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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

คํานํา 
 

ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นแหล่งรวบรวมและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ
ทั้งหนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ และสูจิบัตร ได้มีการเปิดรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ และ 
ได้ท าการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศใหม่กับร้านค้า ส านักพิมพ์หนังสือภาษาไทย และร้านค้าตัวแทนจ าหน่าย
หนังสือต่างประเทศในทุกปีงบประมาณที่ได้รับงบจัดสรรจากคณะวิจิตรศิลป์ โดยการจัดสรรงบประมาณตาม
จ านวนนักศึกษาของสาขาวิชาที่เปิดสอนในคณะวิจิตรศิลป์ ตลอดมาจนถึงปีงบประมาณปัจจุบัน 

เพ่ือให้อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของคณะวิจิตรศิลป์เข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด 
ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ได้ปฏิบัติการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) และมีการ
จัดการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ รวมถึงทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาคอย่างเป็นระบบ ด้วยการวิเคราะห์
และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  Alma ตามแนวทางปฏิบัติงานของ
ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และประสานงานกับงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ      
ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในการลงรายการตามหลักการการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐาน RDA (Resource 
Description & Access) 
 เนื้อหาในคู่มือมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกันกับส านักหอสมุดมหาวิท ยาลัยเชียงใหม่ และห้องสมุดอ่ืนๆ ใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการท างานฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อผู้สนใจไม่มากก็น้อย 
 

นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
นักจัดการงานทั่วไป 

หน่วยบริการห้องสมุด 
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ประวัติเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

บทที่ 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นแหล่งให้บริการทรัพยากรสารสนเทศด้านศิลปะ
หลากหลายประเภท อาทิ หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ และสูจิบัตร เพื่อสนับสนุนการเรียนการ
สอน การวิจัย และการพัฒนาความรู้ของอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของคณะฯ ในแต่ละปีงบประมาณ 
ห้องสมุดได้รับการจัดสรรงบประมาณจากคณะวิจิตรศิลป์ เพ่ือน าไปจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศใหม่จากร้านค้า
และส านักพิมพ์ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ อีกท้ังยังได้รับการสนับสนุนจากบุคคลและองค์กรภายนอกผ่าน
การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเสริมสร้างความครบถ้วนและความหลากหลายของคอลเลกชัน 

เพ่ือให้การใช้ทรัพยากรสารสนเทศเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ห้องสมุดได้ด าเนินการเตรียมและจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ รวมถึงทรัพยากรที่ได้รับบริจาคอย่างเป็นระบบ โดยวิเคราะห์และลงรายการใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma ตามแนวทางของส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พร้อมประสานงานกับ
ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้การลงรายการเป็นไปตามมาตรฐานสากล RDA (Resource 
Description & Access) ซึ่งช่วยให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นและเข้าถึงข้อมูลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครอบคลุม 
อันเป็นการสนับสนุนภารกิจหลักของคณะวิจิตรศิลป์ในการส่งเสริมและพัฒนาวิชาการด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) 
ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ และเป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจ 
คลาดเคลื่อน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.2 เพ่ือให้การบริหารงานภายในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของส่วนงาน 
 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้จะเริ่มตั้งแต่การอธิบายประเภทของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ภายในห้องสมุด อธิบายการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) หลักการ และวิธีการเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือจัดส่งไปยังขั้นตอนการปฏิบัติการ    
ลงรายการข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมและระเบียนฉบับแบบสมบูรณ์ (Post-Cataloging) ในล าดับต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
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1.4  ค ำจ ำกัดควำม 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ และสูจิ

บัตรที่ให้บริการภายในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หนังสือภาษาไทย หมายถึง หนังสือที่มีรูปแบบการตีพิมพ์เนื้อหาหน้าปก หน้า

ข้อมูลทางบรรณานุกรม และเนื้อหาตลอดทั้งเล่มด้วย
ภาษาไทย และภาษาล้านนา 

หนังสือภาษาต่างประเทศ หมายถึง หนังสือที่มีรูปแบบการตีพิมพ์เนื้อหาหน้าปก หน้า
ข้อมูลทางบรรณานุกรม และเนื้อหาตลอดทั้งเล่มด้วย
ภาษาตา่งประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน 
ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น และภาษาพม่า 
เป็นต้น 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma หมายถึง ระบบจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบออนไลน์ 
(Integrated Library System: ILS) ที่พัฒนาโดย
บริษัท Ex Libris ใช้ส าหรับบริหารจัดการงานภายใน
หอ้งสมุดแบบครบวงจร ตั้งแต่การจัดหา 
(Acquisition) การลงรายการหนังสือ(Cataloging) 
การจัดการสิทธิ์การยืม-คืน (Circulation) ไปจนถึง
การสืบค้น (Discovery) 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการ
วิเคราะห์ (Pre-catalog) ทรัพยากรสารสนเทศ ที่
เป็นบรรณารักษ์ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ และ
เจ้าหน้าที่ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ เท่านั้น 

 
1.5 ผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 

   1.5.1 บรรณำรักษ์ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มีหน้าที่จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และ
ผู้ปฏิบัติงานการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ทรัพยากรสารสนเทศ 

   1.5.2 เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มีหน้าทีจ่ัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และผู้ปฏิบัติงานการ
เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ทรัพยากรสารสนเทศ 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  
2.1 ประเภทของทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 

เนื่องด้วยห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์มีบริการพ้ืนฐานของห้องสมุด คือ “บริการการอ่าน” เป็นการจัดหา 
จัดเตรียมและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศทุกชนิดไว้ให้พร้อมส าหรับผู้ใช้บริการ และ “บริการยืม-คืน” เป็น
บริการที่ผู้ใช้บริการสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศ ออกจากห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ได้ตามสิทธิ โดยก่อน
ขั้นตอนบริการที่กล่าวมาข้างต้น เจ้าหน้าที่ห้องสมุดต้องน าทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จัดซื้อ และบริจาคมาแล้วนั้น 
ลงรายการของหนังสือลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma เสียก่อน โดยที่ทุกห้องสมุดคณะจะต้องปฏิบัติงานการ
เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ซึ่งทรัพยากรหลักของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์
สามารถจ าแนกได้ 3 ประเภท ได้แก่ 

2.1.1 หนังสือภำษำไทย หนังสือที่มีรูปแบบเนื้อหาหน้าปก หน้าข้อมูลทางบรรณานุกรม และเนื้อหา
ตลอดทั้งเล่มตีพิมพ์ด้วยภาษาไทย และภาษาล้านนา ผ่านการคัดเลือกก่อนการจัดซื้อจากอาจารย์ประจ า
ภาควิชา นักศึกษา และบุคลากรภายในคณะวิจิตรศิลป์ และท าการจัดซื้อจากร้านค้าหนังสือภายในประเทศไทย  

2.1.2 หนังสือภำษำต่ำงประเทศ หนังสือที่มีรูปแบบเนื้อหาหน้าปก หน้าข้อมูลทางบรรณานุกรม และ
เนื้อหาตลอดทั้งเล่มตีพิมพ์ด้วยภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน 
ภาษาญี่ปุ่น และภาษาพม่า เป็นต้น ผ่านการคัดเลือกก่อนการจัดซื้อจากอาจารย์ประจ าภาควิชา นักศึกษา และ
บุคลากรภายในคณะวิจิตรศิลป์ และท าการจัดซื้อจากร้านค้าตัวแทนจ าหน่ายภายในประเทศไทย 

2.1.3 สูจิบัตร หนังสือ และแผ่นพับที่มีรูปแบบการตีพิมพ์เนื้อหาทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ          
มีเนื้อหาเกี่ยวกับการจัดแสดงนิทรรศการศิลปะที่ได้รับบริจาคจากคณะวิจิตรศิลป์ และการได้รับบริจาคจาก
หน่วยงานภายนอก เช่น คณะอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผู้จัดแสดงนิทรรศการศิลปะ หอศิลป์ เป็นต้น  
 

2.2 กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 
   หลังจากการจัดซื้อ และตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ และการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือท า
ปฏิบัติการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) นั้น สามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท 
โดยต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.2.1 กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อท ำกำรกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำร
วิเครำะห์ (Pre-catalog) ประเภททรัพยำกรสำรสนเทศที่ท ำกำรจัดซื้อด้วยงบประมำณประจ ำปี มีวิธีการ 
ดังนี้ 

   1) ตรวจเช็คจ านวนหน้า ความคมชัดของการตีพิมพ์ และความเรียบร้อยภาพรวมของเล่ม
หนังสือภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ หากพบจ านวนหน้าขาดหาย หรือพบการฉีกขาดให้ท าการแจ้งร้านค้า
ตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือท าการเปลี่ยนเล่ม พร้อมแนบบัตรล าดับการจัดท าหนังสือใหม่ โดยแบ่งบัตรล าดับเป็น     
2 ประเภท คือ 1. บัตรล าดับส าหรับหนังสือซื้อ (สีเขียว) และ 2. บัตรล าดับส าหรับหนังสือบริจาค (สีครีม)  
ในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่ต้องท าการใส่เครื่องหมาย  ใน  หน้าข้อที่ได้ปฏิบัติแล้วทุกครั้ง โดยขั้นตอน
ทั้งหมดที่ปฏิบัติการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) นั้น จะสิ้นสุดถึงข้อ 
“ลงทะเบียน ว.จ.ศ.” เท่านั้น 
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         2) ประทับตราระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ พร้อมกรอกข้อมูลผู้สั่งซื้อ อักษรย่อสาขาวิชา 
ร้านค้า งบประมาณท่ีจัดซื้อ และแหล่งที่มาของงบประมาณจัดซื้อ ดังภาพ 
 
 
 

ผู้เสนอ สำขำ ร้ำนค้ำ แผ่นดิน  รำยได้  
  Art All    

 
 
 

หนังสือภาษาไทย และหนังสือภาษาต่างประเทศต้องใช้ตราประทับระบุข้อมูลหนังสือสั่งซื้อ     
ชุดเดียวกันในการประทับตรา โดยตราประทับนี้จะประทับบนพ้ืนที่ว่างหน้าแผ่นรองปก ประทับในต าแหน่ง
ล่างสุดของหน้าหนังสือ แต่หากหนังสือมีพ้ืนที่ขนาดเล็กสามารถปรับเปลี่ยนทิศทางการประทับตราได้ ดังภาพ 

 

           
 
 
 
 

ระบุชื่อผู้สั่งซ้ือ ระบุรหัสสาขาวิชา ระบรุหัสร้านค้า ระบุงบประมาณ 

ระบุปีงบประมาณจัดซ้ือ 
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รำยละเอียดกำรระบุรำยละเอียดกำรสั่งซ้ือ 
อักษรย่อสำขำวิชำ คณะวิจิตรศิลป์ ท าการเปิดสอนในระดับ หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

ทั้งหมด 9 หลักสูตร หลักสูตระดับปริญญาโท ทั้งหมด 3 หลักสูตร หลักสูตรศิลประดับปริญญาเอก ทั้งหมด 1 
หลักสูตร (คณะวิจิตรศิลป์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2563) เพ่ือการจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศใหม่ห้องสมุดได้
ท าการจัดแยกอักษรย่อตามสาขาวิชาตามหลักสูตรการเรียนการสอนของคณะวิจิตรศิลป์โดยได้มีการปรับปรุง
อักษรย่อครั้งล่าสุดในปีงบประมาณ 2566  
 
ตำรำงท่ี 1 ตำรำงแสดงอักษรย่อตำมสำขำวิชำตำมหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนของคณะวิจิตรศิลป์ 

 

หลักสูตรศิลปบัณฑิต (ปริญญำตรี) 
เป็นหลักสูตรภำคปกติ คณะวิจิตรศิลป์ (Undergraduate Program) 

อักษรย่อ 
(เดิม) 

อักษรย่อ 
(2566) 

ภำควิชำทัศนศิลป์ Visual Arts Department   

สาขาวิชาจิตรกรรม Program in Painting PA PA 

สาขาวิชาประติมากรรม Program in Sculpture SC SC 

สาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ Program in Printmaking PR PR 

สาขาวิชาสหศาสตร์ศิลป์ Program in Multi-Disciplinary Arts MUL MU 
  

ภำควิชำศิลปะไทย Thai Arts Department   

สาขาวิชาศิลปะไทย Program in Thai Art TH TH 

สาขาวิชาการออกแบบ Program in Design DE DE 

สาขาวิชาศิลปะการแสดง Program in Performing Arts MU PE 
  

ภำควิชำสื่อศิลปะ และกำรออกแบบส่ือ Media Arts and Design Department   

สาขาวิชาการถ่ายภาพสร้างสรรค์ Program in Photographic Arts PH PH 

สาขาวิชาสื่อศิลปะและการออกแบบสื่อ Program in Media Arts and Design ME ME 
  

หลักสูตรศิลปมหำบัณฑิต (ปริญญำโท) 
เป็นหลักสูตรภำคปกตแิละภำคพิเศษ คณะวิจิตรศิลป์ (Master Program) 

