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บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 

ล าดับที่ 
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที่ 
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1 2-3 1 1 เม.ย. 61 แก้ไขชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน และเอกสารอ้างอิง 

017/2561 

2 1-4 2 1 มิ.ย. 64 แก้ไขชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
นิยาม ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสารอ้างอิง และบันทึกคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  : 
 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุ  
          2. เพ่ือด าเนินการบันทึกรายการบรรณานุกรมลงในฐานข้อมูล ได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐานสากล 
 3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุได้อย่างรวดเร็ว 

 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึงการท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุ ก าหนดเลขหมู่ ก าหนด

หัวเรื่อง และบันทึกลงในฐานข้อมูล โดยใช้หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR 
II) และการลงรายการให้เครื่องอ่านได้ ตามมาตรฐาน MARC 

 
3. นิยำม  : 

หนังสือ หมายถึง สิ่งตีพิมพ์ที่เป็นเล่มถาวรมีทั้งตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ มีปกเรียบร้อย อาจเป็นปกอ่อนหรือปกแข็งก็ได้  

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สื่อที่บันทึกสารสนเทศด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ข้อมูลทั้งข้อความ 
ภาพเคลื่อนไหว เสียงและการเชื่อมโยงไปยังเนื้อหาอ่ืนในเล่มเดียวกันหรือแม้แต่ไปยังเว็บไซต์ใน
อินเทอร์เน็ตได้ในแต่ละหน้าของเนื้อหา  

โสตทัศนวัสดุ หมายถึง สื่ออันประกอบด้วยล าดับของภาพ โดยบันทึกลงในวัสดุ ไม่ว่าจะมีลักษณะอย่างใด สามารถ
ที่จะน ามาเล่นซ้ าได้อีก โดยใช้ เครื่องมือที่จ าเป็นส าหรับการใช้วัสดุนั้น และหมายความรวมถึงเสียง
ประกอบงานนั้นด้วยถ้ามี เช่น วีซีดี ดีวีดี ซีดีรอมและวีดีทัศน ์

  

 AACR II (Anglo-American Cataloguing Rules) หมายถึง หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมที่ระบุตัวตน
หรือเป็นตัวแทนของทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด โดยให้รายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ (ชื่อบุคคล นิติ
บุคคล) ชื่อเรื่อง และรายการอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการ 

  

 MARC (Machine Readable Cataloging) หมายถึง มาตรฐานการลงรายการของทรัพยากรสารสนเทศใน
รูปแบบที่คอมพิวเตอร์อ่านได้ เป็นรูปแบบของการบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพ ท า
ให้จัดเก็บและค้นหาสารสนเทศเป็นไปอย่างกว้างขวาง  
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4. ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน  
4.1 รับหนังสือและโสตทัศนวัสดุจากห้องพัก ส าหรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์รับรายการจากนักเอกสารสนเทศ 
4.2 ตรวจสอบรายการซ้ าของหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุจากฐานข้อมูล 

4.2.1 กรณีพบรายการซ้ า ด าเนินการต่อฉบับ 
               4.2.2 กรณไีมพ่บรายการซ้ า ท ารายการบรรณานุกรมใหม่ 
          4.3 การท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 
                4.3.1 วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุเพ่ือก าหนดเลขหมู่ โดยตรวจสอบ
จากคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
                4.3.2 ก าหนดเลขผู้แต่ง โดยใช้คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติส าหรับ
หนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาไทย และคู่มือตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Three Figure Author 
Table) ส าหรับหนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาต่างประเทศ 

     4.3.3 พิจารณาเนื้อหาของหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุเพ่ือก าหนดหัวเรื่อง โดยใช้ค าหรือวลี
ซึ่งใช้แทนเนื้อหา ตามคู่มือการก าหนดหัวเรื่องหนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาต่างประเทศใช้คู่มือ Sears list of subject 
headings พิมพ์ครั้งที่ 19 ส าหรับหนังสือภาษาไทยใช้คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาไทยของคณะท างาน
กลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
               4.3.4 ท ารายการบรรณานุกรมของหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุตามหลักเกณฑ์การลง
รายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR II) ในฐานข้อมูล พร้อมก าหนดเขตข้อมูล (Tag) ตัวบ่งชี้ (Indicator) 
และ เขตข้อมูลย่อย (Subfield) ตามมาตรฐานการลงรายการของ MARC  
              4.3.5 ก าหนดบาร์โค้ดของหนังสือและโสตทัศนวัสดุ  
           4.4 ติดบาร์โค้ดด้านหลังปกมุมซ้ายบนของตัวเล่ม และติดสติ๊กเกอร์ใสทับบาร์โค้ด 
           4.5 หนังสือและโสตทัศนวัสดุบันทึกจ านวนหนังสือและโสตทัศวัสดุลงในแบบบันทึกการเตรียมหนังสือ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุเพ่ือให้บริการ (QF-RD-12) เซ็นชื่อ และส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือให้บริการพร้อมแบบบันทึกการเตรียมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุเพ่ือให้บริการ (QF-RD-12) 
ส าหรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้พิมพ์หมายเลขทรัพยากรสารสนเทศ (Bib Number) จากฐานข้อมูล ALIST ไว้ด้านหลังแบบ
บันทึก พร้อมบันทึกจ านวนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้ด้านหน้า เซ็นชื่อและส่งต่อให้กับนักเอกสารสนเทศตรวจสอบรายการ
บรรณานุกรมในฐานข้อมูล ALIST 

 
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 

5.1 มาตรฐานการลงรายการตามหลักแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2  
5.2 หลักเกณฑ์ตามมาตรฐานการลงรายการที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ (Machine Readble Cataloging: MARC) 

          5.3 คู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
          5.4 คู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติส าหรับหนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาไทย       
          5.5 คู่มือตารางเลขผู้แต่งคัตเตอร์-แซนบอร์น (Cutter-Sanborn Three Figure Author Table) ส าหรับหนังสือ
และโสตทัศนวัสดุภาษาต่างประเทศ 
          5.6 คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาไทยของคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
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5.7 คู่มือการก าหนดหัวเรื่อง หนังสือและโสตทัศนวัสดุภาษาต่างประเทศ (Sears list of subject headings) 
พิมพ์ครั้งที่ 19 
          5.8 QF-RD-12  แบบบันทึกการเตรียมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์และโสตทัศนวัสดุเพ่ือให้บริการ  
          5.9 ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
   
6.  บันทึกคุณภำพ 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบบันทึกการเตรียมหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และ
โสตทัศนวัสดุเพ่ือให้บริการ 

QF-RD-12 1 ปี งานพัฒนาทรัพยากรฯ 


