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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักต้ังแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ 
 โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่ง ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ ไว้ใช้ใน
การปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงาน 
มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงานการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุ เป็นงานท่ีต้องมีความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องในการลงรายการตามมาตรฐาน AACR 2 และ MARC 21  
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิท่ีให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์   ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัดปทุมธานี  
ท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพื่อนร่วมงานทุกคน 
ท่ีเป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 
 
 

นรินทร์  หนูเอก 
บรรณารักษ์ 

มิถุนายน 2562 
 
 
   
  
 



สารบญั 

 หน้า 
ค าน า  ก  
สารบัญ  ข  
ส่วนที่ 1  บริบทมหาวิทยาลัย  1 
 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  1 
 วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย  3 
 พันธกิจของมหาวิทยาลัย  3 
 เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  3 
 ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  4 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย  4 
 ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  5 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการ 
 และเทคโนโลยีสารสนเทศ  9 
 วัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 10 
 นโยบายคุณภาพเกี่ยวกับการผลิต 10 
 สถานท่ีต้ัง 11 
 โครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 11 
 งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 14 
 งานท่ีรับผิดชอบ 14 
ส่วนที่ 2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
 ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 16 

ขั้นตอนท่ี 1 การเข้าใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 19 
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจความซ้ าซ้อนของส่ือโสตทัศนวัสดุในฐานข้อมูล ALIST 20 
ขั้นตอนท่ี 3 สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 22 
ขั้นตอนท่ี 4 การลงรายการส่วนน าระเบียน 25  
ขั้นตอนท่ี 5 การลงรายการเขตข้อมูล (Tag)  33  
ขั้นตอนท่ี 6 การเพิ่มภาพปก 53 
ขั้นตอนท่ี 7 การเพิ่มรายการ 56 
ขั้นตอนท่ี 8 ทดสอบการแสดงผลข้อมูลด้วยเว็บ OPAC 61 
ขั้นตอนท่ี 9 จัดเก็บสถิติ 63 

ประวัติผู้เขียน 65  



1 
 

ส่วนที่  1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพ ระ

เมตตาต ่อการศ ึกษาของก ุลสตร ีไทย  จ ึงประทานอาคารพร ้อม ที ่ด ินประมาณ 4  ไร ่ ให้
กระทรวงศึกษาธิการจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื ่อวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 
2475 ปัจจุบันคือ เลขท่ี 15 ถนนเพชรบุรี เขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้าย
นักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย 
อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ อาจารย์นิลรัตน์ บรรณสิทธิ ์วรสาสน์” โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า “พ” เป็น
สัญลักษณ์และสีเขียวเป็นสีประจ าโรงเรียน เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ เปล่ียนเป็น
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์เมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยายงาน
การฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ท่ีต้ังปัจจุบันคือ เลขท่ี 1 หมู่ ท่ี 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรท่ี 48 ต าบล    
คลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพื้นท่ี 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ท้ังนี้ 
อาจารย์อวยพร เปล่งวานิชผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด าเนินการ
ติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ท่ีดิน
ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นท่ี ต้ังของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน เมื่อวันท่ี 14 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2517 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลท่ี 9 ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่า ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ในปีถัดมา วันท่ี 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ 
พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนราชฯ (พระ
อิสริยยศขณะนั้น) ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวง
เพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 200,000 บาท ต้ังเป็น
มูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทร
มหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครู
ท่ัวประเทศ เป็นเหตุให้เปล่ียนช่ือเป็น”สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” 
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 เรื่อง พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้
สถาบันราชภัฏท่ัวประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกัน
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรม
ราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์รัชกาลท่ี 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบัน 
ราชภัฏ ณ วันท่ี 6 มีนาคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหากรุณาธิ คุณล้นเกล้าล้นกระหม่อม 
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หาท่ีสุดมิได้แก่สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เมื่อวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีเสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ 
และทรงเปิด “อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์” ซึ่งเป็นอาคารฝึกประสบสบการณ์วิชาชีพส าหรับ
นักศึกษา วันท่ี 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวง
นราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ ทรงเปิดอาคาร “100 ปี สมเด็จพระศรี 
นคริทร์” และ “ห้องประชุมราชนครินทร์” วันท่ี 21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้
เปล่ียนช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี” ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547   

