
 

 

หนา 1 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

งานวิเคราะหทรัพยากรหองสมุด 
(Cataloging Module)   

งานวิเคราะหทรัพยากรหองสมุด (Cataloging Module) เปนสวนงานหลักของ
บรรณารักษในการสรางฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด เพ่ือใหสามารถใชในการสืบคน การยืม-คืน 
และการจัดทําสถิติและรายงาน  การทํางานประกอบดวย เมนูหลัก  ไดแก  การสืบคนรายการ
บรรณานุกรม  การสรางบรรณานุกรมใหม  การลบบรรณานุกรม  การสืบคนผาน Z39.50  การ
ควบคุมรายการหลักฐาน และการนําเขาบรรณานุกรม  งานวิเคราะหทรัพยากรหองสมุดสามารถ
เขาสูระบบ โดยคลิกแถบเมนูงานวิเคราะหทรัพยากรหองสมุด ดังภาพท่ี 1 จะปรากฏหนาจอดัง
ภาพท่ี 2  

 

 

ภาพท่ี 1 



 

 

หนา 2 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 2 

1.  การสืบคนรายการบรรณานุกรม 

การสืบคนรายการบรรณานุกรม เพ่ือตองการเปดดูรายการบรรณานุกรมท่ีมีอยูใน
ฐานขอมูลของหองสมุด วิธีคนหาขอมูลรายการบรรณานุกรมมี 2 แบบ  ไดแก การสืบคนแบบงาย 
(Basic Search) โดยสืบคนจากชื่อเรื่อง  ผูแตง  หัวเรื่อง  และ ISBN  และการสืบคนแบบข้ันสูง 
(Advanced Search)  มีวิธีการเชนเดียวกับการสืบคนแบบงาย แตสามารถปอนคําคน กําหนด
เง่ือนไข และเลือกเขตขอมูลไดมากกวา 1 เง่ือนไขในเวลาเดียวกัน ดังภาพท่ี 3  

 

ภาพท่ี 3 

คลิกเมนกูารสืบคนรายการ
บรรณานุกรม 

คลิกการสืบคนแบบขัน้สูง 



 

 

หนา 3 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.1  การสืบคนแบบงาย (Basic Search) 

สืบคนโดยปอนเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)  คลิก  
 

 
 

สืบคนโดยปอนชื่อเรื่อง หรือผูแตง หรือหัวเรื่อง หรือ ISBN  คลิก  
 

 
 
  1.2  การสืบคนแบบข้ันสูง (Advanced Search)  

สืบคนโดยคลิก  จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 4 

 

ภาพท่ี 4 

การสืบคนแบบข้ันสูง สามารถสืบคนไดมากกวา 1 เง่ือนไข กรณีท่ีตองการคนหาเพ่ิมเติม     
ใหปอนตัวเชื่อมระหวางเขตขอมูล  ตัวเชื่อมท่ีมีใหเลือก  ไดแก  และ / หรือ / ไมใช  โดยเลือก



 

 

หนา 4 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สืบคนจากชื่อเรื่อง  ผูแตง  หัวเรื่อง ISBN และเลขหมู หรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม  ไดแก   ปท่ีพิมพ  
ภาษา ประเภททรัพยากรหองสมุด และหมวดหมูการจัดเก็บ  วิธีการใชตัวเชื่อมในการคนหาขอมูล 
ดังนี้ 

และ หมายถึง  การสืบคนตองการผลลัพธท้ัง 2 คําคน  เชน  

 

  ผลลัพธท่ีไดคือ ชื่อเรื่อง จะมีคําวา ภาษา และ อังกฤษ (มีท้ัง 2 คํา) 

หรือ หมายถึง  การสืบคนตองการผลลัพธคําใดหรือคําหนึ่ง  เชน 

 
ผลลัพธท่ีไดคือ ชื่อเรื่อง จะมีคําวา ภาษา หรือ ตนไม (มีคําใดคําหนึ่ง) 

ไมใช หมายถึง การสืนคนไมตองการผลลัพธท่ีมีคําคนท่ีระบุ เชน 

 
ผลลัพธท่ีไดคือ ชื่อเรื่อง จะมีคําวา ภาษา แตไมมี คําวา ไทย 

 ผลการสืบคน  
เม่ือปอนขอมูลคําคนท่ีตองการคนหา คลิก  ดังภาพท่ี 5 จะปรากฏ      

ดังหนาจอภาพท่ี 6 แสดงผลการสืบคน 

 

ภาพท่ี 5 



 

 

หนา 5 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 6 

จากภาพท่ี 6 ผลการสืบคนแสดงให เห็นคํา ท่ีปอนในการสืบคน จํานวนขอมูล 
รายละเอียดทรัพยากรหองสมุด และเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด) แตละรายการ พรอมสถานะ
ของทรัพยากรหองสมุด เม่ือคลิกชื่อเรื่องดังภาพท่ี 7 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 8 เมนูจัดการ
บรรณานุกรม และแสดงรายละเอียดขอมูลทางบรรณานุกรม  

 

ภาพท่ี 7 

คําท่ีปอนเพ่ือคน 

จํานวนขอมูลท่ีพบ 

รายละเอียดทรัพยากร 

 

 

บารโคดและสถานะ 

คลิกชื่อเร่ือง 



 

 

หนา 6 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

ภาพท่ี 8 

 

 



 

 

หนา 7 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.3  จัดการบรรณานุกรม 
จัดการบรรณานุกรม  สามารถเลือกใชเมนูแกไขบรรณานุกรม แกไขระเบียน 

MARC  ประวัติการยืม  เพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม  รายการจอง  ลบรายการ  และคัดลอก
รายการ  ดังภาพท่ี 9   

 

ภาพท่ี 9  

 
  นอกจาก หนาตางแสดงเมนูดังกลาว ยังแสดงขอมูลบรรณานุกรม ในสวนท่ีเปน
ตัวอักษรสีน้ําเงินสามารถคลิกเพ่ือแสดงรายการเพ่ิมเติมไดดังนี้ 

 



 

 

หนา 8 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  - Tag 100 ผูแตง (ช่ือบุคคล) คลิกเพ่ือสืบคนหนังสือของผูแตงคนเดียวกัน 

 

  - พิมพบัตรรายการ  คลิกเพ่ือดูรายการหนังสือรูปแบบ AACR2 

 

  - ลบภาพออก   คลิกเพ่ือลบรูปภาพปกหนังสือท่ีไมตองการ
ออก 

                                                        
- เพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม คลิกเพ่ือตองการเพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ 

(บารโคด) ฉบับใหม ของรายการบรรณานุกรม
เดิมและคลิกบันทึก 

 

 
 

  - แกไขรายการตัวเลม  คลิกเพ่ือตองการแกไขรายละเอียด และ 
      เลือกเปลี่ยนแปลงสถานภาพของหนังสือ 
      และคลิกบันทึก 



 

 

หนา 9 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 

      

  - ลบรายการตัวเลม  คลิกเพ่ือยืนยันการลบรายการตัวเลมท่ีตองการ 

 

 

  - Tag 650 หัวเรื่อง  คลิกเพ่ือสืบคนหนังสือท่ีมีหัวเรื่องเดียวกัน 

 

  - Tag 856 เช่ือมโยงขอมูลมัลติมีเดีย  คลิกเพ่ือเปดอานหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

 

1)  แกไขบรรณานุกรม 

แกไขรายการบรรณานุกรม โดยคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 10  
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 11 แสดงรายการขอมูลของหนังสือ 



 

 

หนา 10 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 10   

 

ภาพท่ี 11 
เม่ือทําการแกไขขอมูลเดิม และปอนขอมูลใหมในชองท่ีตองการแกไขเสร็จเรียบรอยแลว 

คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ หรือยกเลิก คลิก  

2)  แกไขระเบียน MARC 

แกไขระเบียน MARC โดยคลิก เ ม นู   ดั ง ภ า พ ท่ี  1 2  
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 13 แสดงรายละเอียดเขตขอมูลของหนังสือท่ีตองการแกไขหรือลบ 
หรือเพ่ิมระเบียน MARC ใหม 

คลิกเมนจูัดการบรรณานุกรม 



 

 

หนา 11 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 12 

 

ภาพท่ี 13 

เมนูแกไขระเบียน MARC สามารถทําไดดังนี้ 

 แกไข  คลิกแกไขเพ่ือตองการแกไขเขตขอมูล จากนั้นคลิก 
  MARC จะปรากฏรายการท่ีตองการแกไข 

คลิก  หรือ  ตามตองการ  

คลิกเมนูแกไขระเบียน MARC 

คลิกแกไข 

คลิกลบ 

คลิกเพ่ิมระเบียน MARC ใหม 



 

 

หนา 12 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

 ลบ    คลิกลบเพ่ือตองการลบเขตขอมูล หนาตางจะแสดง 
รายการยืนยันการลบเขตขอมูล คลิก  หรือ 

 ตามตองการ 

                                              

 เพ่ิมระเบียน MARC ใหม   คลิกเพ่ิมระเบียน MARC ใหม เม่ือตองการเพ่ิมเขตขอมูล 
นอกเหนือจากระบบไดกําหนดไว โดยคลิก          
เขตขอมูลท่ีตองการเพ่ิมเติม คลิก  หรือ 

 ตามตองการ  

  



 

 

หนา 13 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

 

 
 
 
 
 

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดระเบียน MARC ท่ีจําเปน โดยตั้งคาเริ่มตน             
ถาบรรณารักษตองการระเบียน MARC เพ่ิมข้ึน บรรณารักษสามารถเพ่ิมระเบียน MARC 
ใหมได แตควรศึกษาเก่ียวกับเรื่อง MARC อยางละเอียดกอนจะเปลี่ยนแปลงเพราะอาจ
เกิดปญหายุงยากภายหลัง 



 

 

หนา 14 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3)  ประวัติการยืม 
บรรณารักษสามารถเรียกดูประวัติการยืมทรัพยากรหองสมุดของสมาชิกได 

โดยคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 14 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 15 แสดงประวัติการยืม
ของสมาชิก  ไดแก  วันท่ียืม  เลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)  สถานภาพใหม  สมาชิก และ
กําหนดคืน  นอกจากนี้ เม่ือคลิกชื่อของสมาชิกจะแสดงขอมูลการยืมของสมาชิก ดังภาพท่ี 16 

  

 

ภาพท่ี 14 

 

ภาพท่ี 15 

คลิกเมนูประวัติการยืม 

คลิกชื่อสมาชิก 



 

 

หนา 15 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 16 

4)  เพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม 

บรรณารักษสามารถเพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม ซ่ึงมีรายการบรรณานุกรม

อยูในฐานขอมูลหองสมุดแลว  โดยคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 17 จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 18 แสดงชองเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)  และชองรายละเอียด  ใหปอน
ขอมูลเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด) หรือคลิกในชอง   เพ่ือใหระบบสรางอัตโนมัติ และ
รายละเอียดการไดมาของหนังสือ เชน  จัดซ้ือจากเงินงบประมาณ  จัดซ้ือจากเงินบริจาค  
หนังสือบริจาค  เปนตน  จากนั้นคลิก  หรือ  ตามตองการ จะปรากฏหนาจอ
ดังภาพท่ี 19 แสดงขอมูลบรรณานุกรมและแสดงขอความวา “เพ่ิมรายการตัวเลมเรียบรอยแลว” 



 

 

หนา 16 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 17 

 

ภาพท่ี 18 

คลิกเมนูเพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม 



 

 

หนา 17 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 19 

 นอกจากนี้ รายการขอมูลท่ีแสดงดังภาพท่ี 19 ยังสามารถคลิกสืบคน  ไดแก  Tag 100    
ผูแตง (ชื่อบุคคล)  พิมพบัตรรายการ   การแกไข และการลบรายการตัวเลมอีกดวย 

 

 

 

 

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดสรางเลขทะเบียนหนังสือ(บารโคด) อัตโนมัติ  
ถาบรรณารักษเลือกสรางเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)ข้ึนเอง ระบบจะนํา
ตัวเลขคาสูงสุดมา run ตอในครั้งถัดไป 



 

 

หนา 18 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5)  รายการจอง 
บรรณารักษสามารถเรียกดูรายการจองทรัพยากรหองสมุด โดยคลิกเมนู 

 ดังภาพท่ี 20 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 21 แสดงทรัพยากรหองสมุดถูกจอง
สําหรับการยืมตอ โดยมีรายละเอียด ไดแก  เปลี่ยนแปลง (ลบ)  รายการตัวเลม (เลขทะเบียน
หนังสือ)  เริ่มจองเม่ือ (วัน/เดือน/ป)  สมาชิก (ชื่อ/นามสกุลของสมาชิก)  สถานภาพ (บอกท่ีอยู
ของหนังสือ)  และกําหนดคืน (วัน/เดือน/ป)     

 

ภาพท่ี 20 

 

ภาพท่ี 21 

กรณีสมาชิกยกเลิกการจองทรัพยากรหองสมุด บรรณารักษสามารถทําไดโดยคลิกลบ      
ดังภาพท่ี 22 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 23 ระบบจะแสดงการยืนยันในการลบรายการจอง คลิก 

 หรือ  ตามตองการ 
 

คลิกเมนูรายการจอง 



 

 

หนา 19 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 22 

 

