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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 กลุ่มวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานที่ให้บริการห้องสมุด และเป็นแหล่งเรียนรู้ที่ส าคัญของมหาวิทยาลัย
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทวัสดุตีพิมพ์ และวัสดุ ไม่ตีพิมพ์ ห้องสมุด มทร.พระนคร 
ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib และได้มีโครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม
ส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย เป็นโครงการที่เกิดขึ้นจากความร่วมมือระหว่างห้องสมุด
สมาชิกของเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดมหาลัยของรัฐ (ThaiLis) ทั้ งส่วนกลาง 
และส่วนภูมิภาคภายใต้การดูแลของคณะท างานระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกร คือ คณะท างาน 
ด้านวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และคณะท างานด้านระบบที่จะช่วยกันปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ
ในการใช้ งานระบบรวมทั้ งการด าเนินงานด้านกฏเกณฑ์และมาตรฐานการใช้ งานร่วมกัน จ านวนระเบียน 
บรรณานุกรม ในระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีหนังสือ 58,954 ระเบียน และวารสาร 208 ระเบียน ต้องน าระเบียนบรรณานุกรมทั้งหมดอัพโหลด
เข้าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม ส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) ซึ่งเป็นฐานข้อมูล
บรรณานุกรมหนังสือ วารสารและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ 

 การจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 
จึงเป็นการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ ลดการซ้ าซ้อนในการจัดท ารายการ
บรรณานุกรม อันจะช่วยรองรับ ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน และใช้ประโยชน์ ในการยืมระหว่าง
ห้องสมุด รวมทั้งอ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงาน ทั้งแก่เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้ห้องสมุด 
และบุคคลทั่วไป โดยเฉพาะนักศึกษา อาจารย์ และนักวิชาการ สามารถค้นหาหนังสือที่ต้องการ 
ในห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐ เพ่ือใช้เป็นแหล่งอ้างอิงเพ่ิมขึ้น ห้องสมุดจึงได้เข้าร่วมโครงการพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย สมาชิกผู้เข้าร่วมโครงการ 
เป็นประจ าทุกปีให้สามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมาตรฐาน 
การด าเนินงานเกี่ยวกับข้อมูลสหบรรณานุกรมให้กับห้องสมุดในเครือข่าย (ThaiLis)  มีมาตรฐาน
เดียวกนัและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
การจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 

1.2 วัตถุประสงค์   
 1.2.1 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการลงรายการระเบียนบรรณานุกรมฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
สอดคล้องกับโครงสร้างข้อมูลสหบรรณานุกรมที่ก าหนด 
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 1.2.2 เพ่ืออธิบายหลักเกณฑ์การจัดท าสหบรรณานุกรม การลงรายการระเบียนบรรณานุกรม
MARC 21 กับเครือข่ายสมาชิกห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 
 1.2.3 เพ่ือระบุวิธีการและขั้นตอนการจัดท าสหบรรณานุกรม ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดท า
ระเบียนบรรณานุกรม และตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการลงรายการระเบียนบรรณานุกรมฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
สอดคล้องกับโครงสร้างข้อมูลสหบรรณานุกรมที่ก าหนด 
 1.3.2 เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจข้อตกลง และหลักเกณฑ์การลงรายการระเบียน
บรรณานุกรม MARC 21 กับเครือข่ายสมาชิกห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 
 1.3.3 ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดท าระเบียนบรรณานุกรม และตรวจสอบความซ้ าซ้อน 
ของข้อมูลได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ    

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย ฉบับนี้ 
มีเนื้อหาครอบคลุมตั้ งแต่ขั้นตอนการน าข้อมูลออกจากระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัติ โนมัติ 
การตรวจสอบรายการระเบียนบรรณานุกรม การออกรายงานผลการตรวจสอบและแก้ไขระเบียน
จนถึงกระบวนการสิ้นสุดในขั้นตอนการน าเข้าระเบียน (Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม
คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ ในสังกัดกลุ่มวิทยบริการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ใช้กับ
บรรณารักษ์ เมื่อมีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และจัดท ารายการระเบียนบรรณานุกรม 
เข้าสู่ฐานข้อมูลตลอดปีงบประมาณ 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม/นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ฐำนข้อมูลสหบรรณำนุกรม หมายถึง ฐานข้อมูลจัดการระเบียนบรรณานุกรมที่พัฒนา 
โดยหน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ ส านักวิชาสารสนเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
 ระบบห้องสมุดอัติโนมัติ หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ระเบียนบรรณำนุกรม หมายถึง ระเบียนบรรณานุกรมจากฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ผู้ใช้ระบบ หมายถึง บรรณารักษ์ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีสิทธิ์
ในการน าเข้าระเบียนบรรณานุกรม (Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 
 



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้สถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ประกอบด้วยวิทยาเขต 5 แห่งได้แก่ วิทยาเขต
เทเวศร์, วิทยาเขตโชติเวช, วิทยาเขตพณิชยการพระนคร, วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และวิทยาเขต
พระนครเหนือ ข้อมูลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เดิม แต่ละวิทยาเขตได้ใช้เทคโนโลยี ของ Cisco System 
โดยใช้ Router เป็นอุปกรณ์ค้นหาเส้นทางเชื่อมต่อผ่าน Leased Line มี Bandwidth ขนาด 2 Mb ต่อไป
ที่ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้ด าเนินการจดโดเมนใหม่ เป็น rmutp.ac.th ในวันที่  8 กันยายน พ.ศ. 2548 เพ่ือให้สอดคล้อง 
กับลักษณะขององค์กร 

 ต่อมาเมื่ อวันที่  14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 จึ งได้มีกฎกระทรวง จัดตั้ งส่ วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ให้เป็นส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีส านักงาน
ชั่วคราวตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 ชั้น 4 และปัจจุบันตั้งอยู่ ณ อาคารอเนกประสงค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร สาขาเทเวศร์ และมีศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อีก 4 แห่ง ได้แก่ 
สาขาโชติเวช สาขาพณิชยการพระนคร สาขาชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และสาขาพระนครเหนือ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 วิสัยทัศน์ 
- พัฒนาองค์กรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

 ปณิธาน 
 -  มุ่งมั่นเป็นผู้น าการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพด้วยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเชิงบูรณาการ 
พัฒนาก าลังคนให้มีคุณภาพ คู่คุณธรรม สู่มาตรฐานสากล 
 พันธกิจ 
 - พัฒนานวัตกรรมด้านไอซีที เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในการก้าวไปสู่
การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
 - ผลิตการบริการการศึกษาโดยใช้นวัตกรรมด้านไอซีที เพ่ือบูรณาการเข้ากับการเรียน 
การสอนสมัยใหม่โดย ผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
 - พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรโดยใช้นวัตกรรมด้านไอซีที เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการ บริหารการศึกษาสมัยใหม ่และเป็นกลไกในการสร้างหลักธรรมาภิบาล 
 - พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะทางไอซีทีที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับการพัฒนา
ประเทศ 
 - จัดหาทรัพยากร ICT โดยใช้ เทคโนโลยีที่ เหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจของ
มหาวิทยาลัย 
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 เป้าประสงค์ 
 - ยกระดับเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรและนักศึกษาในการใช้นวัตกรรมดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา 
 - พัฒนาสื่อและระบบสนับสนุนการเรียนรู้ในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือบูรณาการเข้ากับ 
การเรียนการสอนออนไลน์ 
 - สร้างวัฒนธรรมการท างานขององค์กรให้เป็นสังคมดิจิทัลที่มีคุณภาพ 
 - สร้างระบบนิเวศดิจิทัลส าหรับงานวิจัยอย่างครบวงจร เพ่ือบูรณาการเข้ากับการบริหาร
จัดการงานวิจัยและบริการงานวิชาการ 
 - สร้างระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ โดยใช้เทคโนโลยีการประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารจัดการและการพัฒนาองค์กร 
 - พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านไอซีทีท่ีมีมาตรฐานและทันสมัยด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
 กลยุทธ์ 
 - พัฒนาคุณภาพนักศึกษา (Smart Student)  
 - พัฒนาคุณภาพบุคลากรสายวิชาการ (Smart Lecturer) 
 - พัฒนาคุณภาพบุคลากรสายสนับสนุน (Smart Personal)  
 - พัฒนาคุณภาพระบบการจัดการความรู้ (Smart Knowledge  
 - พัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการ (Center of Excellence) 
 - พัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการเรียนการสอน (Smart Learning)  
 - พัฒนาทรัพยากรการเรียนรู้ดิจิทัล (Smart Library) 
 - พัฒนาระบบงานการให้บริการอิเล็กทรอนิกส์(e-Services)  
 - พัฒนาระบบบริหารและบริการงานวิจัย (e-Research)  
 - พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ (e-Strategy)  
 - พัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data) 
 - พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) 
 - พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (e-Infrastructure) 
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2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีโครงสร้างของงาน โครงสร้างการบริหาร
หน่วยงาน โครงสร้างการปฏิบัติงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ดังนี้ 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
  1) โครงสร้างหน่วยงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Organization chart) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างหน่วยงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่ม 
เครือข่าย

คอมพิวเตอร ์
และการสื่อสาร 

งาน 
บริหารทั่วไป 

กลุ่ม 
พัฒนานวัตกรรม 
และเทคโนโลยี

การศึกษา 

กลุ่ม 
วิทยบริการ 

กลุ่ม 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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  2) โครงสร้างการบริหารส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ (Adminisstration chart) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 แสดงโครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้ากลุ่ม 
วิทยบริการ 

หัวหน้ากลุ่ม 
พัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่ม 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่ม 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

และสารสนเทศ 

หัวหน้างาน 
วิทยบริการ 

หัวหน้างาน 
ห้องสมุด 

หัวหน้างาน 
วิจัยและพัฒนา
สื่อการศึกษา 

หัวหน้างาน 
ผลิตสื่อโสตทัศน์ 

หัวหน้างาน 
ผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ 

หัวหน้างาน 
บริการทรัพยากร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้างาน 
พัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้างาน 
พัฒนาระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 
และการสื่อสาร 

หัวหน้างาน 
บริการคอมพิวเตอร ์
และระบบเครือข่าย 

หัวหน้างาน 
ศูนย์การเรียนรู้  

ด้วยตนเอง 

หัวหน้างาน 
ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
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   3) โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-3  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 

นายธนาวุฒิ  นิลมณี 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้ากลุ่มวิทยบริการ 
นางบัวระภา  กลยนีย์ 
หัวหน้ากลุ่มวิทยบริการ 

หัวหน้างานห้องสมุด 
นางสาวกมร  สุประภารพงษ์ 

หวัหนา้งานหอ้งสมดุ 

 

หัวหน้างานวิทยบริการ 
นางสาวโสภา  ไทยลา 

หวัหนา้งานวิทยบรกิาร 
 
 
 

นางรุ่งทิวา  อึ่งวะระ บรรณารักษ์
นางสาวนารีนาท  แก้วรุ่งเรือง บรรณารักษ์ 
นางสาวอ้อมทพิย ์ วงษ์ศรีแกว้ บรรณารักษ์ 

นางสาวรัตดา พุทธะศรีเมือง บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
นางสาวณฤชล บิลอิสมาแอล บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
นางสุมาลี พรเจริญ นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 
นางสาวสุรีย์วรรณ กลันทกสุวัณณ์ นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 
นายธีรพัฒน์ จ าลองพิมพ์ นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 
นางสาวศิริลักษณ์ แท่นวิมล นักเอกสารสนเทศ 
นางศิวะพร อัคคีโรจน์ นักเอกสารสนเทศ 
นางสาวธารทิพย์ ศรีประสงค์ นักเอกสารสนเทศ 
นายบัณฑรู              ศริพันธุ์               นักเอกสารสนเทศ 
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  2.1.2 ภาระหน้าที่ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภารกิจมุ่งเน้นพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ (Learning Society) โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เป็นฐานในการบริการการศึกษาได้อย่างเต็มศักยภาพ มีจริยธรรม
และมีสมรรถนะทาง ICT ตามมาตรฐานสากล หมายถึง ผู้เรียน ผู้สอน บุคลากร ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และประชาชนทั่วไป สามารถใช้ประโยชน์จาก ICT ในการเข้าถึงบริการ
ทางการศึกษาได้อย่างเต็มศักยภาพ มีจริยธรรม และมีสมรรถนะทาง ICT ตามมาตรฐานสากล 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภาระหน้าที่ แบ่งตามสายงาน/กลุ่มงาน 1 งาน และ 4 
กลุ่มประกอบด้วย ส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และการสื่อสาร กลุ่มวิทยบริการ และกลุ่มพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
   2.1.2.1 ส านักงานผู้อ านวยการ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    1) งานธุรการและสารบรรณ  
    2) งานบัญชีการเงิน 
    3) งานบุคลากร 
    4) งานนโยบายและแผน 
    5) งานพัสดุและอาคารสถานที่ 
    6) งานฝึกอบรม 
    7) งานสถิติและประเมินผล 
    8) งานประชาสัมพันธ์ 
    9) งานประกันคุณภาพ 
   2.1.2.2 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    1) งานวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ืองานการบริหารจัดการภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 
    2) งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) 
    3) งานติดตั้งและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
    4) งานก าหนดมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    5) งานดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
    6) งานดูแลลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ในมหาวิทยาลัยฯ 
    7) งานบริการระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
    8) งานระบบประกันคุณภาพ 
         9) งานพัฒนาศูนย์ปฏิบัติการเพ่ือการตัดสินใจเชิงการตัดสินใจ เชิงกลยุทธ์ 
    10) ให้ค าปรึกษาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆภายในมหาวิทยาลัย ฯ 
   2.1.2.3 กลุ่มเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    1) งานวางแผนและพัฒนาระบบเครือข่ายหลักของมหาวิทยาลัยและการเชื่อมโยง
เครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 
    2) งานดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์หลัก 
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 3) งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายด้านเครือข่าย 
 4) งานดูแลเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยด้านเทคนิค  
 5) งานให้บริการระบบเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 
 6) ให ้ค าป ร ึก ษ าก าร ใช ้ง าน ระบ บ เค ร ือ ข ่าย แก ่ห น ่ว ย งาน ภ าย ใน
มหาวิทยาลัยฯ 
 7) งานดูแลและให้บริการศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองทั้ง 4 แห่ง ได้แก่ 
    - ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองเทเวศร์ 
    - ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองพระนครเหนือ 
    - ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองพณิชยการพระนคร 
   - ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองโชติเวช 
   2.1.2.4 กลุ่มวิทยบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
    2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
    3) งานวารสารและเอกสาร 
    4) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
    5) งานเทคโนโลยีสารนิเทศ 
    6 ) งานให้บริการสารสนเทศและห้องสมุด 4 แห่ง ได้แก่  
       - งานห้องสมุดเทเวศร์ 
       - งานห้องสมุดโชติเวช 
       - งานห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
       - งานห้องสมุดพระนครเหนือ 
   2 .1 .2 .5  กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    1) งานวิจัยและพัฒนาสื่อการศึกษา 
    2) งานผลิตสื่อโสตทัศน์ 
    3) งานผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ 
    4) งานบริการทรัพยากรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ก.พ.อ.
ก าหนดให้มีต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553) 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร , กองบริหารงานบุคคล, 2553) ระบุบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ  
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   2.2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     1) จัดหา คัด เลือก จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท 
สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป 
กฤตภาค และบันทึกลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
     2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิตนักศึกษา
คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน
งานวิจัยและการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน                 
และจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้า
รับบริการ 
     4) เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุ ด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ 
และเทคนิคใหม่ ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษ์และสารนิเทศศาสตร์ 
เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ  
     5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้อง 
   2.2.1.2 ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   2.2.1.3 ด้านการประสานงาน 
     1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.2.1.4 ด้านการบริการ 
     1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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    2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

