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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 

 
ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
01 - เพ่ิมเติมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- แก้ไขแผนผังการปฏิบัติงาน 
- แก้ไข เพ่ิมเติมข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- แก้ไข เพ่ิมเติมเอกสารบันทึก 

02 - แก้ไขชื่อเอกสาร 
- แก้ไขตัวอย่างเอกสารให้เป็นปัจจุบัน 

03 - ปรับขั้นตอนการเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์ ขั้นตอนการตรวจความถูกต้อง และ
ขั้นตอนการนำส่งทรัพยากรฯ ให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 

- เพ่ิมเติมข้อมูล Tag 69x ที่ใช้งานเพิ่มเติม 
04 - ปรับลดขั้นตอนการเตรียมตัวเล่มก่อนการวิเคราะห์  

- เพ่ิมข้ันตอนการตรวจ Tag RFID 
05 - ปรับลำดับตัวอย่างแบบฟอร์มให้ถูกต้อง 

- เพ่ิมเอกสารและแบบฟอร์มให้ครอบคลุม 
06 - เพ่ิมแนวปฏิบัติในการจัดรูปแบบ Call no. ใน Label 

- เพ่ิมข้อมูลการดำเนินการทรัพยากรสารสนเทศแก้ไขและจำหน่ายออก 
07 - เพ่ิมเอกสาร การจัดการทรัพยากรสารสนเทศหน่วยงานอ่ืน 

- ปรับชื่อเอกสารคู่มือให้ถูกต้อง และคำจำกัดความให้ครอบคลุม 
- ปรับแผนผังและข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 
- เพ่ิม Collection Manga 

08 - เพ่ิม Tag สำหรับคำศัพท์ไม่ควบคุม 
09 - ปรับแผนผัง และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
10 - ปรับข้อมูลเอกสารบันทึกให้เป็นปัจจุบัน 
11 - เพ่ิมการกำหนดความเร่งด่วนของทรัพยากรสารสนเทศ 
12 - เพ่ิมข้อมูล Tag สำคัญในการพิจารณาความสมบูรณ์ของรายการบรรณานุกรม  

- เพ่ิม Tag 956 ข้อมูลของบรรณารักษ์ผู้ตรวจความถูกต้อง  
- ปรับวิธีการพิมพ์ Call. No. ให้เป็นปัจจุบัน 

 
  



 
 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-02-02-01 แก้ไขครั้งที่ : 12 
วันที่จัดทำ : 23 มิถุนายน 2568 หน้าที่ : 3 จาก 41 

 

 

สารบัญ 
 

หน้า 
 
1. วัตถุประสงค์ 4 

2. ขอบเขต 4 

3. คำจำกัดความ 4 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 7 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 

7. เอกสารบันทึก 41 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-02-02-01 แก้ไขครั้งที่ : 12 
วันที่จัดทำ : 23 มิถุนายน 2568 หน้าที่ : 4 จาก 41 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการงานบริการห้องสมุด ซึ่งเป็นหนึ่งกระบวนการหลัก
ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา โดยจัดทำเป็นเอกสารการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า
มาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานอย่างเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้รับบริการให้สามารถเข้าใจ และ ใช้ ประโยชน์จาก
เอกสารที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  

2. ขอบเขต 
 การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศครอบคลุมรายละเอียดทุกขั้นตอน ได้แก่ การเตรียมตัวเล่มก่อนการ
วิเคราะห์ การวิเคราะห์และลงรายการบรรณานุกรม การเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์ เพื ่อจัดเตรียม 
ความพร้อมของทรัพยากรสารสนเทศก่อนให้บริการ 
 
3. คำจำกัดความ 

3.1 บรรณารักษ ์ หมายถึง บรรณารักษ์ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์
บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

3.2 เจ้าหน้าที ่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ พนักงานห้องสมุด ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ศ ูนย ์บรรณสารและส ื ่อการศ ึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.3 ผู้รับบริการ  หมายถึง คณาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

3.4 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง หนังสือทั้งฉบับพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ วารสารทั้ง
ฉบับพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงเอกสารจดหมาย
เหตุและสิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย 

3.5 หนังสือ หมายถึง หนังสือ ตำรา นวนิยาย เรื่องสั้น พ็อกเก็ตบุ๊ค รวมถึง
เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

3.6 E-book หมายถึง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
3.7 เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง เอกสารปฐมภูมิทุกรูปแบบที่หน่วยงานหรือบุคคล

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดทำหรือรับไว้ 
เพ ื ่อใช ้ ในการดำเน ิน งานตามหน ้าท ี ่ท ี ่ ได ้ รับ
มอบหมาย ซึ ่งสิ ้นสุดกระแสการปฏิบัติงาน และ
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ได้รับการประเมินว่า มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เช่น บันทึกข้อความ 
ประกาศ คำสั ่ง รายงานการประชุม รายงานผลการ
ดำเนินงาน เป็นต้น 

3.8 สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่นักศึกษา บุคลากร นักวิจัยและหน่วยงาน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดทำขึ้น
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ในการเผยแพร่ เช่น วิทยานิพนธ์ รายงาน
การว ิจ ัย โครงงานนักศึกษา รายงานประจำปี 
รายงานการประช ุม/ส ัมมนา ค ู ่ ม ือ  เอกสาร
ประกอบการสอน เป็นต้น 

3.9 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพื่อสถาบันอุดมศึกษาไทย 
ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ชื่อ ALIST 

3.10 Call no. หมายถึง เลขเรียกหนังสือ 
3.11 การทำรายการ (cataloging) หมายถึง การทำเครื่องมือช่วยค้นหาทรัพยากรสารสนเทศใน 

ฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติแบบออนไลน์ 
3.12 ระบบหอสม ุดร ัฐสภาอเมร ิกัน 

(Library of Congress: LC) 
หมายถึง ระบบจัดหมู่สารสนเทศทั่วไปที่นิยมใช้แพร่หลายใน 

ห้องสมุดขนาดใหญ่ 
3.13 ระบบหอสม ุดแพทย ์แห ่ งชาติ  

อเมร ิ ก ั น  (National Library of 
Medicine: NLM) 

หมายถึง ระบบจัดหมู่สารสนเทศทางการแพทย์ 

3.14 ระบบที ่ห้องสมุดกำหนดขึ ้นเอง 
(Local Call no.) 