ภาพท่ี 23 

กรณีบรรณารักษตองการดูประวัติการยืมของสมาชิก ใหคลิกชื่อสมาชิกดังภาพท่ี 24     
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 25 แสดงขอมูลสมาชิก การยืม  การจอง  

 

ภาพท่ี 24 

คลิกลบ 

คลิกชื่อสมาชิก 



 

 

หนา 20 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 25 



 

 

หนา 21 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6)  ลบรายการ 
บรรณารักษสามารถลบรายการทรัพยากรหองสมุด โดยคลิก 

 ดังภาพท่ี 26 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 27 แสดงขอมูล หาก
ทรัพยากรหองสมุดท่ีตองการลบมีตัวเลมหรือมีการจอง จะไมสามารถลบขอมูลได ตองลบตัวเลม
และรายการจองกอนจึงจะสามารถลบรายการได 

 

ภาพท่ี 26 

 

ภาพท่ี 27 

7)  คัดลอกรายการ 
บรรณารักษสามารถคัดลอกรายการ กรณีหนังสือใหม ท่ี มีรายการ

บรรณานุกรมบางรายการเหมือนกัน  เชน  ISBN  ผูแตง  ชื่อเรื่อง  เลขเรียกหนังสือ  เปนตน 

บรรณารักษไมตองปอนขอมูลใหมท้ังหมด สามารถทําไดโดยคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 
28 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 29 แสดงเมนูการสรางบรรณานุกรม และขอมูลรายการ
บรรณานุกรมท่ีสืบคน บรรณารักษแกไขรายการท่ีตองการแกไข จากนั้น คลิก  หรือ 

 ตามตองการ 

คลิกเมนลูบรายการ 



 

 

หนา 22 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

ภาพท่ี 28 

 

คลิกเมนูคัดลอกรายการ 



 

 

หนา 23 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 29 



 

 

หนา 24 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.  การสรางบรรณานุกรมใหม 

การสรางบรรณานุกรมใหม เปนบันทึกขอมูลทรัพยากรหองสมุดลงในฐานขอมูลหองสมุด
จาก Worksheet หรือแบบบันทึกรายการทรัพยากรหองสมุดท่ีบรรณารักษไดทําการวิเคราะห

หมวดหมูใหม โดยคลิกเมนู   ดังภาพท่ี 30 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 31 และ 
32 แสดงแบบบันทึกแตละรายการเขตขอมูล  

 

ภาพท่ี 30 

คลิกเมนกูารสราง
บรรณานุกรมใหม 



 

 

หนา 25 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 31 



 

 

หนา 26 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 32 
 

ขอสังเกต ภาพท่ี 31  รายการท่ีมีเครื่องหมายดอกจันทรสีแดง (*) ปรากฏอยูหนา
รายการ ไดแก ประเภททรัพยากรหองสมุด  หมวดหมูการจัดเก็บ  เลขเรียกหนังสือ  และชื่อเรื่อง             
ท้ัง 4 รายการนี้ เปนรายการบังคับใหบรรณารักษตองปอนขอมูลลงในชองดังกลาว  ถา
บรรณารักษไมปอนขอมูลใหครบ เม่ือคลิกบันทึกระบบจะไมทําการบันทึก และจะยอนกลับมา
ขอมูลท่ีปอนไวระบุใหปอนขอมูลดังภาพท่ี 33 



 

 

หนา 27 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

ภาพท่ี 33 
การสรางบรรณานุกรมใหม ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดเขตขอมูล MARC 

(MAchine Readable Cataloging) ท่ีจําเปนสําหรับหองสมุดโรงเรียน เรียกวา OBEC MARC โดย
มีเขตขอมูลแตละเขตขอมูลดังตอไปนี้ 

เขตขอมูลควบคุม  ใหปอนขอมูลทุกเขตขอมูล 
   เขตขอมูล (Tag) 016 เลขทะเบียนหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 020 ISBN (เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ) 
     เขตขอมูล (Tag) 041 รหัสภาษา 
     เขตขอมูล (Tag) 082 เลขเรียกหนังสือ 

เขตขอมูลรายการหลัก  ใหเลือกปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 100 ผูแตง (ชื่อบุคคล) 
     เขตขอมูล (Tag) 110 ผูแตง (ชื่อนิติบุคคล) 
     เขตขอมูล (Tag) 111 ผูแตง (ชื่อการประชุม) 



 

 

หนา 28 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

เขตขอมูลช่ือเรื่อง/การพิมพ  ใหเลือกปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 245 ชื่อเรื่อง (บังคับใหใสขอมูล) 
     เขตขอมูล (Tag) 246 ชื่อเรื่องรอง 
     เขตขอมูล (Tag) 250 สวนแจงความรับผิดชอบ 
     เขตขอมูล (Tag) 260 ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง 

เขตขอมูลลักษณะทางกายภาพ  ใหเลือกปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 300 ลักษณะทางกายภาพ (จํานวนหนา  ภาพประกอบ  

ขนาด วัสดุประกอบ) 

เขตขอมูลช่ือชุด ใหปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) 

เขตขอมูลหมายเหตุ  ใหเลือกปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 500 หมายเหตุท่ัวไป 
     เขตขอมูล (Tag) 520 สาระสังเขป 
     เขตขอมูล (Tag) 541 ราคาหนังสือ 

เขตขอมูลหัวเรื่อง ใหปอนขอมูลอยางนอย 1 หัวเรื่อง 
     เขตขอมูล (Tag) 650 หัวเรื่อง 1 – 3 
เขตขอมูลรายการเพ่ิม  ใหเลือกปอนเขตขอมูลตามท่ีปรากฏในหนังสือ 
     เขตขอมูล (Tag) 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
     เขตขอมูล (Tag) 710 ผูแตงรวม (ชื่อนิติบุคคล) 
     เขตขอมูล (Tag) 711 ผูแตงรวม (ชื่อการประชุม) 

เขตขอมูลท่ีเปนรายการเพ่ิมช่ือชุด  ใหปอนขอมูลตามความตองการของบรรณารักษ 
    เขตขอมูล (Tag) 800 ชื่อชุด (ชื่อบุคคล) 
    เขตขอมูล (Tag) 830 ชื่อชุด (ชื่อเรื่องแบบฉบับ) 
    เขตขอมูล (Tag) 856 เชื่อมโยงขอมูลมัลติมีเดีย 

เขตขอมูลท่ีเกี่ยวของ  ใหปอนขอมูลตามความตองการของบรรณารักษ 
    เขตขอมูล (Tag) 902 ภาพปกหนังสือ 

แหลงขอมูลท่ีใชในการลงรายการสิ่งพิมพและโสตทัศนวัสดุแตละประเภท ดังนี้ 

1)  แหลงสําคัญของขอมูล คือ หนาปกใน ถาหนังสือท่ีพิมพโดยไมมีหนาปกใน 
หรือมีหนาปกในท่ีไมไดใหขอมูลท้ังหมด  ใหใชสวนอ่ืนของเลมแทนหนาปกใน  ไดแก  ปก  หนา
ชื่อเรื่อง  ชื่อนําเนื้อเรื่อง  ชื่อเรื่องประจําหนา  การแจงตอนทายเลม  ในกรณีท่ีใชสวนอ่ืนแทน
หนาปกในใหระบุสวนท่ีใชแทนหนาปกในในสวนหมายเหตุ  เชน  ถาสิ่งพิมพไมมีสวนใดท่ีใชเปน
หลักในการลงรายการไดใหใชขอมูลท่ีจําเปนจากแหลงอ่ืนท่ีมี  ถาขอมูลซ่ึงปกติจะอยูในหนาปกใน



 

 

หนา 29 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

แตไปอยูในหนา 2 หนาประกบกัน หรืออยูในหนาถัดๆ ไป โดยท่ีขอมูลซํ้ากันหรือไมก็ตาม ใหถือ
วาหนาเหลานั้นเปนหนาปกใน 

2)  แหลงขอมูลท่ีกําหนดสําหรับการลงรายการแตละสวนของหนังสือมี
ดังตอไปนี้ 

 

สวน แหลงขอมูลท่ีกําหนด 

ชื่อเรื่องและการแจงความรับผิดชอบ - หนาปกใน 

ฉบับพิมพ - หนาปกใน สวนนําอ่ืนๆ และการแจงตอนทายเลม 

การพิมพ การจําหนาย ฯลฯ - หนาปกใน สวนนําอ่ืนๆ และการแจงตอนทาย 

ลักษณะรูปราง - สิ่งพิมพท้ังเลม 

ชื่อชุด - หนาปกในของชุด, หนาปกในของเอกสารเลม    
  ปกนอก, สวนอ่ืนๆ ของสิ่งพิมพ 

หมายเหตุ - แหลงใดก็ได 

หมายเลขมาตรฐานและคําท่ีบอกถึงการไดรับ - แหลงใดก็ได 

คํายอท่ีจําเปนใชในการลงรายการ ดังนี้  

คําเต็ม คํายอ คําภาษาไทย 
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หนา 30 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คําเต็ม คํายอ คําภาษาไทย 

series ser. ชื่อชุด 

silent si. เงียบ 

sine loco s.l. ม.ป.ท. (ไมปรากฏสถานท่ี) 

sine nomine s.n. ม.ป.พ. (ไมปรากฏสํานักพิมพ) 

sound sd. เสียง 

translator tr. ผูแปล 

volume, -s v., vol., vols. ล. (เลมท่ี) 

การสรางบรรณานุกรมใหม  สพฐ. ไดกําหนดใหลงรายการตามหลักเกณฑการลงรายการ
แบบแองโกล-อเมริกัน (AACR2) และรูปแบบ MARC โดยลักษณะการลงรายการแตละเขตขอมูล 
ตามแบบการสรางบรรณานุกรมของระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. มีลําดับการลงรายการ OBEC 
MARC  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

*ประเภททรัพยากรหองสมุด 

  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดคาเริ่มตนประเภททรัพยากรหองสมุด 
ไดแก  สื่อสิ่งพิมพ  สื่อโสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  บรรณารักษเลือกคลิกใหตรงประเภท
ทรัพยากรหองสมุด 
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 *หมวดหมูการจัดเก็บ 

  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได กําหนดคาเริ่มตนหมวดหมูการจัดเก็บ
ทรัพยากรหองสมุด  ไดแก  คูมือครู  สื่อโสตทัศน/อิเล็กทรอนิกส  หนังสือท่ัวไป  หนังสือนวนิยาย/
เรื่องสั้น  หนังสือพระราชนิพนธ  หนังสือสําหรับเด็ก/เยาวชน  และหนังสืออางอิง  บรรณารักษ
เลือกคลิกใหตรงกับหมวดหมูการจัดเก็บทรัพยากรหองสมุด ในท่ีนี้หมวดหมูการจัดเก็บ หมายถึง 
สถานท่ีท่ีบรรณารักษไดรวบรวมทรัพยากรหองสมุดท่ีมีลักษณะเดียวกันไวดวยกัน เพ่ือสะดวกใน
การคนหา 
 



 

 

หนา 31 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 *เลขเรียกหนังสือ  
  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดใหปอนเลขเรียกหนังสือไว 3 บรรทัด  
ประกอบดวย 

บรรทัดท่ี 1   ปอนเลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี 
                    บรรทัดท่ี 2    ปอนเลขประจําหนังสือ/วัสดุ  ประกอบดวย  อักษรตัวแรกของ
ชื่อผูแตง  เลขผูแตง  อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 

บรรทัดท่ี 3   ปอนปท่ีพิมพ 
 

ตัวอยาง 
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  กรณีเปนหนังสือท่ีมีสัญลักษณพิเศษ  เชน  หนังสืออางอิง  สื่อโสตทัศน   
เปนตน จะตองปอนสัญลักษณพิเศษไวกอนเลขหมู 
ตัวอยางหนังสืออางอิง 
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สัญลักษณประเภทสื่อโสตทัศน  ไดแก 
 

ภาพยนตร MP 
สไลด SL 
เทปตลับ AC 
เทปมวน AT 
แผนเสียง PD 
แผนท่ี MA 



 

 

หนา 32 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

วีดิทัศน, เทปบันทึกภาพ VC 
รูปภาพ PI 
แผนโปรงใส TR 
เกม GM 
ชุดการสอน KT 
ซีดี CD 
ซีดี-รอม CDR 
เลเซอรวิดโีอดิสก VD 

   

ตัวอยางสื่อโสตทัศน 
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  กรณีเปนหนังสือหลายเลมจบ  เชน  เลมท่ี 1  ใช ล.1  เลมท่ี 2 ใช  ล.2   
เปนตน  ใหปอนเลมท่ีไวหลังปท่ีพิมพ  
ตัวอยาง  หนังสือหลายเลมจบ   
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หมายเหตุ หนังสือท่ีมีหลายฉบับ เม่ือเพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม ระบบจะกําหนดฉบับใหโดย
อัตโนมัติ ซ่ึงจะปรากฏในเมนูงานสนับสนุน การพิมพเลขเรียกหนังสือ  

 แสดงใน OPAC  
  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดใหคลิกในชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย
ถูก  แสดงรายการบรรณานุกรมใน OPAC  แตถาไมปรากฏเครื่องหมาย  ในชองสี่เหลี่ยม 
รายการบรรณานุกรมจะไมแสดงใน OPAC (เมนูการสืบคนทรัพยากรหองสมุด) 
ตัวอยาง 
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หนา 33 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 สวนการลงรายการ MARC : 
 020  เลขมาตรฐานสากลของหนังสือ (ISBN)  