  2.2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ บัวระภา กลยนีย์ ต าแหน่งบรรณารักษ์  ระดับ
ปฏิบัติการลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มวิทยบริการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
    1 ) ควบคุม ก ากับ ดูแล การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด  
    2) ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการวิ เคราะห์ ทรัพยากรสารสนเทศ                  
ในห้องสมุด 
    3) ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    4) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบจัดท าฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ                      
(e-Library) 
    5) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ จัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม
มหาวิทยาลัยไทย (Union Catalog) 
    6) ค ว บ คุ ม  ก า กั บ  ดู แ ล  ต ร ว จ ส อ บ  จั ด ท า ฐ า น ข้ อ มู ล ดิ จิ ต อ ล                         
(Digital Collection) 
    7) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ จัดท าฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
    8) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ จัดท าฐานข้อมูลหนังสือใหม่ (New Book) 
    9) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดท าฐานข้อมูลวารสารห้องสมุด 
    10) ศึกษา วิ เคราะห์  สังเคราะห์  งานวิจัยด้านบรรณารักษ์  
    11) ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการให้บริการยืมคืนระหว่างห้องสมุด               
บนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 
    12) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 
    13) วิเคราะห์ จัดท าระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 
    14) ให้ค าปรึกษา แนะน า การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูล
แหล่งอ่ืน ๆ 
    15) จัดท า รวบรวม งานประกันคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน 
    16) ควบคุมการจัดกิจกรรมและการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์กลุ่มวิทยบริการ 
    17) วิเคราะห์สถิติงานห้องสมุดเพ่ือประกอบการวางแผนงานประจ าปี 
    18) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา แนะน า เป็นต้น 
    19) บริหาร ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
    20) ก าหนดแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการประจ าปีการศึกษา 
    21) ให้ความเห็นและค าแนะน าแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอื่น ๆ 
    22) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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    23) ประสานการท างานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
     24) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุด และ
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
     25) จัดท า เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
     26) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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เริ่มต้น 

 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนมีความสนใจในกระบวนการจัดท า
ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย เป็นการใช้ทรัพยากรร่วมกันและใช้
ประโยชน์ ในการยืมระหว่างห้องสมุด รวมทั้งอ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงาน 
จึงน ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-4 กระบวนการฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 

แก้ไขระเบียน
บรรณานุกรม 

 

ตรวจสอบสถานะระเบยีน
บรรณานุกรม (Analyze) 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ถ่ายโอนข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมออกจากระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

 

แก้ไขบรรณานุกรม 

 

น าเข้าข้อมูลระเบยีนบรรณานุกรม (Upload File) 
สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

แสดงผลผ่านระบบการสืบค้นฐานข้อมูล 
สหบรรณานุกรม (UC-TAL OPAC) 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย ครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษาและท าความเข้าใจการลงรายการบรรณานุกรม MARC21 
ที่เป็นมาตรฐานการลงรายการที่เป็นที่ยอมรับและใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานของกลุ่มสมาชิก
เครือข่ายสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย ให้สามารถปฏิบัติตามกรอบและข้อก าหนด
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย ซึ่งเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย (ThaiLis) มีเป้าหมาย 
ที่จะพัฒนาฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของประเทศไทย เพ่ือช่วย
สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับเลขมาตรฐานสากลของหนังสือ/วารสาร การจัดท ารายการสิ่งพิมพ์
ส าเร็จรูป การจัดการระเบียนบรรณานุกรม การควบคุมระเบียนรายการหลักฐาน และการใช้รายการ
ร่วมกัน อันจะช่วยรองรับการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ลดความซ้ าซ้อนในการจัดท ารายการ
บรรณานุกรม และใช้ประโยชน์ในการยืมระหว่างห้องสมุดของสถาบันอุดมศึกษาไทย รวมทั้งอ านวย
ความสะดวกต่อผู้ใช้บริการ ทั้งนักศึกษา อาจารย์ และนักวิชาการในการค้นหาหนังสือที่ต้องการ 
โดยที่ ไม่ต้องเข้าเว็บไซต์ของแต่ละห้องสมุด  จึงพัฒนาระบบฐานข้อมูลให้สามารถรองรับ 
การด าเนินงาน สหรายการบรรณานุกรม (Union catalog) ของห้องสมุดสมาชิกเครือข่าย ThaiLis
รวมทั้งพัฒนาโปรแกรมประยุกต์ (Application) บนพ้ืนฐานมาตรฐานสากลในการควบคุมรายการ
บรรณานุกรม (Bibliographic control) เพ่ือให้สามารถรองรับการท ารายการ การตรวจสอบและควบคุม
และการใช้รายการร่วมกัน (Copy & Shared catalog) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีรายละเอียด ต่าง ๆ
ดังต่อไปนี้ 

 3.1.1 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
  เป็นการลงรายละเอียดข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ืออธิบาย
ลักษณะทรัพยากรสารสนเทศ โดยบรรณารักษ์ต้องวิเคราะห์เนื้อหาสารสนเทศ เพ่ือก าหนดการลง
รายการและก าหนดค่าเพ่ือใช้เป็นตัวแทนของเนื้อหา โดยการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการด าเนินงาน
ห้องสมุดเป็นตัวช่วยส าคัญในการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็วใน
ยุคดิจิทัล  

 3.1.2 ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ 
  ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อหรือวัสดุที่ใช้เก็บบันทึกสารสนเทศเราใช้วัสดุหลาย
รูปแบบในการบันทึกทั้งนี้เนื่องจากสารสนเทศมีทั้งตัวอักษร ข้อความ รูปภาพ และเสียง ซึ่งอาจจัด
กลุ่มทรัพยากรสารสนเทศได้ ดังนี้ วัสดุตีพิมพ์ วัสดุไม่ตีพิมพ์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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 การจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UC-TAL : 
Union Catalog for Thai Academic Libraries) มีการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ
ระเบียนบรรณานุกรมโดยใช้โปรแกรม MARC Analyzer และ UC Connexion Client ซึ่งมีการ
ก าหนดกฎเกณฑ์การตรวจสอบโดยพิจารณาตามระดับความจ าเป็นของการลงรายการเขตข้อมูลหลัก
และเขตข้อมูลย่อยอ้างอิงตามมาตรฐาน  MARC 21 โดยระบุระดับความจ าเป็นในการลงรายการ 
เป็น 3 ระดับ ได้แก่  
 1) A (Mandatory if Applicable) คือ จ าเป็นต้องระบุหากมีข้อมูลปรากฏ 
 2) M (Mandatory) คือ จ าเป็นต้องระบุใน 1 ทุกระเบียน 
 3) O (Optional) คือ ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 

 ทั้งนี้เงื่อนไขในการตรวจสอบระเบียนของ UC-TAL จ าแนกเป็น 3 ส่วน ตามกลุ่มเขตข้อมูลที่
ก าหนดใช้ในการลงรายการได้แก่ 1) ป้ายระเบียน (Leader) 2) เขตข้อมูล 008 (Fixed-Length 
Data Elements) และ3) เขตข้อมูลความยาวไม่คงที่  (Variable Data Fields) ซึ่งเงื่อนไขในการ
ตรวจสอบระเบียนจะครอบคลุมตามหลักการลงรายการที่ก าหนดเป็นมาตรฐานในการท างาน 
และบรรณารักษ์ผู้ท ารายการควรให้ความส าคัญ เพ่ือให้ได้ระเบียนที่มีมาตรฐานเมื่อน าเข้าสู่ 
ฐานข้อมูลฯ ซึ่งจะท าให้ข้อมูลสหบรรณานุกรมมีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน ตามเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 

 3.1.3 เงื่อนไขการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ LEADER และข้อแนะน า 
ในการลงรายการ 
   3.1.3.1  เงื่อนไขการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ LEADER            
ดังตารางที่ 3-1 

ตารางที่ 3-1 สรุปเงื่อนไขในการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ Leader (เครื่องหมาย # แทนค่าว่าง) 

 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง / 
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของการ

ท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

LEADER ต าแหน่งที่ 05 
Record status 

ระบุหรือไม่ระบุ 
ก็ได้ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ     
ลงข้อมูล ซึ่งค่าที่
สามารถเป็นไป
ได้ คื อ  a, c, d, 
n, p 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ต้องเป็น
ค่าท่ีถูกก าหนดตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น (ให้เป็นค่าว่างได้) 
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ตารางท่ี 3-1 (ต่อ) 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง / 
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของการ

ท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

 ต าแหน่งที่ 06         
Type of 
record 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การลงข้อมูล  
ซึ่งค่าที่สามารถ
เป็นไปได้คือ a, 
c, d, e, f, g, i, j, 
k, m, o, p, r, t 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น
ค่าท่ีถูกก าหนดตามมาตรฐาน   
ที่มีเท่านั้น 

 ต าแหน่งที่ 07 
Bibliographic 
level 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ต้องมีการ
ก าหนด ค่าและ
ค่าท่ีสามารถ
เป็นไปได้คือ a, 
b, c, d, m, s 

ต้องมีการก าหนดค่าเพราะ
ค่าของรหัสน าไปใช้ส าหรับ
แยกประเภทของระเบียน
ทรัพยากร 

 ต าแหน่งที่ 10        
Indicator 
count 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 2 เสมอ 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC 21 
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 2 เท่านั้น 

 ต าแหน่งที่ 11        
Subfield code 
count 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 2 เสมอ 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 2 เท่านั้น 
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ตารางท่ี 3-1 (ต่อ)  

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง /   
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ  

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

 ต าแหน่งที่ 17        
Encoding 
level 

ระบุหรือไม่ระบุ 
ก็ได้ 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของการ   
ลงข้อมูล ซึ่งค่าท่ี
สามารถเป็นไปได้
คือ #, 1, 2, 3, 4, 
5, 7, 8, u, z 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21หากมี
การระบุค่าใน  ส่วนนี้ ต้อง
เป็ นค่ าที่ ถู กก าหนดตาม
มาตรฐานที่มี เท่านั้นหาก
ต รว จ ส อ บ พ บ ว่ ามี ก า ร
ก าห น ด ค่ า  ไม่ ต ร งต าม
มาตรฐานโปรแกรมจะแจ้ง
เป็ น  Warning ให้ ท าก าร 
Auto Fix โดยที่ โปรแกรม
จะก าหนดค่าในส่วนนี้เป็น 
u ให้ (เป็นค่าว่างได้) 

** เนื่ องจากบางแห่ งน า
ระเบียนมาจาก OCLC ซึ่ง
อาจมีการก าหนดค่าเพ่ิมเติม
ดังนี้ 

E-System-identified 
error  in  batch-loaded 
record 

I- Full-level  input by 
OCLC participants 

J- Record  deleted     
by the institution  
which created it      
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ตารางท่ี 3-1 (ต่อ) 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง /   
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ  

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

    K- Less-than-full 
input by OCLC 
participants 
L- Record entered via 
a batch process 
(special projects) 

โปรแกรมจะแจ้งเป็น
Warning ให้ท ากา ร 
Auto Fix โดยที่โปรแกรม
จะก าหนดค่าในส่วนนี้
เป็นค่าว่าง 

 ต าแหน่งที่ 18 
Descriptive 
cataloging 
form 

ระบุหรือไม่ระบุ 
ก็ได้ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ  
ลงข้อมูล ซึ่งค่าท่ี
สามารถเป็นไปได้
คือ #, a, c, i, u 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21  
หากมีการระบุค่าในส่วนนี้ 
ต้องเป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐานที่มีเท่านั้น 
(ให้เป็นค่าว่างได้) 

 ต าแหน่งที่ 19        
Multipart 
resource 
record level 

ระบุหรือไม่ระบุ 
ก็ได้ 

ตรวจสอบความ 
ถู ก ต้ อ งข อ งก าร  
ลงข้อมูล  ซึ่ งค่ าที่
สามารถเป็นไปได้
คือ #, a, b, c 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21หาก
มีการระบุค่าใน   ส่วนนี้ 
ต้องเป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐาน ที่มีเท่านั้น 
(ให้เป็นค่าว่างได้) 
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ตารางท่ี 3-1 (ต่อ) 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง /   
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ  

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

 ต าแหน่งที่ 20        
Length of the 
length-of-
field portion 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 4 เสมอ    

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐานMARC21
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 4 เท่านั้น 

 ต าแหน่งที่ 19        
Multipart 
resource 
record level 

ระบุหรือไม่ระบุ 
ก็ได้ 

ตรวจสอบความ 
ถู ก ต้ อ งข อ งก าร  
ลงข้อมูล  ซึ่ งค่ าที่
สามารถเป็นไปได้
คือ #, a, b, c 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21หาก
มีการระบุค่าใน   ส่วนนี้ 
ต้องเป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐาน ที่มีเท่านั้น 
(ให้เป็นค่าว่างได้) 

 ต าแหน่งที่ 20        
Length of the 
length-of-
field portion 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 4 เสมอ    

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 4 เท่านั้น 

 ต าแหน่งที่ 21          
Length of the 
starting- 
character-
position 
portion 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 5 เสมอ 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 5 เท่านั้น 
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ตารางท่ี 3-1 (ต่อ) 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง /   
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ  

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

    ** เนื่องจากบางแห่ง    
น าระเบียนมาจาก OCLC 
ซึ่งอาจมีการก าหนดค่า
เพ่ิมเติมดังนี้ 

e - Exported from 
OCLC Cataloging 
Service  
x - Exported from 
CatME or OCLC CJK 