หมายถึง ระบบจัดหมู่ทรัพยากรที่ห้องสมุดกำหนดขึ้นเอง เพ่ือ
ใช้กับสิ่งพิมพ์และสื่อการศึกษาที่มีให้บริการ 

3.15 หัวเรื่อง (Subject Heading) หมายถึง การกำหนดคำ วลี เพื่อใช้แทนเนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศ จากคู่มือบัญชีหัวเรื่อง เช่น Library of 
Congress Subject Headings (LCSH)  Medical 
Subject Headings (MeSH)  คู่มือกำหนดหัวเรื ่อง
สำหรับหนังสือภาษาไทย 

3.16 AACR2 หมายถึง โครงสร้างการลงรายการบรรณานุกรมพรรณนา
ลักษณะทางกายภาพของทรัพยากรสารสนเทศ 

3.17 Bib record หมายถึง ระเบ ียนรายการบรรณาน ุกรมของทร ัพยากร
สารสนเทศในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 

3.18 Item record หมายถึง รายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละ
รายการ/เล่ม เพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการยืม-คืนจะ
ระบบ 
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3.19 MARC21  หมายถึง มาตรฐานการลงรายละเอียดของเขตข้อมูลรหัส
ระเบ ียน  ต ั วแทนสารสนเทศเพ ื ่ อ ให ้ เ คร ื ่ อ ง
คอมพิวเตอร์อ่านได้ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. นโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ SD-CLREM-02-00-01 
2. แผนการดำเนินงานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา

ประจำปีงบประมาณ 
SD-CLREM-02-00-07 

3. ข้อมูลสาขาวิชาและหลักสูตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี SD-CLREM-02-01-01 
4. คู่มือการวิเคราะห์หมวดหมู่สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย SD-CLREM-02-02-05 
5. การสแกนหน้าปกและหน้าสารบัญหนังสือ SD-CLREM-02-02-06 
6. การจัดทำปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ SD-CLREM-02-02-07 
7. การอ่าน Tag RFID SD-CLREM-02-02-10 
8. คู่มือการตรวจความถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศก่อนให้บริการ SD-CLREM-02-02-11 
9. การจัดการทรัพยากรสารสนเทศหน่วยงานอื่น SD-CLREM-02-02-13 
10. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565  SDE-CLREM-00-00-83 
11. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 SDE-CLREM-00-00-85 
12. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 SDE-CLREM-05-00-02 
13. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 SDE-CLREM-05-00-03 
14. เว็บไซต์การกำหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน SDE-CLREM-02-02-01 
15. เว็บไซต์การกำหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน SDE-CLREM-02-02-02 
16. เว็บไซต์กำหนดหัวเรื่อง Library of Congress Subjects Headings (LCSH) SDE-CLREM-02-02-03 
17. เว็บไซต์หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทยของคณะทำงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
SDE-CLREM-02-02-04 

18. เว็บไซต์การลงรายการบรรณานกุรมทรัพยากรสารสนเทศแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) SDE-CLREM-02-02-05 
19. ตารางเลขผู้แต่ง ของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ SDE-CLREM-02-02-06 
20. ตารางเลขผู้แต่ง ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน SDE-CLREM-02-02-07 
21. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ WI-CLREM-02-01-01 
22. แบบแจ้งความผิดปกติของทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ FM-CLREM-02-00-02 
23. แบบส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์ ฯ/ตรวจ FM-CLREM-02-01-02 
24. แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี FM-CLREM-02-01-04  
25. แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี FM-CLREM-02-01-05  
26. แบบแจ้งจำนวนทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือวิเคราะห์ ฯ/ตรวจ FM-CLREM-02-02-01 
27. แบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพ่ือให้บริการ FM-CLREM-02-02-02 

https://drive.google.com/file/d/1wl63quhPqESejz1MmIUVlEzgg5QS3e3n/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-oRetwRn6ryhP5HS5uSOeVpRJSizah-1/view?usp=sharing
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  
 

รับทรัพยากร
สารสนเทศและการ
เตรียมตัวเล่มก่อนการ
วิเคราะห ์
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าท่ี 

- SD-CLREM-02-00-07 
- SD-CLREM-02-02-06 
- FM-CLREM-02-01-02 
- FM-CLREM-02-01-04 
- FM-CLREM-02-01-05 

2.  
 
 
 

วิเคราะห์และลง
รายการบรรณานุกรม 

บรรณารักษ์ - SD-CLREM-02-00-01  
- SD-CLREM-02-01-01 
- SD-CLREM-02-02-05 
- SD-CLREM-02-02-13 
- SDE-CLREM-02-02-01 
- SDE-CLREM-02-02-02 
- SDE-CLREM-02-02-03 
- SDE-CLREM-02-02-04 
- SDE-CLREM-02-02-05 
- SDE-CLREM-02-02-06 
- FM-CLREM-02-01-01 
- FM-CLREM-02-01-02 

3.  การเตรียมตัวเลม่หลัง
การวิเคราะห ์

บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าท่ี 

- SD-CLREM-02-02-07 
- FM-CLREM-02-02-01 
- FM-CLREM-02-02-02 

 
4.  ตรวจความถูกต้องของ

รายการบรรณานุกรม
และตัวเล่ม 

บรรณารักษ์ 
 
 
 

- FM-CLREM-02-00-02 
- FM-CLREM-02-01-02 
- FM-CLREM-02-02-01 
- SD-CLREM-02-02-11 

5.  
 

เขียน Tag RFID +
จัดทำใบนำส่ง 

เจ้าหน้าท่ี - FM-CLREM-02-02-02 

  ตรวจ Tag RFID 
 
 

บรรณารักษ์ - SD-CLREM-02-02-10 

Y 

ตรวจความถูกต้อง 

N 

เริ่มต้น 

 วิเคราะห์และทำรายการ
บรรณานุกรม 

A 

เขียน Tag RFID+จัดทำใบนำส่ง 

เตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห ์

N 

ตรวจ Tag RFID 

Y 

เตรียมตัวเล่มก่อน
การวิเคราะห ์

E-book ตัวเล่ม 

รบัทรพัยากร
สารสนเทศ 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.  
 
 
 
 

นำส่งทรัพยากร
สารสนเทศให้ฝา่ยที่
เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าท่ี -FM-CLREM-02-02-02 

  
 
 
 

   

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 การรับทรัพยากรสารสนเทศและการเตรียมตัวเล่มก่อนการวิเคราะห์ 
เมื่อเจ้าหน้าที่รับตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศจากบรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแล้ว มี

ขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
6.1.1 ตรวจนับจำนวนและรายชื่อให้ตรงกับแบบส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์ หรือ

แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พร้อมแบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

6.1.2 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือมีจำนวนหน้าครบถ้วน สมบูรณ์ 
สื่อการศึกษา (CD, DVD) สามารถเปิดเรียกดูข้อมูลได้ เป็นต้น 

6.1.3 เตรียมตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ฯ มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
6.1.3.1  ประทับตราศูนย์บรรณสารฯ ที่สันหนังสือด้านบนของตัวเล่ม และหน้าปกใน โดยแยกตาม

ภาษาของหนังสือท่ีเตรียมตัวเล่ม  
6.1.3.2  ประทับตรา Call No. และติดเลขทะเบียน ที่ด้านหลังหน้าปกใน 
6.1.3.3 ติด Tag RFID ที่ด้านในหน้าปกหลังทรัพยากรสารสนเทศ (ทั้งนี้ควรติดห่างจากสัน

ประมาณ 1 นิ้ว และไม่ติดในตำแหน่งเดิม) 
6.1.3.4 ติด Barcode พร้อมสติกเกอร์ใสทับอีกครั้งที่ปกหลังมุมบนขวาของตัวเล่มทรัพยากร

สารสนเทศ โดยติดห่างจากสันประมาณ 1.5 ซม. 
6.1.3.5 นำตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศภาษาต่างประเทศ ปีพิมพ์ตั้งแต่ ปี ค.ศ. 2000 ขึ้นไป ที่