ในปี พ.ศ. 2555 สภามหาวิทยาราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบ
ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อท่ีดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อท่ี 86 ไร่ 3 งาน 19 ตาราง
วา ท าให้ปัจจุบันมีพื้นท่ีรวมท้ังหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่นท่ีเสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการ
จัดการ การบ ารุงรักษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการ 
แก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริม
วิทยฐานะครู โดยในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้น มหาวิทยาลัยจึงมีภ าระหน้าท่ี 
ดังต่อไปนี้ 

 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
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วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรมเพื่อพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 1. ยกระดับการผลิตครู และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. ยกระดับการผลิตครู และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อพัฒนางาน   
พันธกิจสัมพันธ์ และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เพื่อขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์ สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง
วัฒนธรรม อนุรักษ์ฟื้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมท่ีน าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
ศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่น เพื่อ
ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็ง ประชาชนมีความสุขและมีรายได้เพิ่มข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกท่ีดีต่อสังคมโดยรวม
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศและเป็นท่ียอมรับต่อประชาชน 
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ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ 
 4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟื้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 17
เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2548 ตามกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การ
แบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี พ.ศ. 2560 ได้ท าการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 
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ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ แรกเริ่มพัฒนามาจากห้องสมุด หอสมุด และส านักวิทยบริการมาตามล าดับจนถึง
ปัจจุบัน  ซึ่งแต่เดิมเป็นห้องสมุดโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ถนนเพชรบุรี กรุงเทพมหานคร  
และได้จัดต้ังขึ้นพร้อมกับการขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ท่ีต้ังปัจจุบัน คือ เลขท่ี 1 หมู่ 20 ถนน
พหลโยธิน กิโลเมตรท่ี 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 เมื่อวันท่ี 1 
กันยายน พ.ศ. 2518 เมื่อแยกมานั้นได้รับหนังสือท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษประมาณ 300 เล่ม 
โดยใช้อาคารเรียน 2 ห้อง 2101-2102 เป็นที่ต้ังของห้องสมุดเป็นการช่ัวคราว 