ISBN เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ ประกอบตัวเลข 13 หลัก ซ่ึงแบงเปน 5 กลุม 
ตัวเลขแตละกลุมถูกแบงดวยเครื่องหมายยัติภังค (-)   

  สวนท่ี 1 รหัสบารโคด เลข 978  หมายถึง  สินคาประเภทหนังสือ 
  สวนท่ี 2 รหัสกลุมประเทศ  หมายถึง  กลุมประเทศตามลักษณะทาง

ภูมิศาสตรหรือภาษา สําหรับรหัสของประเทศไทยคือ 974 ถาเลขชุดนี้หมด ศูนย ISBN สากล
กําหนดใหใชเลข 616 แทน 

  สวนท่ี 3 รหัสสํานักพิมพ  หมายถึง  หนวยงานหรือสํานักพิมพท่ีขอ ISBN 
  สวนท่ี 4 รหัสลําดับชื่อเรื่อง  หมายถึง  ตัวเลขประจําสิ่งพิมพท่ีผลิตจาก

สํานักพิมพ 
  สวนท่ี 5 เลขตรวจสอบ เพ่ือใชตรวจสอบความถูกตองของเลข ISBN ท่ีถูก

ปอนเขาไปในคอมพิวเตอรวาถูกตองหรือไม มี 1 หลัก (0-9) 

ตัวอยาง  สิ่งพิมพของสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

ISBN  987-974-650-884-1   ISBN  987-616-202-390-3 

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได กําหนดใหปอนเลข ISBN โดยไมตองใส
เครื่องหมายยัติภังค (-)  ตัวอยาง  ISBN  987-974-650-884-1 
ใหลงรายการดังนี้   
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  041  รหัสภาษา  
รหัสภาษา ใหป อนรหัสภาษาท่ี เปนตัวอักษร 3 ตั วแรก  แทนภาษาของ

ทรัพยากรหองสมุด  ใชตัวอักษรตัวพิมพเล็ก เชน 
 

Country Language Code 

Chinese chi 

English eng 

French fre 

German ger 

Japanese jpn 
Korean  kor 
Spainish  spa 
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ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

Thai  tha 

ถาเปนภาษามากกวา 1 ภาษาใหปอนรายการตอเนื่องโดยไมตองเวนวรรค  
ตัวอยาง  เนื้อหาเปนภาษาอังกฤษ  ใหลงวา  eng 
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เนื้อหาเปนภาษาไทย  ใหลงวา  tha 
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 เนื้อหาเปนภาษาอังกฤษ จีน และไทย  ใหลงวา engchitha 
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 082  เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี   

เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไดกําหนดใช
รหัสเขตขอมูลยอย (Subfield Code) ไวดังนี้ 

082 เลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี  ใหปอนเลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี   

082 เลขประจําหนังสือ/วัสดุ  ใหปอนอักษรตัวแรกของชื่อผูแตง เลขผูแตง 
อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง กรณีใชชื่อเรื่องเปนรายการหลัก ใหปอนรายการอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 
เลขชื่อเรื่อง 
ตัวอยาง  ผูแตงเปนรายการหลัก 
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 ชื่อเรื่องเปนรายการหลัก 
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ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

100  ผูแตง (ช่ือบุคคล) 

รายการหลักท่ีเปนชื่อบุคคล ใหปอนชื่อบุคคลเปนผูสรางสรรคผลงาน เชน ผูแตง  
ผูประพันธ  ผูเขียนภาพ  ผูเขียนแผนท่ี  ผูถายภาพ  เปนตน  ในเขตขอมูลนี้ระบบไดกําหนดใหมี
เมนูการควบคุมรายการหลักฐานสําหรับชวยบรรณารักษไมตองพิมพชื่อผูแตงใหม ทําไดโดยคลิก 

 รายการชื่อผูแตงท้ังหมดจะปรากฏ ใหบรรณารักษเลือกและคลิกชื่อผูแตง ขอมูล
จะปรากฏในเขตขอมูล 100 ของแบบบันทึกการสรางบรรณานุกรม ถาไมปรากฏใหปอนชื่อผูแตง 
ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1)  ผูแตงชาวไทยท่ีเปนสามัญชนใหปอนชื่อ ชื่อสกุล โดยเวนวรรคระหวางชื่อกับ
ชื่อสกุล 1 ระยะ ไมตองมีคํานําหนานาม  นาย  นาง  นางสาว  นพ.  ดร.  ศ.  รศ.  ผศ. 
เครื่องหมาย  แทนสัญลักษณเวนวรรค 1 ระยะ  ใสไวใหเห็นชัดเจน เพ่ือความถูกตองในการ
ปอนขอมูลแตละเขตขอมูล 
ตัวอยาง 
     สิริกุลพลายแกว 
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2)  ผูแตงชาวไทยท่ีมียศ  อิสริยยศ  บรรดาศักดิ์  และคํานํานามสตรีตามพระราช
กฤษฎีกา ใหปอนไวหลังชื่อ ชื่อสกุล หรือพระนาม โดยมีเครื่องหมายจุลภาค (,) ค่ัน   
ตัวอยาง  

คึกฤทธิ์ปราโมช,พล.ต.ม.ร.ว.   
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ต  3)  ผูแตงท่ีใชนามแฝง หรือนามท่ีใชในงานเขียนใหปอนขอมูลตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

กฤษณาอโศกสิน 
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4)  พระภิกษุท่ีมีสมณศักดิ์ ไมมีสมณศักดิ์ และสามเณร ใชคําวา พระ หรือสมณ
ศักดิ์ นําหนานาม ตามดวยฉายานาม สวนสามเณร ใชคําวา สามเณร นําหนานาม ตามดวยชื่อ
สกุล 
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ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง 
  พระปลัดทองใบญาณวโร 
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ต  5)  พระนามเจานาย และพระบรมวงศานุวงศ  ใหปอนพระปรมาภิไธย พระ
นามาภิไธย พระนามและนามราชสกุล หรือนามท่ีไดรับสถาปนา ค่ันดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) 
ตามดวยพระราชอิสริยยศ อิสริยยศ ยศ  ฐานันดรศักดิ์ (ชั้นหมอมเจาลงมาใหใชอักษรยอ)  
ตัวอยาง 

เทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ 
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6)  ผูแตงท่ีเปนชาวตางชาติ ใหปอนชื่อสกุลค่ันดวยจุลภาค (,) ตามดวยชื่อตน ชื่อกลาง 

ตัวอยาง 
  บุช, จอรจดับเบิลยู 
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7)  หนังสือท่ีมีผูแตง 2 หรือ 3 คน ใหปอนชื่อผูแตงคนแรกเปนรายการหลักใน    
เขตขอมูล 100 ผูแตง (ชื่อบุคคล) และลงชื่อผูแตงท้ังหมดท่ีปรากฏในเขตขอมูล 245 สวนแจง
ความรับผิดชอบ และลงรายการเพ่ิมใหแกผูแตงคนท่ี 2 ในเขตขอมูล 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
ตัวอยาง 

100 ผูแตง (ชื่อบุคคล)           พาร, จอหน 
245 สวนแจงความรับผิดชอบ  ผูเขียน, จอหนพาร;ผูแปล,ธีรภัทร 
      ประยูรสิทธิ; ผูวาดภาพประกอบ, กมลโกมลผลินและ       
มงคลวงศกาฬสินธุ 

700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล)      ธีรภัทรประยูรสิทธิ 
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สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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8)  หนังสือท่ีมีผูแตงมากกวา 3 คน ใหปอนชื่อผูแตงคนแรกเปนรายการหลัก          
ในเขตขอมูล 100 ผูแตง (ชื่อบุคคล) สวนผูแตงคนอ่ืน ๆ ไมตองลง แตใหใชวา [และคนอ่ืน ๆ] 
หรือ [et al.] ในเขตขอมูล 245 สวนแจงความรับผิดชอบ   
ตัวอยาง 

100 ผูแตง (ชื่อบุคคล)            บุญกิจสิริสุขนันทเดช 
245 สวนแจงความรับผิดชอบ  [และคนอ่ืน ๆ]      

 

ภาพท่ี 56 

 
ภาพท่ี 57 

9)  หนังสือท่ีไมระบุผูแตง ใหปอนชื่อเรื่องเปนรายการหลักในเขตขอมูล 245      
ชื่อเรื่อง หากมีชื่อผูรวบรวม ผูรวบรวมและเรียบเรียง ผูเรียบเรียงและรวบรวม และ/บรรณาธิการ  
ใหลงชื่อดังกลาวในเขตขอมูล 245 สวนแจงความรับผิดชอบ และลงรายการเพ่ิมในเขตขอมูล 
700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
ตัวอยาง 

245 ชื่อเรื่อง                      ขนมทางเลือกเพ่ือสุขภาพ  
245 สวนแจงความรับผิดชอบ  เนตรนภิสวัฒนสุชาติ 
700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล)      เนตรนภิสวัฒนสุชาติ 

 
ภาพท่ี 58 

 

ภาพท่ี 59 

 
ภาพท่ี 60 



 

 

หนา 38 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

10)  ผูแตงใชนามแฝงเปนคําทับศัพทภาษาตางประเทศ เชน Dr .Pop  Mr. 
Backpack เปนตน ใหปอนขอมูลตามรูปพยัญชนะท่ีปรากฏเปนรายการหลักในเขตขอมูล 100 ผู
แตง (ชื่อบุคคล) 
ตัวอยาง    

100 ผูแตง (ชื่อบุคคล)  Dr.Pop ถอดคําเปน  ดร.ปอบ (ดร. ไมใช ดอกเตอร) 

 
ภาพท่ี 61 

110  ผูแตง (ช่ือนิติบุคคล) 

รายการหลักท่ีเปนชื่อนิติบุคคล  ใหปอนชื่อนิติบุคคลท่ีเปนหนวยงาน  องคกร  
หรือคณะบุคคล  เชน  สมาคม  สถาบัน  บริษัท  หนวยงานทางศาสนา  เปนตน  ในเขตขอมูลนี้
ระบบไดกําหนดใหมีเมนูการควบคุมรายการหลักฐานสําหรับชวยบรรณารักษไมตองพิมพ 

ชื่อผูแตงใหม ทําไดโดยคลิก  รายการชื่อผูแตงท้ังหมดจะปรากฏ ใหบรรณารักษ
เลือกและคลิกชื่อผูแตงขอมูลจะปรากฏในเขตขอมูล 110 ของแบบบันทึกการสรางบรรณานุกรม 
ถาไมปรากฏใหปอนชื่อผูแตง ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
   1)  หนังสือท่ีมีผูแตงเปนนิติบุคคลหนวยงานเดียว ใหปอนชื่อนิติบุคคลเปน
รายการหลัก  

 หนวยงานของรัฐบาล 
- สิ่งพิมพของกระทรวง ทบวง หรือหนวยงานท่ีมีฐานะ

เทียบเทากระทรวง ใหปอนชื่อหนวยงานนั้นๆ ตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 62 
 

- สิ่งพิมพของสํานักงานปลัดกระทรวง  ใหปอนชื่อกระทรวงค่ัน
ดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวย สํานักงานปลัดกระทรวง  
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 63 

- สิ่งพิมพของกรม  ใหปอนชื่อของกรมตามท่ีปรากฏโดยไม
ตองปอนหนวยงานในระดับกระทรวงกํากับ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 64 



 

 

หนา 39 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    - สิ่งพิมพของกอง 
กรณีชื่อกองท่ีระบุหนาท่ีโดยเฉพาะและหนาท่ีนั้นไมซํ้ากับกองอ่ืนๆ  ใหปอนชื่อกองนั้นตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 65 

กรณีชื่อกองท่ีระบุหนาท่ีท่ัวไป และหนาท่ีนั้นมีอยูในหนวยงานอ่ืนๆ ดวย เชน กองคลัง กองการ
เจาหนาท่ี ใหปอนชื่อกรม ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวยชื่อกอง 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 66 

กรณีชื่อกองท่ีมีในสํานักงานปลัดของทุกกระทรวง ใหปอนชื่อกระทรวงตามดวยชื่อกอง 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 67 

- สิ่งพิมพของสํานักงาน  ถาเปนสํานักงานท่ีมีฐานะเทียบเทา
กรมหรือเปนหนวยงานรัฐวิสาหกิจ ใหปอนชื่อของสํานักงานตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 68 

กรณีสํานักงานท่ีใชชื่อซํ้าซอนกัน  เชน  สํานักงานสหกรณจังหวัด  สํานักงานแรงงานจังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฯลฯ ใหปอนชื่อสํานักงานตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 69 

- สิ่งพิมพของหนวยงานยอยภายในกอง  เชน  แผนก หนวย 
ฝาย  ใหปอนชื่อกอง  สํานักงาน  ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวยชื่อหนวยงานยอย 
ตัวอยาง 
 กองสถิติประชามติ.กลุมงานสถิติเพ่ือการบริหารภาครัฐ  

 
ภาพท่ี 70 



 

 