เตรียมตัวเล่มแล้วมาดำเนินการสแกนหน้าปกและหน้าสารบัญ จากนั้นนำไฟล์สแกนมาเพ่ิมข้อมูล Tag856 ของ
แต่ละรายการ รายละเอียดปรากฏใน SD-CLREM-02-02-06 

  
 
 
 

จบ 

A 

 นำส่งทรัพยากรฯ ให้ฝ่ายที่
เกี่ยวขอ้ง 
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6.1.3.6 ประทับวันที่ตามประเภทการกำหนดความเร่งด่วนของทรัพยากรสารสนเทศ โดยเริ่ม
ตั้งแต่วันเริ่มเตรียมตัวเล่ม ดังนี้ 

ระดับความเร่งด่วน สี ประเภททรัพยากรสารสนเทศ/กรอบเวลา 
ที่สุด แดง หนังสือด่วน (D.D.)     24 ชั่วโมง 

หนังสือขายดี            ก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
หนังสือรับรางวัล       
หนังสือด่วนขึ้นชั้น      ภายใน 30 วันทำการ 
นิตยสาร 

มาก เหลือง วิทยานิพนธ์ 
งานวิจัย                  ภายใน 60 วันทำการ 
หนังสือซื้อ 
หนังสือทดแทน 
หนังสือแก้ไข            ภายใน 15 วันทำการ 
หนังสือเฉพาะกิจ       ตามเวลาโครงการ 

ปกติ เขียว สิ่งพิมพ์มทส. 
หนังสือซ่อม              ภายใน 90 วันทำการ 
หนังสือบริจาค 
วารสารบริจาค 

 
 สำหรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เมื่อผ่านการตรวจรับแล้ว รายชื่อจะถูกต้องให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ ดำเนินการต่อไป 
 6.2 การวิเคราะห์และลงรายการบรรณานุกรม 

จำแนกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ การลงรายการบรรณานุกรมใน Bib record และการเพ่ิมข้อมูลใน Item record  
6.2.1 การลงรายการบรรณานุกรมใน Bib record  

เมื่อบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศรับตัวเล่มที่ผ่านการเตรียมตัวเล่มแล้วจาก
เจ้าหน้าที่มาดำเนินการวิเคราะห์เนื้อหา โดยเข้าปฏิบัติงานในระบบห้องสมุดอัตโนมัติใน Cataloging Module 

จากนั้นทำการสืบค้นระเบียนรายการบรรณานุกรม (Bib record) ของทรัพยากรสารสนเทศคลิก    โดย
เรียกค้นตามชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง เลข ISBN/ISSN หรือหมายเลข Bib (Bib no.) และพิจารณารายการบรรณานุกรม
ที่สืบค้นได้ว่า รายการบรรณานุกรมนั้นสมบูรณ์หรือไม่ โดยดูจากรายการบรรณานุกรมนั้นมี tag สำคัญและ
จำเป็น ได้แก่ Tag 000 008 020 050/060/090 1xx 245 260 300 6xx 856 9xx (เช่น Tag 910 สาขาวิชา  
Tag 911 ระดับปริญญาและหลักสูตร) ครบถ้วนหรือไม ่

 หากรายการบรรณานุกรมที ่ส ืบค้นได้ม ีความสมบูรณ์ (มักเป็นรายการบรรณานุกรมที่
บรรณารักษ์งานจัดหาฯ ถ่ายโอนมาได้จากแหล่งที่มีข้อมูลรายการบรรณานุกรมบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต) 
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บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ จะดำเนินการเพิ่มเติมข้อมูลในรายการบรรณานุกรมให้ถูกต้อง สมบูรณ์ตามมาตรฐาน 
MARC21 จากนั้นเขียน Call no. ในกระดาษแผ่นเล็ก ๆ แนบไปพร้อมตัวเล่ม 
 กรณีรายการบรรณานุกรมที่สืบค้นได้ไม่สมบูรณ์ (มักเป็นหนังสือภาษาไทยหรืออาจเป็นหนังสือ 
ภาษาต่างประเทศ ซึ่งบรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ได้สืบค้นจากฐานข้อมูลอื่นแล้วไม่พบรายการ 
บรรณานุกรมในขณะนั้นหรือเป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย) มีวิธีดำเนินการ 2 วิธี ได้แก่  

วิธีที่ 1 บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ ทำการสืบค้นและถ่ายโอนข้อมูลรายการบรรณานุกรมของ ทรัพยากร
สารสนเทศจากฐานข้อมูลอื่น เช่น OhioLink โดยมีวิธีการเช่นเดียวกับการถ่ายโอนข้อมูลใน WI-CLREM-02-01-
01 

วิธีที่ 2 บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ ดำเนินการวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อกำหนดหมวดหมู่และหัวเรื่อง ของ
ทรัพยากรสารสนเทศเอง จากคู่มือต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
- เว็บไซต์การกำหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification System: 

LC) (SDE-CLREM-02-02-01) 
- เว็บไซต์การกำหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน  (National Library of Medicine 

:NLM) (SDE-CLREM-02-02-02) 
- เว็บไซต์ กำหนดหัวเรื่อง Library of Congress Subject Headings (LCSH) (2000) (SDE-CLREM-02-02-03) 
- เว็บไซต์หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทยของคณะทำงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ สถาบัน 

อุดมศึกษา (SDE-CLREM-02-02-04) 
-  เว็บไซต์การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) (SDE-CLREM-
02-02-05) 
- คู่มือการวิเคราะห์หมวดหมู่สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย (SD-CLREM-02-02-05) 
- ตารางเลขผู้แต่ง ของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (SDE-CLREM-02-02-06) 
- ตารางเลขผู้แต่ง ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (SDE-CLREM-02-02-07) 
- ข้อมูลสาขาวิชาและหลักสูตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (SD-CLREM-02-01-01) 
 

โครงสร้างการลงรายการบรรณานุกรม (Bib record) ใน Tag ต่าง ๆ ตามมาตรฐาน MARC21 
Tag 000 Control Fields 
Tag 008 Fixed-Length data Elements 
Tag 020 |aISBN :|cราคา 
Tag 022 |aISSN 
Tag 040 |aSUTL 
Tag 050 |aLC Call. Number|b 
Tag 060 |aNLM Call. Number 
Tag 090 |aLocal Call. Number 
Tag 1xx |aMain Entry 
Tag  245 |aTitle Statement|h [GMD] 
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Tag 246 |aVarying from of title 
Tag 250 |aEdition 
Tag  260 |aPublication: |bDistribution, |cYear 
Tag 300 |aPhysical description, etc. 
Tag 310 |aกำหนดออก ณ ปัจจุบัน 
Tag 321 |aกำหนดออกท่ีผ่านมาก่อนเปลี่ยนแปลง 
Tag 362 |aรายละเอียดของปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี ของวารสารฉบับแรกที่บอกรับ 
Tag 449 |aข้อมูลเฉพาะ 
Tag 490 |aSeries statements 
Tag 5xx |aNote 
Tag 6xx |aSubject access fields 
Tag 7xx |aAdded entries 
Tag 830 |aชื่อชุดเพ่ิมเติม 
Tag 856 |aข้อมูลการเข้าถึงทางออนไลน์ 
Tag 910 |aชื่อสาขาวิชาที่แจ้งให้จัดซื้อ 
Tag 911 |aระดับปริญญา|bหลักสูตร 
Tag 913 |aชื่อผู้บันทึกข้อมูล ปี เดือน (เฉพาะ Bib ใหม่เท่านั้น) 
Tag 917 |aข้อมูลการจัดซื้อ|bเลขใบส่งของ|cราคา 
Tag 956 |aชื่อผู้ตรวจความถูกต้อง ปี เดือน  

