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 งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด (Cataloging Module) เป็นส่วนงานหลักของห้องสมุดในการจัดท า
ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด เพื่อให้สามารถใช้ในการสืบค้น การยืม-คืน และการจัดท าสถิติและรายงาน  ผู้ใช้งาน
สามารถเข้าสู่เมนูงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุดได้โดยคลิกที่เมนู งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด 

 

 

 

 

 

       

 
 

การสืบค้นรายการบรรณานุกรม 

 การสืบค้นรายการบรรณานุกรมใช้ในกรณีที่ต้องการทราบว่าหนังสือที่จะท าการวิเคราะห์และลงรายการมี
อยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุดหรือไม่  วิธีค้นหามี 2 แบบ ได้แก่ การสืบค้นแบบง่าย (Basic Search) โดยสืบค้นจากชื่อ
เรื่อง ผู้แต่ง หัวเรื่อง และ ISBN และการสืบค้นแบบขั้นสูง (Advanced Search) มีวิธีการเช่นเดียวกับการสืบค้น
แบบง่ายแต่สามารถป้อนค าค้น ก าหนดเงื่อนไข และเลือกเขตข้อมูลได้มากกว่า 1 เงื่อนไขในเวลาเดียวกัน 
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คลิกดูรายละเอียด
จากชื่อเร่ือง 

 

ค้นหา 

 

แสดงรายละเอียด 
ข้อมูลบรรณานุกรม และ

จัดการบรรณานุกรม 
โดยเลือกคลิกเมนูย่อย  

 



คู่มือการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 
4 

การสร้างบรรณานกุรมใหม่ 

การสร้างบรรณานุกรมใหม่ เป็นการบันทึกข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดลงในฐานข้อมูลห้องสมุดจาก 
Worksheet หรือแบบบันทึกรายการที่บรรณารักษ์ ได้ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่  โดยคลิกเมนู การสร้าง
บรรณานุกรมใหม่  จะปรากฏหน้าจอแบบบันทึกรายการ รายการที่มีเครื่องหมายดอกจันทร์สีแดง ( * ) ปรากฏ
อยู่หน้ารายการ  ได้แก่  ประเภททรัพยากรห้องสมุด  หมวดหมู่การจัดเก็บ  เลขเรียกหนังสือ  และชื่อเรื่อง  ทั้ง 4 
รายการนี้เป็นรายการบังคับ ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลลงในช่องดังกล่าว ถ้าผู้ใช้งานไม่ป้อนข้อมูลให้ครบ เมื่อท าการ
บันทึกระบบจะไม่บันทึก ต้องย้อนกลับมาป้อนข้อมูลที่ใหม่อีกครั้ง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกต การใช้เลขผู้แต่งจากระบบอัตโนมัติ จะต้องใส่ข้อมูลในช่องชื่อผู้แต่งและชื่อเรื่องใน Tag 100 ชื่อ
ผู้แต่ง และ Tag 245 ชื่อเรื่อง จากนั้นคลิกปุ่ม  เลขประจ าหนังสือ ระบบจะค านวณเลขผู้แต่งและแสดงในช่องเลข
ประจ าหนังสือ/วัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บังคับใส่ * 

บังคับใส่ * 

ป้อนผู้แต่ง/
ชื่อเรื่อง คลิก
เลขประจ ำ
หนังสือ 

 

 

เลขประจ าหนังสือ 

เลขประจ าหนังสือ 

 

ผู้แต่ง 

ชื่อเรื่อง 
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การสร้างบรรณานุกรมใหม่  ข้อมูลจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน  ดังนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องลงรายการ
บรรณานุกรมให้ครบถ้วน 

ส่วนที่ 1 เป็นการลงรายการประเภททรัพยากรห้องสมุด โดยให้เลือกคลิกประเภททรัพยากรห้องสมุด 
ข้อมูลดังกล่าวจะไปใช้ในงานบริการยืม - คืน  และการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด   

ส่ วนที่   2  เป็ นการลงรายการเลขเรียกหนั งสื อ  ประกอบด้ วย   เลขหมู่  เลขประจ าหนั งสื อ  
และปีท่ีพิมพ์  ข้อมูลดังกล่าวจะไปใช้ในงานสนับสนุน  และการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด    

ส่วนที่ 3  เป็นการลงรายการทรัพยากรห้องสมุด แบบ MARC (Machine Readable Cataloging) โดย
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ก าหนดเขตข้อมูล (Tag) ที่จ าเป็นส าหรับห้องสมุดโรงเรียน เรียกว่า OBEC MARC 
ข้อมูลดังกล่าวจะไปใช้การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด ซึ่งเป็นมาตรฐานส าหรับแลกเปลี่ยนข้อมูลทางบรรณานุกรม
ระหว่างห้องสมุดให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ 