โปรแกรมจะแจ้งเป็น 
Warning ให้ท าการAuto 
Fix โดยที่โปรแกรมจะ
ก าหนด  ค่าในส่วนนี้เป็น
ค่า 0 

 ต าแหน่งที่ 22        
Length of the 
implementa 
tion-defined 
portion 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 0 เสมอ 

 

ตรวจสอบตาม       
โครงสร้างมาตรฐาน 
MARC21 เนื่องจากเป็น
ค่าท่ีต้องก าหนดเป็น 0 
เท่านั้น       

 ต าแหน่งที่ 23        
Undefined 

จ าเป็นต้องระบุ
ในทุกระเบียน 

ค่าของข้อมูลต้อง
เป็น 0 เสมอ 

 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 
เนื่องจากเป็นค่าที่ต้อง
ก าหนดเป็น 0 เท่านั้น 
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   3.1.3.2 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียนในส่วนของ 
LEADER 

    - จากการตรวจสอบความผิดพลาดที่พบใน LEADER ส่วนใหญ่จะเป็นการ 
ลงคา่ของข้อมูลไม่เป็นไปตามที่ MARC21 ก าหนดใช้ ซึ่งระบบจะท าการ autofix เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ได้ 
    - ในการตรวจสอบประเภทของระเบียน โปรแกรมจะท าการแยกประเภท
ระเบียน จากการก าหนดค่าของข้อมูลในต าแหน่งที่ 06 และ 07 ดังนั้นการลงข้อมูลควรพิจารณาให้
ตรงตามประเภท ดังนี้ รายละเอียดข้อสรุปได ้ดังตารางที่ 3-2 

ตารางท่ี 3-2 ข้อแนะน าการก าหนดค่าในต าแหน่งที่ 06 และ 07 

ประเภททรัพยากร 

รหัสที่ก าหนด
ใช้ในต าแหน่ง
ที่ 06 (Type 
of record) 

รหัสท่ีก าหนดใช้ใน 
ต าแหน่งที่ 07 

(Bibliographic 
level) 

ตัวอย่างการลงรายการ             
(* คือส่วนที่โปรแกรม

ค านวณ    ให้อัตโนมัติ) 

1.  Books a หรือ t a, c, d, หรือ m *****nam22*****ua4500 

2.  Continuing 
Resources 

- ทรัพยากรที่ มี ก าร
จัดพิมพ์อย่างต่อเนื่อง 
มี เล ขประจ าฉบั บ ที่
เรีย งล าดับ  อย่ างไม่
สิ้นสุด ได้แก่ วารสาร 
หนังสือพิมพ์ รายงาน
ป ร ะ จ า ปี  ห นั ง สื อ    
รายปี วารสาร บันทึก
ความจากรายงาน การ
ประชุ มของสมาคม 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร ที่ 
อ อ ก เ ป็ น ชุ ด 
(Monograph series) 

a b, i, หรือ s *****nas22*****ua4500 
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ตารางท่ี 3-2 (ต่อ)  

ประเภททรัพยากร 

รหัสที่ก าหนด   
ใช้ในต าแหน่ง
ที่ 06 (Type 
of record) 

รหัสท่ีก าหนดใช้ใน
ต าแหน่งที่ 07 

(Bibliographic 
level) 

ตัวอย่างการลงรายการ             
(* คือส่วนที่โปรแกรมค านวณ    

ให้อัตโนมัติ) 

3.  Music  
-  ดนตรีที่ เป็ น ฉบั บ
พิ ม พ์ ห รื อ เป็ น วั ส ดุ 
ย่อส่วน หรือโน้ตดนตรี
อิเล็กทรอนิกส์ 
-  ดนตรีที่เป็นต้นฉบับ
ตั ว เขี ย น  ห รื อ วั ส ดุ 
ย่อส่ วนของดนตรีที่
เป็น ต้นฉบับตัวเขียน 
-  ร ะ เบี ย น ที่ เ ป็ น        
การบันทึกเสียงที่ไม่ใช่
ดนตรี เช่น ค าปราศรัย 
-  ระเบียนที่เปน็การ
บันทึกเสียงที่เปน็
ดนตรี เช่น 
phonodisc, 
compact disc 

c, d, i, หรือ j m *****njm22*****ua4500 

 

4. Maps  
-  แผ น ที่ ฉ บั บ พิ ม พ์ 
หรือวัสดุย่อส่วนของ 
แผนที่ฉบับพิมพ์ 
-  แผนที่ฉบับตัวเขียน 
หรือวัสดุย่อส่วนของ
แผนที่ฉบับตัวเขียน 

e, หรือ f m *****nem22*****ua4500 
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ตารางท่ี 3-2 (ต่อ)  

ประเภททรัพยากร 

รหัสที่ก าหนด   
ใช้ในต าแหน่ง
ที่ 06 (Type 
of record) 

รหัสท่ีก าหนดใช้ใน
ต าแหน่งที่ 07 

(Bibliographic 
level) 

ตัวอย่างการลงรายการ             
(* คือส่วนที่โปรแกรม

ค านวณ    ให้อัตโนมัติ) 

5. Visual Materials 
-  ภาพยนตร์ วีดิทัศน์ 
ฟิล์มสตริป สไลด์ 
แผ่นใสหรือวัสดุต่าง ๆ 
ที่ต้องใช้เครื่อง ฉาย  
-  แผนภูมิ ภาพวาด 
การ์ดต่าง ๆ 
ภาพเขียน ภาพถ่าย 
โปสเตอร์ ภาพ กราฟ
ฟิคชุดอุปกรณ์ส าหรับ
ภาคปฏิบัติชุดอุปกรณ์
เกีย่วกับหลักสูตรการ
เรียนที่ประกอบด้วย 
หนังสือ แบบฝึกหัด 
คู่มือ แนะน า  
-  วัตถุท่ีเกิดข้ึนตาม
ธรรมชาติ เช่น 
หุ่นจ าลอง เกมส์     
งานศิลปะที่เป็น 3 มิต ิ
เครื่องจักร 
นิทรรศการ เสื้อผ้า 
ตุ๊กตา รูปปั้น ฟอสซิล 

g, k, o, หรือ r  m *****ngm22*****ua4500 

6. Computer Files 
-  ทรัพยากร
อิเล็กทรอนิกส์
ประเภท โปรแกรม
คอมพิวเตอร์  

m m *****nmm22*****ua4500 
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ตารางท่ี 3-2 (ต่อ)  

ประเภททรัพยากร 

รหัสที่ก าหนด   
ใช้ในต าแหน่ง
ที่ 06 (Type 
of record) 

รหัสท่ีก าหนดใช้ใน
ต าแหน่งที่ 07 

(Bibliographic 
level) 

ตัวอย่างการลงรายการ             
(* คือส่วนที่โปรแกรม

ค านวณ    ให้อัตโนมัติ) 

(ซึ่งรวมถึง โปรแกรม 
เกมส์ฟ้อนต์) 

   

7. Mixed Materials 
-  ระเบียนที่มีวัสดุ
หลายประเภทที่ม ี
ความสัมพันธ์กันอัน
เกิดจากการสะสม 
รวบรวมเป็น 
collection โดย
บุคคล หรือเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับบุคคล 

p c *****npc22*****ua4500 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 รายการความผิดพลาดที่พบในป้ายระเบียน (Leader) 

ตารางท่ี 3-3 รายการความผิดพลาดที่พบในป้ายระเบียน (Leader)  

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

1 Directory ความยาวไม่
ถูกต้อง 

เกิดจากการค านวณของ
โปรแกรมไม่ถูกต้อง 

ต้องแก้ไขระเบียนที่ 
local ให้ถูกต้อง 

2 Leader ต าแหน่งที่ 06 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

06 - Type of record ค่าท่ี
ก าหนดใช้คือ 
a - Language material 
c - Notated music 

Autofix ให้เป็น a 
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ตารางท่ี 3-3 (ต่อ)  

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

  d - Manuscript notated 
music 
e - Cartographic material 
f - Manuscript car 
g - Projected medium 
i - Nonmusical sound 
recording 
j - Musical sound recording 
k - Two-dimensional 
nonprojectable graphic 
m - Computer file 
o - Kit  
p - Mixed materials 
r - Three-dimensional 
artifact or naturally 
occurring object 

t - Manuscript language 
material 

 

3 Leader ต าแหน่งที่ 07 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

07 - Bibliographic level 
ค่าท่ีก าหนดใช้คือ 

a - Monographic 
component part 

b - Serial compoment part 

c - Collection 

d - Subunit 

i - Integrating resource 

แจ้ง Critical ต้องแก้ไข
ข้อมูล 
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ตารางท่ี 3-3 (ต่อ)  

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

  m - Monograph/Item 
s - Serial 

 

4 Leader ต าแหน่งที่ 10 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ก าหนดใช้เป็นตัวเลข 2 เสมอ autofix ให้เป็น 2 

5 Leader ต าแหน่งที่ 11 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ก าหนดใช้เป็นตัวเลข 2 เสมอ autofix ให้เป็น 2 

6 Leader ต าแหน่งที่ 17 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ใส่ค่ามาเป็น I ใหญ่ซึ่งต าแหน่ง
ที่ 17 - Encoding level มีค่า 
ที่ก าหนดใช้คือ  
# - Full level 
1 - Full level, material not 
examined 
2 - Less-than-full level, 
material not examined 
3 - Abbreviated level 
4 - Core level 
5 - Partial (preliminary) 
level 
7 - Minimal level 
8 - Prepublication level 
u – Unknow 
z - Not applicable 

autofix ให้เป็น u 

7 Leader ต าแหน่งที่ 18 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

 

18 - Descriptive cataloging 
form ค่าท่ีก าหนดใช้คือ 
# - Non-ISBD 

autofix ให้เป็น # 
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ตารางท่ี 3-3 (ต่อ)  

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

  a - AACR 2 
c - ISBD punctuation 
omitted 
i - ISDB punctuation 
included 
u – Unknow 

 

8 Leader ต าแหน่งที่ 19
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

19 - Multipart resource 
record level ค่าท่ีก าหนดใช้
คือ 
# - Not specified or not 
applicable 
a – Set 
b - Part with independent 
title 
c - Part with dependent 
title 

autofix ให้เป็น # 

 

 

 

 

 
 3.2.2 ตัวอย่างรายการความผิดพลาดที่พบในเขตข้อมูล 008 Control File  ล าดับ  

ตารางท่ี 3-4 ตัวอย่างรายการความผิดพลาดที่พบในเขตข้อมูล 008 Control File ล าดับ 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

1 เขตข้อมูล 008 ความยาวไม่ถูกต้อง 008 ต้องมี 40 ต าแหน่ง ต้องแก้ไขระเบียนที่ 
local ให้ถูกต้อง 

2 เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 00-05 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ต้องเป็นตัวเลข 6 หลักแทน
YYMMDD 

autofix ให้เป็นวันที่
ตรวจสอบระเบียน 
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ตารางท่ี 3-4 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

3 เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 15-17 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ส่วนใหญ่พบว่าใส่ค่ามาเป็น 
us ซึ่งใน MARC Code 
Place of publication ไม่
มีค่านี้ 

หากลงมาเป็น us 
ระบบสามารถ 
autofix ให้เป็น xxu 
หรือถ้าลงมาเป็น
ตัวอักษรตัวใหญ่เช่น 
TH ซึ่งตามมาตรฐาน
แล้วต้องลงเป็น th 
โปรแกรมจะ Auto 
Fix โดยแปลงค่าเป็น
ตัวเล็ก 

4 เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 35-37 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ต้องมีการก าหนดค่าและ
ตรงตาม MARC Code List 
for Languages เพราะค่า
ของรหัสน าไปใช้เป็นตัว
กรองในการสืบค้นข้อมูล 

แจ้ง Critical ต้อง
แก้ไขข้อมูล 

5 เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 38 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

38 - Modified record 
ค่าท่ีก าหนดใช้ คือ 
# - Not modified 
d - Dashed-on 
information omitted 
o - Completely  
r - Completely 
romanized/printed 
cards in scrips -
Shortened 
x - Missing characters 
| - No attempt to code 

autofix เป็น # 
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ตารางท่ี 3-4 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

6 เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 39 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

39 - Cataloging source 
ต าแหน่งนี้ ต้องมีระบุข้อมูล
เป็นค่าว่างไม่ได้ 

autofix เป็น d  
หากไม่มีการระบุ
ข้อมูล 

7 เขตข้อมูล 008 ไม่มีข้อมูล ต้องมีการก าหนดค่าให้กับ      
tag 008 

ต้องแก้ไขระเบียนที่ 
local ให้ถูกต้อง 

8 เขตข้อมูล 008 ไม่สามารถซ้ าได้ Control Fields ไม่สามารถ   
ซ้ าได้ 

แจ้ง Critical ต้อง
แก้ไขข้อมูล 

9 เขตข้อมูล 008 ไม่มีการก าหนดใช้ 
indicator 

008 ไม่มีการก าหนดใช้ 
indicator 

ต้องแก้ไขระเบียนที่ 
local ให้ถูกต้อง 

10 เขตข้อมูล 008 ไม่มีการก าหนดใช้ 
subfield 

008 ไม่มีการก าหนดใช้ 
subfield 

ต้องแก้ไขระเบียนที่ 
local ให้ถูกต้อง 

 3.2.3 เงื่อนไขการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการเขตข้อมูลความยาวไม่คงที่  
(Variable Data Fields) และข้อแนะน าในการลงรายการ 
   3.2.3.1 เงื่อนไขการตรวจสอบความถูกต้องส าหรับเขตข้อมูล 020 และ 022  
สรุปรายละเอียดได้ ดังตารางที่ 3-5 

ตารางท่ี 3-5 เงื่อนไขในการตรวจสอบส าหรับเขตข้อมูล 020 และ 022 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง /
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

International  
Standard 
Number    

020 
International  
Standard 
Book 
Number 

จ าเป็นต้อง
ระบุหากมี
ข้อมูลปรากฏ 

ตรวจสอบการลง
ตัวบ่งชี้ 
(indicator) ซ่ึง
ค่าท่ีสามารถ
เป็นไปได้ของ 
indicator1, 
indicator2 คือ # 

ตรวจสอบตาม
โครงสร้างมาตรฐาน 
MARC21 หากมีการ
ระบุค่าในส่วนนี้     
ต้องเป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐานที่มี
เท่านั้น (ให้เป็นค่าว่าง
ได้) 
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ตารางท่ี 3-5 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 
/เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลงเขต
ข้อมูลย่อย (Subfield) 
ซึ่งค่าที่สามารถเป็นไป
คือ a, c, z,q, 6, 8 
$q-Qualifying 
information [NEW, 
2013]    