 

 6.2.1.1 การจัดหมวดหมู่ (Classification) เป็นการวิเคราะห์เนื้อหา และกำหนดรหัสหมวดหมู่เป็น
ตัวแทนเนื้อหา เพื่อใช้จัดเก็บและค้นทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี กำหนดใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ 3 ระบบ ดังนี้ 

ก. ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification System: LC) 
จัดแบ่งเนื้อหาวิชาความรู้ของสิ่งพิมพ์ออกเป็น 21 หมวดใหญ่ ดังนี้ 

A  - เรื่องท่ัวไป รวมเรื่อง      
B  - ปรัชญา ศาสนา      
C  - ศาสตร์เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์    
D  - ประวัติศาสตร์ทั่วไปและประวัติศาสตร์โลกเก่า  
E-F - ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกา    
G  - ภูมิศาสตร์ มานุษยวิทยา     
H  - สังคมศาสตร์      
J  - รัฐศาสตร์      
K  - กฎหมาย      
L  - การศึกษา      
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M  - ดนตรี 
N - วิจิตรศิลป์ 
P - ภาษา และวรรณคดี  
Q - วิทยาศาสตร์บริสุทธิ์ 
R  - แพทยศาสตร์ (ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาไม่ใช้หมวดนี้ โดยกำหนดให้ใช้ระบบ NLM แทน) 
S  - เกษตรศาสตร์       
T  - เทคโนโลยี 
U  - วิทยาศาสตร์การทหาร 
V  - นาวิกศาสตร์ 
Z  - บรรณารักษศาสตร์ 

ข. ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน (National Library of Medicine Classification :NLM) 
จัดแบ่งเนื้อหาวิชาความรู้ของสิ่งพิมพ์ทางการแพทย์ออกเป็น 2 หมวดใหญ่ โดยมีการแบ่งหมวดย่อย ดังนี้ 

 QS  - กายวิภาคศาสตร์มนุษย์ 
 QT  - สรีรวิทยา 
 QU  - ชีวเคมี 
 QV  - เภสัชวิทยา 
 QW - จุลชีววิทยาและวิทยาภูมิคุ้มกัน 
 QX  - ปรสิตวิทยา 
 QY  - พยาธิวิทยาคลินิก 
 QZ  - พยาธิวิทยา 
 W   - อาชีพทางด้านสุขภาพ 
 WA  - สาธารณสุขศาสตร์ 
 WB  - เวชปฏิบัติ 
 WC - โรคติดต่อ 
 WD  - โภชนาการผิดปกติ 
 WE  - ระบบกล้ามเนื้อและกระดูก 
 WF  - ระบบทางเดินหายใจ 
 WG  - ระบบหัวใจร่วมหลอดเลือด 
 WH - ระบบเก่ียวกับเลือดและต่อมน้ำเหลือง 
 WI  - ระบบเก่ียวกับการย่อยอาหาร 
 WJ  - ระบบปัสสาวะและอวัยวะสืบพันธุ์ 
 WK  - ระบบต่อมไร่ท่อ 
 WL  - ระบบประสาท 
 WM - จิตเวชศาสตร์ 
 WN - รังสีวิทยา รังสีวินิจฉัย 
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อักษรภาษาอังกฤษ + ลำดับที่ 

อกัษรที่ก าหนด + เลขคตัเตอร ์

 WO - ศัลยศาสตร์ 
 WP  - นรีเวชวิทยา 
 WQ - สูติศาสตร์ 
 WR  - ตจวิทยา 
 WS  - กุมารเวชศาสตร์ 
 WT  - เวชศาสตร์ผู้สูงอายุ โรคเรื้อรัง 
 WU - ทันตแพทยศาสตร์ ศัลยกรรมช่องปาก 
 WV  - โสต ศอ นาสิก ลาริยังซ์วิทยา 
 WW - จักษุวิทยา 
 WX  - โรงพยาบาลและสิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
 WY  - การพยาบาล 
 WZ  - ประวัติการแพทย์ 
 ค. ระบบที่ห้องสมุดกำหนดขึ้นเอง (Local Call no.) 

 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้กำหนดระบบที่ห้องสมุดกำหนดขึ้นเอง เพื่อใช้กับสิ่งพิมพ์และ
สื่อการศึกษาท่ีมีให้บริการในห้องสมุด ได้แก่ 

- Collection พิเศษ เช่น เรื่องสั้น นวนิยาย วรรณกรรมสำหรับเยาวชน กำหนดรูปแบบ ดังนี้ 
 

 
 

อักษรที่กำหนด Collection พิเศษ 
รส / SC เรื่องสั้น / Shot Story Collection 
นว / Fic นวนิยาย / Fiction 
ย / JV วรรณกรรมสำหรับเยาวชน / Juvenile 
Manga หนังสือมังงะ 
NHRC หนังสือสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
SET หนังสือตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย 
STI หนังสือของศูนย์บริการสารสนเทศทางเทคโนโลยี กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

- สื่อการศึกษา กำหนดรูปแบบ ดังนี้  
            
 

 อักษรภาษาอังกฤษ สื่อการศึกษา 
Kit ชุดการเรียนการสอน 
Map แผนที่ 
VCD ซีดีรอมวิชาการ สารคดี 
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CD + Call no. ระบบ LC/NLM 

มทส.+ประเภทสิ่งพิมพ์ มทส.+ตัวย่อหน่วยงาน/เลขคัตเตอร์สาขาวิชา  
 

VCDM ซีดีรอมบันเทิง 
VCDM-3D ดีวีดีภาพยนตร์ 3 มิติ 
VCDS ซีดีรอมที่มีเฉพาะเสียง 

 
ตัวอย่าง  VCDM 1761  The conjuring 

    VCDM-3D 0023   Arthur Christmas in 3D 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ประกอบหนังสือ กำหนดรูปแบบ ดังนี้  
 

 
  ตัวอย่าง ซีดีรอมประกอบหนังสือเรื่อง Rice biotechnology and genetic engineering  
    Call no.ที่ได้:  CD  SB191.R5 C57 2013 
 

- เอกสารจดหมายเหตุ (รายละเอียดการวิเคราะห์ปรากฏในคู่มือการวิเคราะห์หมวดหมู่สิ่งพิมพ์
มหาวิทยาลัย SD-CLREM-02-02-05) กำหนดรูปแบบ ดังนี้ 

 
 

ตัวอย่าง  เอกสารจดหมายเหตุประเภทรายงานการวิจัยและวิทยานิพนธ์ 
มทส. Research สววศ.ธ43 
มทส. Thesis สววศ.ธ43 

    เอกสารจดหมายเหตุอ่ืน ๆ 
   มทส. ศบส.  