อักษรย่อ 
(เดิม) 

อักษรย่อ 
(2566) 

ภำควิชำทัศนศิลป์ Visual Arts Department   

สาขาวิชาทัศนศิลป์ Master Program in Visual Arts VI MVA 
  

ภำควิชำศิลปะไทย Thai Arts Department   

สาขาวิชาการจัดการศิลปะและ
วัฒนธรรม 

Master of Arts Program in Art and 
Culture Management 

AC MAC 

   

ส ำนักวิชำกำรบัณฑิต School of Graduate   

สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบ Master of Fine Arts (Arts and Design) AD MAD 
สาขาวิชาดนตรี Master of Art (Music)  -  MM 
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หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต (ปริญญำเอก) 
เป็นหลักสูตรภำคปกติ คณะวิจิตรศิลป์ (Doctoral Program) 

อักษรย่อ 
(เดิม) 

อักษรย่อ 
(2566) 

ส ำนักวิชำกำรบัณฑิต School of Graduate   

สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบ Doctor of Philosophy (Arts and 
Design) 

 -  DAD 

สาขาวิชาดนตรี Doctor of Philosophy (Music)  -  DM 
(ปรับปรุงข้อมูล พฤษภาคม พ.ศ. 2566) 

 
อักษรย่อร้ำนค้ำ ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ได้ท าการติดต่อจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศจาก

ร้านค้าหนังสือ ส านักพิมพ์ และร้านค้าตัวแทนจ าหน่ายในทุกๆ ปีงบประมาณที่ได้รับงบจัดสรรจากคณะวิจิตรศิลป์ 
โดยแบ่งเป็นงบประมาณส าหรับการจัดซื้อประมาณ 70% ของงบประมาณจัดซื้อวัสดุทั้งหมดที่ได้รับจัดสรร 
อ้างอิงการแบ่งสัดส่วนของการจัดสรรงบประมาณให้กับสาขาวิชาการที่ท าการเปิดสอนในคณะวิจิตรศิลป์ตาม
จ านวนของนักศึกษาที่ได้เข้าศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ และแบ่งเป็นร้านค้าที่จัดซื้อหนังสือภาษาไทย และ
หนังสือภาษาต่างประเทศ จ านวน 15 ร้านค้า ดังนี้  

 
ตำรำงที่ 2 ตำรำงแสดงอักษรย่อร้ำนค้ำ 
 

ล ำดับ ชื่อร้ำนค้ำ อักษรย่อ 

ประเภทกำรจัดซ้ือทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

หนังสือ 
ภำษำไทย 

หนังสือ
ภำษำต่ำงประเทศ 

1. บริษัท คิโน๊ะคูนิยะ บุ๊คสโตร์ (ประเทศไทย) KBS   
2. บริษัท เอเซียบุ๊คส จ ากัด AB   
3. บริษัท วิริยะธุรกิจ จ ากัด (ร้านหนังสือริมขอบฟ้า) RKF   
4. บริษัท เดอะ สมิธ โปรเจค จ ากัด BSM   
5. ร้าน ชาญชัยบุ๊คสโตร์ CB   
6. ร้าน เพาเวอร์ บุ๊คส์ POWB   
7. ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (3) TUL   
8. ศูนย์หนังสือแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย CUB   
9. ส านักพิมพ์เมืองโบราณ MB   
10. ส านักพิมพ์มติชน MT   
11. บริษัท สถาพรบุ๊คส์ จ ากัด STB   
12. บริษัท งานดี จ ากัด NGD   
13. บริษัท อมรินทร์ บุ๊ค เซ็นเตอร์ จ ากัด AMR   
14. บริษัท ซีเอ็ดยูเคชั่น จ ากัด (มหาชน) SED   
15. บริษัท บีทูเอส จ ากัด B2S   

(ปรับปรุงข้อมูล สิงหาคม พ.ศ. 2568) 
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โดยการระบุอักษรย่อร้านค้าใช้ข้อมูลอ้างอิงจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma ซึ่งท าการ
บันทึกข้อมูลโดยเจ้าหน้าที่งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายจัดการสรรพยากรสารสนเทศ 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นอักษรย่อมาตรฐานที่ใช้ทุกห้องสมุดในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
 
  3) ประทับตราห้องสมุดทั้งเล่ม ประกอบด้วย  

3.1) ชื่อห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ (ภาษาไทย) และชื่อห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
(ภาษาต่างประเทศ) ประทับตราแยกตามประเภทหนังสือ และประทับตราบริเวณ
สันหนังสือด้านบน ด้านล่าง ด้านเปิดหนังสือ และหลังเล่มบนบัตรก าหนดส่ง 

  
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2) ตราสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ (ภาษาไทย) และตราสัญลักษณ์ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ (ภาษาต่างประเทศ) ประทับตราแยกตามภาษาหนังสือ และ
ประทับตราบริเวณหน้าปกในของหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
     

ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 

FACULTY OF FINE ARTS LIBRARY 

ประทับตราบนหนังสือภาษาไทย 

ประทับตราบนหนังสือภาษาตา่งประเทศ 
ประทับตราหลังเล่ม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 3.3) ติดแถบแม่เหล็ก แถบสีประเภทหนังสือ และสัญลักษณ์หนังสือใหม่ จากนั้น
ประทับตรา FINEART บริเวณหน้าปกรองเพ่ือแสดงสัญลักษณ์การติดสัญญาณป้องกันหนังสือหาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4) ติดแถบสีตามภาษาของหนังสือโดยแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 1. แถบสีเขียวเข้ม      
ติดบริเวณสันปกหนังสือของหนังสือภาษาต่างประเทศ และ 2. แถบสีชมพูติดปริเวณสันปกหนังสือของหนังสือ
ภาษาไทย โดยมีระยะการติดห่างจากสันหนังสือด้านล่าง 12 เซนติเมตร และติดทับด้วยเทปกาวแบบใส 

 
 
 

                        
  
 
 
 

3.5) ติดสัญลักษณ์ “หนังสือใหม่” โดยแบ่งเป็น 2 ประภท ได้แก่ 1. แถบสีหนังสือใหม่      
สีเขียวสะท้อนแสงติดบริเวณสันปกหนังสือทับแถบสีเขียวเข้มส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศ 2. แถบสี
หนังสือใหม่สีชมพูสะท้อนแสงติดบริเวณสันปกหนังสือทับแถบสีชมพูส าหรับหนังสือภาษาไทย  
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3.6) ติดบาร์โค้ดและบัตรก าหนดส่ง เจ้าหน้าที่ท าการติดบาร์โค้ดหนังสือบริเวณหน้า
สุดท้ายของหน้าที่มีตัวอักษร และปิดทับบาร์โค้ดด้วยสติ๊กเกอร์ใส และติดบัตรก าหนดส่งในหน้าถัดไป หรือ              
ติดสัญลักษณ์ท้ัง 2 ข้างต้นในหน้าสุดท้ายของเล่ม ตามความเหมาะสมของหนังสือ 
 
        
 
 
    
 
 
 
 

2.2.2 กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อท ำกำรปฏิบัติปฏิบัติกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ
ก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) ประเภททรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับบริจำค มีวิธีการ ดังนี้ 

 1) หลังการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศจากผู้บริจาค เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความซ้ าซ้อน
ของทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma ของส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หากพบ
รายการซ้ าซ้อนให้จัดเก็บเป็นหนังสือส ารอง 

 

 
 

2) ประทับตราหนังสือบริจาคพร้อมระบุชื่อผู้บริจาค และวันที่ได้รับบริจาค เจ้าหน้าที่ต้อง
ประทับตราที่หน้ารองปก มุมขวาล่างของหน้าหนังสือ 
 

                
 
 
 
 
 
 



10 
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3) บันทึกข้อมูลผู้บริจาคลงระบบ Google Form ที่ทางห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ได้จัดเตรียมไว้ 
โดยต้องระบุข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
   3.1) ชื่อ-นามสกุล ผู้บริจาค 
   3.2) ค าน าหน้านาม 
    3.3) สังกัด 
   3.4) ทีอ่ยู่ และเบอร์โทรศัพท์ 
   3.5) ชื่อหนังสือ (สามารถระบุในการบันทึกข้อมูลได้ 5 เล่ม ต่อ 1 ครั้ง) 
   3.6) ระบุความต้องการหนังสือตอบขอบคุณ 
 

                          
 

                                   ระบบ Google Form                                         หน้าแสดงผลการบันทึกข้อมูลผู้บริจาค 
 

4) จัดท าเอกสารตอบขอบคุณให้กับบุคคลและหน่วยงานที่ได้ท าการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศ โดยแบ่งการจัดท าเอกสารตอบขอบคุณเป็น 2 ประเภท คือ 1. ส าหรับอาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดท าในรูปแบบบันทึกข้อความลงนามรับรองบันทึกข้อความโดย
บรรณารั กษ์ห้ องสมุดคณะวิจิ ตรศิลป์  และ 2 .  ส าหรับอาจารย์  บุคลากร นักศึกษานอกสั งกัด
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ศิษย์เก่า และบุคคลทั่วไป จัดท าในรูปแบบหนังสือราชการภายนอกลงนามรับรอง
เอกสารโดยบรรณารักษ์ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ พร้อมจัดส่งทางอีเมลหรือทางไปรษณีย์  

 

                                        
 

                                                ตัวอย่างบันทึกขอ้ความ                                          ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

 
  5) ปฏิบัติวิธีการตามข้อ 6.1.3 และ 6.1.4 ตามล าดับ 
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2.3 หลักกำรในกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 
 การบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ฯ (Pre-catalog) ทรัพยากรสารสนเทศ มีหลักการการลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐาน RDA (Resource Description & Access) ซึ่งเป็นแนวทาง (Guidelines) 
และค าแนะน า (Instructions) ในการพรรณนาและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากร ใช้ส าหรับท ารายการ
หนังสือและวัสดุอ่ืนๆ ในห้องสมุดและองค์การสารสนเทศหรือ communities อ่ืนๆ เช่น Museums/Art 
galleries/archives/publishers/semantic web ทั้ ง ใน  tradit ional communit ies และ 
networked online environment เพ่ือส่งเสริมการค้นพบทรัพยากรนั้น (Resource Discovery) อ้างอิง
การลงรายการตามเอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “ทบทวนการลง
รายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA”(Resource Description & Access) ของงานพัฒนาและจัดระบบ
ทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับปี 2568   
โดยท าการบันทึกผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma สามารถเข้าใช้ระบบด้วย Username ของเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด โดยมีหลักการบันทึกตามหัวข้อ ดังนี้ 
 

Tag 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (International Standard Book Number) คือ เลข
รหัสสากล 13 หลัก ที่ก าหนดขึ้นใช้ส าหรับสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือทั่วๆ ไป มีความมุ่งหมายเพ่ือให้เป็น
เอกลักษณ์ของหนังสือแต่ละชื่อเรื่อง เพ่ือความสะดวก ถูกต้องในการควบคุมข้อมูลสิ่งพิมพ์ในด้านการสั่งซื้อ 
การแลกเปลี่ยน การบริการ เมื่อก าหนดให้หนังสือไปแล้ว ห้ามน ากลับมาใช้ซ้ าอีกโดยเด็ดขาด (วิกิพีเดีย สารานุ
กรรมเสรี, 2563)  เช่น 9786165939966 เป็นต้น 

 

 
 

 
 

Tag 100 รายการหลักที่เป็นชื่อบุคคล / ชื่อนิติบุคคลหรือหน่วยงาน / ชื่อการประชุม, การสัมมนา, 
การจัดนิทรรศการ ฯลฯ มีรูปแบบการลงรายการ ดังนี้ 

Tag 100 ชื่อผู้แต่งที่เป็นชาวไทยให้ท าการระบุ ชื่อ และตามด้วยนามสกุล กรณีเป็นหนังสือ
แปลภาษาไทย ผู้แต่งเป็นชาวต่างชาติ ให้ท าการแปลชื่อผู้แต่ง และสลับต าแหน่งของชื่อและ
นามสกุล และข้ันกลางระหว่างชื่อและนามสกุลด้วยเครื่องหมายจุลภาค “,” 

 