ตรวจสอบตาม
โครงสร้างมาตรฐาน 
MARC21 หากมีการ
ระบุค่าในส่วนนี้     
ต้องเป็นเขตข้อมูลย่อย 
ตามมาตรฐานที่มี
เท่านั้น 

   ตรวจสอบการลง ค่า
ของขอ้มูลในเขตข้อมูล
ย่อย a ต้องไม่เป็นค่า
ว่าง 

ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลเนื่องจาก
น าไปใช้เป็นดรรชนีใน
การสืบค้นข้อมูลและใช้
ในการตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนของระเบียน 

   ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลต้องไม่มี
เครื่องหมาย-และค่าท่ี
ลงต้องเป็นตัวเลข 10 
หรือ 13หลัก ตาม
มาตรฐานของเลข 
ISBN 

ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลเนื่องจาก
น าไปใช้เป็นดรรชนีใน
การสืบค้นข้อมูลและใช้
ในการตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนของระเบียน 
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ตารางท่ี 3-5 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง /
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลง ค่า
ของข้อมูลในกรณีที่มี
การใช้ตัวอักษร X 
ต้องลงเป็นตัวใหญ่ 

ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลเนื่องจาก
น าไปใช้เป็นดรรชนีใน
การสืบค้นข้อมูลและใช้
ในการตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนของระเบียน 

 022 
International 
Standard 
Serial 
Number 

จ าเป็นต้อง
ระบุหากมี
ข้อมูลปรากฏ 

ตรวจสอบการลงตัว
บ่งชี้ (indicator)    
- ซึ่งค่าที่สามารถ
เป็นไปได้ของ 
indicator1 คือ  
#, 0, 1  
- ซึ่งค่าที่สามารถ
เป็นไปได้ของ 
indicator2 คือ # 

ตรวจสอบตาม
โครงสร้างมาตรฐาน 
MARC21 หาก มีการ
ระบุค่าในส่วนนี้ ต้อง
เป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐานที่มี
เท่านั้น (ให้เป็นค่าว่าง
ได้) 

   ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลต้องไม่มี
เครื่องหมาย-และค่าท่ี
ลงต้องเป็นตัวเลข 10 
หรือ 13หลัก ตาม
มาตรฐานของเลข 
ISBN 

ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลเนื่องจาก
น าไปใช้เป็นดรรชนีใน
การสืบค้นข้อมูลและใช้
ในการตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนของระเบียน 
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ตารางท่ี 3-5 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง /
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลงเขต
ข้อมูลย่อย (Subfield) 
และความสามารถ    
ในการซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อย ซึ่งค่าที่สามารถ
เป็นไปคือ a, c, l, m, 
y, z, 2, 

6, 8 

ตรวจสอบตาม
โครงสร้างมาตรฐาน 
MARC21 หาก มีการ
ระบุค่าในส่วนนี้ต้อง
เป็นเขตข้อมูลย่อย 
ตามมาตรฐานที่มี
เท่านั้น 

   ตรวจสอบการลง  ค่า
ของข้อมูลในเขตข้อมูล
ย่อย a ต้องไม่เป็นค่า
ว่าง 

ตรวจสอบการลงค่า
ของข้อมูลเนื่องจาก
น าไปใช้เป็นดรรชนีการ
สืบค้นข้อมูลและใช้ใน
การตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนของระเบียน 

 
   3.2.3.2 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียนในเขต
ข้อมูล 020 และ 022 สรุปรายละเอียดได้ ดังตารางที่ 3-6 

ตารางท่ี 3-6 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมในการแก้ไขเขตข้อมูล 020 และ 022 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

1 เขตข้อมูล 020/022 
Indicator ต าแหน่งที่ 1 
ไม่ถูกต้อง 

tag 020 International 
Standard Book Number (R) 
มีรายละเอียดใน 

แจ้ง Critical ต้องแก้ไข
ข้อมูล 
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ตารางท่ี 3-6 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

2 เขตข้อมูล 020/022 
เขตข้อมูลย่อย 7 
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

การลงรายการคือ indicator 1 
ค่าท่ีเป็นไปได้คือ # 

 

3 เขตข้อมูล 020/022 
เขตข้อมูลย่อย a 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

indicator 2 ค่าท่ีเป็นไปได้คือ 
#Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้ 

 

4 เขตข้อมูล 020/022 
เขตข้อมูลย่อย b 
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

a International Standard 
Book Number (NR) 

 

5 เขตข้อมูล 020/022 
เขตข้อมูลย่อย c 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

c Terms of availability (NR) 
z Canceled/invalid ISBN (R) 

 

6 เขตข้อมูล 020/022 
เขตข้อมูลย่อย y 
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

6 Linkage (NR) 8 Field link 
and sequence number (R) 

 

7 เขตข้อมูล 020/022
รูปแบบข้อมูลไม่ถูกต้อง
เช่น $aขอรับบริจาค 

tag 022 International 
Standard Serial Number (R) 
มีรายละเอียดในการลงรายการ
คือ indicator1 ค่าที่เป็นไปได้
คือ #, 0, 1 indicator2 ค่าที่
เป็นไปได้คือ คือ # 
Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้ 
$a - International Standard 
Serial Number (NR) 
$c - Price (NR) 
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ตารางท่ี 3-6 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

  $l - ISSN-L (NR)  
$m - Canceled ISSN-L (R) 
$y - Incorrect ISSN (R)  
$z - Canceled ISSN (R)  
$2 - Source (NR)  
$6 - Linkage (NR)  
$8 - Field link and 
sequence number (R) 

 

 
   3.2.3.3 เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูล  1xx สรุปรายละเอียดได้     
ดังตารางที่ 3-7 
ตารางท่ี 3-7 เงื่อนไขในการตรวจสอบส าหรับเขตข้อมูล 1xx - Main Entry Fields (include 100, 
110, 111, 130) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง / 
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

1xx - Main 
Entry 
Fields 

100, 110, 
111, 130 

จ าเป็นต้องระบุ
หากมีข้อมูล
ปรากฏ 

ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลในกลุ่ม 
1xx ต้องมีได้เพียง
เขตข้อมูลเดียว 

ต ร ว จ ส อ บ ต า ม โค ร ง     
สร้างมาตรฐาน MARC21
เนื่องจาก 1xx เป็น Main 
Entries-General  

1xx - Main 
Entry 
Fields 

100, 110, 
111, 130 

จ าเป็นต้องระบุ
หาก   มีข้อมูล
ปรากฏ 

 Information ซึ่งเป็นข้อมูล
หลักของทรัพยากรนั้นและ
จะถูกก าหนดให้อยู่ในส่วน
ของผู้แต่งในระบบสืบค้น 
และผู้แต่งหลักต้องมีเพียง
เขตข้อมูลเดียว 
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ตารางท่ี 3-7 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง / 
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลง
ตัวบ่งชี้ 
(indicator) ตาม
เขตข้อมูลที่ลง
รายการโดยอ้างอิง
ค่าท่ีสามารถลงได้
ตามกฎของ MARC 
21 Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21หาก   
มีการระบุค่าในส่วนนี้     
ต้องเป็นค่าที่ถูกก าหนด
ตามมาตรฐานที่มีเท่านั้น 
(ให้เป็นค่าว่างได้) 

   ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย 
(Subfield) และ
ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อยตามเขตข้อมูล
ที่ลงรายการโดย
อ้างอิงค่าที่สามารถ
ลงได้ตามกฎของ 
MARC 21Format 
for Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 เช่น
ในกรณีของเขตข้อมูลย่อย 
a ที่กฎได้ก าหนดไว้ว่าไม่ซ้ า
แต่เมื่อมีการลงซ้ าก็จะ
ส่งผลกระทบกับการสร้าง
ดรรชนีสืบค้นใน OPAC 
และรูปแบบนั้นได้
ก าหนดให้มีการลงหัวเรื่อง
หลัก และหัวเรื่องย่อย      
เพ่ือขยายหัวเรื่องหลัก  
โดยหัวเรื่องย่อยจะมีได้
หลายหัวเรื่องแต่หัวเรื่อง
หลักจะมีเพียงหัวเรื่องเดียว 
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ตารางท่ี 3-7 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง / 
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

    เท่านั้น การที่มีหัวเรื่องหลัก
มากกว่า 1 หัวเรื่องในเขต
ข้อมูลจึงท าให้ข้อมูล
ผิดพลาด 

   ต้องมีการท าราย 
การข้อมูลย่อย a 
และต้องลง
รายการเป็น
ต าแหน่งแรก 

ตรวจสอบการลงค่า      
ของข้อมูล เนื่องจากต้อง
น าไปใช้ในการสร้างดรรชนี
สืบค้นใน OPAC เช่น 
$aAdams,Henry,$d1838
-1918.ระบบ OPAC จะรู้
ว่า Adams, Henry คือ ชื่อ
ผู้แต่งถ้าลงรายการเป็นและ
สร้างดรรชนีสืบค้นเป็น 
AdamsHenry,1938-1918
แต่ถ้าลงรายการเป็น 
$d1838-1918 
$aAdams,Henry. ระบบ
จะสร้างดรรชนีสืบค้นเป็น 
1838 -1918 Adams 
Henry ส่งผลให้การสืบค้น
ผิดพลาด 

   ตรวจสอบการลง   
ค่าของข้อมูลใน
เขตข้อมูลย่อย a 
ต้องไม่เป็นค่าว่าง 

ตรวจสอบการลงค่าของ
ข้อมูล เนื่องจากน าไปใช้
เป็นดรรชนีสืบค้นข้อมูล
และใช้ในการตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อนของระเบียน 
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   3.2.3.4 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียนในเขต
ข้อมูล 100 สรุปรายละเอียดได้ ดังตารางที่ 3-8 

ตารางท่ี 3-8 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมในการแก้ไขเขตข้อมูล 100 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

1 เขตข้อมูล 100 
Indicator ต าแหน่งที่ 1 
ไม่ถูกต้อง 

Tag 100 Main Entry – Personal 
Name (NR) มีรายละเอียดในการลง
รายการคือ 

indicator 1 ค่าท่ีเป็นไปได้คือ 013 
indicator 2 ค่าท่ีเป็นไปได้คือ # 

Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้ 
a Personal name (NR) 

B Numeration (NR) 
c Titles and words associated with 
a name (R) 

D Dates associated with a name 
(NR) 
e Relator term (R) 

F Date of a work (NR) 
g Miscellaneous information (NR) 

J Attribution qualifier (R) 
k Form subheading (R) 

k  Form subheading (R) 
l Language of a work (NR) 

แจ้ง Critical
ต้องแก้ไข
ข้อมูล 

2 เขตข้อมูล 100 
Indicator ต าแหน่งที่ 2 
ไม่ถูกต้อง 

 

3 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย a ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

 

4 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย b ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

 

5 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย d ไม่มีข้อมูล 

  

6 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย d ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

 

7 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย q ไม่มีข้อมูล 

 

8 เขตข้อมูล 100 เขต
ข้อมูลย่อย q ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 
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ตารางท่ี 3-8 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

9 เขตข้อมูล 100            
ไม่สามารถซ้ าได้ 

n  Number of part/section of a work (R) 
p  Name of part/section of a work (R) 
q  Fuller form of name (NR) 
t  Title of a work (NR) 
u  Affiliation (NR) 
0  Authority record control number (R) 
4  Relator code (R) 
6  Linkage (NR) 
8  Field link and sequence number (R) 

 

10 เขตข้อมูล 110 
Indicator 
ต าแหน่งที่ 2 ไม่
ถูกต้อง 

Tag 110 Main Entry - Corporate Name 
(NR) มีรายละเอียดในการลงรายการคือ 

indicator 1 ค่าที่เป็นไปได้คือ 012 indicator 2 
ค่าท่ีเป็นไปได้คือ # Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้                            
$a - Corporate name or jurisdiction 
name as entry element (NR)  

$b - Subordinate unit (R)  
$c - Location of meeting (NR)   

แจ้ง Critical 
ต้องแก้ไข
ข้อมูล 

11 เขตข้อมูล 110 
เขตข้อมูลย่อย c 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

 

12 เขตข้อมูล 110 
เขตข้อมูลย่อย q 
ไม่อนุญาตให้ใช้
งาน 

$d - Date of meeting or treaty signing (R)  

$e - Relator term (R)  

$f - Date of a work (NR)  

$g - Miscellaneous information (NR) 
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ตารางท่ี 3-8 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

  $k - Form subheading (R) 

$l - Language of a work (NR) 
$n - Number of part/section/meeting (R) 

$p - Name of part/section of a work (R) 

$t - Title of a work (NR) 

$u - Affiliation (NR) 

$0 - Authority record control number (R) 

$4 - Relator code (R) 

$6 - Linkage (NR) 

$8 - Field link and sequence number (R) 

 

13 เขตข้อมูล 111 
Indicator 
ต าแหน่งที่ 2 ไม่
ถูกต้อง 

tag 111 Main Entry - Meeting Name มี
รายละเอียดในการลงรายการคือ indicator 1 
ค่าท่ีเป็นไปได้คือ 012 indicator 2 ค่าท่ีเป็นไป
ได้คือ # 

$a - Meeting name or jurisdiction name 
as entry element (NR) 

$c - Location of meeting (NR) 
$d - Date of meeting (NR) 

แจ้ง Critical 
ต้องแก้ไข
ข้อมูล 

14 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย 1 
ไม่อนุญาตให้ใช้
งาน 

 

15 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย b 
ไม่อนุญาตให้ใช้
งาน 
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ตารางท่ี 3-8 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

16 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย c 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

$e - Subordinate unit (R)  
$f - Date of a work (NR) 

$g - Miscellaneous information 
(NR) $j - Relator term (R)  
$k - Form subheading (R) 

$l - Language of a work (NR)  
$n - Number of 
part/section/meeting (R) 

 

17 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย d 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

 

18 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย n 
ไม่มีข้อมูล 

 

19 เขตข้อมูล 111 
เขตข้อมูลย่อย z 
ไม่อนุญาตให้ใช้
งาน 

$p - Name of part/section of a 
work (R) 
$q - Name of meeting following 
jurisdiction name entry element 
(NR) 
$t - Title of a work (NR) 
$u - Affiliation (NR)  
$0 - Authority record control 
number (R) 
$4 - Relator code (R)  
$6 - Linkage (NR)  
$8 - Field link and sequence 
number (R) 

 