มทส. สววศ.ธ43 
6.2.1.2 การกำหนดหัวเรื่อง 

เป็นการกำหนดคำ วลี กลุ ่มคำจากบัญชีคำหัวเรื ่อง เช่น Library of Congress Subjects 
Headings (LCSH) หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทยของคณะทำงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใช้แทนเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ เป็นศัพท์ควบคุมท่ีกำหนดตามกฎเกณฑ์ ผ่านการ
พัฒนาจากผู้เชี่ยวชาญทางภาษา โดยหัวเรื่องที่ดีควรเป็นคำหรือกลุ่มคำที่สั ้น กะทัดรัด มีความหมายเด่นชัด 
สามารถครอบคลุมเนื้อหาของสารสนเทศ และใช้หัวเรื่องเป็นเครื่องมือในการค้นหาและชี้นำไปยังเนื้อหาสาระ
ของทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อเรื่องอย่างเดียวกัน 

หัวเรื่องท่ีใช้ในการวิเคราะห์สารสนเทศ มี 2 ประเภท  คือ  
ก. หัวเรื่องใหญ่ หรือ หัวเรื่องหลัก  (Main Heading)    
ข. หัวเรื่องย่อย หรือ หัวเรื่องรอง (Subdivision หรือ Subheading) 

ก. หัวเรื่องใหญ่  เป็นคำหรือวลีที่กำหนดเป็นหัวเรื ่องที่แสดงแนวคิดหลัก ใช้แทนเนื้อหาสาระอย่าง
กว้างๆ หรือเฉพาะเรื่อง  ตามลักษณะทางภาษาของหัวเรื่อง 
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1) หัวเรื่องใหญ่สามารถใช้โดยลำพังได้ หรืออาจใช้ประกอบกับหัวเรื่องย่อยโดยมีหัวเรื ่องย่อย
ตามหลังก็ได้ เพ่ือแสดงความเฉพาะเจาะจงของเนื้อหาสาระ  

2) หัวเรื่องใหญ่มีลักษณะที่เป็นเอกลักษณ์ คือ ใช้ลักษณะการพิมพ์ที่แตกต่างจากตัวปกติ เพ่ือเน้น
คำให้เห็นว่าเป็นหัวเรื่องใหญ่ เช่น ตัวเข้ม หรือ ขีดเส้น 

3) หัวเรื่องใหญ่ที่ใช้ได้โดยลำพังได้ เช่น 
การให้คำปรึกษา 
การศึกษานอกระบบโรงเรียน 
เกษตรกรรม 
น้ำประปา  

4) หัวเรื่องใหญ่ที่มีหัวเรื่องย่อยตามหลัง เช่น  
การปรับตัว (จิตวิทยา) 
การปรับตัว (ชีววิทยา) 

ข. หัวเรื่องย่อย เป็นหัวเรื่องท่ีแสดงการแบ่งย่อยแนวคิดหรือเนื้อหาหรือแสดงความหมายที่เฉพาะเจาะจง  
เพื่อกำหนดขอบเขตและให้ความหมายที่เฉพาะเจาะจงมากขึ้นของหัวเรื่องนั้น  ๆ โดยหัวเรื่องย่อยไม่สามารถใช้
ตามลำพังได้ ต้องใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ ซึ่งเป็นหัวเรื่องทั่วไปที่จำเป็นต้องใช้หัวเรื่องย่อยประกอบ และลักษณะ
การเขียนหัวเรื่องย่อย ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ ใช้เครื่องหมายขีดสั้นสองขีดอยู่ตรงกลางระหว่างหัวเรื่องใหญ่กับหัว
เรื่องย่อย หรือโดยไม่เว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายขีด 

 
  หัวเรื่องย่อย แบ่งเป็น 4 ลักษณะ คือ 

1) หัวเรื่องย่อยเดี่ยว ๆ เป็นหัวเรื่องย่อยที่ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ใดๆ ก็ได้ ตามความ
เหมาะสม เช่น 

           --กฎและการปฏิบัติ   ใช้เป็นหัวเรื่องย่อย 
ตัวอย่าง :  ทหาร--กฎและการปฏิบัติ 

สงฆ—์กฎและการปฏิบัติ 
2) หัวเรื ่องย่อยที่ให้ใช้ตามหลังหัวเรื ่องใหญ่ ตามข้อกำหนดหรือเงื ่อนไขที่ระบุไว้เป็น      

หัวเรื่องย่อยที่ให้ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ในเรื่องต่าง ๆ  ตามท่ีกำหนดไว้เท่านั้น เช่น 
      --การควบคุมคุณภาพ 

ใช ้เป็นหัวเรื ่องย่อยตามหลังประเภทอุตสาหกรรม เครื ่องจักรโรงงาน 
อุตสาหกรรม และกระบวนการ   ตัวอย่าง :   อุตสาหกรรมยา--การควบคุมคุณภาพ 

       --การฝึกสอน   ใช้เป็นหัวเรื่องย่อยตามหลังชื่อกีฬา 
ตัวอย่าง :    ฟุตบอล—การฝึกสอน 

3) หัวเรื่องย่อยบางคำ มาจากหัวเรื่องใหญ่ และเป็นคำเดียวกับหัวเรื่องใหญ่ หัวเรื่องใหญ่
บางหัวเรื่อง สามารถนำไปเป็นหัวเรื่องย่อยให้กับหัวเรื่องใหญ่อื่นได้ด้วย เช่น 
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          การให้คำปรึกษา 
                ใช้เป็นหัวเรื่องย่อย ตามหลังกลุ่มบุคคล และกลุ่มชาติพันธุ์ได้ด้วย เช่น  
           นักเรียน—การให้คำปรึกษา, ชาวเขา—การให้คำปรึกษา 

4) หัวเรื่องย่อยที่มาจากหัวเรื่องใหญ่ แต่ใช้คำต่างจากหัวเรื่องใหญ่ เช่น  
             ไทย--ภาวะเศรษฐกิจ 
              (ภาวะเศรษฐกิจ มาจากหัวเรื่องใหญ่ว่า “เศรษฐศาสตร์”) 

เศรษฐศาสตร์ [Economics] แบ่งตามชื่อภูมิศาสตร์ 
ถ้าเป็นหัวเรื ่องย่อย ตามหลังชื่อประเทศ เมือง ฯลฯ  ให้ใช้คำว่า “ภาวะ

เศรษฐกิจ ”  เช่น ไทย—ภาวะเศรษฐกิจ 
 เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศได้มากยิ่งขึ้น ศูนย์บรรณสารฯ ได้พิจารณาเพิ่ม คำศัพท์ไม่
ควบคุมใน Tag ต่อไปนี้ 

Tag 653 สำหรับคำค้นที่ผู้รับบริการนิยมใช้ เช่น “นิยายวาย” “นิยาย y” และ “นิยาย Yaoi” ให้กับ
หนังสือนวนิยายที่มีเนื้อหาชายรักชาย 

Tag 690 สำหรับคำค้นทั่วไป เช่น คำศัพท/์คำสำคัญจากหน้าสารบัญ คำศัพท์ที่อยู่ในเนื้อหา  
Tag 691 สำหรับคำค้นทางด้านภูมิศาสตร์  
ซึ่งคำศัพท์ที่ใช้ลงรายการฯ นั้นจะต้องไม่ปรากฏในรายการบรรณานุกรมส่วนอื่น 