หนา 40 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กรณีโครงการในหนวยงานตางๆ ซ่ึงเปนท่ีรูจักท่ัวไป  ใหปอนชื่อโครงการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 71 

กรณีโครงการท่ัวไปในหนวยงาน ใหปอนชื่อหนวยงาน ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวย
ชื่อโครงการ  
 
ตัวอยาง 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.โครงการบริการวิชาการแกชุมชน 

 

ภาพท่ี 72 

 
กรณีศูนยท่ีมีหนาท่ีโดยเฉพาะ และไมซํ้ากับหนวยงานอ่ืนๆ  ใหปอนชื่อศูนยตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 73 

กรณีศูนย ท่ีมีชื่อซํ้าหรือคลายคลึงกับหนวยงานอ่ืนๆ ใหปอนหนวยงานตนสังกัดค่ันดวย
เครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวยชื่อศูนย 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 74 

    - สิ่งพิมพของจังหวัด  ใหปอนชื่อเฉพาะของจังหวัด โดยไมมี     
คําวา จังหวัด 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 75 

กรณีสิ่งพิมพของหนวยงานยอยในจังหวัด ยกเวน เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร หรือนิติ
บุคคลท่ีใชสถานท่ีในจังหวัดเปนสถานท่ีทําการ ใหปอนชื่อจังหวัด ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) 
ตามดวยหนวยงานยอย 



 

 

หนา 41 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 76 

- สิ่งพิมพของสถานเอกอัครราชทูต ใหปอนชื่อประเทศท่ีเปน
เจาของสถานเอกอัครราชทูต ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามดวยคําวา “สถาน
เอกอัครราชทูต” แลวจึงตามดวยชื่อประเทศท่ีหนวยงานนั้นๆ ตั้งอยูในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 77 

    - สิ่งพิมพของหนวยงานทางการเมือง หรือการทหารของไทย 
หรือศาลไทย ใหปอนรายการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 78 

 
ภาพท่ี 79 

 สถาบันการศึกษา 
- สิ่ ง พิ มพ ข อ งสถาบั น ก า ร ศึ กษา   ใ ห ป อนชื่ อ ขอ ง

สถาบันการศึกษานั้นตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 80 

     - สิ่งพิมพของหนวยงานยอยระดับคณะหรือเทียบเทาภายใน
สถาบันการศึกษา  ใหปอนชื่อสถาบันตนสังกัด ค่ันดวยมหัพภาค (.) แลวตามดวยหนวยงานระดับ
คณะหรือเทียบเทาคณะนั้นๆ   
ตัวอยาง 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.สํานักสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา 

 
ภาพท่ี 81 

กรณีสิ่งพิมพของหนวยงานยอยระดับภาควิชา สาขาวิชา ใหปอนชื่อสถาบันตนสังกัด ค่ันดวย
มหัพภาค (.) ตามดวยชื่อภาควิชา สาขาวิชานั้นๆ   



 

 

หนา 42 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

 
ภาพท่ี 82 

กรณีภาควิชาท่ีมีชื่อซํ้ากันกับคณะอ่ืน ใหปอนชื่อสถาบัน ค่ันดวยมหัพภาค (.) ตามดวยหนวยงาน
ระดับคณะหรือเทียบเทา ค่ันดวยมหัพภาค (.) แลวตามดวยชื่อภาควิชาสาขาวิชานั้นๆ 
ตัวอยาง 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.คณะแพทยศาสตร.ภาควิชาจุลชีววิทยา 

 

ภาพท่ี 83 

  - สิ่งพิมพของกลุมบุคคลในสถาบันการศึกษา ใหปอนชื่อ
สถาบัน ค่ันดวยมหัพภาค (.) แลวตามดวยกลุมบุคคล  ยกเวน กลุมคณาจารยท่ีระบุภาควิชา ให
ปอนรายการชื่อสถาบันการศึกษา ค่ันดวยเครื่องหมายมหัพภาค (.) แลวตามดวยภาควิชาท่ีสังกัด 
ตัวอยาง  ในสิ่งพิมพปรากฏขอความ  คณาจารยภาควิชาพลศึกษา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ใหลงรายการดังนี้ 

 
ภาพท่ี 84 

- สิ่งพิมพของชุมชนหรือชมรมตาง ๆ ในสถาบันการศึกษา    
ใหปอนชื่อชุมนุมหรือชมรมกอน ตามดวยชื่อสถาบันการศึกษาท่ีสังกัดอยูในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 85 

- สิ่งพิมพของวัด ใหปอนรายการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 86 

 สมาคมและหนวยงานเอกชน 
- สิ่งพิมพของสมาคม  ไมวาจะเปนสมาคมวิชาชีพหรือ

สมาคมวิชาการ  ใหปอนรายการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 87 



 

 

หนา 43 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กรณีชื่อสมาคมท่ีมีการอางอิงเกียรติยศหรือรางวัล  ใหปอนชื่อสมาคมโดยตัดวลีท่ีอางถึงเกียรติยศ
หรือรางวัลท่ีสมาคมไดรับออกไป 
ตัวอยาง  ในสิ่งพิมพปรากฏขอความ   สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ 

 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
ใหลงรายการดังนี้ 

 
ภาพท่ี 88 

 องคการระหวางประเทศ 
- องคการหลักของสหประชาชาติ   

ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 89 

- องคการชํานาญพิเศษและหนวยงานอิสระอ่ืนๆ ภายในระบบ
สหประชาชาติ  ใหปอนชื่อเต็มโดยไมตองกํากับวาเปนหนวยงานภายใตระบบสหประชาชาติ 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 90 

2)  หนังสือท่ีมีผูแตงเปนนิติบุคคลตั้งแต 2-3 หนวยงาน เขตขอมูล 110 ผูแตง    
(ชื่อนิติบุคคล) ใหเวนวางไว ใหปอนชื่อเรื่องเปนรายการหลักในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง และ           
ปอนชื่อหนวยงานท้ังหมดในรายการผูรับผิดชอบตามท่ีปรากฏในเขตขอมูล 245 สวนแจงความ
รับผิดชอบ และปอนรายการเพ่ิมหนวยงานท่ี 2 ในเขตขอมูล 710 ผูแตงรวม (ชื่อนิติบุคคล) 
ตัวอยาง  หนังสือชื่อ  เกณฑมาตรฐานดนตรีไทยพุทธศักราช2544 

                         ทบวงมหาวิทยาลัยและกรมศิลปากร 
ใหลงรายการ 

 
ภาพท่ี 91 



 

 

หนา 44 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 92 

3)  หนังสือท่ีมีผูแตงเปนนิติบุคคลตั้งแต 3 หนวยงานข้ึนไป เขตขอมูล 110 ผู
แตง    (ชื่อนิติบุคคล) ใหเวนวางไว ใหปอนชื่อเรื่องเปนรายการหลักในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง 
และลงชื่อหนวยงานแรกท่ีปรากฏ เครื่องหมาย...และคําวา [และอ่ืน ๆ] ในเขตขอมูล 245 สวน
แจงความรับผิดชอบ และปอนรายการเพ่ิมหนวยงานแรกในเขตขอมูล 710 ผูแตงรวม (ชื่อนิติ
บุคคล) 
ตัวอยาง  หนังสือชื่อ แผนแมบทเพ่ือการพัฒนาการทองเท่ียวอยางยั่งยืนในเกาะลันตาใหญ จังหวัด
กระบี ่ 
 จัดทําโดย สถาบันพัฒนาภาคและเมือง ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง มหาวิทยาลัย
แหงมลรัฐแคลิฟอรเนีย, คณะสถาปตยกรรมศาสตร , คณะรัฐศาสตร, สถาบันวิจัยสังคม 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  และมูลนิธินโยบายสาธารณะไทย 
ใหลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง แผนแมบทเพ่ือการพัฒนาการทองเท่ียวอยางยั่งยืนในเกาะลันตา

ใหญ จังหวัดกระบี่ 
245 สวนแจงความรับผิดชอบ ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง มหาวิทยาลัยแหงมลรัฐ

แคลิฟอรเนีย... [และอ่ืน ๆ] 
710 ผูแตงรวม (ชื่อนิติบุคคล) ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง มหาวิทยาลัยแหงมลรัฐ

แคลิฟอรเนีย 
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หนา 45 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

111  ผูแตง (ช่ือการประชุม)  

รายการหลักท่ีเปนชื่อการประชุม  ใหปอนรายการท่ัวไปท่ีเปนชื่อการประชุม    
การสัมมนา  เชน  การประชุมวิชาการ  การประชุมเชิงปฎิบัติการ  การประชุมสัมมนา  การอภิปราย  
เปนตน  โดยกําหนดรายการหลักชื่อการประชุมดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1)  หนังสือรายงานการประชุม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การฝกอบรม      
กรณีใชชื่อของการประชุม ฯลฯ เปนรายการหลัก ใหปอนชื่อการประชุม (ครั้งท่ีประชุม : ปท่ีจัด
ประชุม : สถานท่ีจัดประชุม) ในเขตขอมูล 111 ชื่อผูแตง (ชื่อการประชุม)  ปอนชื่อเรื่องหรือ
หัวขอของการประชุมในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง  ชื่อเอกสาร วันเดือนปสถานท่ีจัดประชุม ในเขต
ขอมูล 245 ชื่อเรื่องรอง  รายการผูรับผิดชอบ เชน ผูจัดประชุม บรรณาธิการ  ผูรวบรวม ฯลฯ ใน
เขตขอมูล 245 สวนแจงความรับผิดชอบ และผูรับผิดชอบในการจัดประชุมในเขตขอมูล 700 ผู
แตงรวม (ชื่อบุคคล) หรือเขตขอมูล 710 (ชื่อนิติบุคคล) 
ตัวอยาง    
หนังสือชื่อ  เอกสารประกอบการประชุมทางวิชาการ กฎหมายมหาชนกับการบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม วันอังคารท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัว
ศรี ภาควิชาบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ใหลงรายการดังนี้ 
111 ชื่อผูแตง (ชื่อการประชุม)  การประชุมทางวิชาการกฎหมายมหาชนกับการบริหาร

จัดการภาครัฐแนวใหม(2548: มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ)  

245 ชื่อเรื่อง      กฎหมายมหาชนกับการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม 
245  ชื่อเรื่องรอง เอกสารประกอบการประชุมทางวิชาการวันอังคารท่ี18 

มกราคมพ.ศ.2548ณหองประชุมศาสตราจารย 
ดร. สาโรชบัวศรีคณะศึกษาศาสตรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

245 สวนแจงความรับผิดชอบ [จัดโดย]ภาควิชาบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

710 (ชื่อนิติบุคคล)  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ภาควิชาบริหารการศึกษา 
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หนา 46 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 96 

กรณีท่ีแหลงขอมูลไมระบุชัดเจน แตเนื้อหาภายในเลมเปนรายละเอียดเก่ียวกับการประชุม ให
ปอนรายการท่ีหาไดจากคํานํา หรือเนื้อหามาเปนรายการหลักในเขตขอมูล 111 ผูแตง (ชื่อการ
ประชุม) และเพ่ิมรายการอ่ืน ๆ ในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป กรณีมีผูรวบรวมเรียบเรียง
รายงานการประชุมใหมใหใชชื่อเรื่องเปนรายการหลักในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง และระบุให
ทราบวาเปนรายงานการประชุมในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป  ทํารายการเพ่ิมใหผูรวบรวม
เรียบเรียงในเขตขอมูล 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
  2)  หนังสือท่ีรายงานเก่ียวกับเหตุการณตาง ๆ  เชน  งานนิทรรศการ  งานออก
ราน งานฉลอง ฯลฯ ใหปอนรายการหลักโดยใชหลักเกณฑเดียวกับหนังสือรายงานการประชุม ฯลฯ 
ตัวอยาง 
111 ผูแตง (ชื่อการประชุม)        งานแสดงการพิมพแหงประเทศไทย(ครั้งท่ี 

5:2529:มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช) 
245 ชื่อเรื่อง งานแสดงการพิมพแหงประเทศไทยครั้งท่ี5ณ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชวันท่ี12- 21
ธันวาคม2529= 

245 ชื่อเรื่องรอง The5thThailandprintingexhibition12- 
21December1968 

245 สวนแจงความรับผิดชอบ [คณะกรรมการอํานวยการจัดงานแสดงการพิมพแหงประเทศ
ไทย] 
710 ผูแตงรวม (นิติบุคคล) คณะกรรมการอํานวยการจัดงานแสดงการพิมพแหงประเทศ
ไทย 
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ภาพท่ี 98 
130 ผูแตง (ช่ือเรื่องแบบฉบับ) 

รายการหลักท่ีเปนชื่อเรื่องแบบฉบับ ใหปอนรายการหลักท่ีเปนชื่อเรื่องแบบฉบับ
ของวรรณกรรมคลาสสิกท่ีมีผลงานท่ีเปนเรื่องเดียวกัน แตในการเขียนหลายชื่อหลายสํานวนแตกตาง



 

 

หนา 47 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กัน  สวนชื่อเรื่องจริงใหลงในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง  และลงรายการเพ่ิมใหผูแตงท่ีปรากฏใน
หนาปกในของหนังสือเลมนั้นในเขตขอมูล 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
ตัวอยาง 
ชื่อเรื่องตนฉบับ  อิเหนา 
ชื่อเรื่องท่ีปรากฏ  ดาหลัง 
ผูแตง   พระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟาจุฬาโลก 
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ตัวอยางชื่อเรื่องแบบฉบับ 