20 เขตข้อมูล 130 
Indicator 
ต าแหน่งที่ 2  
ไม่ถูกต้อง 

tag 130Main Entry - Uniform Title 
(NR) มีรายละเอียดในการลงรายการ
คือ 

แจ้ง Critical ต้องแก้ไข
ข้อมูล 
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ตารางท่ี 3-8 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

21 เขตข้อมูล 130 
เขตข้อมูลย่อย a 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

indicator 1 ค่าที่เป็นไปได้คือ 0-9 
indicator 2 ค่าที่เป็นไปได้คือ # 

Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้ 
$a - Uniform title (NR) 

 

22 เขตข้อมูล 130 
เขตข้อมูลย่อย b 
ไม่อนุญาตให้ใช้
งาน 

 

23 เขตข้อมูล 130 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

$d - Date of treaty signing (R) 
$f - Date of a work (NR) 
$g - Miscellaneous information (NR) 
$h - Medium (NR) 
$k - Form subheading (R)  

 

23 เขตข้อมูล 130 
ไม่สามารถซ้ าได้ 

$l - Language of a work (NR) 
$m - Medium of performance for music 
(R) 
$n - Number of part/section of a work (R) 
$o - Arranged statement for music (NR)  
$p - Name of part/section of a work (R)  
$r - Key for music (NR)  
$s - Version (NR)  
$t - Title of a work (NR) 
$0 - Authority record control number (R) 
$6 - Linkage (NR)  
$8 - Field link and sequence number (R)   
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   3.2.3.5เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูล 245 สรุปรายละเอียดได้      
ดังตารางที่ 3-9 

ตารางที่  3-9 เงื่อนไขในการตรวจสอบระเบียนบรรณานุกรม ส าหรับ เขตข้อมูล245 (Title 
Statement) 

กลุ่มข้อมูล โครงสร้าง 
/ 

เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

Title 
Statement 

245 จ าเป็นต้อง
ระบุในทุก
ระเบียน 

ต้องมีการท า
รายการเขตข้อมูล 
245 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 เนื่องจาก
เขตข้อมูล 245 ซึ่งจะน าไป
สร้างดรรชนีสืบค้น และใช้
ส าหรับการตรวจสอบซ้ า 

   การท ารายการ     
เขตข้อมูล245      
ไม่สามารถซ้ าได้ 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐานMARC21 ที่
ก าหนดให้เขตข้อมูล 245    
ไม่สามารถซ้ าได้ 

   ตรวจสอบการลงตัว 
บ่งชี้ (indicator) 
โดยอ้างอิงค่าท่ี
สามารถลงได้ตาม
กฎของ MARC 21 
Format for 
Bibliographic Data 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น
ค่าท่ีถูกก าหนดตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น (ให้เป็นค่าว่างได้) 
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ตารางท่ี 3-9 (ต่อ)  
 

กลุ่มข้อมูล โครงสร้าง 
/ 

เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย 
(Subfield) และ
ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อย โดยอ้างอิง
ค่าท่ีสามารถลงได้
ตามกฎของ MARC 
21 Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น
เขตข้อมูลย่อย ตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น และข้อมูลบางส่วน
ถ้าซ้ ากันได้จะส่งผลกระทบกับ
การสืบค้นในระบบ OPAC 

Title 
Statement 

245 จ าเป็นต้อง
ระบุในทุก
ระเบียน 

ต้องมีการท า
รายการข้อมูลย่อย 
a และต้องลง
รายการเป็น        
ต าแหน่งแรก 

ตรวจสอบตามโครงสร้าง
มาตรฐาน MARC21 เนื่องจาก
เขตข้อมูลย่อย a เป็นชื่อ
ทรัพยากรซึ่งจ าเป็นต้องมี และ
การลงที่ต าแหน่งแรกจะมีผล
กับการสร้างดรรชนีสืบค้นใน
ระบบ OPAC ที่ถูกต้อง 

   ตรวจสอบการลง  
ค่าของ 

ตรวจสอบการลงค่าของข้อมูล 
เนื่องจาก 

   ข้อมูลในเขตข้อมูล
ย่อย a ต้องไม่เป็น
ค่าว่าง 

น าไปใช้เป็นดรรชนีการสืบค้น
ข้อมูลและใช้ในการตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อนของระเบียน 
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   3.2.3.6 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียนในเขต
ข้อมูล 245 สรุปรายละเอียดได้ ดังตารางที่ 3-10 

ตารางท่ี 3-10 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมในการแก้ไขเขตข้อมูล 245 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

1 เขตข้อมูล 245 Indicator ต าแหน่งที่ 1 ไม่
ถูกต้อง 

Tag 245 Title 
Statement (NR) มี 

แจ้ง Critical             
ต้องแก้ไข 

ข้อมูล 2 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย 1 ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

รายละเอียดในการ   
ลงรายการคือ 

3 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย a ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

indicator 1 ค่าที่
เป็นไปได้คือ 01 

4 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย b ไม่มีขอ้มูล indicator 2 ค่าที่
เป็นไปได้คือ 

5 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย b ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

0123456789 

6 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย c ไม่มีข้อมูล Subfield ที่ก าหนด
ใช้มีดังนี้ 

7 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย c ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

a Title (NR) 

8 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย d ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

b Remainder of 
title (NR) 

9 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย e ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

c Statement of 
responsibility,  

10 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย g ไม่สามารถ
ซ้ าได้ 

etc. (NR) 
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ตารางที่ 3-10 (ต่อ) 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนวทางแก้ไข 

11 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย i ไม่อนุญาตให้
ใช้งาน 

f Inclusive dates 
(NR) 

 

12 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย j ไม่อนุญาตให้
ใช้งาน 

g Bulk dates (NR)  

13 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย l ไม่อนุญาตให้
ใช้งาน 14 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย q 
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

h Medium (NR) 
k Form (R) 

 

14 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย q ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

n Number of 
part/section of a 

 

15 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย t ไม่อนุญาต  
ให้ใช้งาน 

work (R)  

16 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย v ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

p Name of 
part/section of a  

 

17 เขตข้อมูล 245 เขตข้อมูลย่อย x ไม่อนุญาต
ให้ใช้งาน 

work (R)  

18 เขตข้อมูล 245 ไม่สามารถซ้ าได้ s Version (NR) 
6 Linkage (NR) 
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    3.2.3.7 เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูล 250 สรุปรายละเอียดได้ 
ดังตารางที่ 3-11 
ตารางที่ 3-11 เงื่อนไขในการตรวจสอบระเบียนบรรณานุกรม ส าหรับเขตข้อมูล250 (Edition 
Statement) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 

/         
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

Edition 
Statement 

250 จ าเป็นต้อง
ระบุหาก      
มีข้อมูล
ปรากฏ 

ตรวจสอบการลงตัว
บ่งชี้(indicator)  
โดยอ้างอิงค่าท่ี
สามารถลงได้ตาม
กฎของ MARC21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย
(Subfield) และ 

ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อย โดยอ้างอิง
ค่าท่ีสามารถลงได้
ตามกฎของ  

MARC 21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน  MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น
ค่าที่ถูกก าหนดตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น (ให้เป็นค่าว่างได้) 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน  MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น 

Edition 
Statement 

250 จ าเป็นต้อง
ระบุหาก      
มีข้อมูล
ปรากฏ 

เขตข้อมูลย่อย ตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้นการลงเขตข้อมูลซ้ า 
กันจะส่งผลให้ข้อมูลผิดพลาด 
เช่นการลง เขตข้อมูลย่อย a
มากกว่า 1 รายการท าให้ไม่
สามารถตัดสินได้ว่าทรัพยากร
เป็น edition ใด ้
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ตารางท่ี 3-11 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 

/         
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลง  
ค่าของข้อมูลในเขต
ข้อมูลย่อย a ต้อง
ไม่เป็นค่าว่าง 

เนื่ อ ง จ า ก เป็ น ก า ร บ อ ก 
edition ข อ ง ร า ย ก า ร
ทรัพยากร ซึ่งถ้ามีการลงเขต
ข้อมูล 250 จึงจ าเป็นต้องมี
การลงเขตข้อมูลย่อย a ด้วย
และเป็ นข้อมู ลที่ ใช้ ในการ
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ
ระเบียน 

    3.2.3.8 เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูล 260 สรุปรายละเอียดได้               
ดังตารางที่ 3-12 

ตารางที่ 3-12 เงื่อนไขในการตรวจสอบ ส าหรับเขตข้อมูล 260 (Publication, Distribution, etc. 
(Imprint) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 

/         
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

Publication,
Distribution,
etc. 
(Imprint) 

260 จ าเป็นต้อง
ระบุหาก 

มีข้อมูล
ปรากฏ 

ตรวจสอบการลงตัว
บ่งชี้ (indicator) 
โดยอ้างอิงค่าท่ี
สามารถลงได้ตาม
กฎของ MARC 21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน  MARC21 หากมี
ก าร ระบุ ค่ า ใน ส่ วน นี้ ต้ อ ง     
เป็ น ค่ า ที่ ถู ก ก า ห น ด ต า ม
มาตรฐานทมีเท่านั้น (ให้เป็น
ค่าว่างได้) 
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ตารางท่ี 3-12 (ต่อ) 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 

/         
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย
(Subfield) และ
ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อย โดยอ้างอิง
ค่าท่ีสามารถลงได้
ตามกฎของ   
MARC21 Format 
for Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน  MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ต้องเป็น
เขตข้อมูลย่อย ตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น 

   ตรวจสอบการลง  
ค่าของข้อมูลในเขต
ข้อมูลย่อย a ต้อง
ไม่เป็นค่าว่าง 

ตรวจสอบการลงค่าของข้อมูล 
เนื่ อ งจ าก น า ไป ใช้ ใน ก า ร
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ
ระเบียน 
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    3.2.3.9 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียนใน
เขตข้อมูล 260 สรุปรายละเอียดได้ ดังตารางที่ 3-13 

ตารางท่ี 3-13 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมในการแก้ไขเขตข้อมูล 260 
 

ล าดับ ความผิดพลาด ค าชี้แจง/ข้อแนะน า แนว
ทางแก้ไข 

1 เขตข้อมูล 260 Indicator 
ต าแหน่งที่ 1 ไม่ถูกต้อง 

Tag 260 - Publication, 
Distribution, etc. (Imprint) (R) 
(เปลี่ยนกฎในปี 2001 ให้ซ้ าได้)  
ซึ่งมีรายละเอียดในการลงรายการ
คือ indicator 1 ค่าท่ีเป็นไปได้คือ 
#23 indicator 2 ค่าท่ีเป็นไปได้คือ 
# Subfield ที่ก าหนดใช้มีดังนี้  
a Place of publication, 
distribution, etc. (R)  
b Name of publisher, 
distributor, etc. (R)        
c Date of publication, 
distribution, etc. (R)        
e Place of manufacture (R)       
f Manufacturer (R)        
g Date of manufacture (R)          
3 Materials specified (NR) 
6 Linkage (NR) 
8 Field link and sequence 
number (R) 

แจ้ง Critical 
ต้องแก้ไข
ข้อมูล 2 

 

เขตข้อมูล 260 Indicator 
ต าแหน่งที่ 2 ไม่ถูกต้อง 

3 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย 1        
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

4 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย 2         
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

5 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย a         
ไม่มีข้อมูล 

6 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย b           
ไม่มีข้อมูล 

7 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย c         
ไม่มีข้อมูล 

8 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย d         
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

9 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย h         
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

10 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย n         
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 

11 เขตข้อมูล 260 เขตข้อมูลย่อย v         
ไม่อนุญาตให้ใช้งาน 
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   3.2.3.10 เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูล 300 สรุปรายละเอียดได้    
ดังตารางที่ 3-14 

ตารางที่ 3-14 เงื่อนไขในการตรวจสอบระเบียนบรรณานุกรม ส าหรับเขตข้อมูล 300 (Physical 
Description)   

กลุ่มข้อมูล โครงสร้าง 
/         

เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

Physical 
Description 

300 จ าเป็นต้อง
ระบุในทุก
ระเบียน 

ตรวจสอบการลงตัว
บ่งชี้ (indicator)  
โดยอ้างอิงค่าท่ี
สามารถลงได้ตาม
กฎของ MARC21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ต้องเป็น
ค่าที่ถูกก าหนดตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น (ให้เป็นค่าว่างได้) 

ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย
(Subfield) และ
ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อย โดยอ้างอิง
ค่าท่ีสามารถลงได้ 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น
เขตข้อมูลย่อย ตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น 

ตามกฎของ MARC 
21 Format for 
Bibliographic 
Data 

 

ตรวจสอบการลง 
ค่าของข้อมูลใน 
เขตข้อมูลย่อย a 
หรอื b หรือ c  
ต้องไม่เป็นค่าว่าง 

ตรวจสอบการลงค่าของข้อมูล 
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   3.2.3.11 เงื่อนไขการตรวจสอบระเบียนในเขตข้อมูลรายการหลักฐาน   
    ในการด าเนินงานของ UC-TAL ได้ก าหนดให้มีการตรวจสอบเขตข้อมูล       
ที่น าไปใช้ การจัดท าระเบียนรายการหลักฐาน (Authority Record) เพ่ือใช้ ในการควบคุมความ
ถูกต้องของรายการ ได้แก่ เขตข้อมูลเกี่ยวกับผู้แต่ง ประกอบด้วย 700, 710, 711 เขตข้อมูลเกี่ยวกับ
ชื่อเรื่องแบบฉบับ (Uniform Title) ประกอบด้วย 130 เขตข้อมูลเกี่ยวกับหัวเรื่อง (Subject) 
ประกอบด้วย 600, 610, 611, 648, 650, 651, 655 เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อชุด (Series) ประกอบด้วย 
800, 810, 811, 830 สรุปได้ ดังตารางที่ 3-15 

ตารางท่ี 3-15 เงื่อนไขในการตรวจสอบเขตข้อมูลรายการหลักฐาน  
 

กลุ่มข้อมูล 
โครงสร้าง 

/         
เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ     

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

Authority 
tag 
include : 
Author, 
Uniform 
Title, 
Subject  

Author : 
700, 
710, 

711 
Uniform 
Title : 
130 

ระบุหรือไม่
ระบุก็ได้ 

ลงรายการโดย
อ้างอิงค่าที่ 
สามารถลงได้ตาม
กฎของ MARC 21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

ตรวจสอบ ตาม โค รงส ร้ า ง
มาตรฐาน  MARC21 หากมี
การระบุค่าในส่วนนี้ ต้องเป็น 
ค่าที่ถูกก าหนดตามมาตรฐาน
ที่มีเท่านั้น (ให้เป็นค่าว่างได้) 