 
6.2.2 การเพ่ิมข้อมูลใน Item record ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ดังนี้ 

 
    - เลือก Call Type ตามประเภทของ Call no.ที่กำหนด 

- เพ่ิมเลขทะเบียนของทรัพยากรสารสนเทศใน Regist No. จากสติกเกอร์ที่ด้านหลังหน้าปกใน 
    - เลือก Item Type ของทรัพยากรสารสนเทศที่ทำรายการ ดังนี้ 
 
 

รหัส ความหมาย ประเภททรัพยากร 
AV Audio Visuals สื่อโสตทัศนวัสดุ 
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EM Electronic Materials with PM สื่ออิเล็กทรอนิกส์มาพร้อมกับตัวเล่ม 
EM1 Electronic Materials สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
M Map แผนที่ 
MAG Magazine/Pamphlet นิตยสาร-แผ่นพับ 
MOVIE Movie ภาพยนตร์ 
NC Non Circulation ทรัพยากรสารสนเทศไม่ให้ยืมออก 
PM Print Materials สิ่งพิมพ์ 
RES Reserved Book หนังสือสำรอง 
SL Shot load ทรัพยากรสารสนเทศให้ยืมระยะเวลาสั้น ๆ 

- เลือก Status และ Gen. Status ของทรัพยากรสารสนเทศที่ทำรายการ ดังนี้ 
รหัส ความหมาย 

AV On Shelf อยู่บนชั้น 
DM Damaged อยู่ระหว่างแก้ไข 
IC In Cataloging อยู่ระหว่างการวิเคราะห์ฯ 
IP In Process กำลังดำเนินการ 
IR In Repair ส่งซ่อม 
MN Mending ส่งแก้ไข 
NP No Paper ไม่ใช่รูปแบบกระดาษใช้กับทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 
TS Transition กำลังส่งฝ่ายบริการฯ 

- เลือก Collection ของทรัพยากรสารสนเทศท่ีทำรายการ ดังนี้ 
รหัส ความหมาย 

BK Book หนังสือภาษาต่างประเทศ 
CD CD-ROM CD-ROM 
Conf Conference/Proceedings รายงานการประชุมสัมมนา 
DVD Digital Video Disc Digital Video Disc 
EBK E-Book หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
EJ E-Journal วารสารอิเล็กทรอนิกส์ 
E-Thesis E-Thesis วิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ 
FIC Fiction นวนิยาย 
J Journal วารสารวิชาการ 
JV Juvenile วรรณกรรมสำหรับเด็ก 
Kit Kit สื่อประกอบ 

รหัส ความหมาย 
MAG Magazine นิตยสาร 
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Manga Manga หนังสือมังงะ 
MAP Map แผนที่ 
NM Nakhon Ratchasima Information สารสนเทศท้องถิ่นนครราชสีมา 
Ref Reference หนังสืออ้างอิง 
SUTT SUT Thesis/Dissertation วิทยานิพนธ์มหาวิทยาลัย 
SUT Sut Archives สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย 
VCD Video Computer Disc สื่อการศึกษา VCD 
มทส จดหมายเหตุ มทส จดหมายเหตุ มทส 
นว นวนิยาย นวนิยาย 
มทสวพ ผลงานนักศึกษา มทส ผลงานนักศึกษา มทส 
ปช รายงานการประชุม/สัมมนา รายงานการประชุม/สัมมนา 
นม สารสนเทศท้องถิ่นนครราชสีมา สารสนเทศท้องถิ่นนครราชสีมา 
นส หนังสือ หนังสือ 
อ อ้างอิง อ้างอิง 
ย เยาวชน วรรณกรรมสำหรับเยาวชน 
รส เรื่องสั้น เรื่องสั้น 

 
 สำหรับวารสาร/นิตยสาร ให้ดำเนินการเพ่ิมข้อมูล Item record ใน Serial Module โดยมีวิธีการดังนี้ 

- ในหน้า Check in Cards ให้คลิกเมนู Check in Cards 
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- ดับเบ้ิลคลิกท่ีแถบสีของ Card No เพ่ือ Add Item วารสาร/นิตยสาร 

 
- ระบบจะแสดงหน้าจอ Check in Cards 

 
 

- คลิกเลือกรายการที่ต้องการ แล้วคลิก check in เพื่อสร้าง Item จากนั้นใส่ Barcode วารสาร 
ด้วย Bib no. ตามด้วย -0 (ขีดกลางและเลขศูนย์) ตามด้วยเลข Barcode ที่ระบบขึ ้นให้โดยอัตโนมัติ เช่น 
17325-028495 และคลิก OK 
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-  เมื่อ Add Item แล้ว เขียนเลข Barcode มุมขวามือในหน้ารองปกในของตัวเล่มวารสาร 

สำหรับวารสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้วาง URL ที่ Tag 856 ในรายการบรรณานุกรม กรณีเป็น Bib เก่า ไม่
ต้อง Add Item 
 เมื่อบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ ลงรายการบรรณานุกรมและเพิ่มข้อมูลใน Item record ครบถ้วน
สมบูรณ์แล้ว จะแยกหนังสือที่มีภาษาเดียวกันไว้รวมกัน และแยกสื่อการศึกษาที่ประกอบตัวเล่ม เช่น CD-ROM 
(ถ้ามี) จากนั้นนับจำนวนและบันทึกข้อมูลลงในแบบแจ้งจำนวนการวิเคราะห์/ตรวจ (FM-CLREM-02-02-01) 
หรือแบบส่งทรัพยากรสารสนเทศเพื ่อตรวจรับ/วิเคราะห์ฯ / ตรวจ (FM-CLREM-02-01-02) พร้อมส่งให้
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์ฯ  

6.3 การเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์ 
     เมื่อเจ้าหน้าทีร่ับทรัพยากรสารสนเทศจากบรรณารักษ์แล้ว จะดำเนินการเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์ 

มีข้ันตอนดำเนินการ ดังนี้ 
6.3.1 ขั้นตอนการเตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์  
เจ้าหน้าทีจ่ะดำเนินการพิมพ์สติกเกอร์ Call no. โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

- เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เลือก เมนู Tools เลือก spine label. พิมพ์สร้างชื่อกลุ่ม เลือก 
new group. ตั้งชื่อกลุ่ม เช่น B640520   (B= หนังสือ ต่อด้วย ปี เดือน วัน ) 
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   - เลือกสร้างกลุ่มใหม่ (New Group) -> เลือกกลุ่มที่สร้างไว้ในช่อง Barcode group list 
จากนั้นนำหนังสือที่จะพิมพ์ Call no. มาอ่าน Barcode ให้ครบทุกเล่ม –> เลือก save -> เลือก Report -> 
เลือก Export และสร้างไฟล์ ให้เลือกประเภทไฟล์เป็น Excel 

 
 
   - เปิดไฟล์ Excel ที่บันทึกไว้ พร้อมเปิดไฟล์ Word แบบฟอร์ม Label -> ดำเนินการตัด Call 
no. มาวางที่แบบฟอร์ม Label ทีละรายการ 