ช่ือเรื่องแบบฉบับ ช่ือหนังสือท่ีปรากฏ 
กากี กากีกลอนสวด  กากีคํากลอน 

กากีคําฉันท  เหกากี 
ขุนชางขุนแผน เสภาเรื่องขุนชางขุนแผนของ กรมศิลปากร 
โคบุตร นิทานโคบุตร  บทเหโคบุตร 
จินดามณี จินดามณี โดย กรมหลวงวงษาธิราชสนิท 

จินดามณีกับบันทึกเรื่องหนังสือจินดามณี โดย พระโหราธิบดี 
ชาดก จันทกุมารชาดก  ปญญาสชาดก 

พระเจาสิบชาติ  พระมหาชาดก 
สิทธิกรรมชาดก   
นิทานชาดก โดย พระเทพเมธี 
นิบาตชาดก โดย สมเด็จพระสังฆราชเจา กรมหลวงชินวรศิริวัฒน 

ไตรปฎก พระไตรปฎกสําหรับประชาชน  พระไตรปฎกภาษาไทย 
ไตรภูมิ ไตรภูมิพระรวงของพญาลิไท  ไตรภูมิโลกวินิจฉัย 

ไตรภูมิโลกวินิจฉัยความเกา  ไตรภูมิโลกวินิจฉัยความเชลยศักดิ์ 
พระราชพงศาวดาร คําใหการของขุนหลวงหาวัด  คําใหการชาวกรุงเกา 

พระราชพงศาวดารแปลจากภาษารามัญ 
พระราชพงศาวดารฉบับกรมหลวงวงษาธิราชสนิท 
พระราชพงศาวดารฉบับหลวงประเสริฐ 
พระราชพงศาวดารฉบับพันจันทนุมาศ (เจิม) 



 

 

หนา 48 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ช่ือเรื่องแบบฉบับ ช่ือหนังสือท่ีปรากฏ 
พระราชพงศาวดารฉบับพระราชหัตถเลขา 

พระลอ พระลอตามไก  พระลอนรลักษณ 
พระลอเลิศลบ  ลิลิตพระลอ 

มโนราห มโนราหนิบาตฉบับวัดมัชฌิมาวาส สงขลา 
วรรณคดีบันเทิงมโนราห โดย วรวรรณ 

มหาชาติ กาพยมหาชาติ  มหาชาติ  มหาชาติกลอนเทศน 
มหาชาติคําหลวง  มหาเวสสันดรชาดก 

มหาภาระตะ มหาภารตยุทธ   มหาภารยุทธคําประพันธ  สงครามภารตคํากลอน 
อิเหนา ดาหลัง  อิเหนาฉบับการตูน  อิเหนารอยแกวฉบับถอดความสมบูรณ 

 
*245 ช่ือเรื่อง 

รายการหลักท่ีเปนชื่อเรื่อง ใหปอนรายการหลักท่ีเปนชื่อเรื่องจริงหรือชื่อเรื่อง       
ท่ีเหมาะสม โดยกําหนดการลงรายการดังนี้ 
  1)  ใหลงชื่อเรื่องจริงตามท่ีปรากฏในหนาปกในของหนังสือ หรือหนาหลังของ
หนาปกใน 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 101 

  2)  ใหลงชื่อเรื่องตามท่ีปรากฏในหนาปกใน ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมาย...หรือ [ ] 
ปรากฏอยู ใหเปลี่ยนเปนเครื่องหมาย-- หรือ ( ) แทน กรณีท่ีเปนชื่อภาษาอังกฤษใชตัวพิมพใหญ
เฉพาะอักษรตัวแรกของชื่อเรื่องและชื่อเฉพาะเทานั้น 
ตัวอยาง   

 
ภาพท่ี 102 

 
ภาพท่ี 103 

  3)  ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมายอ่ืนๆ ใหลงรายการตามท่ีปรากฏในหนาปกใน 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 104 



 

 

หนา 49 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4)  ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมายหรือสัญลักษณท่ีไมสามารถใชตัวพิมพไดใหเปลี่ยน
เครื่องหมายนั้นเปนขอความลงในเครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [ ] และใหอธิบายเครื่องหมายนั้นๆ 
ไวท่ีในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป 
ตัวอยาง หนังสือชื่อ I  New York  ใหลงรายการดังนี้ 

 
ภาพท่ี 105 

 
ภาพท่ี 106 

กรณีเปนชื่อเรื่องยอ ใหลงรายการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง   

 
ภาพท่ี 107 

5)  ชื่อเรื่องท่ีนํามาจากแหลงขอมูลหนาอ่ืนๆ แทนหนาปกใน ใหลงแหลงท่ีมา
ของชื่อเรื่องนั้นในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป 
ตัวอยาง 
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6)  ชื่อเรื่องท่ีเปนรายงานการวิจัย เอกสารประกอบการสอน รายงานการ
ประชุม รายงานการสัมมนา รายงานฉบับสมบูรณ รายงานสรุปผูบริหาร เอกสารประกอบการ
ประชุม เอกสารประกอบการสัมมนา การสัมมนา การฝกอบรม ใหลงชื่อเรื่องท่ีแทจริงของ
เอกสารนั้นในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง และทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่องท่ีปรากฏในเขตขอมูล 246 ชื่อ
เรื่องท่ีแตกตาง  

ตัวอยาง หนังสือชื่อ เอกสารประกอบการสอน ชว 535 ชีวเคมีของจุลินทรีย (BI 535 
microbial biochemistry) ใหลงรายการดังนี้ 

 
ภาพท่ี 110 
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7)  ชื่อเรื่องท่ีมีความยาวมากใหตัดชื่อเรื่องท่ียาวออกบาง แตไมใหเสียขอความ
สําคัญและใชเครื่องหมายละ (...) ตรงขอความท่ีตัด หามตัด 5 คําแรก  

ตัวอยาง หนังสือชื่อ กฎระเบียบตามความตกลงวาดวยการใชมาตรการทางสุขอนามัยและ
สุขอนามัยพืช (SPS)  และการบังคับใชกับอุตสาหกรรมอาหาร 

ใหลงรายการดังนี้ 
 
245 ชื่อเรื่อง  กฎระเบียบตามความตกลงวาดวยการใชมาตรการทางสุขอนามัย... 

 
ภาพท่ี 111 

8)  ชื่อเรื่องท่ีหนาปกในปรากฏมากกวา 1 ภาษา ใชชื่อเรื่องท่ีเปนภาษา
เดียวกับเนื้อหาในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง   และทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่องท่ีปรากฏเดนชัดในเขต
ขอมูล 246  ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง พรอมท่ีมาของชื่อเรื่องในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป 
ตัวอยาง หนังสือชื่อ Management One Night Stand กลยุทธผูนําพิชิตการแขงขัน  
ดร. สุรพิชญ พรหมสิทธิ์  เนื้อหาในหนังสือเปนภาษาไทย  ใหลงรายการดังนี้ 
 

 
ภาพท่ี 112 

 
ภาพท่ี 113 

9)  หนังสือท่ีหนาปกในมีท้ังชื่อเรื่องรวมและชื่อเรื่องแตละตอน ใชชื่อเรื่องรวม
เปนชื่อเรื่องในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง และลงชื่อเรื่องแตละตอนในเขตขอมูล 500 หมายเหตุ
ท่ัวไป 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 114 

 
ภาพท่ี 115 

10)  ชื่อเรื่องเผื่อเรียกเปนชื่อเรื่องอีกชื่อหนึ่งของหนังสือ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ      
ชื่อเรื่องจริง ใหลงตอจากชื่อเรื่องจริงโดยค่ันคําวา “หรือ”   
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ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 116 

245 ช่ือเรื่องรอง   

ชื่อเรื่องรอง ใหปอนรายการขอมูลสวนท่ีเหลือของชื่อเรื่องจริง หรือชื่อเรื่อง
เทียบเคียงหรือชื่อเรื่องจริงในอีกภาษาหนึ่งของหนังสือ หรือขอมูลอ่ืน ๆ ของชื่อเรื่องในเขตขอมูล 
245  

1)  ชื่อเรื่องเทียบเคียงหรือชื่อเรื่องภาษาตางประเทศ  
- ชื่อเรื่องมากกวา 1 ภาษาใหลงชื่อเรื่องเทียบเคียงตามท่ีปรากฏในหนาปกใน 

แตถาปรากฏในแหลงขอมูลอ่ืนใหลงไวในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป ถาชื่อเรื่อง 2 ภาษา ให
ลงชื่อเรื่องแรกเปนชื่อเรื่องจริงในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง และลงชื่อเรื่องเทียบเคียงท่ีเปน
ตางประเทศในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่องรอง 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 117 

- หนังสือท่ีเปนตําราทางภาษาท่ีเขียนเปนภาษาตางๆ (ยกเวนท่ีเขียนเปน
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) เชน ตําราเรียนภาษาเยอรมัน ซ่ึงในหนาปกในมีชื่อเรื่องท่ีเปนภาษา
ฝรั่งเศสและภาษาเยอรมัน ใหใชชื่อเรื่องเทียบเคียงตามลําดับกอนหลังหรือตามท่ีปรากฏใน
หนาปกใน 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 118 

- หนังสือท่ีแปลมาจากภาษาอ่ืน ใหใชชื่อเรื่องท่ีเปนภาษาเดียวกับเนื้อหา 
ในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่องตามดวยเครื่องหมายเทากับ (=)  ใหลงชื่อเรื่องของภาษาตนฉบับใน     
เขตขอมูล 245 ชื่อเรื่องรอง และระบุท่ีมาของชื่อเรื่องในเขตขอมูล 500 หมายเหตุท่ัวไป 
ตัวอยาง หนังสือชื่อ The Digital Photography Book 
 The step-by-step secrets for how to 
 Make you photos look like the pros’! 
 เคล็ด (ไม) ลับ ถายภาพสวยดวยกลองดิจิทัล 
 Scott Kelby 
 แปลและเรียบเรียง นาทนิภา  วารีเวช 
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ใหลงรายการดังนี้ 
 

 
ภาพท่ี 119 

 
ภาพท่ี 120 

2)  ขอมูลอ่ืนๆ เก่ียวกับชื่อเรื่อง 
- ขอมูลอ่ืน ๆ เก่ียวกับชื่อเรื่องใหลงชื่อเรื่องจริงในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง 

ตามดวยเครื่องหมายทวิภาค (:) และลงขอมูลอ่ืน ๆ เก่ียวกับชื่อเรื่องในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่องรอง 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 121 

 - สัญลักษณหรือเครื่องหมายท่ีไมสามารถใชตัวพิมพได ให เปลี่ยน
เครื่องหมายนั้นเปนขอความลงในเครื่องหมายสี่เหลี่ยม [ ]  เชน  สัญลักษณทางดนตรี เปนตน 
 - ขอมูลท่ีมีความยาวมาก ใหตัดขอมูลโดยไมใหเสียขอความสําคัญ และให
ใชเครื่องหมายจุดไขปลา (...)  
ตัวอยาง  หนังสือชื่อ ประวัติศาสตรศิลป : สมัยกอนประวัติศาสตรอียิปตโบราณ เมโสโปเตเนยี กรีก โรมัน 
ใหลงรายการดังนี ้

 
ภาพท่ี 122 

245 สวนแจงความรับผิดชอบ 
สวนแจงความรับผิดชอบ ใหปอนขอมูลท่ีเปนผูรับผิดชอบ อาทิ  บรรณาธิการ      

ผูแปล  ผูรวบรวม  ฯลฯ   นอกเหนือผูแตงท่ีเปนรายการหลัก 
1)  ชื่อผูแตงหรือผูรับผิดชอบท่ีหนาปกในเปนภาษาอังกฤษ แตเนื้อหาเปน

ภาษาไทยใหลงตามท่ีปรากฏในเขตขอมูล 245 สวนแจงความรับผิดชอบ สวนรายการหลักและ
รายการเพ่ิมในเขตขอมูล 100 ผูแตง (ชื่อเรื่อง) เขตขอมูล 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) ใหเขียน
เปนภาษาไทย 
ตัวอยาง  หนังสือชื่อ  การรูหนังสือของผูใหญในประเทศโลกท่ีสาม : การทบทวน

วัตถุประสงคและยุทธศาสตร  Adult literacy in the third world : 
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a review of objectives and strategies โดย Agneta Lind & Anton 
Johnston ;  

                   ผูแปลชูเกียรติ ลีสุวรรณ และศิริลักษณ ตนะวิไชย 
ใหลงรายการดังนี้ 
100 ผูแตง (ชื่อบุคคล)           ลินด,แอกเนตา 
245 สวนแจงความรับผิดชอบ  โดยAgnetaLind&AntonJohnston;ผูแปล,    

ชูเกียรติลีสุวรรณ, ศิริลักษณตนะวิไชย 
700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล)      จอหนสตัน, แอนตัน 