                                          
แต่หากเป็นชาวต่างชาติ ให้น านามสกุลเริ่มก่อน แล้วคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาพ “,”และตาม
ด้วยนามสกุล 
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Tag 110 ชื่อผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
 

                    
 

Tag 111 ชื่อการประชุม การสัมมนา และการจัดนิทรรศการ ฯลฯ 
 

 
 

 Tag 245 ชื่อเรื่องและส่วนความรับผิดชอบ (Title statement) ในเขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการชื่อ
เรื่อง และส่วนความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และเขตข้อมูลอื่นๆ เช่น ชื่อเรื่องเทียบเคียง ผู้รับผิดชอบ
ในส่วนต่างๆ รวมทั้งหมายเลขและชื่อของตอน/ส่วนของงาน  

การลงรายการ Tag 245 ไม่ใส่ยศ ต าแหน่งทางวิชาการ ให้ใส่ ชื่อ-สกุล หรือ สกุล, ชื่อ เนื่องจากการ
ลงรายการ Tag 245 ไม่ใส่ ยศ ต าแหน่งทางวิชาการ เพราะอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 

การลงรายการ Tag 245 ตัวอักษรขนาดเล็ก ใหญ่ ใช้ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่อักษรแรกของค า และอักษร
แรกของค าเฉพาะ เนื่องจาก การลงรายการ Tag 245 ขนาดตัวอักษรพิมพ์เล็กในภาษาอังกฤษ อ่านได้ง่ายกว่า 
พิมพ์ได้ง่ายกว่า และลดเวลาผู้ปฏิบัติงานในการปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรจากพิมพ์เล็กไปพิมพ์ใหญ่ 
     

 
   

 
 

Tag 250 ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ (Edition statement) เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูล       
ที่เกี่ยวกับการพิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ หรือฉบับพิมพ์ เป็นเขตข้อมูลบังคับ จะต้องลงรำยกำรใน Tag 250 หากใน
ตัวเล่มไม่ระบคุรั้งที่พิมพ์ ต้องลงรายการเป็น พิมพ์ครั้งท่ี 1 หรือ First edition ทุกระเบียน 

 

         
 

Tag 264 พิมพลักษณ์ (Imprint) คือ เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูลที่เกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือ 
ประกอบด้วยสถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีท่ีพิมพ์  

กำรลงรำยกำร Tag 264 พิมพลักษณ์ มีรำยละเอียดดังนี้ 
264 – 1 สถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์ และปีที่พิมพ์  
- ระเบียนภาษาไทย ลงรายการชื่อส านักพิมพ์ ให้ลงรายการตาม AACR2 
- ลงรายการปีพิมพ์ล่าสุด  
- ไม่พบข้อมูล “เมืองที่ตีพิมพ์” ให้ระบุข้อความ “ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์” ในหนังสือการลง
รายการภาษาไทย และ “[Place of publication not identified]” ในการลงรายการหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ 

- ไม่พบข้อมูล “ส านักพิมพ์” ให้ระบุข้อความ “ไม่ปรากฎส านักพิมพ์” ในหนังสือการลงรายการ
ภาษาไทย และ “[publisher not identified]” ในการลงรายการหนังสือภาษาอังกฤษ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

- ไม่ระบุปีที่พิมพ์ให้ใส่ปีที่คาดเดาไว้ในวงเล็บเหลี่ยม โดยการลงรายการภาษาไทยใช้ พ.ศ. และ
การลงรายการภาษาต่างประเทศใช้ ค.ศ. เช่น [2560] เป็นต้น 

 

        
 

 264 – 4 ปีลิขสิทธิ์ (ให้ลงรำยกำร กรณีตัวเล่มระบุปีลิขสิทธิ์ จะไม่ใชป้ีพ.ร.บ.ลิขสทิธิ์) 
- ลงรายการปีลิขสิทธิ์ ล่าสุด 
- เครื่องหมาย ปีลิขสิทธิ์  

-- หากไม่มีปีลิขสิทธิ์  จะไม่ใส่ Tag 264 ปีลิขสิทธิ์  
-- หากปีลิขสิทธิ์ เป็นปีลิขสิทธิ์ไทย ใส่ พ.ศ. 
-- หากปีลิขสิทธิ์ เป็นปีลิขสิทธิ์ต่างประเทศ ใส่ ค.ศ. 

 

         
 

รหัสเขตข้อมูล 
 |a = ชื่อเมืองที่พิมพ์เผยแพร่ 
 |b = ชื่อส านักพิมพ์ผู้เผยแพร่ 
 |c = ปีที่พิมพ์เผยแพร่ 

 
Tag 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ (Physical description) ใช้บันทึกข้อมูล          

ที่เกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น จ านวนหน้า ภาพประกอบ แผนที่ แผนผัง 
แผนภูมิ ขนาด และวัสดุประกอบ ลักษณะเนื้อหา เครื่องมือที่ใช้ในการเข้าถึงเนื้อ ลักษณะของสื่อที่จัดเก็บ
เนื้อหา เป็นต้น 

กำรลงรำยกำร Tag 300 ลักษณะทำงกำยภำพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ ์มีรำยละเอียดดังนี้ 
- กำรลงรำยกำร ควำมสูงของหนังสือ (ซม / cm) (ซม และ cm ไม่ใส่จุด .) 

-- หนังสือภาษาไทย/หนังสือภาษาต่างประเทศ 
--- หากความสูง มำกกว่ำ .5 ปัดขึ้น  

เช่น 17.8 ซม ปัดขึ้นเป็น 18 ซม  
      17.8 cm ปัดขึ้นเป็น 18 cm 

--- หากความสูง น้อยกว่ำ .5 ปัดลง 
                   เช่น 17.4 ซม ปัดลงเป็น 17 ซม  

      17.4 cm ปัดลงเป็น 17 cm 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

Tag 336/337/338n หำก Remote ข้อมูลมำ ให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรลงรำยกำรให้
ตรงกับทรัพยำกร เช่น  

300 - - ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ เช่น จ านวนหน้า ภาพประกอบ ตาราง Cz
ประกอบ  

336 - - ลักษณะเนื้อหา (content) 
337 - - เครื่องมือที่ต้องใช้ในการเข้าถึงเนื้อหา (media) 
338 - - ลักษณะของสื่อท่ีจัดเก็บเนื้อหา (carrier) 

 

 
 

สามารถศึกษาหลักการการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐาน RDA (Resource 
Description & Access) เชิงลึกในข้อมูลภาคผนวกท้ายเล่ม 

 

2.4 วิธีกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) จากที่กล่าวมาในข้อที่ 2.3          
จะแสดงวิธีการลงรายการหนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ และสูจิบัตร ที่เป็นทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
สามารถน าข้อมูลการลงรายการจากปกหน้า ปกหลัง และหน้าข้อมูลทางบรรณานุกรม มีวิธีการปฎิบัติ ดังนี้ 

2.4.1 การเริ่มเข้าใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma สามารถเข้าระบบได้ทาง https://cmul. 
alma.exlibrisgroup.com/mng/login และเข้าระบบด้วย Username และ Password ของมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ (......@cmu.ac.th) (1) จากนั้นเลือก Login (2) 

  

 
 

                         

1 1
1 
1 2
1 

mailto:......@cmu.ac.th)%20(1)%20จากนั้น
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

2.4.2 จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างใหม่ จากนั้นเลือก Show MDE จะน าพาสู่หน้าต่างส าหรับบันทึกข้อมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

2.4.3  ในการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศใหม่นี้ สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ 1. การบันทึก
ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศที่มีความซ้ าซ้อนกับข้อมูลเดิม และ 2. การบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่
ซ้ าซ้อน 

1) กำรบันทึกข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีควำมซ้ ำซ้อนกับข้อมูลเดิม สามารถตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อน ด้วยเลือกตัวเลือก All Titles และสามารถเลือกหมวดตัวเลือกเพ่ิมเติม ได้เช่น Title, ISBN 
Keywordsหรือ Dewey Decimal Class Number จากนั้นใส่ข้อมูลลงในช่องว่าง แล้วเลือกสัญลักษณ์  
เพ่ือท าการสืบค้น 

 

 
 
หากตรวจสอบแล้วพบว่ามีการซ้ าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศกับห้องสมุดอ่ืนๆ ใน

มหาวิทยาลัยให้ท าการเพ่ิมระเบียนฉบับ “ITEM” หนังสือ ติดสัญลักษณ์เลขเรียกหนังสือที่สันปก และเพ่ิม      
“c. ตัวเลขจ านวน ITEM” ก่อนออกให้บริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

2) กำรบันทึกข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ที่ไมซ่้ ำซ้อน มีวิธีการ ดังนี้  
2.1) ส าหรับขั้นตอนแรกทุกครั้งในการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ จะต้องน าหนังสือไป

ตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูลห้องสมุดอ่ืนๆ ก่อนทุกครั้ง เพ่ือการลงรายละเอียดรายการที่เป็นสากล จะต้อง
เลือกเมนแูถบซ้านมอื Resources (1) จากนั้น เลือก Search Resources 

 

 
 

2.2) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างส าหรับตรวจสอบข้อมูลหนังสือ จะต้องท าการเลือกแหล่ง
ฐานข้อมูลห้องสมุดอ่ืนๆ ที่สามารถตรวจสอบได้ที่ช่อง Search Cataloging Profile โดยในรายการตัวเลือก
ฐานข้อมูลห้องสมุดมหาวิทยาลัยอ่ืนๆ 7 ฐาน ได้แก่ ฐานหนังสือภาษาไทย: Chulalongkorn University และ 
Kasetsart  และฐานข้อมูลหนังสือภาษาต่างประเทศ: British Library, Library of Congress, National 
Library of Australia, OhioLink (INNOPAC) และWorldcat  

 

 
 
สามารน าข้อมูลตรวจสอบได้ตามรายการที่ปรากฏ เช่น ชื่อหนังสือ ชื่อผู้เขียน หัวเรื่อง 

ISBN หรือ ISSN เป็นต้น จากนั้นเลือก SEARCH 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

หากมีการปรำกฏรำยกำรที่ตรวจพบจำกฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัยอ่ืนๆ ให้ท าการ
เลือก VIEW จากนั้นตรวจสอบข้อมูล ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ISBN และครั้งที่ตีพิมพ์ หากตรงกับรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่เล่มเดียวกับที่มีในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ ให้เลือก IMPORT ข้อมูล จากนั้นระบบ
จะท าการคัดลอกข้อมลูมาทีฐ่านข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma ของส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

ในกรณีไม่ปรำกฎกำรซ้ ำซ้อนกับฐำนข้อมูลห้องสมุดมหำวิทยำลัยอ่ืนๆ ให้ท าการบันทึก
ข้อมูล Tag หลักส ำคัญ ด้วยตนเองตามเนื้อหาใน ข้อ 2.3 หลักกำรในกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อน
กำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) โดยมีวิธีการบันทึก ดังนี้  

เลือกเมนู +NEW จะปรากฏ 2 รายการเกิดขึ้น หากต้องการบันทึกทรัพยากรสารสนเทศ
ใหม่ภาษาต่างประเทศให้เลือก CMUL RDA-eng และถ้าต้องต้องการบันทึกทรัพยากรสารสนเทศใหม่
ภาษาไทยให้เลือก CMUL RDA-Tha (Default) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างใหม่ โดยการแสดงผลแสดงผลตาม
รปูแบบภาษาที่เลือก 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

จากนั้นน าข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศใหม่ จำกหน้ำลิขสิทธิ์ ท าการบันทึก Tag หลัก
ส ำคัญ ตามเนื้อหา ข้อที ่2.3 หลักกำรในกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alma เมื่อบันทึกเสร็จสิ้นแล้ว เลือก SAVE  

 

 
 

- ลงรำยกำร Tag 020 ด้วยเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 13 หลัก 
 

                                     
 

- ลงรำยกำร Tag 100 รายการหลักที่เป็นชื่อบุคคล  ชื่อนิติบุคคลหรือหน่วยงาน  ชื่อ
การประชุม, การสัมมนา และการจัดนิทรรศการ ฯลฯ  

 
ประเภท รูปแบบ 

หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  
สูจิบัตร  
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 - ลงรำยกำร Tag 245 ชื่อเรื่องและส่วนความรับผิดชอบ (Title statement) 
 
ประเภท รูปแบบ 

หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  
สูจิบัตร 

 
 

 - ลงรำยกำร Tag 250 ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ (Edition statement) 
 

ประเภท รูปแบบ 
หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  

 
 -  ลงรำยกำร Tag 264 พิมพลักษณ์ (Imprint)  และ ปีลิขสิทธิ์ 
 

ประเภท รูปแบบ 
หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  

 
ประเภท รูปแบบ 

หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  

 
 

 - ลงรำยกำร Tag 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ (Physical 
description)  

 

ประเภท รูปแบบ 
หนังสือภาษาไทย  
หนังสือภาษาต่างประเทศ  
สูจิบัตร  

             
      และ หมวดอ่ืนๆ ใน Tag 300 ให้ลงรายการในรูปแบบเดียวกัน   
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2.5 กำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศหลังกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 
 

2.5.1 ประทับตราตราสัญลักษณ์เลขหมู่และเลขทะเบียนหนังสือ (ภาษาไทย) และตราสัญลักษณ์
เลขหมู่และเลขทะเบียนหนังสือ (ภาษาอังกฤษ)  
 

 
 
 
 
 
 

   

  ตราสัญลักษณ์เลขหมู่และเลขทะเบียนหนังสือ (ภาษาไทย)       ตราสัญลักษณ์เลขหมู่และเลขทะเบียนหนังสือ (ภาษาอังกฤษ) 
 

            
 

2.5.2 ท าการลงทะเบียน วจศ. (หนังสือภาษาไทย) และ ART. (หนังสือภาษาอังกฤษ) เพ่ือบันทึกเป็น
ฐานข้อมูลสถิติจ านวนหนังสือของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ ใน Google Sheet ชื่อไฟล์งาน “ทะเบียนหนังสือ
ใหม”่ ผ่าน Google Drive  

 

 
 

 
เลขหมู่  ......……………………....……............. 
เลขทะเบียน : วจศ. ......…….........…………. 
ว/ด/ป  ......…………..............................…. 