 26 มีนาคม พ.ศ. 2516 ได้ย้ายมาอยู่อาคารเรียน 1 ช้ัน 2 มีหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษประมาณ 4,500 เล่ม มีบรรณารักษ์ 1 คน และเจ้าหน้าท่ี 2 คน 
 พ.ศ. 2516 - พ.ศ. 2517 สถาบันได้รับงบประมาณในการสร้างอาคารห้องสมุด เป็นอาคาร
เอกเทศ 2 ช้ัน พื้นท่ีใช้สอยประมาณ 2,600 ตารางเมตร 
 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2518 ได้ย้ายมาอยู่ ท่ีอาคารเอกเทศ 2 ช้ัน มีหนังสือภาษาไทย
ประมาณ 80,000 เล่ม และหนังสือภาษาอังกฤษประมาณ 7,500 เล่ม วารสาร 274 ช่ือ และ
หนังสือพิมพ์ 17 ช่ือเรื่อง มีบรรณารักษ์ซึ่งท าหน้าท่ีต่าง ๆ ในห้องสมุดและเป็นอาจารย์สอนภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์ รวม 5 คน มีเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องสมุด 7 คน  และได้เปล่ียนช่ือเป็น หอสมุด
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2518 เป็นต้นมา  ท าหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางในการศึกษา
ค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์ และชุมชนด้วยดีตลอดมา มีเอกสาร ต ารา และวัสดุอื่น ๆ เพิ่มจ านวน
ขึ้นอย่างรวดเร็ว และมีการพัฒนาให้มีบริการที่ทันสมัยสมกับเป็นห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษายิ่งขึ้น 
 พ.ศ. 2519 การบริหารจัดการหอสมุดถูกจัดให้เป็นแผนกหนึ่งของส านักงานอธิการบดี  
โดยปรากฏในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 93 ตอนท่ี 150  7 ธันวาคม 2519  และ เล่ม 38 ตอนท่ี 915 
 26 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
จังหวัดปทุมธานี 
 พ.ศ. 2530 เปล่ียนการบริหารจัดการหอสมุด โดยมีฐานะเป็นฝ่าย คือฝ่ายหอสมุด สังกัด
ส านักส่งเสริมวิชาการ โดยปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 104 ตอนท่ี 73  17 เมษายน 2530 
 พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ พระราชทานนามวิทยาลัยครูเป็น สถาบัน 
ราชภัฏ เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2538 และหลังจากนั้นจึงได้รับการปรับโครงสร้างในการบริหารเป็น
หน่วยงาน สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการ ได้ปรับฐานะการบริหารเป็น “ส านักวิทยบริการ” 
 พ.ศ. 2539 – พ.ศ. 2540  สถาบันได้รับงบประมาณเพื่อจัดสร้างอาคารส านักวิทยบริการ
หลังใหม่ เป็นอาคาร 4 ช้ัน เพื่อรองรับการขยายกิจการของส านักวิทยบริการ โดยก่อสร้างอยู่ด้านหลัง
ติดกับอาคารหลังเก่า 
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 พ.ศ. 2540 อาคารส านักวิทยบริการได้ก่อสร้างเสร็จและเริ่มให้บริการ โดยได้ย้ายหนังสือ
และบริการบางส่วนไปยังอาคารวิทยบริการ 4 ช้ัน โดยใช้อาคาร 2 หลังในการให้บริการ มีทางเช่ือม
ระหว่างอาคารช้ันท่ี 1 และ 2 เริ่มท าการใช้ประตูจับสัญญาณแถบแม่เหล็ก และท าการติดแถบ
สัญญาณหนังสือของส านักฯ ท้ังหมดเพื่อป้องกันทรัพยากรสูญหาย 
 พ.ศ. 2541 ได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ ในการปฏิบัติงานเทคนิค โดยน าเครื่อง
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดพิมพ์บัตรรายการ 
 พ.ศ. 2541 – พ.ศ. 2542 น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาให้บริการแก่นักศึกษา โดยใช้ห้อง 201 
อาคารหอสมุด เป็นห้องบริการคอมพิวเตอร์ ในเบ้ืองต้นเป็นการให้บริการพิมพ์เอกสาร 
 พ.ศ. 2543 ส านักวิทยบริการได้ด าเนินการจัดหาโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
(Virginia Teach Library System) ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าเร็จรูป พัฒนาเพื่อ
การใช้งานกับระบบห้องสมุด Virginia Polytechnic Institute and State University เป็นระบบท่ี
บูรณาการโมดูลพื้นฐานส าหรับห้องสมุด VTLS ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Window โดยส านัก 
วิทยบริการ ได้ใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติใน 4 Module ดังนี้ 
  1. งานค้นคืนสารสนเทศ OPAC Module (Online Public Access Catalog) 
  2. งานค้นคืนสารสนเทศผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Web Gateway Module) 
  3. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการสารสนเทศ (Cataloging Module) 
  4. งานยืมคืนสารสนเทศ (Circulation Module) 
 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษาธิการได้ออก กฎกระทรวงและประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เรื่อง จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี 
พ.ศ. 2548 มีผลบังคับในวันท่ี 9 มีนาคม พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศเป็นส่วนราชการระดับส านักตามมาตรา 10 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 พ.ศ. 2549 จากการปรับเปล่ียนมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ท าให้โครงสร้างของหน่วยงานต่าง ๆ มีการปรับเปล่ียนใหม่ โดยก าหนดให้มี “ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ตามประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย  