 
ภาพท่ี 123 

 
ภาพท่ี 124 

 
ภาพท่ี 125 

 2)  ผูแตงหลายคนภายใตความรับผิดชอบเดียวกัน ถามีไมเกิน 3 คน ใหลงชื่อ   
ผูแตงคนแรกในเขตขอมูล 100 ผูแตง (ชื่อบุคคล) ผูแตงรวมในเขตขอมูล 245 สวนแจงความ
รับผิดชอบ โดยใชเครื่องหมายจุลภาค (,) ค่ันระหวางชื่อผูแตงรวม หรือคําวา “และ” ท่ีปรากฏใน
หนาปกใน และทํารายการเพ่ิมใหกับผูรับผิดชอบรวมในเขตขอมูล 700 ผูแตงรวม (ชื่อบุคคล) 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 126 

 
ภาพท่ี 127 
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3)  ชื่อผูแตงท่ีมีผูรับผิดชอบมากกวา 3 คน ใหลงชื่อผูแตงคนแรกตามดวย...
[และคนอ่ืนๆ]  สําหรับหนวยงานตั้งแต 3 หนวยข้ึนไปใหลงชื่อหนวยงานแรกตามดวย...[และ
อ่ืนๆ] หรือ...[et al.] ในภาษาตางประเทศ และทํารายการเพ่ิมใหกับผูรับผิดชอบคนแรกในเขต
ขอมูล 700 หรือหนวยงานแรกในเขตขอมูล 710 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 128 

 
ภาพท่ี 129 

  246 ช่ือเรื่องท่ีแตกตาง 

ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง ใหปอนชื่อเรื่องในรูปแบบอ่ืน ๆ ท่ีแตกตางจากชื่อเรื่องจริง 
อาจจะเปนชื่อเรื่องท่ีปรากฏในตัวเลมสวนใดสวนหนึ่งของตัวเลมก็ได  แตชื่อเรื่องจะตองแตกตาง
จากชื่อเรื่องท่ีลงในเขตขอมูล 245 ชื่อเรื่อง  เชน 

 ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง   เปนชื่อเรื่องท่ีเพ่ิมข้ึนโดยไมมีขอมูลระบุประเภท 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง   เปนชื่อเรื่องไดจากสวนหนึ่งของชื่อเรื่อง 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง  เปนชื่อเรื่องเทียบเคียงภาษาตางประเทศ 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง   เปนชื่อเรื่องท่ีไดจากแหลงขอมูลท่ีปกนอก 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกตาง เปนชื่อเรื่องท่ีไดจากสันนอก  

ตัวอยาง   หนังสือท่ีมีชื่อเรื่องหนาปกใน  เรื่อง  ความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
                ชื่อเรื่องท่ีปกนอก   เรื่อง  คอมพิวเตอรเบื้องตน 

 
ภาพท่ี 130 

 250 ครั้งท่ีพิมพ 
ครั้งท่ีพิมพ เปนการแจงครั้งท่ีพิมพของหนังสือ ถาเปนพิมพครั้งท่ี 1 ใหเวนวางไว  

ใหปอนการพิมพตั้งแตพิมพครั้งท่ี 2 เปนตนไป ใหลงตามท่ีปรากฏในหนังสือ และพิมพคําวา 
“พิมพครั้งท่ี 2” โดยใชเลขอารบิค ไมตองใสเครื่องหมายมหัพภาค (.) ท่ีตอนทายขอมูล  เชน   

 
พิมพครั้งท่ี 2   
พิมพฉบับปรับปรุงแกไข   
พิมพครั้งท่ี 3 ฉบับปรับปรุง  ฯลฯ 
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ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 131 

 260  สถานท่ีพิมพ 
สถานท่ีพิมพ ใหปอนชื่อจังหวัดท่ีพิมพตามรูปแบบและตัวพิมพท่ีปรากฏในหนังสือ   

ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 132 

กรณีท่ีไมปรากฏสถานท่ีพิมพ สถานท่ีจัดจําหนาย แตผูทํารายการทราบขอมูล ใหลงใน
เครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [ ] 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 133 

หากผูทํารายการไมแนใจ เพียงแตคาดวานาจะเปนสถานท่ีพิมพ ใหลงในเครื่องหมายวงเล็บ
สี่เหลี่ยม [ ] และใสเครื่องหมายปรัศนี (?) กํากับไว 
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 134 

กรณีไมสามารถหาสถานท่ีพิมพได ใหใชคํายอวา ม.ป.ท. (ไมปรากฏสถานท่ีพิมพ) โดยใสไวใน
เครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [ ] 
ตัวอยาง   

 
ภาพท่ี 135 

260 สํานักพิมพ    
สํานักพิมพ ใหปอนสถานท่ีผลิตหรือจําหนายหรือเผยแพร  ในเขตขอมูลนี้ระบบได

กําหนดใหมีเมนูการควบคุมรายการหลักฐานสําหรับชวยบรรณารักษไมตองพิมพชื่อสํานักพิมพ

ใหม ทําไดโดยคลิก  รายการชื่อสํานักพิมพท้ังหมดจะปรากฏใหบรรณารักษเลือก
และคลิกชื่อสํานักพิมพ ขอมูลจะปรากฏในเขตขอมูล 260 ของแบบบันทึกการสรางบรรณานุกรม 
ถาไมปรากฏใหปอนชื่อสํานักพิมพดังรายละเอียดตอไปนี้  
ชื่อสํานักพิมพใชตามท่ีปรากฏในหนาปกในของหนังสือ และใหตัดคําวา “สํานักพิมพ”     
 
 



 

 

หนา 56 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง  สํานักพิมพแจมใส 

 
ภาพท่ี 136 

สํานักพิมพท่ีใชคําวา “สํานักพิมพ, การพิมพ” หลังชื่อ ใหลงรายการตามท่ีปรากฏ  
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 137 

 
ภาพท่ี 138 

กรณีสวนของชื่อท่ีจําเปนตองมีเพ่ือบงบอกความเปนสํานักพิมพ ผูจัดจําหนาย และสาขา ใหคงไว 
โดยลงตามท่ีปรากฏ  
 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 139 

 

 
ภาพท่ี 140 

สํานักพิมพของหนวยงานราชการ  เชน  มหาวิทยาลัย  กระทรวง  ทบวง  กรม เปนตน ใหลง
รายการตามท่ีปรากฏ 
ตัวอยาง   ขอมูลรายการท่ีหนาปกใน  สํานักพิมพแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  กรุงเทพฯ 
ใหลงรายการดังนี้   

 
ภาพท่ี 141 

กรณีบุคคลหรือหนวยงานเปนท้ังผูแตงและสํานักพิมพ ใหลงชื่อสํานักพิมพ ผูจัดจําหนาย ฯลฯ อยางสั้น ๆ   
ตัวอยาง  ขอมูลรายการท่ีหนาปกใน  การเงินธุรกิจ / คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี หาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
ใหลงรายการดังนี้   

 

ภาพท่ี 142 

กรณีไมปรากฏชื่อสํานักพิมพ ใหลงชื่อผูจัดจําหนาย และระบุหนาท่ีไวในเครื่องหมายวงเล็บ

สี่เหลี่ยม  [ ] โดยใชคําวา ผูจัดจําหนาย  



 

 

หนา 57 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง  ขอมูลผูจัดจําหนายท่ีหนาปกใน  ผูจัดจําหนาย ศูนยหนังสือแหงจุฬาลงกรณหาวิทยาลัย  
ใหลงรายการดังนี้ 
260 สํานักพิมพ          ศูนยหนังสือแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย [ผูจัดจําหนาย] 
 

 

ภาพท่ี 143 

กรณีท่ีหนังสือตําราหรือเอกสารคําสอนไมมีชื่อสํานักพิมพหรือผูจัดจําหนาย แตมีชื่อสถาบันท่ี     
ผูแตงสังกัดอยูระบุไวท่ีหนาปกใน ใหลงสถาบันเปนสํานักพิมพ 
ตัวอยาง  ขอมูลหนาปกใน  กฎหมายการศึกษา 

อําไพ  อินทรประเสริฐ 
  ภาควชิาพ้ืนฐานการศึกษา คณะศึกษาศาสตร สถาบนัราชภฏัสวนดุสิต 2538 

ใหลงรายการดังนี้ 

 

ภาพท่ี 144 

ถาชื่อสถาบันท่ีผูแตงสังกัดอยูไมระบุไวในแหลงขอมูลท่ีกําหนด ใหลงไวในเครื่องหมาย [ ] 
กรณีไมสามารถหาสํานักพิมพได ใหใชคํายอวา ม.ป.พ. (ไมปรากฏสํานักพิมพ) โดยใสไวใน

เครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [  ] 

ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 145 

260 ปท่ีพิมพ   
ปท่ีพิมพ ใชปอนรายการท่ีเปนปท่ีพิมพ  ปท่ีจําหนาย ฯลฯ ของฉบับท่ีลงรายการป

พิมพลาสุด    
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 146 

 
1)  หนังสือท่ีมีปท่ีพิมพเปนป ค.ศ. หรือไมปรากฏในแหลงขอมูลท่ี
กําหนด 

ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 147 



 

 

หนา 58 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  หนังสือไมปรากฏปพิมพ  ปจัดจําหนาย  ปลิขสิทธิ์  ปผลิต ใหใชวิธี 
ประมาณปท่ีใชในการจัดพิมพ  เชน  ดูจากคํานําหรือขอมูลอ่ืนๆ ในตัวเลม ปท่ีลงทะเบียนตัวเลม 
เปนตน โดยระบุไวในเครื่องหมายสี่เหลี่ยม [ ] หากไมแนใจใหใสเครื่องหมาย (?) ตอทายปนั้น 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 148 

 
3)  หนังสือท่ีมีหลายเลมจบ หรือหลายสวนหลายตอนปพิมพ 2 ป  

หรือมากกวา  เชน  ผลงานท่ีใชการพิมพหลายป  ใหลงรายการดวยปแรกและปหลังสุด โดยใช
เครื่องหมายยัติภังค (–) ค่ัน  
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 149 

4)  หนังสือท่ียังออกมาไมครบสมบูรณ ใหลงเฉพาะปแรกตามดวย 
เครื่องหมายยัติภังค (–) 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 150 

 300 จํานวนหนา 
 จํานวนหนา ใชปอนเลขหนาท่ีปรากฏในหนาสุดทายของหนังสือเปนหลักตามดวย
คําวา “หนา”    

1) หนังสือท่ีปรากฏเลขหนาในแหลงขอมูลท่ีกําหนด 
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 151 

 
2)  หนังสือมีการลําดับเลขหนาท้ังท่ีเปนตัวเลขโรมัน ตัวอักษร และมี

เลขหนากํากับคละกัน ใหนับจํานวนหนารวม แลวใสไวในเครื่องหมายสี่เหลี่ยม [ ] 
ตัวอยาง 

ภาพท่ี 152 



 

 

หนา 59 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3)  หนังสือมีหลายบทหรือหลายตอน แตละตอนมีเลขหนาไม
ตอเนื่องกัน  เชน  บทท่ี 1 หนา  1-13, บทท่ี 2 หนา 1-31 ใหลงเลขหนาท่ีปรากฏในหนาสุดทาย
ของแตละบทตามลําดับท่ีปรากฏ  ถาเกิน 3 ตอน  ใหรวมจํานวนหนาท้ังหมดไวในเครื่องหมาย
วงเล็บสี่เหลี่ยม [ ] 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 153 

 
ภาพท่ี 154 

4)  หนังสือท่ีพิมพหนาเดียว ใหลงจํานวนหนาเปน “แผน” แทนคําวา 
“หนา” 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 155 

5)  หนังสือท่ีถายสําเนามาจากตนฉบับ ใหลงเลขหนาตามท่ีปรากฏใน
เลมตนฉบับ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 156 

6)  หนังสือ 2 เลมจบ ใหลงจํานวนเลม และจํานวนหนาไว ใน
เครื่องหมายวงเล็บ (  ) 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 157 

7)  หนังสือตั้งแต 3 เลมข้ึนไป ใหลงจํานวนเลมท้ังหมด 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 158 

 
 



 

 

หนา 60 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

300 ภาพประกอบ   
ภาพประกอบ ไดแก ภาพเขียน  ภาพถาย ภาพวาดหรือ แผนผัง ท่ีประกอบเนื้อหา

ของหนังสือ ถามีภาพประกอบใหปอนคําวา “ภาพประกอบ” ถาไมมีใหเวนวางไว  
   1) หนังสือมีภาพประกอบ 
ตัวอยาง  

 

ภาพท่ี 159 

2)  หนังสือท่ีมีสวนประกอบอ่ืนๆ นอกจากภาพประกอบ  เชน  แผนท่ี  
แผนผัง  หรือแผนภูมิ  ฯลฯ ใหลงไวตอจากภาพประกอบตามลําดับตัวอักษร โดยใชเครื่องหมาย
จุลภาค (,) ค่ัน  
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 160 

300 ขนาด : ซม.  
ขนาด ใหปอนความสูงของหนังสือ โดยวัดจากปกเปนเซนติเมตร เศษของ

เซนติเมตรใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม 
1) ใหปอนความสูงของหนังสือ อาทิ สูง 27.5 ซม. ปดข้ึนเปน 28 ซม. 