 
Call no  ......……………………....……............ 
Acc. no : Art ......……..................…………. 
Date  ......…………..................................…. 
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2.5.3 น าข้อมูลเลข BARCODE ของหนังสือ ชื่อหนังสือ และลงรายการเลขทะเบียนใน Google 

Sheet จากนั้นน าข้อมูลที่กล่าวไปข้างต้นบันทึกลงในเล่มหนังสือหน้าหนังสือที่มีตราประทับตราสัญลักษณ์
เลขหมู่และเลขทะเบียนหนังสือ 

ในขั้นตอนสุดท้ายนี้ท าการติดต่อบรรณารักษ์ จากงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ    
ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โทรศัพท์ 0-5394-4519 เพ่ือนัดหมาย
วัน และเวลาในกำรปฏิบัติกำรลงรำยกำรข้อมูลระเบียนบรรณำนุกรมและระเบียนฉบับแบบสมบูรณ์ (Post-
Cataloging) จากนั้นส่งค าขอใช้บริการผ่านระบบบริการของฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (https://services-in.library.cmu.ac.th/irms/front/front.php) เลือก รายการ    
On-site Cataloging 

 

 
 

 

https://services-in.library.cmu.ac.th/irms/front/front.php)%20เลือก
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2.5 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog) 
 ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ Work Flow 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

≈  5 วัน 

ติดแถบแม่เหล็ก แถบสีประเภทหนังสือ และสญัลักษณ์หนังสือใหม่ (0.25 วัน) 

ติดต่อรา้นค้าเพื่อเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ (0.5 วัน) 
วัน) 

ประทับตราห้องสมดุทั้งเล่ม (0.25 วัน) 

ติดบาร์โค้ดและบัตรก าหนดส่ง (0.25 วัน) 

ลงรายการทรัพยากรใหม่ในระบบ Alma (2 วัน) 

ประทับตราตราสญัลักษณ์เลขหมูแ่ละเลขทะเบียนหนังสือ (0.25 วัน) 

ลงทะเบียน วจศ. (หนังสือภาษาไทย) และ  
ART. (หนังสือภาษาอังกฤษ) ใน Google Sheet (0.25 วัน) 

ติดต่อบรรณารักษ์ เพื่อนัดวันเวลาปฏิบัติการลงรายการข้อมลูระเบียนบรรณานุกรม 
และระเบียนฉบับแบบสมบูรณ์ (Post-Cataloging) (0.25 วัน) 

สอดบัตรล าดับ (0.25 วัน) 

 
ตรวจสอบความเรียบร้อยภาพรวม 

ของทรัพยากรสารสนเทศ 
(0.5 วัน) 

ประทับตราหนังสือบรจิาคพร้อมระบุชื่อผู้บริจาค 
และวันท่ีได้รับบริจาค (0.25 วัน) 

บันทึกข้อมูลผู้บริจาคลงระบบ Google Form (0.25 วัน) ประทับตราระบุรายละเอียดการสัง่ซื้อ (0.25 วัน) 

จัดท าเอกสารตอบขอบคณุ ส่งอีเมลและไปรษณีย์ (0.25 วัน) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกำรปฏิบัติกำร 

สภาพเล่มไม่
เรียบร้อย สภาพเล่ม

เรียบร้อย 
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2.6 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนกำรวิเครำะห์ (Pre-catalog)  
     ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ประมาณ 5 วัน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อย

ภาพรวมของทรัพยากร
สารสนเทศ 

หลังจากรับทรัพยากรสารสนเทศจาก
ร้านค้า ตรวจสอบความเรียบร้อย การช ารุด 
หรือมีหน้าขาดหายของทรัพยากร
สารสนเทศ และตรวจสอบจ านวนและ
รายการสั่งซื้อให้ตรงกับใบส่งสินค้า 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

2. ติดต่อร้านค้าเพื่อเปลี่ยน
ทรัพยากร 

ติดดอ่ร้านค้า 2 ช่องทาง คือ  
1. Line ของเจ้าหนา้ทีป่ระสานงานของ

ร้านค้าหรือส านักพิมพ์ 
2. E-mail ของร้านค้าหรือส านักพิมพ์ 
เพื่อแจงรยละเอียดสินค้าช ารุด ในการเปลี่ยน
สินค้าใหม่ 
 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

3. สอดบัตรล าดบั 
 

สอดบัตรล าดบัรายการเพื่อการควบคุม
ขั้นตอนการท างาน Pre-catalog 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

4. กรณีทรัพยากรสารสนเทศ
อบริจาค  
 

1. ประทับตราหนงัสือบริจาคพร้อมระบุชื่อ
ผู้บริจาค และวันที่ได้รับบริจาค 
2. บันทึกข้อมูลผู้บริจาคลงระบบ Google 
Form 
3. จัดท าเอกสารตอบขอบคุณ สง่อีเมลและ    
ไปรษณีย ์

0.25 วัน 
 

0.25 วัน 
 

0.25 วัน 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

5. กรณีทรัพยากรสารสนเทศ
ใหม่ 
 

ประทับตราระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ ระบุ
ข้อมูลผู้สั่งซือ้ / ร้านคา้ / งบประมาณการ
จัดซื้อต่อเล่ม 
 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

6. ประทับตราห้องสมุดทั้งเล่ม 
 

ประทับตรา โลโก้ห้องสมุด / ชือ่ห้องสมุดที่
สันของทรัพยากรสารสนเทศ / สัญลักษณ์ 
FINEARTS ที่รายละเอียดการสั่งซื้อ 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

7. ติดแถบแม่เหล็ก แถบสี
ประเภทหนังสือ และ
สัญลักษณ์หนังสือใหม่ 
 

ติดแถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือหาย ติด
สัญลักษณ์สทีี่สันของทรัพยากรสารสนเทศ
ตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ และ
สัญลักษณ์หนังสือใหม่ทับในต าแหน่ง
เดียวกับแถบส ี

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

8. ติดบาร์โค้ดและบตัรก าหนด
ส่ง 
 

ติดบาร์โค้ดและบตัรก าหนดส่งทีห่น้า
สุดท้ายของหนังสือ 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
9. ลงรายการทรัพยากรใหม่ใน

ระบบ Alma 
บันทึกข้อมูล Tag ส าคัญ ในระบบ Alma 
โดยน าข้อมูลจากหน้าลิขสิทธิ์ของเล่ม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

2 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

10. ประทับตราตราสญัลักษณ์
เลขหมู่และเลขทะเบียน
หนังสือ 

ประทับตราตราสญัลักษณ์เลขหมู่และเลข
ทะเบียนหนงัสือ ที่หนา้ลิขสิทธิข์องเล่ม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

11. ลงทะเบียน วจศ. (หนังสือ
ภาษาไทย) และ ART. 
(หนังสือภาษาอังกฤษ) ใน 
Google Sheet 

ลงทะเบียน วจศ. (หนังสือภาษาไทย) และ 
ART. (หนังสือภาษาอังกฤษ) ใน Google 
Sheet ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป ์

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

12. ติดต่อบรรณารักษ์ เพื่อนัด
วันเวลาปฏิบัติการลง
รายการข้อมูลระเบียน
บรรณานุกรมและระเบยีน
ฉบับแบบสมบูรณ์ (Post-
Cataloging) 
 

ติดต่อบรรณารักษ์ เพื่อนัดวันเวลา
ปฏิบัติการลงรายการข้อมูลระเบียน
บรรณานุกรมและระเบยีนฉบบัแบบ
สมบูรณ์ (Post-Cataloging) ทาง
โทรศัพท์ 0-5394-4519 และส่งค าขอใช้
บริการผ่านระบบบริการของฝ่ายจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (https:// 
services-in.library.cmu.ac.th/ 
irms/front/front.php)  
 

0.25 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์
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หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

บทที่ 3 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
ในการด าเนินงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์ ( Pre-catalog) ของห้องสมุด        

คณะวิจิตรศิลป์ แม้จะมีแนวทางและขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจน แต่ในการปฏิบัติจริงยังพบปัญหาและอุปสรรค
หลายประการ ทั้งด้านกระบวนการท างาน ทรัพยากรบุคคล และความพร้อมของข้อมูล ซึ่งอาจส่งผลต่อความ
รวดเร็วและความถูกต้องของการลงรายการ ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นต้องวิเคราะห์ปัญหา พร้อมหาแนว
ทางแก้ไขและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องตามมาตรฐาน RDA โดยมีข้อมลู ดังนี้ 
 
3.1 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ 
ปัญหำอุปสรรค 

แนวทำงกำรด ำเนินกำร 

1. เกิดข้อสงสัยไม่พบข้อมูลที่ครบถ้วนใน
การลงรายการทรัพยากรใหม่ในระบบ 
Alma 

ติดต่อสอบถามบรรณารักษ์  
สังกัดงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ  
ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
โทรศัพท์ 0-5394-4519 

2. พบปัญหาในการใช้งานระบบ Alma ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 
งานโครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุด 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
โทรศัพท์ 0-5394-4539 

3. เว็บไซต์ช่วยการสืบค้นข้อมูลหนังสือ
เบื้องต้นเพ่ือน าข้อมูลลงรายการใหม่    
ในระบบ Alma 

สามารถสืบค้นบทความเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ เช่น 
- หนังสือภาษาต่างประเทศ 
    https://trove.nla.gov.au/ 
    https://www.amazon.com/ 
    https://www.booktopia.com.au/ 
    https://www.asiabooks.com/ 
    https://thailand.kinokuniya.com/ 
- หนังสือภาษาไทย 

https://www.se-ed.com/ 
https://www.chulabook.com/ 
http://www.cmubook.com/ 

4. พบเลข ISBN ที่มีเพียง 10 หลัก สามารถแปลง ISBN 10 หลัก เป็น 13 หลัก ได้จากเว็บไซต์ 
http://www.isbn.org/converterpub.asp  
https://www.isbn.org/ISBN_converter 
https://bit.ly/2RRhiip 

https://www.amazon.com/
https://www.booktopia.com.au/
https://www.asiabooks.com/
https://www.se-ed.com/
https://www.chulabook.com/
http://www.cmubook.com/
https://www.isbn.org/ISBN_converter
https://bit.ly/2RRhiip
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ 
ปัญหำอุปสรรค 

แนวทำงกำรด ำเนินกำร 

5. สอบถามรายข้อมูลดทะเบียนทรัพยากร
สารสนเทศใหม ่

สามารถติดต่อ นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
โทรศัพท ์06-2246-9397  

6. เข้าใช้งาน Google Form ของห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ 

สามารถติดต่อ นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
โทรศัพท ์06-2246-9397  
เพ่ือขอข้อมูล Username และ Password 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

บรรณำนุกรม 
 
วิกิพีเดีย สารานุกรรมเสรี. (2563). เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ISBN. https://th.wikipedia.org/wiki/ 

เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ 
คณะวิจิตรศิลป์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. (2563). โครงสร้างหลักสูตรของคณะวิจิตรศิลป์.  