Spine label 

2. 
เลือก
กลุ่ม 

1. สร้างกลุ่ม 
3. เติม Barcode 4. save 5. report 

6. export 

7. สร้าง
ไฟล์ 
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   - เมื่อเลข Call no. มาวางทีแ่บบฟอร์ม Label แล้ว ให้จัดรูปแบบ Call no. ตามแผ่นกระดาษ
เล็ก ๆ ที่บรรณารักษ์แนบมาพร้อมกับตัวเล่ม 

 
 

โดยมีแนวปฏิบัติในการจัดรูปแบบ Call no. ใน Label มีดงันี้ 
1. กรณีหนังสือ Collection เฉพาะ มีการกำหนดให้ใช้คำต่อไปนี้ ปรากฎบรรทัดบนของ Call no. 
Collection เฉพาะ คำท่ีกำหนด 

ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 
หนังสืออ้างอิง  อ Ref 
สารสนเทศท้องถิ่นนครราชสีมา นม NM 
CD-ROM CD 

 
 

ตัด 
Call 
no.  
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ตัวอย่าง Call no หนังสือ                   ความหมาย        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**** ในแต่ละแถวควรมีจำนวนไม่เกิน 8 ตัวอักษร **** 
 

2. ในส่วนการระบุเล่มที่ ฉบับที่ / ประเภท กำหนดใช้อักษร ดังนี้ 
   อักษรย่อ Item ตัวอย่าง 
Vol. v. v. 1       v.20      v. 1,c. 2   v. 2.1  ล. 3    ล.12 
Copy c. c. 2       c.11      ฉ. 2     ฉ.11  
Bibliography BBL BBL 5,Pt. 1  
Workbook WK  
Guidebook GB  
Case Book CB  
Students’ book ST  
Section Sect. Sect. 1a,v. 1  
Test Test  
Exercise EX  
Companion Comp  
Supplement Suppl.  
Part Pt. Pt. a 
Video guide VG  
Index Index  

 
 

Ref 

QA 

76.73 

.J38 

M34 

2012 

c. 2 

Collection พิเศษ (ถา้มี) 

อักษรหมวด 

เลขหมวดหมู่หลัก 

เลขหมูย่่อยแตกตามเนื้อหาที่เฉพาะเจาะจงโดยมีจุดนำหนา้ (ถ้ามี) 

เลขคัตเตอรผ์ู้แต่ง 

ปีพิมพ ์

การระบเุลม่ที่ ฉบบัที่ / ประเภท 
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3. การเคาะเว้นระยะ 

  3.1 เลขหลักเดี่ยวให้เคาะเว้นหน้าตัวเลข 1 ระยะ  
  3.2 เลข 2 หลักข้ึนไป ไม่ต้องเคาะเว้นระยะหน้าตัวเลข กรณีมีจุดทศนิยมใช้หลักเกณฑ์เดียวกับข้อ 3.1 
และ 3.2  
  3.3 หน้าและหลังเครื่องหมาย , ไม่เคาะเว้นระยะ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ เพ่ือให้การแสดงข้อมูลปรากฏที่สันได้ครบถ้วน การพิมพ์ Lable บางรายการอาจพิจารณาไมเ่คาะเว้น 
   ระยะ ทั้งนี้บรรณารักษ์จะพิจารณาตามความเหมาะสมเป็นกรณีไป 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้น คัดลอก Call no. มาวางอีกช่องใน แบบฟอร์ม Label เพราะหนังสือ 1 เล่ม ติด Call no. 2 ตำแหน่ง  

Z 

696 
.D7 

S36 

2005 

v.11,Pt. b  

HD 

30.213  

S87  

2010  

v. 4,c. 2 

SB 

108 

.A83 

P533 

BBL5.1,Pt.1 

c. 2 

SB 

108 

.A83 

P533 

BBL 8,Pt.1 

c. 2 

 

TA 

1182 

O75 

2007 

Suppl. 

 

 

TJ 
163.5 
Q94 
2003 

ST 

 

PE 

1128 

.A2 

S92 

2004 

WK 

 

PL 

1128 

ซ9 

2559 

ล. 3,ฉ. 2 

EX          
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  - กำหนด Call no. เลือกแบบอักษรเป็น Tahoma  ขนาดตัวอักษร 11 กรณีที่มีจำนวนของเลข call 
no. เกิน 6 แถวขึ้นไปให้ปรับระยะห่างของแถว ที่ Line spacing options เพ่ือให้พอดีกับขนาดของสติกเกอร์  
Label  
 

 
 

ปรับระยะห่าง
ของแถว 
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- เมื่อจัดตำแหน่งอักษรเรียบร้อย ทำการสั่งพิมพ์ สติกเกอร์ Label  เลือกช่องกระดาษ Bypasstray 
และวางกระดาษสำหรับพิมพ์ Label เลือกประเภทกระดาษ Thick3(163 to 256 g/m2) ดำเนินการสั่งพิมพ์ 
 

 
6.3.2 ติดสติกเกอร์ Call no. 

กำหนดให้ติดสติกเกอร์ Call no. 2 ตำแหน่ง คือ 
 1) สันหนังสือ: โดยวัดในแนวตั้งจากสันหนังสือด้านล่างขึ้นมาสูง 3 นิ้ว โดยให้อยู่ในตำแหน่งที่สามารถปรากฏ 
Call no. มากที่สุด และติดสติกเกอร์สีขนานในระดับเดียวกับ Call no. โดยขนาดสติกเกอร์สีกว้าง 3 ซม. ความ
ยาวเท่ากับสันหนังสือแต่ละเล่ม กรณีหนังสือที่มี CD-ROM ประกอบ กำหนดให้ติดสติกเกอร์ CD-ROM ที่สันใต้ 
Call no. และปิดสติกเกอร์ใส ขนาด 2 นิ้ว ทับซ้ำอีกครั้งหนึ่ง 

2) ด้านหลังหน้าปกใน: ติดในตำแหน่ง Call No.  
กรณี หนังสือ Collection  Reference/อ้างอิง ไม่ติดสติกเกอร์สี  
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ตารางสี กำหนดหมวดหมู่หนังสือ 

 
  ตัวอย่าง การติดสติกเกอร์ Call no. ที่สันหนังสือ 
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  ตัวอย่าง การติดสติกเกอร์ Call no. ที่หน้าปกใน 

                                      
 
 สำหรับ CD-ROM ที่มากับตัวเล่ม เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
 - นำมาใส่ซอง และติด แผ่น Barcode ที่มุมด้านล่างขวาของซอง โดยติดระยะห่างจากขอบซอง 1 ซม. พร้อม
ติดสติกเกอร์ใสทับซ้ำอีกครั้งหนึ่ง  
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- ติดเลข Call no. ด้านซ้ายบน โดยติดระยะห่างจากขอบด้านข้างซ้าย 1 ซม. ขอบด้านบน 4 ซม.พร้อมติด 
สติกเกอร์ใสทับซ้ำอีกครั้งหนึ่ง  

 
 
 

6.4 ตรวจความถูกต้องของรายการบรรณานุกรมและตัวเล่ม 
เมื่อเจ้าหน้าที่เตรียมตัวเล่มหลังการวิเคราะห์เรียบร้อยแล้ว จะส่งให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ อีกคน 