ตัวอยาง  

 

ภาพท่ี 161 

2)  หนังสือมีลักษณะตัวเลมพิเศษ เชน หนังสือ 3 มิติ (Pop up) ไม
ตองปอนขนาดของหนังสือเขตขอมูลนี้ใหเวนวางไว แตใหไประบุลักษณะของหนังสือในเขตขอมูล 
500 หมายเหตุท่ัวไป 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 162 
300 วัสดุประกอบ 

วัสดุประกอบ ใหปอนรายการเก่ียวกับจํานวนวัสดุเปนแผนหรือจํานวนเลม   หาก
วัสดุนั้นเปนหนังสือใหใสจํานวนหนาไวในเครื่องหมาย (  )  

 
 
 
 



 

 

หนา 61 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1) วัสดุประกอบเปนหนังสือ 
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 163 

2) วัสดุประกอบเปนซีดีหรือดีวีดี 
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 164 

 440 ช่ือชุด (ช่ือเรื่อง) 
ชื่อชุด ใชปอนรายการเพ่ิมของหนังสือท่ีเปนชื่อชุด  ในเขตขอมูลนี้ระบบได

กําหนดใหมีเมนูการควบคุมรายการหลักฐานสําหรับชวยบรรณารักษไมตองพิมพชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) 

ใหม ทําไดโดยคลิก  รายการชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) ท้ังหมดจะปรากฏใหบรรณารักษ
เลือกและคลิก   ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) ขอมูลจะปรากฏในเขตขอมูล 440 ของแบบบันทึกการสราง
บรรณานุกรม ถาไมปรากฏใหปอนชื่อสํานักพิมพดังรายละเอียดตอไปนี้   

1) ชื่อชุดเฉพาะ โดยไมตองลงชื่อผูรับผิดชอบ 
ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 165 

2) ชื่อชุดเปนสถาบันการศึกษา  
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 166 

3) ชื่อชุดท่ีมีหมายเลขชื่อชุดใหลงตามท่ีปรากฏในสิ่งพิมพ  
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 167 

 
 
 
 
 
 



 

 

หนา 62 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

500 หมายเหตุท่ัวไป 
หมายเหตุท่ัวไป  ใชปอนขอมูลท่ีตองการเพ่ิมรายละเอียดใหชัดเจนมากข้ึน และเปน

ขอมูลท่ีไมสามารถลงไวในสวนอ่ืนได  
ตัวอยาง 
500 หมายเหตุท่ัวไป  รวมบทกลอนประกอบภาพถายท่ีทานพุทธทาสเตรียมพิมพคางไว 
500 หมายเหตุท่ัวไป  ชื่อเรื่องจากปก 
500 หมายเหตุท่ัวไป  ชื่อเรื่องยอย : คูมือสําหรับผูเรียนและผูสอนภาษาจีนทุกระดับ เสริมความรู  
                          สําหรับผูคนท่ัวไปท่ีสนใจเรื่องจีน 
500 หมายเหตุท่ัวไป  การประชุมจัดโดย คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

500 หมายเหตุท่ัวไป  จัดพิมพเนื่องในโอกาสเฉลิมฉลอง 84 ป แหงการสถาปนาจุฬาลงกรณ 
                           มหาวทิยาลัย 

500 หมายเหตุท่ัวไป  ฉบับถายสําเนา 

500 หมายเหตุท่ัวไป  โครงงานวิจัยนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาเภสัชศาสตร 
            บัณฑิต  คณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2550 

500 หมายเหตุท่ัวไป  รางวัลชมเชยประเภทสารคดีจากคณะกรรมการพัฒนาหนังสือแหงชาติ   
                           พ.ศ. 2522 

 

ภาพท่ี 168 

 

ภาพท่ี 169 
 520 สาระสังเขป 
 สาระสังเขป ใชปอนรายละเอียดเพ่ิมเติมแสดงขอบเขตและเนื้อเรื่องท่ัวไป  เชน     
เนื้อเรื่องยอ  สาระสังเขป  บรรณนิทัศน  บทวิจารณ  เปนตน  
ตัวอยางสาระสังเขป : ครอบครัวตุกแก  ไดแก  พอ  แม  ลูก  ท่ีอยากทําความรูจักและเปนเพ่ือนกับ
คน แตผลท่ีไดรับกลับถูกทํารายและขับไล จนตองกระเซอะกระเซิงหนีออกจากบานไปอาศัยอยูในโพรง
ไม 

 

ภาพท่ี 170 
 
 



 

 

หนา 63 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 541 ราคาหนังสือ 
 ราคาหนังสือ  ใชปอนราคาท่ีปรากฏในหนังสือท่ีลงรายการ เปนตัวเลขอารบิคตาม
ดวยคําวา “บาท” ท่ีตอนทายขอมูล 
ตัวอยาง  200บาท 

 

ภาพท่ี 171 
650 หัวเรื่อง 

หัวเรื่อง  เปนรายการเพ่ิมหัวเรื่อง หรือหัวเรื่องท่ัว ๆ ไป ในเขตขอมูลนี้ระบบ        
ไดกําหนดใหมีเมนูการควบคุมรายการหลักฐานสําหรับชวยบรรณารักษไมตองพิมพหัวเรื่องใหม      

ทําไดโดยคลิก  รายการหัวเรื่องท้ังหมดจะปรากฏ ใหบรรณารักษเลือกและคลิก  
หัวเรื่อง ขอมูลจะปรากฏในเขตขอมูล 650 ของแบบบันทึกการสรางบรรณานุกรม ถาไมปรากฏ
ใหปอนขอมูลท่ีเปนหัวเรื่อง ซ่ึงประกอบดวยคําท่ีใชเปนหัวเรื่องท่ัวไป รวมถึงเหตุการณหรือวัตถุท่ี
เปนไปตามหลักเกณฑการกําหนดหัวเรื่องหนังสือภาษาไทย ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได
กําหนดหัวเรื่องไว 3 หัวเรื่อง ใหปอนหัวเรื่องอยางนอย 1 หัวเรื่อง   
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 172 

700 ผูแตงรวม (ช่ือบุคคล) 
รายการเพ่ิมท่ีเปนชื่อบุคคลท่ีเปนผูแตงรวม หรือผูรับผิดชอบอ่ืน ๆ ใหปอนชื่อ       

ผูแตงรวมคนแรกปนรายการเพ่ิมจากการลงรายการไวในเขตขอมูล 100 ผูแตง (ชื่อบุคคล) ใหใส
ชื่อ/ชื่อสกุลตามหลักเกณฑการลงชื่อผูแตง   
ตัวอยาง  

 
ภาพท่ี 173 

710 ผูแตงรวม (ช่ือนิติบุคคล) 
รายการเพ่ิมท่ีเปนชื่อนิติบุคคลหรือชื่อตามกฎหมาย ใหปอนชื่อนิติบุคคลเปน

รายการเพ่ิมจากการลงรายการไวในเขตขอมูล 110 ผูแตง (ชื่อนิติบุคคล) ใหใสชื่อ/ชื่อสกุลตาม
หลักเกณฑการลงชื่อผูแตง  
ตัวอยาง  ชื่อหนวยงานหลัก.  ชื่อหนวยการยอย 

 
ภาพท่ี 174 

 



 

 

หนา 64 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 711 ผูแตงรวม (ช่ือการประชุม) 
รายการเพ่ิมท่ีเปนชื่อการประชุม ใหปอนชื่อการประชุมเปนรายการเพ่ิมจากการ   

ลงรายการไวในเขตขอมูล 111 ผูแตง (ชื่อการประชุม)          
ตัวอยาง  ชื่อการประชุม (ครั้งท่ีการประชุม : ปท่ีจัด : สถานท่ีจัด) 

 
ภาพท่ี 175 

 800 ช่ือชุด (ช่ือบุคคล) 
รายการเพ่ิมชื่อชุดท่ีเปนชื่อบุคคล ใหปอนชื่อชุดในสวนผูแตง/ชื่อเรื่องท่ีเปน       

ชื่อบุคคล เขตขอมูล 800 จะไดขอมูลท่ีปรับปรุงจากรายการชื่อชุดหรือรายการหมายเหตุท่ัวไป       
ท่ีเก่ียวของกับชื่อชุดในเขตขอมูล 500        
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 176 

830 ช่ือชุด (ช่ือเรื่องแบบฉบับ) 
รายการเพ่ิมชื่อชุดท่ีเปนชื่อเรื่องแบบฉบับ  ใหปอนชื่อชุดท่ีแตกตางไปจากรายการ

ชื่อชุด เขตขอมูล 830 จะไดขอมูลท่ีปรับปรุงจากรายการชื่อชุด หรือรายการหมายเหตุท่ัวไปท่ี
เก่ียวของกับชื่อชุดในเขตขอมูล 500  
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 177 

 856 เช่ือมโยงขอมูลมัลติมีเดีย 
เชื่อมโยงขอมูลมัลติมีเดีย ใชปอน URL ท่ีอยูของหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีตองการ

เชื่อมโยงเพ่ือใหสามารถเปดดูเอกสารในรูปแบบเต็มฉบับ 
ตัวอยาง 

 
ภาพท่ี 178 

 902 ภาพปกหนังสือ 

ภาพปกหนังสือ ใชปอนรูปภาพปกหนังสือ โดยคลิก  จะปรากฏไฟลให
เลือก เลือกไฟลรูปภาพปกหนังสือตามตองการดังภาพท่ี 179 คลิก  ไฟลรูปจะ
ปรากฏในชองดังภาพท่ี 180 



 

 

หนา 65 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 179 

 
ภาพท่ี 180 

เม่ือปอนขอมูลรายการบรรณานุกรมเรียรอยแลว และตรวจสอบความถูกตองดังภาพท่ี 181 

จากนั้นคลิก  จะปรากฏเมนูเพ่ิมรายการตัวเลมฉบับใหม ดังภาพท่ี 182 



 

 

หนา 66 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 181 



 

 

หนา 67 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 182 

ชองแรก เปนเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด) ถาบรรณารักษตองการกําหนดเลขทะเบียน
หนังสือข้ึนดวยตนเองใหปอนตัวเลขในชอง  หรือถาตองการใหระบบกําหนด
โดยอัตโนมัติใหคลิกในชองสี่เหลี่ยมจะปรากฏเครื่องหมายถูก 

ชองท่ี 2 เปนรายละเอียด สําหรับปอนขอมูลท่ีไดมาของทรัพยากรหองสมุด  เชน  ซ้ือ
จากเงินงบประมาณ  ซ้ือจากเงินบริจาค  เปนตน 

จากนั้นคลิก  จะปรากฏดังภาพท่ี 183 รายการบรรณานุกรมจะถูกจัดเก็บในฐานขอมูล
หองสมุด 



 

 

หนา 68 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 183 

 



 

 

หนา 69 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.  การลบบรรณานุกรม 

การลบบรรณานุกรม สามารถคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 184 จะปรากฏดัง
ภาพท่ี 185 รายการบรรณานุกรมท้ังหมดจะปรากฏ บรรณารักษสามารถเลือกลบรายการไดตาม
ความตองการ แตควรตรวจสอบใหแนใจกอนถาลบรายการแลวจะไมสามารถเรียกขอมูลนั้น
กลับคืนได  การลบบรรณานุกรมสามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการโดยคลิกในชองสี่เหลี่ยม 

 จะปรากฏเครื่องหมายถูกดังภาพท่ี 186 และคลิก  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 187 

ระบบจะถามยืนยันการลบ ถาตองการการลบรายการ คลิก  หรือไมตองการลบ
คลิก  

 

ภาพท่ี 184 

 
ภาพท่ี 185 

คลิกเมนกูารลบ
บรรณานุกรม 



 

 

หนา 70 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 186 

 

ภาพท่ี 187 

4.  การสืบคนผาน Z39.50 

การสืบคนผาน Z39.50 เปนการสืบคนขอมูลจากหองสมุดอ่ืนเพ่ือชวยการทํางานของ
บรรณารักษในการวิเคราะหหมวดหมูและใหหัวเรื่องไดงายและรวดเร็วข้ึน  ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ สพฐ. ไดตั้งคาการเชื่อมตอระหวางหองสมุดท่ีเปด Z39.50 เพ่ือติดตอสื่อสารการใช
ขอมูลรวมกันไว จํานวน 10 แหง  บรรณารักษสามารถเลือกผลลัพธจากการสืบคนขอมูล
ทรัพยากรหองสมุดโดยไมตองสรางขอมูลท้ังหมดใหม การดําเนินการดังกลาวเครื่องคอมพิวเตอร
ท่ีติดตั้งระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จะตองมีการเชื่อมตอระบบอินเทอรเน็ตไวดวย 

การสืบคนผาน Z39.50 ใหคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 188 จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 189  



 

 

หนา 71 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 188 

 
ภาพท่ี 189 

ใหปอนคําคนในการสืบคน หรือเลข ISBN  บรรณารักษสามารถปอนคําคนไดมากกวา 1 

คําคน จากนั้นคลิก  ระบบจะทําการคนหาขอมูลจากหองสมุดท้ัง 10 แหง ดังภาพท่ี 190 
และปรากฏผลลัพธดังภาพท่ี 191 

คลิกเมนกูารสืบคนผาน Z39.50 



 

 

หนา 72 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ดังภาพท่ี 190 



 

 

หนา 73 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 191 
จากภาพท่ี 191 จะแสดงใหเห็นขอมูลท่ีคนพบ จํานวนรายการ หองสมุดแหงไหน  