https://www.finearts.cmu.ac.th/หลักสูตร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนการวิเคราะห์ (Pre-catalog) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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เอกสารประกอบกิจกรรมเตมิเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 

 
 
 

  
 

 

 
 

 
เรื่อง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” 

(Resource Description & Access) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

2568 
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เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 
 

 
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐาน RDA 

(RDA: Resource Description & Access) 
 

งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 14  กุมภาพันธ์  2568 

  

การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐาน RDA (Resource Descr ipt ion & Access ) คือ แนวทาง
(Guidel ines )  และค าแนะน า  ( Instruct ions )  ในการพรรณนาและบันทึกข้อมูล เ กี่ ย วกับทรัพ ยากร  ใช้ส าหรับท า
รายการหนังสือและวัสดุอื่นๆ  ในห้อ งสมุดและองค์การสารสน เทศหรือ  communit ies อื่นๆ  เช่น  Museums/Art  
galler ies/archives/publ ishers/ semant ic web ทั้ ง ใน  tradit ional communit ies และ  networked onl ine 
environment เพื่อส่งเสริมการค้นพบทรัพยากรนั้น  (Resource Discovery ) 
 RDA ถูกสร้างมาโดยมี  AACR เป็นรากฐาน และ RDA ก็มีพื้นฐานอยู่บนแนวปฏิบัติดั้ ง เดิมในการท ารายการที่
ใช้หลัก เกณฑ์  AACR ค าแนะน าที่ ได้จาก AACR ได้ถูกปรับให้มีการปฏิบัติ ในแนวทาง เพื่อสร้างให้ เกิดมาตรฐานใหม่ที่
ง่ ายต่อการใช้มากขึ้น  ที่สามารถดัดแปลงได้มากขึ้น  และมีประสิทธิภาพคุ้มค่าในการน าไปใช้มากขึ้น  
 ปัจจัยส าคัญในการออกแบบ RDA คือ  ความต้องการที่ จะบูรณาการข้อมูลที่ ถูกผลิตขึ้น ใหม่  โดยใช้  RDA ให้
เข้ากันได้กับข้อมูลในฐานข้อมูลที่ยั ง ใช้หลัก เกณฑ์  AACR และมาตรฐานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
 
หลักการในการลงรายการโดยใช้ RDA 

1. ลงข้อมูลตามที่ปรากฎบนทรัพยากรในแต่ละเขตข้อมูล (Tag)  
แม้แต่สะกดผิด ให้ลงข้อมูลตามที่ปรากฎ และเพ่ิมเขตข้อมูลที่คาดว่าถูกต้องเพิ่มด้วย 

2. แหล่งข้อมูลหลักในการลงข้อมูล คือ ตัวทรัพยากร  
สามารถดูได้จากทุกส่วนของทรัพยากร และแหล่งอ่ืนๆ ที่อยู่นอกเหนือจากตัวทรัพยากรเอง สามารถน ามา

ลงข้อมูลได ้
3. งดเว้นการใช้ตัวย่อต่างๆ ให้ใช้ค าเต็ม 
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เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 

การลงรายการหนังสือส าหรับการ Key new มีรายละเอียดการลงรายการเขตข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. Tag 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

2. Tag 100 รายการหลักท่ีเป็นชื่อบุคคล / ชื่อนิติบุคคลหรือหน่วยงาน / ชื่อการประชุม, การสัมมนา, การจัด
นิทรรศการ ฯลฯ  

2.1 Tag 100 ชื่อผู้แต่งที่เป็นชื่อบุคคล 

        2.1 Tag 110 ชื่อผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคลหรือหน่วยงาน 

        2.2 Tag 111 ชื่อการประชุม, การสัมมนา, การจัดนิทรรศการ ฯลฯ 

 3. Tag 245 ชื่อเรื่องและส่วนความรับผิดชอบ (Title statement) 

 4. Tag 250 ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ (Edition statement) 

 5. Tag 264 พิมพลักษณ์ (Imprint) 

 6. Tag 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ (Physical description) 

 

ข้อสังเกตรายการบรรณานุกรมท่ีเป็น RDA 
●  MARC Leader ต าแหน่งที่ 18 (CAT FORM) เป็น i  ใช้ I (ISBD)  
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เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 

1. Tag 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

การลงรายการ ISBN ให้ใช้เลข ISBN จ านวน 13 หลักเท่านั้น และพิมพ์ติดกัน 

• กรณีท่ีหนังสือไม่ระบุ ISBN ไม่ต้องใส่ Tag 020 

• กรณีท่ีมีเลข ISBN 10 หลัก ให้แปลงเป็น 13 หลัก โดยเข้าไปที่ http://www.isbn.org/converterpub.asp หรือ 
https://www.isbn.org/ISBN_converter หรือ https://bit.ly/2RRhiip 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

 

i 

 

 

020 

  $$a 9781253087516 กรณีหนังสือเล่มเดียว 

  $$a 9788621593015 เล่ม 1 

$$a 9788621536822 เล่ม 2 

 

กรณีหนังสือชุด 

  $$a 9789748434668 volume 1  

$$a 9789748434897 volume 2 

$$a 9789748434969 set 

 

2. Tag 100 รายการหลักท่ีเป็นชื่อบุคคล / ชื่อนิติบุคคลหรือหน่วยงาน / ชื่อการประชุม, การสัมมนา, การจัด
นิทรรศการ ฯลฯ  
2.1 Tag 100 ชื่อผู้แต่งท่ีเป็นชื่อบุคคล 

ชื่อผู้แต่งที่เป็นชื่อบุคคล หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบในการสร้างสรรค์ผลงาน ยกเว้น บรรณาธิการ ผู้แปล 
เป็นต้น ให้ลงชื่อบุคคลที่เป็นผู้แต่งได้เพียง คนเดียว  

2.1.1 ผู้แต่ง 1-3 คน ให้ลงรายการผู้แต่งคนแรกใน Tag 100  
 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 0  $$a กมลพร ทองอุไทย, $$e ผู้แต่ง 

a 100 0  $$a กมลพร ทองอุไทย, $$e ผู้วิจัย 

t 245 1 0 $$a พจนานุกรมโรคสัตว์น้ า / $$c กมลพร ทองอุไทย, สุปราณี ชินบุตร, ชลอ ลิ้ม
สุวรรณ 
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เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Howe, Graham, $$e author 

a 100 1  $$a Howe, Graham, $$e researcher 

t 245 1 0 $$a Design thinking for visual communication / $$c Graham Howe, 
John J. Samek, Neil M. Kurtz 

 
2.1.2 ผู้แต่งที่เป็นผู้เรียบเรียง ให้ลงรายการใน tag 100 ด้วย 

 
Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 0  $$a สุธาสินี ขจร, $$e ผู้เรียบเรียง 

t 245 1 0 $$a ทิศทางใหม่ของวัสดุไทย / $$c เรียบเรียงโดย สุธาสินี ขจร 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Backman, Fredrik, $$e author 

t 245 1 0 $$a Anxious people / $$c compiled by Fredrik Backman 

 

2.1.3 ผู้แต่งที่เป็นผู้เรียบเรียงและรวบรวม ให้ลงรายการใน tag 100 ด้วย  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 0  วิชัย อภัยสุวรรณ, $$e ผู้เรียบเรียงและรวบรวม 

t 245 1 0 พันธุ์ไม้ในวรรณคดีไทย / $$c เรียบเรียงและรวบรวมโดย วิชัย อภัยสุวรรณ 
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เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 

2.1.4 ผู้แต่งที่เป็นผู้รวบรวม/ผู้รวบรวมและเรียบเรียง *** ไม่ใช่ผู้แต่งหลัก ให้ลงรายการใน Tag 700  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

t 245 0 0 $$a เมนูนี้อร่อยดีมีสุขภาพ / $$c รวบรวมโดย สุณี ธนาเลศิกุล 

t 245 0 0 $$a เมนูนี้อร่อยดีมีสุขภาพ / $$c รวบรวมและเรียบเรียงโดย สุณี ธนาเลิศกุล 

b 700 0  $$a สุณี ธนาเลิศกุล, $$e ผู้รวบรวม  

b 700 0  $$a สุณี ธนาเลิศกุล, $$e ผู้รวบรวมและเรียบเรียง 

 

2.1.5 ผู้แต่งหรือผู้เขียนที่เป็นบรรณาธิการ *** ไม่ใช่ผู้แต่งหลัก ให้ลงรายการใน Tag 700 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

t 245 0 0 $$a พระบรมรูปทรงม้า / $$c บรรณาธิการ พลาดิศัย สิทธิธัญกิจ  

b 700 0  $$a พลาดิศัย สิทธิธัญกิจ, $$e บรรณาธิการ 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

t 245 0 0 $$a Atomic dwelling : $$b anxiety, domesticity, and postwar 
architecture / $$c edited by Robin Schuldenfrei 

b 700 1  Schuldenfrei, Robin, $$e editor 

 

2.1.6 กรณีผู้แต่งที่มนีามแฝง ให้ใช้ชื่อ-นามสกุลจริง ลงรายการผู้แต่งหลักใน Tag 100 และลงรายการ
นามแฝงในรายการชื่อเรื่อง Tag 245 ที่ผู้รับผิดชอบและใส่วงเล็บเหลี่ยม [นามแฝง] และให้ลงรายการชื่อผู้แต่งที่เป็น
นามแฝงใน Tag 700 (กรณีหนังสือเล่มนั้น ไม่มีนามจริง ให้ใช้นามแฝงลงเป็นรายการหลักได้) 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 0  $$a สมบัติ พลายน้อย, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a พระราชวัง / $$c ส.พลายน้อย [นามแฝง] 

b 700 0  $$a ส.พลายน้อย, $$e นามแฝง 
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2.1.7 กรณีผู้แต่งเป็นชาวต่างชาติ เช่น อังกฤษ อเมริกัน ยุโรป ให้ลงรายการใน Tag 100 โดยกลับ
นามสกุลขึ้น ตามด้วยชื่อจริง  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

   หนังสือภาษาไทย 

a 100 1  $$a เบลซ์, จอร์จ อ,ี $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a การโฆษณาและการส่งเสริมการตลาด / $$c George E. Belch, Michael 
A. Belch ; กมล ชัยวัฒน์ แปลและเรียบเรียง 

b 700 1  $$a เบลซ์, ไมเคิล เอ, $$e ผู้แต่ง 

b 700 0  $$a กมล ชัยวัฒน์, $$e ผู้แปลและเรียบเรียง 

 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

    หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Smith, Abby, $$e author 

t 245 1 0 $$a Why digitize? / $$c by Abby Smith 

 

หมายเหตุ: การแปลงชื่อ สกุล ชาวต่างชาติเป็นภาษาไทย มีวิธีการดังนี้ 
1. ค้นใน Google โดยพิมพ์ชื่อ สกุล ภาษาต่างประเทศ และ พิมพ์ค าว่า ผู้แต่ง 
2. ตรวจสอบชื่อ สกุล ชาวต่างชาติ ในโปรแกรม Innovative Millennium 
3. หากไม่พบ ให้คงชื่อ สกุล ชาวต่างชาติ ที่เป็นภาษาต่างประเทศไว้ 
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2.1.8 กรณีผู้แต่งเป็นชาวเกาหลี จีน ญี่ปุ่น จะใช้นามสกุลขึ้นต้น ให้ลงรายการ โดยใส่เครื่องหมาย , หลัง
พยางค์แรก และลงรายการผู้รับผิดชอบใน Tag 245 ตามที่ปรากฎในหนังสือ ไม่ต้องใส่เครื่องหมาย , 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 1  $$a คิม, ชี ฮา, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a โจรร้ายทั้งห้า : รวมเรื่องสั้นและบทกวีเกาหลี / $$c คิม ชี ฮา ; แปลและ
เรียบเรียงโดย จิระนันท์ พิตรปรีชา 

b 700 0  $$a จิระนันท์ พิตรปรีชา, $$e ผู้แปลและเรียบเรียง 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Kim, Yongna, $$e author 

t 245 1 0 $$a Modern and contemporary art in Korea : $$b tradition, 
modernity, and identity / $$c by Kim Youngna 