ดำเนินการตรวจความถูกต้องของรายการบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ พร้อมเพิ่ม Tag 956 ข้อมูล
ของบรรณารักษ์ผู้ตรวจ และตรวจสอบตัวเล่มให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน โดยตรวจการติดสติกเกอร์ Call no. 
สติกเกอร์สี และความเรียบร้อยของการเตรียมตัวเล่มตามที่กำหนด รายละเอียดปรากฏในคู่มือการตรวจความ
ถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศก่อนให้บริการ  (SD-CLREM-02-02-11) 

กรณี พบว่า ข้อมูลในรายการบรรณานุกรมไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน เช่น ปีพิมพ์ หรือ Call no. ที่ตัวเล่ม
ไม่ตรงกับที ่ปรากฎใน Bib record เป็นต้น บรรณารักษ์ผู ้ตรวจจะส่งตัวเล่มนั ้นกลับคืนให้บรรณารักษ์งาน
วิเคราะห์ฯ ที่ทำรายการนั้น ๆ เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง โดยระบุจำนวนที่ให้แก้ไขในแบบแจ้งจำนวน
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อตรวจรับ/วิเคราะห์ ฯ/ตรวจ (FM-CLREM-02-01-02) และระบุความผิดพลาดที่พบใน
กระดาษเล็ก ๆ ที่แนบไปพร้อมกับตัวเล่ม เมื่อบรรณารักษ์วิเคราะห์ฯ แก้ไขเสร็จจะส่งให้เจ้าหน้าที่แก้ไขตัวเล่มให้
เรียบร้อย จะส่งให้บรรณารักษ์ผู้ตรวจ ตรวจสอบผลการแก้ไขอีกครั้ง  

สำหรับ CD-ROM ที่มากับตัวเล่มเมื่อบรรณารักษ์ตรวจความถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่จะนำมาเขียน Call 
no. ที่แผ่น ด้วยปากกาเขียนแผ่น CD-ROM 
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กรณีหนังสืออิเล็กทรอนิกส์/วารสารอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ฯ ดำเนินการเสร็จ และ
ส่งข้อมูลหมายเลข bib พร้อมแบบทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์/ตรวจ (FM-CLREM-02-01-02) 
ให้บรรณารักษ์อีกคน ดำเนินการตรวจความถูกต้องของรายการบรรณานุกรมอีกครั้ง  

ในทุก ๆ เดือน บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศจะจัดทำปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่จัดหาเข้า
มาให้บริการแก่ผู ้รับบริการ เพื่อจัดแสดงรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ใหม่และอำนวยความสะดวกให้กับ
ผู้รับบริการในการเข้าถึงหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จากการสแกน QR Code ที่ปรากฏในแต่ละชื่อเรื่อง รายละเอียด
ปรากฏใน การจัดทำปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (SD-CLREM-02-02-07) จำนวน 20 ชื่อเรื ่อง/เดือน เพื่อให้
บรรณารักษ์อีกคนทำการตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมแนบแบบแจ้งจำนวนทรัพยากรสารสนเทศเพื่อตรวจรับ/
ว ิเคราะห์ ฯ /ตรวจ (FM-CLREM-02-01-02) นอกจากนี ้ บรรณารักษ์จะตรวจสอบ link ของทรัพยากร
อิเล็กทรอนิกส์ทุกสัปดาห์ หากพบความผิดปกติจะดำเนินการแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้องตรวจสอบตามแบบแจ้งความผิด
ปกติของทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (FM-CLREM-02-00-02) 
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ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-02-02-01 แก้ไขครั้งที่ : 12 
วันที่จัดทำ : 23 มิถุนายน 2568 หน้าที่ : 32 จาก 41 

 

 

ตัวอย่างปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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จากนั้น เจ้าหน้าที่ดำเนินการเขียน Tag RFID   ที่ตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ โดยมี
ขั้นตอนการเขียน Tag RFID ดังนี้ 

- เปิดโปรแกรมการเขียน Tag Pennueng Holding  เลือก ชนิด Serial port  กด Connect 

 
 

- อ่าน barcode เพ่ือจับคู่กับสัญญาณ RFID 

 
 

- ข้อมูลการเขียน Tag จะต้องครบถ้วน สมบูรณ์ ตรงกันกับข้อมูลตัวเล่ม 

 

1. Serial Port 

2. Connect 

อ่าน Barcode 
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- ประทับตรารูปดาวด้วยหมึกสีเขียวบริเวณมุมสันหนังสือด้านบน เพื่อแสดงว่า ตัวเล่มดังกล่าว 
ผ่านการอ่าน/เขียน Tag เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

6.5 จัดทำใบนำส่งทรัพยากรฯ ให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
6.5.1 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และจัดทำแบบนำส่งวัสดุ

การศึกษาเพ่ือให้บริการ โดยมีวิธีการดังนี้ 
- เลือก เมนู Tools เลือก spine label -> เลือกกลุ่มที่สร้างไว้ในช่อง Barcode group list จากนั้นนำ

หนังสือที่จะนำส่งมาอ่าน Barcode ให้ครบทุกเล่ม  -> เปลี่ยนสถานภาพเป็น Transition -> เลือก Report 
    

 
  - Export ข้อมูลบันทึกเป็นไฟล์ Excel จัดวางหน้า เพื่อให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์  และสั่งพิมพ์ออก
เครื่องพิมพ์ 3 ชุด (แนบพร้อมในแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ จำนวน 2 ชุดและแบบแจ้งจำนวนการ

Report 
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วิเคราะห์/ตรวจ (FM-CLREM-02-02-01) หรือแบบส่งทรัพยากรสารสนเทศเพื่อตรวจรับ/วิเคราะห์ฯ / ตรวจ 
(FM-CLREM-02-01-02) จำนวน 1 ชุด) 
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- นำแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื ่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) แนบไปพร้อมกับทรัพยากร
สารสนเทศ  เพ่ือให้บรรณารักษ์ที่ทำการตรวจได้ตรวจความครบถ้วนตามรายการที่พร้อมนำส่ง พร้อมตรวจความ
ถูกต้องของข้อมูลโดยการอ่าน Tag RFID โดยมีรายละเอียดปรากฏใน SD-CLREM-02-02-10 และลงลายมือชื่อ
กำกับก่อนนำส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ายบริการสารสนเทศในการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
ยกเว้นปก E-Book ซึ่งบรรณารักษ์จะคัดเลือกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ใหม่และน่าสนใจ โดยมีรายละเอียดการ
จัดทำปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ปรากฏใน SD-CLREM-02-02-07 และหนังสือขายดี (Best Seller) โดยมีกำหนด
นำส่งให้ฝ่ายส่งเสริมการรู้สารสนเทศ เดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือนำไปจัดแสดงในห้องสมุดต่อไป  
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 

แบบส่งทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/
วิเคราะห์ ฯ/ตรวจ 

บรรณารักษ์ แฟ้มเอกสารชื่อแบบส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์ 

5  
ปีงบประมาณ 

แยกตาม
ประเภท

ทรัพยากรฯ 
และเรียงตาม
วันเดือนปี 

2 

แบบนำส่งวัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ แฟ้มเอกสารชื่อแบบนำส่ง
วัสดุการศึกษาเพ่ือให้
บริการ/แบบนำส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
ตรวจสอบและแก้ไข 

5  
ปีงบประมาณ 

เรียงตามวัน
เดือนปี 

 