บรรณารักษสามารถพิจารณาเลือกรายการบรรณานุกรมท่ีตองการ จากนั้นคลิก         
เพ่ือสรางบรรณานุกรมใหมจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 192 



 

 

หนา 74 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

ภาพท่ี 192 

ใหบรรณารักษตรวจสอบรายละเอียดบรรณานุกรม และปอนขอมูลเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง 

จากนั้นคลิก  เพ่ือบันทึกขอมูล หรือยกเลิกคลิก  

 



 

 

หนา 75 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.  การควบคุมรายการหลักฐาน  

การควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Control)  เปนการจัดการขอมูลในสวนของ 
ชื่อผูแตง  สํานักพิมพ  ชื่อชุด  และหัวเรื่อง เพ่ือใหมีการใชคําท่ีเปนแบบแผนเดียวกัน ถูกตอง 
และไมใหเกิดความซํ้าซอนของขอมูล ซ่ึงบรรณารักษจะสามารถเรียกใชรายการดังกลาวไดอยาง
สะดวกและรวดเร็ว อีท้ังยังเปนดรรชนีในการสืบคนไดอีกดวย  

เม่ือคลิกเมนู  ดังภาพท่ี 193 จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 194 
แสดงเมนูควบคุมรายการหลักฐานใหเลือกใชงานดังนี้ 

 ขอมูลรายการหลักฐาน  ชื่อผูแตง  สํานักพิมพ  ชื่อชุด  หัวเรื่อง 

 แกไข/ปรับปรุงขอมูลรายการหลักฐาน ชื่อผูแตง  สํานักพิมพ  ชื่อชุด  หัวเรื่อง 

 

ภาพท่ี 193 

 

ภาพท่ี 194 

 

คลิกเมนูการควบคุมรายการหลักฐาน 



 

 

หนา 76 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอมูลรายการหลักฐาน บรรณารักษสามารถเรียกดูขอมูลไดโดยคลิกชื่อผูแตง หรือ
สํานักพิมพ หรือชื่อชุด หรือหัวเรื่องไดตามความตองการ  ตัวอยางชื่อผูแตงดังภาพท่ี 195 

 

ภาพท่ี 195 



 

 

หนา 77 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

บรรณารักษสามารถตรวจสอบชื่อผูแตง หรือสํานักพิมพ หรือชื่อชุด หรือหัวเรื่องไดตาม
ความตองการในฐานขอมูลหองสมุดได กรณีพบขอมูลท่ีซํ้ากันหรือผิดพลาด บรรณารักษสามารถ
แกไข/ปรับปรุงได 

แกไข/ปรับปรุงขอมูลรายการหลักฐาน บรรณารักษสามารถทําได 2 วิธี  ไดแก แบบรวม 
(Merge) และแบบ Global Change ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1)  แบบรวม (Merge) เปนการรวมรายการหนึ่งกับอีกรายการหนึ่งใหเปน
รายการเดียวกัน  เชน  หนังสือชื่อเรื่องเดียวกันเลมหนึ่งปอนชื่อผูแตงผิด อีกเลมหนึ่งปอนชื่อผู
แตงถูก  ดังหนาจอภาพท่ี 196 บรรณารักษตองการรวมใหเปนชื่อผูแตงท่ีถูกตอง 

 

 

ภาพท่ี 196 

ใหคลิกชื่อผูแตงในสวนของแกไข/ปรับปรุงขอมูลรายการหลักฐาน จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 197 
 

ชื่อผูแตง ณัฐวิทย 

ชื่อผูแตง ณัฐวิท 



 

 

หนา 78 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 197 

 
ภาพท่ี 198 

บรรทัดท่ี 1 คือ รายการท่ีตองการแกไข บรรทัดท่ี 2 คือ รายการท่ีแกไขใหม จากภาพท่ี 
198 ตองการเปลี่ยนชื่อผูแตง “ณัฐวิท ชัยธรรมรัตน” เปน “ณัฐวิทย ชัยธรรมรัตน” บรรณารักษ

สามารถคลิก  ในบรรทัดท่ี 1 รายการท่ีตองการแกไข จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 199 

คลิกตรวจสอบ บรรทัดที่ 1 

คลิกตรวจสอบ บรรทัดที ่2 

คลิกชื่อผูแตง 



 

 

หนา 79 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 199 

ใหเลือกรายการท่ีตองการเปลี่ยน ไดแก ณัฐวิท ชัยธรรมรัตน รายการท่ีเลือกจะไปแสดงอยูในชอง 

จากนั้นคลิก  ในบรรทัดท่ี 2 รายการท่ีแกไขใหม เพ่ือตรวจสอบวามีรายการท่ีถูกตอง
เคยพิมพไวแลวหรือไม ถามีใหเลือกรายการท่ีถูกตองนั้น แตถาไมมีใหปอนรายการลงในชองใหม        
ดังหนาจอภาพท่ี 200 

 

ภาพท่ี 200 

จากนั้นคลิก  ระบบจะทําการแกไขรายการและรวมรายการใหเปนรายการ
เดียวกันดังปรากฏหนาจอภาพท่ี 201  ณัฐวิท  ถูกเปลี่ยนเปน  ณัฐวิทย   



 

 

หนา 80 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 201 

2)  แบบ Gobal Change เปนการแกไขขอมูลเพียงแหงเดียวใหขอมูลใน
ฐานขอมูลท้ังหมดถูกตอง  เชน  ชื่อสํานักพิมพในรายการหลักฐานพบวามีขอมูลผิดจํานวน 5 
รายการ  บรรณารักษสามารถแกไขชื่อสํานักพิมพใหถูกตองไดโดยไมจําเปนตองไปแกไขแตละ
รายการ โดยคลิกชื่อสํานักพิมพในสวนของแกไข/ปรับปรุงขอมูลรายการหลักฐานจะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 202 
 

  

ภาพท่ี 202 

บรรทัดท่ี 1 คือ รายการท่ีตองการแกไข บรรทัดท่ี 2 คือ รายการท่ีแกไขใหม  

คลิก  ในบรรทัดท่ี 1 รายการท่ีตองการแกไข จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 203 

แกไขแบบรวม (Merge) 

คลิกตรวจสอบ บรรทัดที่ 1 

คลิกตรวจสอบ บรรทัดที่ 2 



 

 

หนา 81 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 203 

ถาตองการเปลี่ยนชื่อสํานักพิมพจาก “โรงพิมพครุสภาลาดพราว” เปน “โรงพิมพคุรุสภา
ลาดพราว” ใหเลือกชื่อสํานักพิมพท่ีตองการแกไข คือ “โรงพิมพครุสภาลาดพราว” ชื่อท่ีเลือกจะ
ไปปรากฏในชอง จากนั้นใหพิมพชื่อท่ีถูกตองในชองรายการท่ีแกไขใหม คือ “โรงพิมพคุรุสภา
ลาดพราว” ดังหนาจอภาพท่ี 204 

 

ภาพท่ี 204 

จากนั้นคลิก  ระบบจะทําการแกไขชื่อสํานักพิมพท่ีมีอยูในฐานขอมูลท้ังหมดให
ถูกตอง  ดังหนาจอภาพท่ี 205 



 

 

หนา 82 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี .205 

6. การนําเขาขอมูลบรรณานุกรม 

การนําเขาขอมูลบรรณานุกรม  เปนการสรางบรรณานุกรมอีกวิธีการหนึ่งท่ีสามารถชวย
ใหบรรณารักษนําเขาขอมูลบรรณานุกรมครั้งละหลายรายการ  โดยใชรูปแบบไฟล CSV  ดวยการ  
ดาวนโหลดไฟลตนแบบท่ีระบบไดกําหนดรูปแบบไว ซ่ึงในเครื่องคอมพิวเตอรตองมีโปรแกรม 
Microsoft Excel ตั้งแตรุน 2003 ข้ึนไป การนําเขาขอมูลบรรณานุกรมใหคลิกเมนู 

 ดังภาพท่ี 206 จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 207 
 

 
ภาพท่ี 206  คลิกเมนูการนําเขาขอมูล

บรรณานุกรม 

แกไขแบบ Gobal Change 



 

 

หนา 83 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

ภาพท่ี .207 

คลิกไฟลนี้เปนตนแบบ จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 208 

 

ภาพท่ี 208 

ระบบจะถามใหเปดไฟล (Open with) หรือบันทึกไฟล (Save File)  ใหเลือกบันทึกไฟล (Save File)  

จากนั้ น คลิ ก   เ พ่ื อบั น ทึก ไฟล ใน เครื่ อ งคอมพิว เตอร ไฟล ท่ี  Save ชื่ อ ว า 
“csv_template” ขอควรระวัง  ไมควรคลิกเลือก Open with เพราะอาจทําใหขอมูลสูญหายได  
จากนั้นเปดไฟล csv_template ท่ีไดทําการบันทึกไวดวยโปรแกรม Microsoft Excel จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 209 

คลิกไฟลนี้เปนตนแบบ 



 

 

หนา 84 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 209 

แถวท่ี 1 เปนหัวขอท่ีจะตองปอนขอมูลในแตละคอลัมน ใหปอนขอมูลตั้งแตแถวท่ี 2        
เปนตนไป ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 

A isbn ISBN (***บังคับใหปอนขอมูล) ปอนตัวเลขแตละ
กลุมค่ันดวยเครื่องหมายยัติภังค (-)  เชน   
9786162022685  ใหลงรายดารดังนี้ 
978-616-202-268-5 

B author ปอนชื่อผูแตง (ชื่อ/ชื่อสกุล) 
C title ปอนชื่อเรื่อง (***บังคับใหปอนขอมูล) 
D title_remainder ปอนชื่อเรื่องรอง (ถาปรากฏในหนังสือ) 
E responsibility_stmt ปอนสวนแจงความรับผิดชอบ (ถาปรากฏในหนังสือ) 
F call_nmbr1 ปอนเลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี 
G call_nmbr2 เลขประจําหนังสือ 
H publication_place ปอนสถานท่ีพิมพ 
I publisher_name ปอนสํานักพิมพหรือผูจัดจําหนายหนังสือ 
J publication_date ปท่ีพิมพ 

 
 
 
 
 
 



 

 

หนา 85 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง 
 

 
   ภาพท่ี 210      

เม่ือปอนขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว คลิก   เพ่ือปดโปรแกรม 

 

โปรแกรมจะเปดหนาตางถามยืนยันการบันทึก ดังหนาจอภาพท่ี 211 

 

ภาพท่ี 211 

ใหคลิก   ระบบจะเปดข้ึนอีก 1 หนาตาง ดังหนาจอภาพท่ี 212 

 

ภาพท่ี 212 

คลิกปดโปรแกรม 



 

 

หนา 86 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ใหคลิก  ระบบจะบันทึกขอมูล และปดหนาจอของไฟล CSV จากนั้นใหเปดหนาจอ 

การนําเขาขอมูลบรรณานุกรม คลิก  จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 213 
 

 

ภาพท่ี 213 

 

ภาพท่ี 214 

เ ลื อ ก ไ ฟ ล  csv_template ค ลิ ก  ไ ฟ ล ท่ี เ ลื อ ก จ ะ แ ส ด ง ใ น ช อ ง ดั ง ภ า พ 

  ใหกําหนดคาเริ่มตนตามท่ีตองการ  ไดแก  หมวดหมูการ
จัดเก็บ ประเภททรัพยากรหองสมุด  และแสดงใน OPAC ดังภาพท่ี 215 จากนั้นคลิก 

คลิก Browse 



 

 

หนา 87 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ระบบจะนําเขาขอมูลดังกลาว และแสดงผลดังหนาจอภฟาพท่ี 218  ซ่ึงแสดง
จํานวนขอมูลท่ีนําเขา ขอมูลท่ีทําสําเนา ขอมูลท่ีนําเขาไมสําเร็จ ดังนั้น เราสามารถตรวจสอบได
วาทํารายการไปท้ังหมด    ก่ีรายการ และระบบนําเขาขอมูลไดครบทุกรายการหรือไม 

 

ภาพท่ี 215 

 
ภาพท่ี 216 

หลังจากนําเขาขอมูลดวยไฟล csv_template เสร็จเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบขอมูลโดยเขาไป
ท่ีเมนูสืบคนเพ่ือเรียกดูขอมูลท่ีเพ่ิมใหม ซ่ึงสามารถแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลไดตามความตองการ 

 
  

 
 

 

 

 

นิยาม 
  นําเขา  หมายถึง  บรรณานุกรมใหมท่ีถูกเพ่ิมเขาในระบบ 
  ทําสําเนา  หมายถึง  ระบบมีขอมูลบรรณานุกรมอยูแลว โดยใช ISBN ท่ีมีอยูในระบบ

เปนตัวเชื่อมโยง ถาขอมูลท่ีปอนในไฟล csv_template มี ISBN ซํ้ากับขอมูลท่ีมีในระบบ 
ระบบจะทําสําเนารวมกันและเพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือใหอัตโนมัติ 

  ลมเหลว  หมายถึง  นําขอมูลเขาไมสําเร็จ บรรณารักษจะตองกลับไปตรวจสอบจาก
ขอมูลท้ังหมดท่ีนําเขาไปวารายการใดท่ีไมสามารถนําเขาได 
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