2.1.9 ผู้แต่งที่เป็นชาวมุสลิม ซาอุดิอาระเบีย พม่า ทิเบต เวียดนาม อาหรับ และอินเดีย ให้ลงรายการ
ตามท่ีปรากฏในหนังสือ ไม่ต้องใส่เครื่องหมาย , 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 1  $$a Shahwahid Haji Othman, $$e author 

t 245 1 0 $$a Responses of timber concessionaires to selected policy 
instruments : $$b the case of Peninsular Malaysia / $$c 
Shahwahid Haji Othman and Awang Noor Abdul Ghani 

b 700 1  $$a Awang Noor Abdul Ghani, $$e author 

 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 1  $$a Kyaw Nyunt Lwin, $$e author 

t 245 1 0 $$a Birds of Myanmar / $$c by Kyaw Nyunt Lwin, Khin Ma Ma Thwin 

b 700 1  $$a Khin Ma Ma Thwin, $$e author 
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2.1.10 การลงพระนามพระมหากษัตริย์ พระบรมราชินี ให้ลงพระปรมาภิไธยที่ใช้ในทางราชการ คั่นด้วย
เครื่องหมาย , แล้วจึงลงค าน าหน้าพระนาม และลงรายการผู้รับผิดชอบใน Tag 245 ตามที่ปรากฎในหนังสือ  

Group Tag Indicator ตัวอย่างภาษาไทย 

a 100 0  $$a ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a ทองแดง / $$c พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

 

2.1.11 กรณีผู้แต่งเป็นพระภิกษ ุให้ลงรายการใน Tag 100 และ Tag 245 ตามที่ปรากฎในหนังสือ 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 0  $$a พระธรรมโกศาจารย์ (ศ.ประยูร ธมฺมจิตฺโต), $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a พุทธวิธีครองรักครองเรือน / $$c พระธรรมโกศาจารย์ (ศ.ประยูร ธมฺมจิตฺ
โต) 

 

2.1.12 ผู้แต่งมากกว่า 3 คนขึ้นไป ให้ลงรายการผู้แต่งใน tag 100 และใน tag 245 หลังชื่อผู้แต่งให้ ลง
รายการ [และคนอ่ืนๆ … คน] หรือ [and … others]  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 0  $$a สัก กอแสงเรือง, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a รวมกฎหมายการก่อสร้างฉบับมาตรฐาน / $$c สัก กอแสงเรือง [และคนอ่ืนๆ 
3 คน] 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Nicholls, Dale Reeves, $$e author 

t 245 1 0 $$a Design thinking for visual communication / $$c Dale Reeves 
Nicholls [and three others] 

t 245 1 0 $$a Design thinking for visual communication / $$c Dale Reeves 
Nicholls [and 3 others] 
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 2.2 Tag 110 ชื่อผู้แต่งท่ีเป็นนิติบุคคลหรือหน่วยงาน 
    หมายถึง หน่วยงาน องค์กร สมาคม สถาบัน บริษัทธุรกิจ หน่วยงานของรัฐ ในการลงรายการ     
ให้ลงหน่วยงานใหญ่ก่อนแล้วตามด้วยหน่วยงานย่อย ชื่อผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล, ชื่อหน่วยงาน ให้ลงชื่อหน่วยงานผู้
เป็นเจ้าของทรัพยากรสารนิเทศโดยไม่จ าเป็นต้องใส่หน่วยงานต้นสังกัด ยกเว้นคณะที่อยู่ในมหาวิทยาลัยต่างๆ      
ยังจ าเป็นต้องใส่ชื่อมหาวิทยาลัยก่อนเสมอ 
 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 110 2  $$a กระทรวงสาธารณสุข. $$b ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์, $$e ผู้จัดท า 

t 245 1 0 $$a การสาธารณสุขไทย 2548-2550 / $$c ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
กระทรวงสาธารณสุข 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 110 2  $$a Ministry of foreign affairs Kingdom of Thailand, $$e author 

t 245 1 0 $$a Annual report / $$c Ministry of foreign affairs Kingdom of 
Thailand 

 
2.3 Tag 111 ชื่อการประชุม, การสัมมนา, การจัดนิทรรศการ ฯลฯ  

 ลงรายการโดยใช้ชื่อการประชุมเป็นรายการหลักใน Tag 111 ตามด้วยชื่อเรื่อง ครั้งที่ (ถ้าม)ี ปีพ.ศ. 
และสถานที่จัดการประชุม (จังหวัดหรือหน่วยงานที่จัดการประชุม) 

 (ตัวอย่างการลงรายการ “การประชุม”)  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 111 2  $$a การประชุมนิติศาสตร์แห่งชาติเรื่อง "ทิศทางของรัฐธรรมนูญ ฉบับใหม"่ $$n 
(ครั้งที่ 6 :$$d2550 : $$c กรุงเทพฯ) 

t 245 1 0 $$a ทิศทางของรัฐธรรมนูญฉบับใหม่ : $$b การประชุมนิติศาสตร์แห่งชาติ ; 
วันที่ 28-29 มีนาคม 2550 ณ ศูนย์การประชุมอิมแพ็ค เมืองทองธานี / $$c จัด
โดย ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ ร่วมกับส านักงานกิจการยุติธรรม 
กระทรวงยุติธรรม 

a 111 2  $$a การประชุมคณะกรรมการบริหารสภาวัฒนธรรมภาคเหนือ 16 จังหวัด $$d 
(2544 : $$c นครสวรรค์) 
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Group Tag Indicator ตัวอย่าง 
t 245 1 0 $$a การประชุมคณะกรรมการบริหารสภาวัฒนธรรมภาคเหนือ 16 จังหวัด ; วันที่ 

25-26 สิงหาคม 2544 โรงเรียนเทคโนโลยีภาคเหนือและศาลาวัดบางประมุง  
จังหวัดนครสวรรค์ / $$c จัดท าโดย สภาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 

 

  หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 111 2  $$a Conference on Mathematical Modeling of Turbulent Diffusion in 
the Environment $$d (1978 : $$c Liverpool) 

t 245 1 0 $$a Mathematical modeling of turbulent diffusion in the 
environment : $$b proceedings of the Conference on Mathematical 
Modeling of Turbulent Diffusion in the Environment held at 
Liverpool University, September 12- 13th, 1978 / $$c organised by 
the Institute of Mathematics and its Applications ; edited by C.J. 
Harris 

 
(ตัวอย่างการลงรายการ “การสัมมนา”) 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 111 2  $$a การสัมมนาเรื่องสุนทราภรณ์วิชาการ จากคลาสสิกสู่คลาสสิก : เส้นทางของ
สุนทราภรณ์ $$n (ครั้งที่ 2 : $$d 2555 : $$c มหาวิทยาลัยศิลปากร) 

t 245 1 0 $$a สุนทราภรณ์วิชาการ ครั้งที่ 2 จากคลาสสิกสู่คลาสสิก : เส้นทางของสุนทรา
ภรณ์ : $$b การสัมมนา ; 16 มิถุนายน 2554 ณ ศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย 
กรุงเทพฯ / $$c คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ร่วมกับ มูลนิธิสุนท
ราภรณ์ คณะศิลปกรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กระทรวงวัฒนธรรม 

  หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 111 2  $$a International symposium on 10th year anniversary of Veterinary 
Public Health Centre for Asia Pacific $$n (10th : $$d 2013 : $$c 
Chiang Mai) 
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Group Tag Indicator ตัวอย่าง 
t 245 1 0 $$a 10th year anniversary of Veterinary Public Health Centre for Asia 

Pacific ; 2-6 July 2013, The Imperial Mae Ping Hotel, Chiang Mai / $$c 
Veterinary Public Health Centre for Asia Pacific Faculty of Veterinary 
Medicine Chiang Mai University 

 

(ตัวอย่างการลงรายการ “นิทรรศการ”)  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 111 2  $$a นิทรรศการเซรามิกส์ภาคเหนือ $$d (2531 : $$c เชียงใหม่) 

t 245 1 0 $$a นิทรรศการเซรามิกส์ภาคเหนือ ; 9-15 เมษายน 2531 ณ โรงแรมโรยัลปาร์ค 
เชียงใหม่ / $$c ศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรม ภาคเหนือและวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา วิทยาเขตเทคนิคภาคพายัพ 

  หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 111 2  $$a Exhibition of International symposium on 10th year anniversary 
of Veterinary Public Health Centre for Asia Pacific $$n (10th : $$d 
2013 : $$c Chiang Mai) 

t 245 1 0 $$a 10th year anniversary of Veterinary Public Health Centre for Asia 
Pacific ; 2-6 July 2013, The Imperial Mae Ping Hotel, Chiang Mai / 
$$c Veterinary Public Health Centre for Asia Pacific Faculty of 
Veterinary Medicine Chiang Mai University 

 

2.4 Tag 130 รายการชื่อเรื่องแบบฉบับ หมายถึง วรรณกรรมเรื่องเดียวกันที่มีหลายส านวน หลายฉบับ โดยมีชื่อ
เรื่องต่างๆ กันไป แต่ต้องการให้มาอยู่ภายใต้ชื่อเรื่องเดียวกัน จึงจ าเป็นต้องสร้างชื่อเรื่องแบบฉบับขึ้นมา  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 130 0  $$a รามเกียรติ์ 

t 245 1 0 $$a รามเกียรติ์ สู่มหาสงคราม / $$c เรียบเรียง รัตนา คชนาทสาธารณสุข 

b 700 0  $$a รัตนา คชนาทสาธารณสุข, $$e ผู้เรียบเรียง 
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 3. Tag 245 ชื่อเรื่องและส่วนความรับผิดชอบ ในเขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการชื่อเรื่อง และส่วนความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และเขตข้อมูลอ่ืนๆ เช่น ชื่อเรื่องเทียบเคียง ผู้รับผิดชอบในส่วนต่างๆ รวมทั้งหมายเลขและชื่อของตอน/
ส่วนของงาน  
 

*** การลงรายการ Tag 245 ไม่ใส่ยศ ต าแหน่งทางวิชาการ ให้ใส่ ชื่อ-สกุล หรือ สกุล, ชือ่ (ลงรายการตาม AACR2)  
(เนื่องจาก การลงรายการ Tag 245 ไม่ใส่ ยศ ต าแหน่งทางวิชาการ เพราะอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ใน

อนาคต) 
*** การลงรายการ Tag 245 ตัวอักษรขนาดเล็ก ใหญ่ ใช้ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่อักษรแรกของค า และอักษรแรกของค า
เฉพาะ (ลงรายการตาม AACR2)  

(เนื่องจาก การลงรายการ Tag 245 ขนาดตัวอักษรพิมพ์เล็กในภาษาอังกฤษ อ่านได้ง่ายกว่า พิมพ์ได้ง่าย
กว่า และลดเวลาผู้ปฏิบัติงานในการปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรจากพิมพ์เล็กไปพิมพ์ใหญ่) 

 
***ลงข้อมูลตามที่ปรากฎ หากสะกดผิดต้องลงข้อมูลตามที่ปรากฎ 

และเพ่ิมเขตข้อมูลที่คาดว่าถูกต้องเพ่ิมใน Tag 246 ชื่อเรื่องเพ่ิมเติม*** 
 

3.1 หนังสือทั่วไป ให้ลงรายการชื่อเรื่องตามท่ีปรากฎในหน้าปกในของหนังสือ จากนั้นตามด้วยชื่อเรื่องย่อยและ
ผู้รับผิดชอบ  
 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 0  $$a ชัญวลี ศรีสุโข, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a ต้นกล้า / $$c ชัญวลี ศรีสุโข 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 100 1  $$a Adamas-Rappaport, William, $$e author 

t 245 1 0 $$a Surgery / $$c William Adamas-Rappaport, Scott Brannan 

 

 

 

 

 

 

 



44 

เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 

3.2 รายงานการวิจัย โครงการการวิจัย การประชุม การสัมมนา และนิทรรศการ 
3.2.1 รายงานการวิจัย 
รายงานการวิจัย ให้ใช้ชื่อเรื่องที่ต่อจากค าว่ารายงานการวิจัย ลงเป็นรายการหลักใน Tag 245 จากนั้นตาม