เขตข้อมูล (Tag) 020 ISBN (เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ) 
เขตข้อมูล (Tag) 041 รหัสภาษา 
เขตข้อมูล (Tag) 082 เลขหมู่ 
เขตข้อมูล (Tag) 082 เลขประจ าหนังสือ 
เขตข้อมูล (Tag) 100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 245 ชื่อเรื่อง 
เขตข้อมูล (Tag) 245  ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ อาทิ บรรณาธิการ ผู้แปล  

ผู้รวบรวม ฯลฯ 
เขตข้อมูล (Tag) 246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง 
เขตข้อมูล (Tag) 250 ครั้งที่พิมพ์ 
เขตข้อมูล (Tag) 260 ส านักพิมพ์ : ปีที่พิมพ์ 
เขตข้อมูล (Tag) 300 จ านวนหน้า : ภาพประกอบ : ขนาด ซม. : วัสดุประกอบ 
เขตข้อมูล (Tag) 440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) 
เขตข้อมูล (Tag) 500 หมายเหตุทั่วไป 
เขตข้อมูล (Tag) 520 สาระสังเขป 
เขตข้อมูล (Tag) 541 ราคาหนังสือ 
เขตข้อมูล (Tag) 650 หัวเรื่อง 
เขตข้อมูล (Tag) 700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 710 ผู้แต่งร่วม (ชื่อนิติบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 856 เชื่อมโยงข้อมูลมัลติมีเดีย 
เขตข้อมูล (Tag) 902 ภาพปกหนังสือ 
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นอกจากนี้ ลักษณะพิเศษของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 คือ หัวเรื่องอัตโนมัติ ซึ่งจะเป็น 
หัวเรื่องพร้อมเลขหมู่หนังสือให้ผู้ใช้งานเลือกใช้ได้ จ านวน 5,000 หัวเรื่อง ถ้าผู้ใช้งานค้นหาหัวเรื่องอัตโนมัติไม่มี 
ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดหัวเรื่องโดยเปิดคู่มือการก าหนดหัวเรื่อง และป้อนข้อมูลลงใน Tag 650  ระบบจะบันทึก
ข้อมูลไว้ในการควบคุมรายการหลักฐาน  การลงรายการครั้งต่อไปผู้ใช้งานจะสามารถเลือกรายการหัวเรื่องที่เก็บใน
ระบบควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Control) น ามาใช้ได้อีก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 

 

 คลิก 
หัวเร่ืองอัตโนมัติ 

 ปรากฏบัญชีหัวเร่ือง
หนังสือภาษาไทย คลิกเลือก 

ถ้าไม่มี เปิดคู่มือก าหนดหัวเร่ือง 

 คลิก
ตรวจสอบ 

 ป้อนหัวเร่ือง 
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การเพิ่มรายการตัวเล่มฉบับใหม่  หมายถึงการก าหนดเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) เล่มฉบับใหม่    ซึ่งระบบ
ก าหนดไว้มี  แบบ ได้แก่ 
  1.  เพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ด้วยตนเอง ป้อนเลขทะเบียนที่ต้องการลงในช่อง คลิก
เครื่องหมาย  ออก จากนั้นคลิก บันทึก ระบบจะแสดงผลเลขทะเบียนหนังสือรายการตัวเล่มฉบับใหม่ 

 2.  เพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) อัตโนมัติ  ระบบจะสร้างให้อัตโนมัติโดยคลิกจ านวนฉบับเพ่ิม
ได้ตามต้องการ จากนั้นคลิก บันทึก ระบบจะแสดงผลเลขทะเบียนหนังสือรายการตัวเล่มฉบับใหม่ 

นอกจากนี้การเพ่ิมจ านวนหนังสือยังสามารถเพ่ิมได้ถึงหลักล้านเล่มเพราะมีการก าหนดเลขทะเบียนหนังสือ 
(บาร์โค้ด) ไว้ไม่น้อยกว่า 7 อักขระ และผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการตัวเล่มฉบับใหม่ได้ครั้งละ 10 ฉบับ โดยเลือก
จ านวนฉบับที่ต้องการเพิ่ม และคลิก บันทึก 

 

 

 

 

 ปรากฏ 
การควบคุม

รายการหลักฐาน
หัวเร่ือง 

 

 คลิกบันทึก 
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 สร้างเลขทะเบียนด้วยตนเอง 

 สร้างเลขทะเบียนอัตโนมัติ 

 

 

เลขทะเบียนหนังสือ 
(บาร์โค้ด) 



