนตัวเล่ม (ท้ังเก่ำและใหม่) ส่งให้ฝ่ำยวิเครำะห์ทรัพยำกรพร้อมเอกสำร 
(Capture หน้ำจอ) เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขต่อไป  