ด้วยค าว่า “รายงานการวิจัย” ต่อท้ายโดยใช้เครื่องหมาย :$$b คั่น  

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 100 0  $$a พรทิพย์ ธูปถมพงศ์ (แซ่เบ้), $$e ผู้วิจัย 

t 245 1 0 $$a การก าจัดสีแอซิดในน้ าทิ้งด้วยวัสดุดูดซับจากเยื่อหุ้มเมล็ดมะขาม : $$b 
รายงานการวิจัย = Decolorization of acid dyes using tamarind seed 
husk absorbent material / $$c พรทิพย์ ธูปถมพงศ์ (แซ่เบ้), จันทร์ทิพย์ 
เศรษฐยานนท์ 

u 246 3 0 $$a รายงานการวิจัย การก าจัดสีแอซิดในน้ าทิ้งด้วยวัสดุดูดซับจากเยื่อหุ้มเมล็ด
มะขาม 

u 246 3 0 $$a รายงานการวิจัย เรื่อง การก าจัดสีแอซิดในน้ าทิ้งด้วยวัสดุดูดซับจากเยื่อหุ้ม
เมล็ดมะขาม 

u 246 3 1 $$a Decolorization of acid dyes using tamarind seed husk 

 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 110 2  $$a AERA Panel on Research and Teacher Education 

t 245 1 0 $$a Studying teacher education : $$b the report of the AERA Panel 
on Research and Teacher Education / $$c edited by Marilyn 
Cochran-Smith, Kenneth M. Zeichner 
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 3.2.2 รายงานการวิจัยที่มีค าว่า “โครงการ” ขึ้นเป็นชื่อเรื่อง มีการลงรายการ 2 กรณี ดังนี้ 
(1) กรณีท่ีชื่อเรื่องพิมพ์ติดกัน (ไม่เว้นระยะ) ให้ใช้ค าว่า “โครงการ” ขึ้นเป็นรายการหลัก ใน Tag 245 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 0  $$a สมบัติ สวามีชัย, $$e ผูว้ิจัย 

t 245 1 0 $$a โครงการหลอมรวมวัฒนธรรมการอยู่ร่วมกันท่ามกลางความหลากหลายกลุ่ม
ชาติพันธุ์ กรณีศึกษา : ชุมชนไพรขลา อ าเภอชุมพลบุรี จังหวัดสุรินทร์ ระยะท่ี 2 : 
$$b รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ / $$c สมบัติ สวามีชัย [และคนอื่นๆ 3 คน] 

u 246 3 0 $$a รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ โครงการหลอมรวมวัฒนธรรมการอยู่ร่วมกัน
ท่ามกลางความหลากหลายกลุ่มชาติพันธุ์ กรณีศึกษา : ชุมชนไพรขลา อ าเภอชุม
พลบุรี จังหวัดสุรินทร์ ระยะท่ี 2 

 

(2) กรณีค าว่า “โครงการ” พิมพ์เว้น 1 ระยะ แล้วตามด้วยชื่อเรื่อง ให้ใช้ชื่อเรื่องขึ้นเป็นรายการหลักใน 
Tag 245 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 0  $$a สุเทพ ศรีวิราช, $$e ผู้วจิัย 

t 245 1 0 $$a ฮีตฮอยคนยองกับกระบวนการแก้ไขปัญหาแบบมีส่วนร่วมของชุมชนบ้าน
ล้อง ต าบลป่าซาง อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน ระยะที่ 2 : $$b รายงานวิจัย
เพื่อท้องถิ่นฉบับสมบูรณ์ / $$c สุเทพ ศรีวิราช [และคนอ่ืนๆ 8 คน] 

u 246 3 0 $$a โครงการ ฮีตฮอยคนยองกับกระบวนการแก้ไขปัญหาแบบมีส่วนร่วมของ
ชุมชนบ้านล้อง ต าบลป่าซาง อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน ระยะที่ 2 

u 246 3 0 $$a รายงานวิจัยเพื่อท้องถิ่นฉบับสมบูรณ์ โครงการ ฮีตฮอยคนยองกับ
กระบวนการแก้ไขปัญหาแบบมีส่วนร่วมของชุมชนบ้านล้อง ต าบลป่าซาง อ าเภอ
ป่าซาง จังหวัดล าพูน ระยะที่ 2 
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3.2.3 การประชุม การสัมมนา และนิทรรศการ ให้ลงรายการชื่อเรื่องของการประชุม การสัมมนา และนิทรรศการ เป็น
รายการหลัก ส่วนชื่อการประชุม การสัมมนา และนิทรรศการให้เป็นชื่อเรื่องย่อย คั่นด้วยเครื่องหมาย : $$b ตามด้วยส่วน
ขยายต่างๆ เช่น วัน เดือน ปี สถานที่จัดการประชุม การสัมมนา และนิทรรศการ คั่นด้วยเครื่องหมาย ; (อัฒภาค)  
 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

a 111 2  $$a การประชุม CSR Form $$n (ครั้งที่ 1 : $$d 2554 : $$c กรุงเทพฯ) 

t 245 1 0 $$a CSR ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง : $$b การประชุม CSR Form 
; วันที่ 25 สิงหาคม 2554 ณ ห้องบอลรูม 3 ชั้น Lobby โรงแรมแกรนด์ไฮแอท 
เอราวัณ / $$c จัดโดย สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 

p 264  1 $$a กรุงเทพฯ : $$b สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย, $$c 2555 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

a 111 2  $$a International symposium on 10th year anniversary of Veterinary 
Public Health Centre for Asia Pacific $$n (10th : $$d 2013 : $$c 
Chiang Mai) 

t 245 1 0 $$a 10th year anniversary of Veterinary Public Health Centre for Asia 
Pacific ; 2-6 July 2013, The Imperial Mae Ping Hotel, Chiang Mai / 
$$c Veterinary Public Health Centre for Asia Pacific Faculty of 
Veterinary Medicine Chiang Mai  University 
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Tag 246 ชื่อเรื่องแตกต่าง (Varying form of title)  
 

ในเขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการชื่อเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และต้องเป็นชื่อเรื่องที่แตกต่างจากชื่อเรื่องหลัก 
ในเขตข้อมูล 245 เพ่ือใช้ในการสืบค้นหรือต้องการท ารายการเพิ่มชื่อเรื่อง โดยใช้ตัวบ่งชี้ (Indicator) แสดงแหล่งที่มา 
ดังนี้ 

 3 0 ชื่อเรื่องย่อยหรือส่วนขยายในเขตข้อมูล 245 

 3 1 ชื่อเรื่องเทียบเคียงที่เป็นภาษาอื่น 

 3 4 ชื่อเรื่องจากปกหนังสือที่แตกต่างจากชื่อเรื่องในหน้าปกใน 

 3 8 ชื่อเรื่องจากสันหนังสือ ซึ่งส านักพิมพ์เป็นผู้จัดท า 

 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

a 100 1  $$a เซอร์เวย์, เรย์มอน เอ, $$e ผู้แต่ง 

t 245 1 0 $$a ฟิสิกส์ 1 = Physics for scientists and engineers 1 / $$c Raymond 
A. Serway, John W. Jewett ; ประธาน บุรณศิริ แปล 

u 246 3 0 $$a ฟิสิกส์ 1 ม.ต้น 

u 246 3 1 $$a Physics for scientists and engineers 1 

u 246 3 4 $$a ฟิสิกส์ 1 ส าหรับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-2-3 

u 246 3 8 $$a ฟิสิกส์ 1 ม.1-2-3 

 

 4. Tag 250 ครั้งที่พิมพ์หรือฉบับพิมพ์ (Edition statement) 
  เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูลที่เกี่ยวกับการพิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ หรือฉบับพิมพ์ เป็นเขตข้อมูลบังคับ* 
จะต้องลงรายการใน Tag 250 *** หากในตัวเล่มไม่ระบุครั้งที่พิมพ์ ต้องลงรายการเป็น พิมพ์ครั้งท่ี 1 หรือ First edition 
ทุกระเบียน 

Group Tag Indicator หนังสือภาษาต่างประเทศ หนังสือภาษาไทย 

 

e 

 

250 

  $$a First edition $$a พิมพ์ครั้งที่1   
$$a Second edition $$a พิมพ์ครั้งที่ 2 
$$a Third edition $$a พิมพ์ครั้งที่ 3 
$$a Fourth edition $$a พิมพ์ครั้งที่ 4 
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5. Tag 264 พิมพลักษณ์ (Imprint) เขตข้อมูลนี้เป็นการลงรายการข้อมูลที่เกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือ ประกอบด้วย
สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีที่พิมพ์  

การลงรายการ Tag 264 พิมพลักษณ์ มีรายละเอียดดังนี้ 
** กรณีท่ี Remote มาจากท่ีฐานข้อมูลอ่ืน ไม่ได้ใช้ Template ที่เตรียมไว้ให้ ขอความร่วมมือห้องสมุดคณะ 

ตรวจสอบ group tag ของ Tag 264 ให้เป็น p 

** RDA เปลี่ยนเขตข้อมูลการลงรายการพิมพลักษณ์ จาก Tag 260 เป็น 264 เนื่องจากรองรับทรัพยากรได้
มากกว่าสิ่งพิมพ์  

 
5.1 p 264 – 1 สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีท่ีพิมพ์  

- ระเบียนภาษาไทย ลงรายการชื่อส านักพิมพ์ ให้ลงรายการตาม AACR2 
- ลงรายการปีพิมพ์ล่าสุด 

รหัสเขตข้อมูล 
   $$a = ชื่อเมืองที่พิมพ์เผยแพร่ 
   $$b = ชื่อส านักพิมพ์ผู้เผยแพร่ 
   $$c = ปีที่พิมพ์เผยแพร่ 
 
ตัวอย่าง Tag 264 – 1 ลงรายการเพ่ือรองรับทรัพยากรได้มากกว่าสิ่งพิมพ์ 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง ค าอธิบาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

P 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

264 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

$$a กรุงเทพฯ : $$b แปลน พริ้นท์ติ้ง, 
$$c 2560 

ให้ตัดค าว่า ส านักพิมพ์  

$$a กรุงเทพฯ : $$b ส านักพิมพ์แห่ง
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, $$c 2560 

ส านักพิมพ์เป็นของหน่วยงานราชการให้
ลงตามที่ปรากฎ 

$$a เชียงใหม่ : $$b คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 
$$c 2561 

กรณีหนังสือต ารา ให้น าชื่อสถาบันมาลง
เป็นส านักพิมพ์ โดยลงรายการหน่วยงาน
ย่อย ไปหาหน่วยงานใหญ่ 

$$a Chiang Mai : $$b The 
Graduate School, Chiang Mai 
University, $$c 2014 

$$a กรุงเทพฯ : $$b แปลน พริ้นท์ติ้ง, 
$$c [2560] 

กรณไีม่ระบุปีท่ีพิมพ์ให้ใส่ปีที่คาดเดาไว้
ในวงเล็บเหลี่ยม  

$$a London : $$b Graham, $$c 
[2016] 
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Group Tag Indicator ตัวอย่าง ค าอธิบาย 
 

 

 

 

 

 

p 

 

 

 

 

 

 

264 

 

 

 

 

 

 

1 

 

$$a [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์] : $$b 
แปลน พริ้นท์ติ้ง, $$c 2560 

กรณีไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์  

$$a [Place of publication not 
identified] : $$b CRC Press, Taylor 
& Francis Group, $$c 2018 

$$a กรุงเทพฯ : $$b [ไม่ปรากฎ
ส านักพิมพ์], $$c 2560 

กรณีไม่ปรากฎส านักพิมพ์ 

$$a Boca Raton : $$b [publisher 
not identified], $$c 2018 

$$a [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์ : $$b ไม่
ปรากฎส านักพิมพ์], $$c 2560 

กรณีไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์ และ
ส านักพิมพ์ 

$$a [Place of publication not 
identified : $$b publisher not 
identified], $$c 2018 

$$a [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์] : $$b 
แปลน พริ้นท์ติ้ง, $$c [2560] 

กรณีไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์ และคาดเดา
ปีที่พิมพ์ 

$$a [Place of publication not 
identified] : $$b CRC Press, Taylor 
& Francis Group, $$c [2018] 

 

$$a [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์ : $$b ไม่
ปรากฎส านักพิมพ์, $$c 2560] 

กรณีไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ 
และคาดเดาปีที่พิมพ์ 

$$a [Place of publication not 
identified : $$b publisher not 
identified, $$c 2018] 
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5.2 p 264 – 4 ปีลิขสิทธิ์ (ให้ลงรายการ กรณีตัวเล่มระบุปีลิขสิทธิ์ จะไม่ใช้ปีพ.ร.บ.ลิขสิทธิ์) 

- ลงรายการปีลิขสิทธิ์ ล่าสุด 
- เครื่องหมาย ปีลิขสิทธิ์  

- หากไม่มีปีลิขสิทธิ์ จะไม่ใส่ Tag 264 ปีลิขสิทธิ์  
- หากปีลิขสิทธิ์ เป็นปีลิขสิทธิ์ไทย ใส่ พ.ศ. 
- หากปีลิขสิทธิ์ เป็นปีลิขสิทธิ์ต่างประเทศ ใส่ ค.ศ. 
 