คู่มือการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 
9 

 นอกจากนี้ ระบบยังสามารถจัดการรายละเอียดอ่ืนๆ ได้โดยคลิกเมนูย่อย  ได้แก่  แก้ไขบรรณานุกรม  
แก้ไขระเบียน MARC  ประวัติการยืม  เพิ่มรายการตัวเล่มฉบับใหม่  รายการจอง           ลบรายการ  และคัดลอก
รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูย่อย สามารถเลือกใช้งานได้
ตามความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 แก้ไขบรรณานุกรม 

 แก้ไข
ระเบียน MARC 

 เพ่ิม
รายการตัว

เล่มฉบับใหม ่

  
ลบรายการ 

 ประวัติ
การยืม 

 
รายการจอง 

 คัดลอก
รายการ 
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ฐานขอ้มูลสหบรรณานุกรม 

ระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (Union Catalog) เป็นฐานข้อมูลรวมที่จัดเก็บรายการบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมุดของห้องสมุดโรงเรียนแต่ละแห่งไว้ในฐานข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ฐานข้อมูลดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ในการใช้ทรัพยากรร่วมกัน และช่วยในงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลง
รายการทางบรรณานุกรม  

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมโดยการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพ่ือสืบค้นจากฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรม  คลิกเมนู ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฐานข้อมลู
สหบรรณานุกรม 

 ป้อน
ข้อมูลในช่อง 

 เลือก / คลิก 

 คลิก
ค้นหา 

 

 

 

 คลิกเลือก
รายการนี้ 

 เข้าสู่การสร้างบรรณานุกรม 
เพ่ิมเติมรายละเอียดของข้อมูล
แต่ละ Tag จากนัน้ คลิกบนัทึก 
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การควบคุมรายการหลักฐาน 

 การควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Control)  เป็นการจัดการข้อมูลในส่วนของผู้แต่ง  ส านักพิมพ์  
ชื่อชุด  และหัวเรื่อง เพ่ือให้มีการใช้ค าที่เป็นแบบแผนเดียวกัน ถูกต้อง และไม่เกิดความซ้ าซ้อนของข้อมูล  ผู้ใช้งาน
สามารถเรียกใช้ข้อมูลดังกล่าวได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  
 คลิกเมนู การควบคุมรายการหลักฐาน  สามารถเลือกดูข้อมูลหลักฐาน  ชื่อผู้แต่ง  ชื่อส านักพิมพ์  ชื่อชุด  
หัวเรื่อง  และสามารถแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลได้  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

คลิกเลือกดขู้อมลู
รายการหลักฐาน 

คลิกเลือกแก้ไข
รายการหลักฐาน 
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การน าเข้าขอ้มลูบรรณานุกรม  

 การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม เป็นการลงรายการหนังสือครั้งละหลายๆ รายการโดยป้อนข้อมูล            
ในรูปแบบ Microsoft Excel  ซ่ึงเป็นวิธีการหนึ่งที่ช่วยในการลงรายการได้อย่างรวดเร็ว  ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู น าเข้า
ข้อมูลบรรณานุกรม  ระบบจะเข้าไปสู่รูปแบบการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การป้อนข้อมูลให้ตรงตามตารางดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. เลขทะเบียน 2. ISBN 3. ผู้แต่ง (ช่ือบุคคล) 4. ผู้แต่ง (ช่ือนิติบุคคล) 

5. ชื่อเรื่อง 6. ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง 7. ผู้แปล/ผู้รวบรวม 8. เลขหมู่หนังสือ 

9. เลขประจ าหนังสือ 10. ปีที่พิมพ์ 11. สถานที่พิมพ์ 12. ส านักพิมพ์ 

13. ปีที่พิมพ์ 14. จ านวนหน้า 15. ภาพประกอบ 16. หัวเรื่อง 

ในกรณีผู้ใช้งานต้องการน าเข้าข้อมูลเป็นตาราง Microsoft Excel ที่พิมพ์จากนอกระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
สพฐ.  ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดตารางให้ตรงกับตารางในระบบ จากนั้น คัดลอกโดยใช้ค าสั่ง copy และวางโดยใช้
ค าสั่ง Ctrl+V   

   

  

 
 คลิก  
การน าเข้า

บรรณานุกรม 

 ป้อนข้อมลู 

 

 ป้อนข้อมลูถึงตาราง
สุดท้าย Enter ระบบ 
จะขึน้ตารางส าหรับลง

รายการต่อไป 

 เลือก สถานที่จัดเก็บ 
และประเภท

ทรัพยากรห้องสมุด 
 คลิกน าเข้า

ข้อมูล 