 
 

Subject : 
600, 
610, 
611, 
648, 
650, 
651, 655 
Series : 
800, 
810, 
811, 830 

 ตรวจสอบการลง
เขตข้อมูลย่อย 
(Subfield) และ
ความสามารถใน
การซ้ าได้ของข้อมูล
ย่อยตามเขตข้อมูล
ที่ลงรายการโดย
อ้างอิงค่าที่สามารถ
ลงได้ตามกฎของ
MARC 21 
Format for 
Bibliographic 
Data 

เช่นในกรณีของเขตข้อมูลย่อย 
a ที่กฎได้ก าหนดไว้ว่าไม่ซ้ า 
แต่เมื่อมีการลงซ้ าก็จะส่งผล
กระทบกับการสร้างดรรชนี
สืบค้นใน OPAC และรูปแบบ
นั้นได้ก าหนดให้มีการลงหัว
เรื่องหลัก และหัวเรื่องย่อย
เพ่ือขยายหัวเรื่องหลัก โดยหัว
เรื่องย่อยจะมีได้หลายหัวเรื่อง
แต่หัวเรื่องหลักจะมีเพียงหัว
เรื่องเดียวเท่านั้น การที่มีหัว
เรื่องหลักมากกว่า 1 หัวเรื่อง
ในเขตข้อมูลจึงท าให้ข้อมูล
ผิดพลาด 
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ตารางท่ี 3-15 (ต่อ) 
 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง 
/ 

เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของ

การท า
รายการ 

การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

   ต้องมีการท า
รายการข้อมูลย่อย 
a และต้องลง
รายการเป็น
ต าแหน่งแรก 

เนื่องจากต้องน าไปใช้ในการสร้าง
ดรรชนี สื บ ค้ น ใน  OPAC เช่ น                  
$aการเมือง $zไทย จะแปลงเป็น
การเมือง – ไทย 

   ตรวจสอบการลง 
ค่าของข้อมูล 

เนื่องจากต้องน าไปใช้ในการสร้าง
ดรรชนีสืบค้นใน OPAC ถ้าไม่มี
ข้อมูลในเขตข้อมูลย่อย  

   ในเขตข้อมูลย่อย a 
ต้องไม่เป็นค่าว่าง 

a ท าให้การสร้างดรรชนีสืบค้น
ผิ ด พ ล า ด  เช่ น  $a $zไ ท ย 
จะแปลงเป็น – ไทย 

   ตรวจสอบการการ
ลงเขตข้อมูลย่อยใน
ทุกรายการที่ 
ลงต้องไม่มีการท า
รายการไว้เป็นว่าง 
เช่น Saการเมือง 
$z, SaSzThailand 

เกิดผลกระทบกับดรรชนีสืบค้น
เนื่องจากการท ารายการเขต
ข้อมูลแล้วให้มีค่าว่างจะท าให้
ความหมายเปลี่ยน เช่นการท า
รายการใน tag 650 ว่า $a$z 
ไทย ซึ่งเมื่อสืบค้นจะพบค าว่า 
“ไทย”อย่างเดียวซึ่งเป็นหัวเรื่อง
ที่เป็นชื่อทางภูมิศาสตร์
(Geographic Name) ซึ่งเป็น
เขตข้อมูล 651 ไม่ใช่ 650 หรือ
ในกรณีที่เป็นหัวเรื่องท่ีเป็นชื่อผู้
แต่ง เช่น การท ารายการ $a นิ้ว
กลม $x ประวัติ ซึ่งหมายถึง
ประวัติของนิ้วกลม  
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ตารางท่ี 3-15 (ต่อ) 
 

กลุ่ม
ข้อมูล 

โครงสร้าง 
/ 

เขตข้อมูล 

ระดับความ
จ าเป็นของการ

ท ารายการ 
การตรวจสอบ เงื่อนไขการตรวจสอบ 

    แต่ถ้าลงรายการเป็น $a นิ้วกลม 
$x ซึ่ ง ไม่ มี ก ารล งข้ อมู ล ขอ ง    
หัวเรื่องย่อยเพ่ือขยายหัวเรื่อง
หลักท าให้ข้อมูลนั้นกลายเป็น   
ชื่อผู้แต่งเพียงอย่างเดียว   

   3.2.3.12 ข้อผิดพลาดที่พบและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบระเบียน 
ในกลุ่มเขตข้อมูลส าหรับจัดท าระเบียนควบคุม  
    การลงรายการตามรูปแบบ AACR2 ที่ถูกต้องเพียงอย่างเดียวจะไม่เพียงพอ 
กับระบบ UC-TAL ผู้ลงรายการจะต้องวิเคราะห์ความหมายของข้อมูลรายการที่ถูกต้องตามประเภท 
และเขตข้อมูลที่จ าแนกไว้ การลงรายการที่ไม่ตรงตามการจ าแนกส่งผลให้เกิดข้อมูลซ้ าซ้อนขึ้น 
ในฐานข้อมูลของ UC-TAL จากการศึกษาข้อมูลพบว่ามีกรณีที่ท าให้เขตข้อมูลควบคุมเกิดความ
ซ้ าซ้อนขึ้นดังนี้   
    ก. การลงรายการผิดเขตข้อมูล (Tag) เกิดจากการจ าแนกข้อมูลผิดประเภทท า
ให้ลงรายการผิด Tag เช่น การน าชื่อนิติบุคคลไปลงรายการในเขตข้อมูลที่เป็นชื่อผู้แต่ง , การลง
รายการทีเ่ป็นหัวเรื่องท่ีเป็นชื่อทางภูมิศาสตร์ลงในเขตข้อมูลที่เป็นหัวเรื่องท่ัวไป เป็นต้น  

    ตัวอย่าง  การลงรายการเดียวกันผิดเขตข้อมูล  
    100  $aมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
    110 $aมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
    650$aRussia$xHistory 
        651 $aRussia$xHistory 

    จากตัวอย่าง $aมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เป็นชื่อนิติบุคคล แต่มีการลง
รายการในเขตข้อมูล 100 ซึ่งเป็นชื่อผู้แต่งและ $aRussia$xHistory เป็นหัวเรื่องที่เป็นชื่อภูมิศาสตร์
แต่มีการลงรายการในเขตข้อมูล 650 ซึ่งเป็นหัวเรื่องท่ัวไป 

    ข.การใช้รหัสเขตข้อมูลที่ผิด ความผิดพลาดดังกล่าวส่วนใหญ่จะเกิดขึ้นที่หัว
เรื่อง เนื่องจากมีการลงรายการหัวเรื่องย่อยเพ่ือขยายความหมายให้กับหัวเรื่องหลักโดยการใช้รหัส  
เขตข้อมูลของหัวเรื่องย่อย (Subdivisioncode) ความซ้ าซ้อนที่ เกิดขึ้นเกิดจากการลงรายการ 
โดยไม่ใช้ Subdivision code เช่น การใช้เครื่องหมาย -- คั่นระหว่างหัวเรื่องหลักและหัวเรื่องย่อย , 
และการลงรายการโดยใช้ Subdivision code แต่มีการเลือกใช้ผิดประเภท  
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    ตัวอย่าง  หัวเรื่องท่ีซ้ าซ้อนที่เกิดจาก Subdivision code  
    650 $aรัฐธรรมนูญ -- ไทย 
    650 $aรัฐธรรมนูญ$zไทย 
    650 $aรัฐธรรมนูญ$vไทย 
    650 $aรัฐธรรมนูญ$xไทย 
    650 $aรัฐธรรมนูญ$yไทย 

     จากตัวอย่าง หัวเรื่อง รัฐธรรมนูญ -- ไทย เป็นหัวเรื่องเดียวกัน แต่เนื่องจาก 
การลงรายการที่ไม่ใช้ Subdivision code และ การใช้ Subdivision code ที่ต่างกันส่งผลให้ข้อมูล
เกิดความซ้ าซ้อนถึง 5 รายการ หัวเรื่องท่ัวไปที่ถูกต้องควรใช้ $aรัฐธรรมนูญ$zไทย                                 

   3.2.3.13 ค าแนะน าในการลงรายการ   
    การลงรายการให้ถูกต้องตามประเภทและเขตข้อมูลหลัก (Tag) สามารถ
สังเกตได้จากข้อมูลใน subfield a เช่น ข้อมูลที่เป็นชื่อ $aกระทรวงสาธารณสุข.$bกรมอนามัย 
ข้อมูลใน $aจะเป็นชื่อหน่วยงาน (นิติบุคคล) จะลงรายการในเขตข้อมูล 110 รายการที่เป็นหัวเรื่อง 
$a แม่น้ าโขง $v วารสาร ข้อมูลใน $a เป็นชื่อทางภูมิศาสตร์ จะลงรายการในเขตข้อมูล 651 เป็นต้น  
กรณีที่เกิดความซ้ าซ้อนของหัวเรื่องที่เกิดจากการลงรายการ subdivision code จะต้องวิเคราะห์ว่า
หัวเรื่องย่อยเป็นข้อมูลประเภทใด โดย subdivision code ที่เป็นหัวเรื่องย่อยได้แก่  
    $v คือ หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบของงาน (Form subdivision) 
    $x คือ หัวเรื่องย่อยทั่วไป (General subdivision) 
    $y คือ  หั ว เรื่ องย่ อย เกี่ ยวกับช่ วงเวลา หรือยุคสมั ย  (Chronological 
subdivision) 
     $z คือ หัวเรื่องย่อยเกี่ยวกับชื่อ หรือสถานที่ ทางภูมิศาสตร์ 
        หัวเรื่องย่อยที่ลงรายการ $x, $y และ $z สามารถสลับกันได้ตามความส าคัญ 
ของเนื้อหา และ $v จะเรียงไว้เป็นล าดับสุดท้าย 
        การลงรายการส าหรับ UC-TAL จะต้องลงรายการโดยใช้ Subdivision code 
เนื่องจาก OPAC มีการใช้ FACET ที่น าหัวเรื่องย่อยมาใช้ในการกรองผลการสืบค้น และความถูกต้อง
ของผลการสืบค้นจะข้ึนอยู่กับการใช้ subdivision code ที่ถูกต้องด้วย  

   3.2.3.14 ทบทวนข้อก าหนดในการตรวจสอบซ้ า   
    การตรวจสอบความซ้ าซ้อนของระเบียนสามารถตรวจได้จากเง่ือนไข ดังนี้             
ตรวจสอบข้อมูลใน 022/020+260$c  ถ้าซ้ าถือว่าเป็นรายการเดียวกัน ในกรณี ที่ไม่มีการลงรายการ
ใน 022/0202+260$c ระบบจะท าการตรวจสอบจากเขตข้อมูล 245$a$b+100$a+250$a+260$c 
รายการ Merge tag ดังนี้  
    - ISN 020/022 
    - Call number (050, 060, 082) 
    - Note tag (505) 
                            - Subject 6xx 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย ได้มีการรวมกลุ่ม
สมาชิกเครือข่าย UCTAL ในการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับกลุ่มสมาชิก โดยร่วมประชุมวางแผนงาน 
กับคณะท างานในการก าหนดหลักเกณฑ์และข้อตกลงในการปฏิบัติงานพร้อมทั้งติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ตลอดปีงบประมาณ และเพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ จึงได้ก าหนดกิจกรรมในการด าเนินงาน ไว้ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4-1 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติ 

 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.  ถ่ายโอนข้อมูลระเบียน
บรรณานุ กรมออกจาก
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

            

2. ตรวจสอบสถานะ
ระเบี ยนบรรณานุกรม 
(Analyze) 

            

3. น าเข้าข้อมูลระเบียน
บรรณานุกรม (Upload 
File) สู่ ฐ า น ข้ อ มู ล
สหบรรณานุกรม 

            

4. แสดงผลผ่านระบบ
การสืบค้นฐานข้อมูล             
ส ห บ ร ร ณ า นุ ก ร ม  
(UC-TAL OPAC) 

            

5. ต รวจสอบ ความ 
ถูกต้อง 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามข้อตกลงของกลุ่มสมาชิกเครือข่าย UCTAL เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
และความเข้าใจโดยละเอียดทุกข้ันตอน สามารถแบ่งการท างานออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 4.2.1 การถ่ายโอนระเบียนบรรณานุกรม 
 4.2.2 การน าเข้าระเบียนบรรณานุกรม 
 4.2.3 การแสดงผลข้อมูลผ่านเว็บฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (UC-TAL OPAC) 

 
4.2.1 การถ่ายโอนระเบียนบรรณานุกรม 

   4.2.1.1 เข้าสู่หน้าจอการท างาน โดยคลิกที่โปรแกรม             เริ่มต้นการใช้งาน 
โดยก าหนดการเชื่อมต่อฐานข้อมูล ไปที่ เมนู File > Connection ดังภาพที่ 4-1 

 

 
ภาพที่ 4-1 การเชื่อมต่อฐานข้อมูล 

 ปรากฏหน้าจอให้ตั้งค่าการเชื่อมต่อ ให้ระบุชื่อฐานข้อมูล และหมายเลข ip ทีใ่ช้เชื่อมต่อ
ฐานข้อมูล ดังภาพ จากนั้นคลิกปุ่ม ok เพ่ือเชื่อมต่อฐานข้อมูล ดังภาพที่ 4-2 

 

 
ภาพที่ 4-2 การตั้งค่าการเชื่อมต่อ 

 
 

 



57 
 

 
 
 

 
   4.2.1.2 เมื่อเชื่อมต่อฐานข้อมูลแล้วที่หน้าจอการท างานจะแสดงรายละเอียด
ฐานข้อมูลที่ก าลังเชื่อมต่อ ดังภาพที่ 4-3 

 

ภาพที่ 4-3 แสดงหน้าจอเข้าสู่โปรแกรมใช้งาน 

   4.2.1.3 ในการ Export ระเบียน มี3 รูปแบบ (Option) ให้เลือกคือ ดังภาพที่ 4-4 
Bibliographic คือ ระเบียนบรรณานุกรมของทรัพยากร หมายเลขระเบียนจะขึ้น b ตาม ด้วยตัวเลข 
8 หลัก เช่น b00000001 
   -  Holding คือ ระเบียนที่อยู่ในรูปแบบของ Holding record หมายเลขระเบียน
จะข้ึน h ตามด้วยตัวเลข 8 หลัก เช่น h00000001 
   -  Journal คือ ระเบียนดรรชนีบทความวารสาร หมายเลขระเบียนจะขึ้น j ตามด้วย
ตัวเลข 8 หลัก เช่น j00000001 

 
ภาพที่ 4-4 รูปแบบระเบียน 

  