ตัวอย่าง Tag 264 – 4 ลงรายการบอกปีลิขสิทธิ์ของทรัพยากร (ให้ลงรายการ กรณีตัวเล่มระบุปีลิขสิทธิ์) 

Grou
p 

Tag Indicato
r 

ตัวอย่าง 

 หนังสือภาษาไทย 

p 264  4 $$c ©2566 

 หนังสือภาษาต่างประเทศ 

p 264  4 $$c ©2024 

 

 ตัวอย่างหนังสือภาษาไทย 

ตัวเล่มระบุ พิมพ์ครั้งแรก ปี 2565 สงวนลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2564 โดย บริษัท....... ให้ลงรายการ ดังนี้  
Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

P 264  1 $$a กรุงเทพฯ : $$b ศูนย์หนังสือ ที.จี.อาร์.อี, $$c 2565 
p 264  4 $$c ©2564 
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5.3 กรณีหนังสือภาษาต่างประเทศ ที่มีหลายปีพิมพ์ หลายปีค.ศ. จะลงรายการปีท่ีพิมพ์ และปีลิขสิทธิ์ เช่น 
 

 
 

264   b 1 $$a United Kingdom : $$b Penguin Random House,$$c 2016  
264   b 4 $$c ©2015 
 

5.4 กรณีหนังสือภาษาต่างประเทศ ที่มีหลายปีพิมพ์ หลายปีค.ศ. จะลงรายการปีท่ีพิมพ์ล่าสุด เช่น 
 

 
 

264   b 1 $$a United Kingdom : $$b John Murry, $$c 2017 
264   b 4 $$c ©2014 

 
5.5 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีปีท่ีพิมพ์ไม่ชัดเจน หรือไม่ระบุปีท่ีพิมพ์ ให้ประมาณหรือคาดเดาปีที่พิมพ์ ในวงเล็บ
เหลี่ยม  […] ใน Tag 264 ดังนี้ 

 264 $$a [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์] : $$b [ไม่ปรากฎส านักพิมพ์], $$c [2557] 
 264 $$a [place of publication not identified] : $$b [publisher not identified], $$c [2014] 
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6. Tag 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ (Physical description) ใช้บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวกับ
ลักษณะทางกายภาพของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น จ านวนหน้า ภาพประกอบ แผนที่ แผนผัง แผนภูมิ ขนาด 
และวัสดุประกอบ ลักษณะเนื้อหา เครื่องมือที่ใช้ในการเข้าถึงเนื้อ ลักษณะของสื่อที่จัดเก็บเนื้อหา เป็นต้น 
 
การลงรายการ Tag 300 ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ มีรายละเอียดดังนี้ 

-การลงรายการ ความสูงของหนังสือ (ซม / cm) (ซม และ cm ไม่ใส่จุด .) 
-- หนังสือภาษาไทย/หนังสือภาษาต่างประเทศ 

- หากความสูง มากกว่า .5 ปัดขึ้น  
เช่น 17.8 ซม ปัดขึ้นเป็น 18 ซม  
      17.8 cm ปัดขึ้นเป็น 18 cm 

- หากความสูง น้อยกว่า .5 ปัดลง 
                   เช่น 17.4 ซม ปัดลงเป็น 17 ซม  

      17.4 cm ปัดลงเป็น 17 cm 
 

-- หากหนังสือภาษาต่างประเทศ มีข้อมูลจากการ Remote ข้อมูลมา ให้ใช้ข้อมูลความสูงตามที่ Remote 
โดยไม่ต้องแก้ไข 

 
- การลงรายการ Tag 336/337/338 

หาก Remote ข้อมูลมา ควรตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการให้ตรงกับทรัพยากร 
และไม่เอา e-book 
** RDA เพ่ิมชุดข้อมูล CMC (content/media/carrier) เพ่ืออธิบายถึงลักษณะเนื้อหา เครื่องมือที่ใช้

ในการเข้าถึงเนื้อหา ลักษณะของสื่อที่จัดเก็บเนื้อหา ใน tag 336/337/338 ตามล าดับ ด้วยข้อความที่ RDA 
ก าหนด 

r 300 - - ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ เช่น จ านวนหน้า ภาพประกอบ ตาราง CD ประกอบ  
r 336 - - ลักษณะเนื้อหา (content) 
r 337 - - เครื่องมือที่ต้องใช้ในการเข้าถึงเนื้อหา (media) 
r 338 - - ลักษณะของสื่อที่จัดเก็บเนื้อหา (carrier) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 

เอกสารประกอบกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง “ทบทวนการลงรายการ 5 Tag ส าคัญตามมาตรฐาน RDA” ประจ าปี 2568 

 
ตัวอย่าง Tag 300 - - ลักษณะทางกายภาพของวัสดุหรือสิ่งพิมพ์ 

**งดเว้นค าย่อ*** 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

r 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

300 

  $$a 365 หน้า ; $$c18 ซม หนังสือที่พิมพ์สองหน้า ให้ลงเลข
หน้าสุดท้ายที่ปรากฎในหนังสือ $$a 365 pages ; $$c 18 cm 

$$a 258 แผ่น ; $$c 18 ซม กรณีหนังสือที่พิมพ์หน้าเดียว 

$$a 258 leaves ; $$c 18 cm 

$$a 3 เล่ม ; $$c 18 ซม กรณีหนังสือชุด  

$$a 3 volume ; $$c 18 cm 

$$a ... เล่ม ; $$c 18 ซม กรณีไม่แน่ใจว่าหนังสือชุดมีก่ีเล่ม
จบ/ห้องสมุดมีหนังสือชุดเพียงบาง
เล่ม จากนั้นเพิ่มใน Tag 505 ระบุ
ว่าห้องสมุดมีหนังสือเล่มใดบ้าง 

$$a … volume ; $$c 18 cm 

$$a 1 เล่ม (หน้าไม่เรียงล าดับ) ; $$c 18 ซม กรณีเลขหน้าไม่ต่อเนื่องกัน 

$$a 1 volume (various paging) ; $$c 18 
cm 

$$a 1 เล่ม (เลขหน้าไม่ปรากฎ) ; $$c 18 ซม กรณีเลขหน้าไม่ปรากฎ 

 $$a 1 volume (unpaged) ; $$c 18 cm 

$$a 180 หน้า : $$b ภาพประกอบ, ตาราง ; 
$$c 18 ซม 

หนังสือมีภาพประกอบ ตาราง 

$$a 180 หน้า : $$b ภาพประกอบสี, ตาราง ; 
$$c 18 ซม 

$$a xlviii, 349 pages : $$b illustrations, 
tables ; $$c 18 cm 

$$a xlviii, 349 pages : $$b colour 
illustrations, tables ; $$c 18 cm 
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Group Tag Indicator ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

r 300 

  $$a 180 หน้า : $$b ภาพประกอบ ; $$c 18 
cm + $$e ซีดี-รอม 1 แผ่น (4 3/4 นิ้ว) 

หนังสือมีวัสดุประกอบ 

$$a xxvii, 768 pages : $$b illustrations ; 
$$c 18 cm + $$e 1 CD-ROM (4 3/4 inch) 

หากมีรายละเอียดอ่ืนเพิ่มเติม
เกี่ยวกับลักษณะรูปเล่ม เช่น 
กราฟ ตาราง แผนที่ แผนภูมิ ให้
เรียงตามอักษร ต่อจาก
ภาพประกอบ (หากมี)  
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ตัวอย่างชุดข้อมูล CMC (content/media/carrier) 

r 336 - - ลักษณะเนื้อหา (content) 
r 337 - - เครื่องมือที่ต้องใช้ในการเข้าถึงเนื้อหา (media) 
r 338 - - ลักษณะของสื่อที่จัดเก็บเนื้อหา (carrier) 
 

Group Tag Indicator ตัวอย่าง 

1. CMC ส าหรับสิ่งพิมพ์  

r 336   $$a text $$2 rdacontent 

r 337   $$a unmediated $$2 rdamedia 

r 338   $$a volume $$2 rdacarrier 

2. CMC ส าหรับ Online resource  

r 336   $$a text $$2 rdacontent 

r 337   $$a computer $$2 rdamedia 

r 338   $$a online resource $$2 rdacarrier 

3. CMC ส าหรับ CD ประกอบหนังสือ* 
r 336   $$a text$$2 rdacontent 

r 337   $$a computer $$2 rdamedia 

r 338   $$a computerdisc $$2 rdacarrier 

4. CMC ส าหรับ CD/DVD เสียง 

r 336   $$a sounds $$2 rdacontent 

r 337   $$a audio $$2 rdamedia 

r 338   $$a audiodisc $$2 rdacarrier 
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1. CMC ส าหรับ CD/DVD ลงโปรแกรม 
r 336   $$a computer program $$2 rdacontent 

r 337   $$a computer $$2 rdamedia 

r 338   $$a computerdisc $$2 rdacarrier 

2. CMC ส าหรับ CD/DVD ภาพยนตร์ 
r 336   $$a two-dimensional moving image $$2 rdacontent 

r 337   $$a computer $$2 rdamedia 

r 338   $$a computerdisc $$2 rdacarrier 

3. CMC ส าหรับ ชุด Kit/Bord Game 
r 336   $$a three dimensional form $$2 rdacontent 

r 337   $$a unmediated $$2 rdamedia 

r 338   $$a object $$2 rdacarrier 

4. CMC ส าหรับ Flash drive* 
r 336   $$a text $$2 rdacontent 

r 337   $$a computer $$2 rdamedia 

r 338   $$a object $$2 rdacarrier 

5. CMC ส าหรับวัสดุอ่ืนๆ เช่น ร่ม ปลั๊กพ่วง กระเป๋า ฯลฯ 
r 336   $$a other $$2 rdacontent 

r 337   $$a unmediated $$2 rdamedia 

r 338   $$a object $$2 rdacarrier 
           

          หมายเหต:ุ *การลงรายการชุดข้อมูล CMC ขึ้นอยู่กับลักษณะเนื้อหาของทรัพยากร* 
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งดเว้นการใช้ค าต่อต่างๆ ให้ใช้ค าเต็ม 

ตัวย่อ ค าเต็ม Eng ค าเต็ม Tha 
ill.   illustrations  ภาพประกอบ 
col. ill.  color illustrations / colour illustrations ภาพประกอบสี 
p.   pages  หน้า 

leaves แผ่น 
v.    volume เล่ม 

1 volume (various paging) 1 เล่ม (หน้าไม่เรียงล าดับ) 
1 volume (unpaged) 1 เล่ม (เลขหน้าไม่ปรากฎ) 

In. inch นิ้ว 
ed. editor บรรณาธิการ 
ed. edition ครั้งที่พิมพ์ 
1st ed. First edition พิมพ์ครั้งที่ 1  
2nd ed. Second edition พิมพ์ครั้งที่ 2 
3rd ed. Third edition พิมพ์ครั้งที่ 3 
[et al.] [and three others] / [and 3 others] [และคนอ่ืนๆ 3 คน]   
[ม.ป.ท.]/[S.I.] [Place of publication not identified] [ไม่ปรากฎสถานที่พิมพ์] 
[ม.ป.พ.]/[s.n.] [publisher not identified] [ไม่ปรากฎส านักพิมพ์] 
[ม.ป.ป.]/[n.d.] [no date] [ไม่ปรากฎปีที่พิมพ์] ไม่ใช้ ให้เดาปี พ.ศ. โดยใส่ [ ] 
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รายการค าส าหรับใช้ลงรายการ ใน Tag 100/110/700/710 (Relator term) 

ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 

, $$e ผู้แต่ง (ผู้เขียน/ผู้ประพันธ์/ผู้นิพนธ์) 
, $$e ผู้วิจัย 
, $$e ผู้เรียบเรียง 
, $$e ผู้เรียบเรียงและรวบรวม 
, $$e ผู้จัดท า 
, $$e ผู้จัดพิมพ์ 
, $$e ผู้แปล 
, $$e ผู้รวบรวม 
, $$e ผู้รวบรวมและเรียบเรียง 
, $$e ผู้สัมภาษณ์ 
, $$e ผู้จัดท า 
, $$e หัวหน้าโครงการ 
, $$e หัวหน้าโครงการวิจัย 
, $$e บรรณาธิการ 
, $$e ที่ปรึกษา 
, $$e ผู้จัดพิมพ์ 
, $$e ผู้ผลิต 
, $$e ผู้วาดภาพประกอบ 
, $$e ผู้วาดภาพ 
, $$e ผู้ถ่ายภาพประกอบ 
, $$e ผู้ถ่ายภาพ 
, $$e ผู้ออกแบบ 
, $$e ผู้ออกแบบกราฟิก 
, $$e ผู้ออกแบบหน้าปก 
, $$e ผู้อ านวยการแผนงาน 
 
ฯลฯ 

, $$e author 
, $$e researcher 
, $$e complier 
, $$e editor 
, $$e illustrator 
, $$e researcher 
, $$e graphic designer 
, $$e photographer 
, $$e production company 
 
etc. 

 

 

 

 