แสดงรายละเอียดฐานข้อมลูที่ก าลงัเชื่อมต่อ 
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 โปรแกรมจะก าหนดค่าเริ่มต้นที่ Bibliographic หากต้องการ Export ระเบียนในรูปแบบอ่ืน 
ก็สามารถเลือกได้ตามต้องการ เช่น จะ export ระเบียนดรรชนีบทความวารสาร คลิกที่  Journal   
ดังภาพที่ 4-5 

 

ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างการ export ระเบียนดรรชนีบทความวารสาร 
  
 จ านวนระเบียนที่สามารถ Export สามารถเลือกได้ดังนี้ 
 1. เลือก Export ได้ทั้งฐานข้อมูล โดยคลิกเครื่องหมาย  ที่  All BiB ซึ่งต้องระบุ จ านวน 
BIB ที่ต้องการ Export ต่อ 1 ไฟล์ อย่างน้อย 1000 record  ดังภาพที่ 4-6 
 

 
ภาพที่ 4-6 การ Export โดยการก าหนดจ านวนระเบียนที่ต้องการทั้งหมด (All BiB) 

 2. เลือก Export โดยระบุหมายเลขระเบียนเริ่มต้นและสิ้นสุด โดยเครื่องหมาย  ที ่ 
All BiB เพ่ือออกจากการ เลือกแบบทั้งฐานข้อมูล แล้ว คลิกเครื่องหมาย  ที่ With Bibid แล้วระบุ
หมายเลขระเบียนเริ่มต้นและสิ้นสุด ตามต้องการ เช่น ดังภาพที่ 4-7 
 

 

  ภาพที่ 4-7 การ Export โดยระบุหมายเลขระเบียน (With Bibid) 
 

4.2.1.4  เมื่อเลือกรูปแบบการ Export ตามท่ีต้องการแล้วให้คลิกท่ี    
โปรแกรมจะให้สร้าง Folder เพ่ือไว้จัดเก็บข้อมูลที่ Export ดังภาพที่ 4-8 

 
ภาพที่ 4-8 การสร้างชื่อ Folder เพ่ือจัดเก็บข้อมูล  
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 สร้าง Folder แล้วคลิก OK จะปรากฏหน้าจอแจ้งเตือนดังภาพ  ให้คลิก OK เพ่ือเริ่ม
Export ข้อมูล  ดังภาพที่ 4-9 

 

 
ภาพที่ 4-9 การ Export ข้อมูล 

 
   4.2.1.5  โปรแกรมจะเริ่ม Export ข้อมูล โดยแสดงเป็นตัวเลขรันนิ่งแสดงจ านวน
ระเบียนที่ได้ Export แล้ว ดังภาพที่ 4-10 

 

 
ภาพที่ 4-10 เริ่มการ Export ระเบียน 

 

 

แสดงจ ำนวนระเบียนทัง้หมดในฐำนขอ้มลู 

จ านวนระเบยีนทีไ่ด้ Export 
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เมื่อ Export ระเบียนครบตามจ านวนที่มีทั้งหมดในฐานข้อมูลแล้ว จะปรากฏ Folder  
ที่จัดเก็บไฟล์ ที่ export อยู่ในรูปแบบไฟล์ .mrc           ดังภาพที่ 4-11 

 

 
ภาพที่ 4-11 ไฟล์ที่ได้จากการ export ระเบียน 

 
 4.2.2 การน าเข้าระเบียนบรรณานุกรม 

4.2.2.1 การเข้าสู่โปรแกรมฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (UC Connexion Client)  
ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนของโปรแกรม       จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบให้ Login โดยกรอกชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน --> คลิกปุ่มตกลง เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม ดังภาพที่ 4-12 

 
ภาพที่ 4-12 แสดงหน้าจอการ Login เข้าสู่โปรแกรม 
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 เมื่อเข้าสู่โปรแกรมจะพบหน้าจอการท างาน ซึ่งประกอบด้วยเมนูการท างาน ดังภาพที่ 4-13     
 

  ใช้ส าหรับแสดงสถิติข้อมูลที่มีในฐานข้อมูล  
 

  ใช้ส าหรับตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ระเบียนบรรณานุกรม  
 

  ใช้ส าหรับการแสกน ตรวจสอบและแก้ไขไฟล์  
 

  ใช้ส าหรับ Upload file  
 

  ใช ้ส าหรับสร้างระเบียนใหม่หรือเรียกแก้ไขระเบียนจากฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมโดยตรง  
 
  ใช้ส าหรับลบระเบียนจากฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมโดยตรง  
 
  ใช้ส าหรับตั้งค่าต่าง ๆ ในโปรแกรม 

 

 
ภาพที่ 4-13  แสดงหน้าจอการเข้าสู่โปรแกรม 
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หน้าจอหลักแสดงสถิติข้อมูลที่มีในฐานข้อมูลแบ่งการแสดงผลข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน 
ดังภาพที่ 4-14 ดังนี้ 

          : All records in UC database คื อ  จ าน วน ระ เบี ย น ที่ มี อ ยู่ ใน ฐาน ข้ อมู ล          
สหบรรณานุกรมทั้งหมด  

          : Your bibliographic records คือ จ านวนระเบียนของห้องสมุด (Local site)    
ที่มีในฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมท้ังหมด  

           : Report เมนูส าหรับออกรายงานระเบียนที่มีอยู่ในฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม
จ าแน กตามป ระ เภ ท ระ เบี ยน  ได้ แก่  Report for all master record และ report for all     
symbol record  

           : News คือ แสดงข่าวประกาศจากผู้ดูแลระบบ สามารถคลิกที่ร ายการข่าว 
เพ่ือเข้าไปดูรายละเอียด ข่าวประกาศต่าง ๆ ได้ 
 

 
ภาพที่ 4-14 แสดงหน้าจอหลัก 

 
 
 
 

  
 
 

A 

B 

C 

D 

A 

B 

C 

D 
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   4.2.2.2 การตั้งค่าเบื้องต้นก่อนการใช้งานโปรแกรม คลิกท่ีปุ่มเมนู     
--> ก าหนดจ านวนระเบียนสูงสุด (1,000) --> เลือกระดับในการตรวจสอบความถูกต้อง       
--> เลือกรูปแบบการลงรายการ --> กดปุ่ม บันทึก ดังภาพที่ 4-15 

 

ภาพที่ 4-15 แสดงการตั้งค่าการใช้งาน 
 

   4.2.2.3 การตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ระเบียนบรรณานุกรม คลิกท่ีเมนู  

คลิกท่ีปุ่ม  เพื่อเลอืกไฟล ์--> เลือกไฟล์  --> คลิกปุ่ม Open ดังภาพที่ 4-16 

 
ภาพที่ 4-16 แสดงการเลือกไฟล์ 
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เลือกไฟล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม             เพ่ือตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ระเบียน
บรรณานุกรม ดังภาพที่ 4-17 

 

ภาพที่ 4-17 แสดงการตรวจสอบ Filter Record 
 

 เมื่ อผ่านการกรอง Filter Record ไฟล์งานจะอยู่ ในส่วนของ MARC Bibliographic  
พร้อมบอกรายละเอียดจ านวนระเบียนที่ตรวจสอบพบทั้งหมด 

 
ภาพที่ 4-18 แสดงผลลัพธ์จากการตรวจสอบ Filter Record 
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คลิกเครื่องหมาย  หน้าช่องไฟล์ที่ต้องการ --> คลิกท่ีปุ่ม                              
เพ่ือเข้าสู่การตรวจสอบไฟล์และแก้ไขไฟล์ ดังภาพที่ 4-19 

 
ภาพที่ 4-19 แสดงการเลือกไฟล์เพื่อเข้าสู่การ Analyze 

 
4.2.2.4 เข้าสู่เมนูการ Analyze คลิกท่ีเมนู          จะพบไฟล์รายการที่ผ่านการ 

กรองมารออยู่ใน List of files ดังภาพที่ 4-20  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-20 หน้าจอการเข้าสู่เมนู Analyze 
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คลิกเครื่องหมาย  หน้าช่องไฟล์ที่ต้องการ --> คลิกที่ปุ่ม           โปรแกรมจะท า 
การตรวจสอบระเบียนและแสดงผลการตรวจสอบ ดังภาพที่ 4-21 

 
ภาพที่ 4-21 แสดงหน้าการตรวจสอบ Analyze 

 
 เมื่อผ่านการตรวจสอบ Analyze เสร็จเรียบร้อย จะปรากฎรายละเอียดการแสดงผล 
ที่ส ารวจพบ 4 ส่วนด้วยกันดังนี้ Passed, Warning, Critical, และ Repeat ดังภาพที่ 4-22 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-22 แสดงหน้าจอแสดงผลการตรวจสอบระเบียน 
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 ในส่วนการแสดงผลที่มีสถานะเป็น Passed คือระเบียนที่ผ่านการตรวจสอบโดยไม่มี
ข้อผิดพลาดหรือต้องแก้ไข จากภาพด้านล่างตรวจสอบพบจ านวน 943 ระเบียน ดังภาพที่ 4-23 

 

ภาพที่ 4-23 แสดงผลการตรวจสอบไฟล์ที่มีสถานะเป็น Passed 
 

 ในส่วนการแสดงผลที่มีสถานะเป็น Warning คือการแจ้งเตือนระเบียนที่มีข้อผิดพลาด 
ในการลลงรายการ สามารถท าการ  Auto Fix ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม              จากภาพด้านล่าง
ตรวจสอบพบจ านวน 2 ระเบยีน ดังภาพที่ 4-24 

 

ภาพที่ 4-24 การแสดงผลที่มีสถานะเป็น Warning 
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 เมื่อท าการ Auto Fix ระเบียนที่อยู่ในส่วนของ Warning ที่ผ่านการตรวจสอบจะเข้าไป 
อยู่ในส่วนของ Passed จากภาพด้านล่างพบว่า ระเบียนในส่วน  Passed จึงเพ่ิมขึ้น 2 ระเบียน  
และในส่วนของ Warning = 0 ดังภาพที่ 4-25 
 

 
ภาพที่ 4-25 แสดงผลการแก้ไขไฟล์ที่มีสถานะเป็น Warning  

 
 ในส่วนการแสดงผลที่มีสถานะเป็น Critical คือ เกิดข้อผิดพลาดการลงรายการที่ไม่สามารถ
ใช้เมนู Auto Fix ได้ แต่สามารถใช้เมนู Manual Fix เพ่ือแก้ไขความผิดพลาดในการลงรายการให้
ถูกต้อง จากภาพด้านล่างตรวจสอบพบจ านวน 32 ระเบียน ดังภาพที่ 4-26             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-26 แสดงผลการตรวจสอบระเบียนที่มีสถานะเป็น Critical 
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เมื่อใช้เมนู Manual Fix จะปรากฏระเบียนที่แก้ไขตามค าแนะน าที่ปรากฏเป็นตัวหนังสือ 
สีแดง  เสร็จเรียบร้อยกดปุ่ม        เพ่ือบันทึกระเบียน ดังภาพที่ 4-27-28   
   

 

ภาพที่ 4-27 แสดงผลหน้าจอ Worksheet ของระเบียนที่ต้องการแก้ไข 
 

 

ภาพที่ 4-28 แสดงการแก้ไขระเบียนแบบ Manual Fix 

 

แก้ไขตามค าแนะน าข้อผดิพลาด 
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 ในส่วนการแสดงผลที่มีสถานะเป็น Repeat คือ เกิดข้อผิดพลาดการลงรายการระเบียนซ้ า 
ที่ไม่สามารถใช้เมนู Auto Fix ได้ แต่สามารถใช้เมนู Manual Fix เพ่ือแก้ไขความผิดพลาดในการ 
ลงรายการระเบียนซ้ า จากภาพด้านล่างตรวจสอบพบจ านวน 22 ระเบียน ดังภาพที่ 4-29 
 

 

ภาพที่ 4-29 แสดงผลการตรวจสอบระเบียนที่มีสถานะเป็น Repeat 
 

  
เมื่อใช้เมนู Manual Fix จะปรากฏระเบียนซ้ าคลิกเครื่องหมาย  หน้าระเบียน ที่เลือกให้

เป็นระเบียนหลักในการน าเข้าระบบ เสร็จเรียบร้อยกดปุ่ม              เพ่ือบันทึกระเบียน             
ดังภาพที่ 4-30 
 

 

 
ภาพที่ 4-30 แสดงการเลือกระเบียนในการน าเข้าระบบ 
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 การ Export ไฟล์จากโปรแกรม ดังภาพที่ 4-31 
 คลิกปุ่ม                 --> เลอืกรายการที่ต้องการส่งออก --> กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-31 แสดงหน้าจอตัวเลือกส าหรับ export ไฟล์ 
 

เมื่อคลิกปุ่ม             จะได้ไฟล์ชื่อ export. marc จากนั้นเลือกที่อยู่ในการบันทึกข้อมูลแล้ว
กดปุ่ม             ดังภาพที่ 4-32 

 

 
                                ภาพที่ 4-32 แสดงหน้าจอการบันทีกระเบียนที่ export 
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จะปรากฏหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม              ดังภาพที่ 4-33 

 
ภาพที่ 4-33 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล 

   
 ตัวอย่างไฟล์ที่ได้จากการ export ข้อมูลระเบียนบรรณานุกรม ดังภาพที่ 4-34 

 
ภาพที่ 4-34 แสดงตัวอย่างไฟล์ที่ได้จากการ export 

 
 การออกรายงานการตรวจสอบระเบียน (Report)  
ส าม ารถ เลื อ กออกราย งาน ได้  2 รู ป แบ บ  คื อ ไฟ ล์  Excel ห รื อ  Html โด ยจ ากห น้ าจ อ 
การท างานให้คลิกท่ีปุ่ม             จะได้หน้าจอให้เลือกรายงานที่ต้องการ ดังภาพที่ 4-35 

 
ภาพที่ 4-35 แสดงการเลือกออกรายงาน 
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 จากการเลือกออกรายงานด้วยไฟล์  Excel จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลการสรุปผล 
การตรวจสอบในส่วนของ Summary ดังภาพที่ 4-36 

 
                       ภาพที่ 4-36 แสดงการสรุปผลการตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel 
 
 ตัวอย่างการออกรายงานในส่วน Passed records ตรวจสอบพบจ านวนทั้งสิ้น 945 รายการ 
ดังภาพที่ 4-37 

 
ภาพที่ 4-37 แสดงการออกรายงานในส่วน Passed records 
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 ตัวอย่างการออกรายงานในส่วน Critical records ตรวจสอบพบจ านวนทั้งสิ้น 32 รายการ 
ดังภาพที่ 4-38 

 
ภาพที่ 4-38  แสดงการออกรายงานในส่วน Critical records 

 
 ตัวอย่างการออกรายงานในส่วน Repeat records ตรวจสอบพบจ านวนทั้งสิ้น 22 รายการ 
ดังภาพที่ 4-39 

 
ภาพที่ 4-39 แสดงการออกรายงานในส่วน Repeat records 
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 ถ้าต้องการเปิดเพ่ือดูรายละเอียดระเบียนบรรณานุกรมให้คลิกเลือก  View จะปรากฏ
รายละเอียดระเบียนบรรณานุกรม เพ่ือตรวจสอบในส่วนที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 4-40 

 
                        ภาพที่ 4-40 แสดงการเรียกดูรายละเอียดระเบียนบรรณานุกรม 
 
   4.2.2.5 เข้าสู่ เมนูการ Upload คลิกที่ เมนู         จะพบไฟล์รายการที่ผ่าน 
การตรวจสอบการแก้ไขระเบียนในขั้นตอนการ Analyze เพ่ือรอการอัพโหลด ดังภาพที่ 4-41 

 
ภาพที่ 4-41 แสดงการเข้าสู่เมนูการ Upload  
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 คลิกเครื่องหมาย  หน้าช่องไฟล์ที่ต้องการ upload --> คลกิที่ปุ่ม                 ดังภาพที่ 4-42 

 

 
ภาพที่ 4-42 แสดงการ Upload 

 รายการที่ เลือก upload จะปรากฏอยู่ ในล าดับคิวของไฟล์ที่รอการ upload แสดง
รายละเอียด ชื่อไฟล์ ชื่อหน่วยงาน สถานะการ upload  วันที่น าเข้า ในกรณีต้องการยกเลิกคิว 
สามารถยกเลิกได้โดยคลิกที่ปุ่ม                 จากภาพด้านล่างจะปรากฏคิวอยู่ล าดับที่  3              
ชื่อหน่วยงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สถานะรอการ upload ดังภาพที่ 4-43 

 

ภาพที่ 4-43 แสดงไฟล์รายการที่อยู่ในคิว upload 
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 หลังจากผ่านการอัพโหลดคิวเรียบร้อยแล้ว ไฟล์รายการจะปรากฏในขั้นตอนการ Build 
index เมื่อสถานะการอัพโหลด 100 % การน าเข้าข้อมูลสู่ฐานสหบรรณานุกรมเสร็จสมบูรณ์  
ดังภาพที่ 4-44 

 
ภาพที่ 4-44 แสดงการ Build index 

 
 หากต้องการดูประวัติการ Upload สามารถเรียกดูได้โดย คลิกที่แท็บ Upload History  
จะปรากฏไฟล์รายการที่ผ่านการอัพโหลดเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4-45 

 
ภาพที่ 4-45  แสดงรายการประวัติการ upload ไฟล์ข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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4.2.2.6 การใช้งานเมนู Basic Catalog สามารถท างานบนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 
ไดโ้ดยตรง แบ่งออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ สืบค้นระเบียน และสร้างระเบียนใหม่ โดยคลิกที่เมนู                  

ดังภาพที่ 4-46 
 

 
ภาพที่ 4-46 แสดงหน้าจอการท างาน Basic Catalog 

 สืบค้นระเบียน ส าหรับใช้ในการสืบค้นระเบียน สามารถสืบค้นได้จาก ชื่อเรื่อง , ชื่อผู้แต่ง
และหมายเลข Local BIB ID และสามารถจ ากัดผลการสืบค้น ให้แสดงทั้งหมด, เลือกเฉพาะระเบียน 
ที่เป็น Master (ระเบียนหลัก) หรือเลือกเฉพาะระเบียนที่มีสถานะเป็น  Symbol (ระเบียนพ่วง)  
คลิกท่ีเมน ู                           ดังภาพที่ 4-47   

    

 
ภาพที่ 4-47 แสดงการเลือกสืบค้นระเบียน 

ส่วนการเลือกจ ากัดผลการสบืค้นระเบียน 
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 ปรากฏผลลัพธ์การสืบค้นระเบียน สามารถเลือกแก้ไขระเบียน ลบระเบียนและเรียกแสดง
รายการที่ต้องการบนเว็บ UC-TAL ได้โดยลักษณะการท างานจะอยู่บนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม
โดยตรง  โดยคลิ กที่ ปุ่ ม        เพ่ื อ เรียกดู และแก้ ไขระเบี ยน  กรณี ต้ อ ง การลบระเบี ยน 
คลิกท่ีปุ่ม         หรือคลิกท่ีปุ่ม          เพ่ือแสดงรายการระเบียนบนเว็บ UC-TAL ดังภาพที่ 4-48 

 
ภาพที่ 4-48 แสดงผลการสืบค้นระเบียน  

 
 สร้างระเบียนใหม่ ส าหรับใช้ในการสร้างระเบียนใหม่เข้าสู่ฐานข้อมูล โดยคลิกที่ปุ่มเมนู                            
                      ปรากฏระเบียนใหม่  สามารถลงรายการและบันทึกลงฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม              
ได้โดยตรง ดังภาพที่ 4-49 
 

 
ภาพที่ 4-49 แสดงการสร้างระเบียนใหม่  
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 ตัวอย่าง การสร้างระเบียนใหม่ เมื่อลงรายการตามหลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
เรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม       เพ่ือบันทึกระเบียน ดังภาพที่ 4-50 

 

 
ภาพที่ 4-50 แสดงการลงรายการระเบียนบรรณานุกรม 

 
 บันทึกข้อมูลเรียบร้อย  --> คลิกปุ่ม              ดังภาพที่ 4-51 

 

 
ภาพที่ 4-51 แสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
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 4.2.3 การแสดงผลข้อมูลผ่านเว็บฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (UC-TAL OPAC) 
รายการระเบียนที่น าเข้าสู่ฐานข้อมูลจะแสดงระเบียนบนเว็บ UC-TAL OPACสามารถเข้าตรวจสอบ
การอัพโหลดระเบียน โดยมีวิธีการเข้าถึง ดังนี้  
   4.2.3.1 เข้าผ่านเว็บไซต์ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม(UC-TAL OPAC) ได้ที่ 
http://uc.thailis.or.th/main/index.aspx ดังภาพที่ 4-52 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-52 แสดงหน้าเว็บไซต์ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม(UC-TAL OPAC) 
 

   4.2.3.2  เลือกดูเฉพาะระเบียนของหน่วยงาน โดยคลิกเลือกท่ีเมนู Membership  
ดังภาพที่ 4-53 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-53 แสดงการเข้าถึงสมาชิกเครือข่าย 

 
 
 
 
 

http://uc.thailis.or.th/main/index.aspx%20ดังภาพที่%204-52
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   4.2.3.3 ปรากฎรายชื่อห้องสมุดเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย
แยกตามภูมิภาค --> คลิกเลือกหน่วยงาน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”  
ดังภาพที่ 4-54 

 

 

ภาพที่ 4-54 แสดงรายชื่อห้องสมุดเครือข่าย 
 

   4.2.3.4  ปรากฏผลลัพธ์การสืบค้นจากชื่อหน่วยงาน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร” พบจ านวนระเบียนทั้งสิ้น 54,221 ระเบียน ดังภาพที่ 4-55 

 

 

ภาพที่ 4-55 แสดงผลลัพธ์การสืบค้นระเบียน 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เมื่อคณะท างานได้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
งานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จึงจ าเป็นต้องมีการติดตามผลการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ ซึ่งมี
วิธีการติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน ดังนี้ 
 4.3.1 การติดตามผลการด าเนินงานของคณะท างานตามความรับผิดชอบ 
 4.3.2 การติดตาม และตรวจสอบผลการตรวจของคณะกรรมการในโครงการพัฒนาระบบ
เครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS)  
 
 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย กลุ่มวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งเป็นหนึ่งในสมาชิกท่ีเข้าร่วมโครงการพัฒนาระบบเครือข่ายเครือข่าย 
UCTAL มีสภาพปัญหาและอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงานจริง และสามารถสรุปปัญหาจากขั้นตอน  
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5-1 สรุปปัญหาจากข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

1. ถ่ายโอนข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมออก
จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

มีระเบียนบรรณานุกรมมากท าให้ ประมวลผลน าออกจาก
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติล่าช้า 

2. ตรวจสอบสถานะระเบี ยนบรรณานุ กรม 
(Analyze)  

การถ่ายโอนระเบียนที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง ท าให้เสียเวลา
ในการแก้ไขข้อมูล 

3. น าเข้ าข้ อมู ลระเบี ยนบรรณานุ กรม 
(Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 

การอัพโหลดพร้อมกันใช้เวลาในการอัพโหลดเข้าฐานข้อมูล
ล่าช้ารอคิวอัพโหลดตามล าดับก่อนหลัง 

4. แสดงผลผ่านระบบการสืบค้นฐานข้อมูล             
สหบรรณานุกรม (UC-TAL OPAC) 

แสดงผลไม่ครบถ้วน บรรณารักษ์ลงรายการข้ อมูลไม่
ถูกต้อง 

5.  ตรวจสอบความถูกต้อง สืบค้นระเบียนข้อมูลไม่พบ 
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5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีแนวทางในการแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
 

ตารางที่ 5-2 การด าเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางการแก้ไข 

1.  ถ่ายโอนข้อมูลระเบียน
บรรณานุ กรมออกจาก
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

การอัพโหลดไฟล์มีขนาดใหญ่ ท าให้ 
ประมวลผลน าออกจากระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิใช้เวลานาน 

ควรก าหนดไฟล์ระเบียนอย่าง
น้ อย1000 ระเบี ยน เพ่ื อ ให้   
อัพโหลดได้รวดเร็วขึ้น 

2. ตรวจสอบสถานะระเบียน
บรรณานุกรม (Analyze) 

การถ่ายโอนระเบียนบรรณานุกรมที่
ถูกต้องและไม่ถูกต้อง ท าให้เสียเวลาใน
การแก้ไขข้อมูล 

บรรณารักษ์ต้องคีย์ข้อมูลให้
ครบและถูกต้อง 

3. น าเข้าข้อมูลระเบียน
บรรณานุกรม (Upload 
File) สู่ฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรม 

การอัพโหลดพร้อมกันใช้ เวลาในการ   
อัพโหลดเข้าฐานข้อมูลล่ าช้ า รอคิ ว     
อัพโหลดตามล าดับก่อนหลัง 
 

ตรวจเช็คล าดับคิวรออัพโหลด
ในโปรแกรมอัพโหลดข้อมูล UC 
Export เพ่ือความสะดวกและ
รวดเร็ว  

4. แสดงผลผ่านระบบ
การสืบค้นฐานข้อมูล             
สหบรรณานุกรม  
(UC-TAL OPAC) 

แสดงผลไม่ครบถ้วน บรรณารักษ ์ 
ลงรายการข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ต้องแก้ ไขระเบียนให้ถูกต้อง
ตามรูปแบบหลักเกณฑ์การลง
รายการระเบียน March21  
 

5. ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

สืบค้นระเบียนข้อมูลไม่พบ ตรวจสอบระเบียนและการลง
ข้ อ มู ล จ า ก ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศจากต้นฉบับจริง 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 จากสภาพปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขดังกล่าวผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะ เพ่ือการปรับปรุง     
และพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 
 1. ควรมีทีมงานดูแล รับผิดชอบ เช็คความถูกต้อง และอัพโหลดไฟล์ สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  
 2. จัดประชุมคณะท างาน เพ่ือให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ และความส าคัญในการลงรายการระเบียน
บรรณานุกรม ให้ถูกต้อง 
 3. ควรมีการปรับปรุงประสิทธิภาพของโปรแกรมบริหาร และโปรแกรมข้อมูล การท ารายการ
สหบรรณานุกรม เพ่ือตรวจสอบรายการ ท ารายการ และการใช้รายการร่วมกัน  
 4. ประชาสัมพันธ์ถึ งประโยชน์การเข้าใช้ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                 

บรรณานุกรม 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์.  (มีนาคม 2559).  การใช้โปรแกรมระบบบริหารจัดการสหบรรณานุกรม 
           ส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย.  เอกสารประกอบการอบรมระบบฐานข้อมูล 
           สหบรรณานุกรม.  กรุงเทพฯ: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.  
รัตนา ณ ล าพูน. (2549).  การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ: มาร์ก และดับลิน คอร์ เมตาดาตา.   
             พิมพ์ครั้งที่2.  เชียงใหม่: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ศิวนาถ นันทพิชัย, พรพิมล วัชรกุล และวิทยา เทวรังสี.  (สิงหาคม 2559).  แนวทางปฏิบัติในการ 
           ลงรายการเพื่อเป็นมาตรฐานในการด าเนินงานระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม.   
           เอกสารประกอบการประชุมระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม.  กรุงเทพฯ: ส านักงาน 
           คณะกรรมการการอุดมศึกษา  
“สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย” 2563.  [ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก:   
            http://uc.thailis.or.th/ILL/Index.aspx.  [สืบค้นเมื่อ 19 มีนาคม 2563].  
สุวันนา ทองสีสุขใส.  (2543).  MARC 21 ส าหรับระเบียนหนังสือ. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
          
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

รายช่ือห้องสมุดเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย แยกตามภูมิภาค 
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รายชื่อห้องสมุดเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย 
แยกตามภูมิภาค 

 
ภาคกลาง (กรุงเทพและปริมณฑล) 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า           
พระนครเหนือ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยมหามกฎุราชวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

http://uc.thailis.or.th/main/Membership.aspx
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มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

มูลนิธิศูนย์สารสนเทศเครือข่ายไทย ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน) 

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สหบรรณานุกรมแห่งชาติ 

  

ภาคเหนือ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนา มหาวิทยาลัยนครพนม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
นครราชสีมา 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
ภาคใต ้
 

มหาวิทยาลัยทักษิณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธ์านี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ปัตตานี) มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์(หาดใหญ่) 

 



 
 

ประวัติย่อผู้จัดท ำ 
 

ชื่อ   นางบัวระภา  กลยนีย์ 
วันเดือนปีเกิด  22 พฤศจิกายน 2509 
สถานที่เกิด  จังหวัดสกลนคร 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน 502/305 ถ.สรงประภา แขวงสีกัน เขตดอนเมือง กรุงเทพฯ 10210 
ต าแหน่งปัจจุบัน  บรรณารักษป์ฏิบัติการ 
สถานที่ท างาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โทร.  0-2665-3777, 0-2665-3888  ต่อ 6796    
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ Buarapha.k@rmutp.ac.th 
ประวัติการศึกษา   
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