  1. ฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป ได้แก่ การอ านวยการท่ัวไป การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
การเงินและพัสดุ การประกันคุณภาพหน่วยงาน 
  2. ฝ่ายหอสมุดกลาง ได้แก่ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ การบริหารส่ิ งพิมพ์ การบริหาร
ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง การบริการวิจัย วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง 
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  3.  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การควบคุมโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ การก ากับ
ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ การฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดระบบและให้บริการโสตทัศนวัสดุ 
และการจัดระบบงานสารสนเทศพิเศษ 
 เมษายน พ.ศ. 2549 ส านักวิทยบริการ ฯ  ได้แสดงความจ านงขอเป็นสถาบันน าร่องในการ
ติดต้ังทดสอบ โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับสถาบันการอุดมศึกษา (Automatic System Thai 
Higher Education Institute หรือ ALIST) ซึ่งพัฒนาโดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อทดแทน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติท่ีพัฒนาโดยบริษัทต่างประเทศเดิม 
 มิถุนายน พ.ศ. 2550 ได้เริ่มบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้บริการระบบสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ (OPAC) และให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2550 ได้ท าการติดต้ังระบบเครือข่ายไร้สาย (Wireless Network) เพื่อให้บริการแก่
อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาเช่ือมเข้าสู่เครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย ในพื้นท่ีให้บริการภายใน และท าการเพิ่มจุดกระจายสัญญาณครอบคลุมท่ัวท้ัง 
ส านักวิทยบริการ ฯ เพื่อความสะดวกในการใช้บริการระบบวีดิทัศน์ตามประสงค์แบบ Intranet 
ภายในมหาวิทยาลัย 
 พ.ศ. 2552  จัดต้ังห้องตามรอยเบ้ืองพระยุคลบาท วัตถุประสงค์เพื่อจัดเก็บ รวบรวม และ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับพระราชประวัติ พระราชกรณียกิจ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ภูมิพลอดุลยเดช ตลอดจนเพื่อเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา
ท่ีศึกษาในรายวิชาตามรอยเบ้ืองพระยุคลบาท 
 พ.ศ. 2553 ขยายพื้นท่ีการให้บริการไปยังบริเวณด้านหน้าลิฟต์ อาคารวิทยบริการโดย
ก าหนดให้พื้นท่ีช้ัน 1 เป็นมุมนันทนาการ พื้นท่ีช้ัน 2 ให้บริการถ่ายเอกสาร พื้นท่ีช้ัน 3 เป็นมุม
อาเซียน และพื้นท่ีช้ัน 4 เป็นมุมศึกษากลุ่มเพื่อชมส่ือโสตทัศนวัสดุ 
 พ.ศ. 2554  ย้ายห้องบริการคอมพิวเตอร์จากช้ัน 2 อาคารหอสมุดไปยังห้องประชุม
ด้านหน้าส านักวิทยบริการฯ เพื่อรองรับต่อการเพิ่มจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้บริการแก่
นักศึกษาให้มีจ านวนมากยิ่งขึ้น  ยกเลิกห้องเรียนปีกห้องสมุดเพื่อปรับปรุงเป็นห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 
 ตุลาคม พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยครั้งใหญ่ของประเทศ ท่ัวทุกพื้นท่ีของมหาวิทยาลัย 
ถูกน้ าท่วม ในส่วนของส านักวิทยบริการฯ ถูกน้ าท่วมเสียหายในส่วนของห้องบริการคอมพิวเตอร์ และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  โดยมีเพียงโต๊ะคอมพิวเตอร์และระบบไฟฟ้าท่ีได้รับความเสียหาย
เนื่องจากขนย้ายไม่ทัน ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้รับเสียหายใด ๆ เนื่องได้ท าการขนย้ายขึ้นมายัง
อาคารหอสมุดก่อนแล้ว โดยส่วนหนึ่งท าการติดต้ังภายในอาคารหอสมุดเพื่อให้บริการแก่นักศึกษา 
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ส านักวิทยบริการ ฯ ปิดให้บริการเนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ประกาศเป็นพื้นท่ีประสบภัย และมีการ
อพยพบุคลากร นักศึกษาออกนอกพื้นท่ีในวันท่ี 17 ตุลาคม 2554 
 15 กุมภาพันธ์ 2556 เปิดให้บริการหอประวัติ “วไลยอลงกรณ์” โดยจัดแสดงพระราช
ประวัติสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ตลอดท้ังรวบรวมเอกสาร ภาพถ่าย
เหตุการณ์ส าคัญของมหาวิทยาลัยและส่ิงของต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 พ.ศ. 2558  เริ่มใช้สัญญาณ RFID ทดแทนสัญญาณแถบแม่เหล็ก เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การให้บริการท่ีรวดเร็ว และเป็นการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ ฯ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ติดต้ังประตูจับสัญญาณ RFID เครื่องยืม-คืนอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2558 ทดลองเปิดให้บริการทางเข้า-ออก ท่ี 2 ณ อาคารวิทยบริการช้ัน 1 ฝ่ังอาคาร
คณะครุศาสตร์ 
 กุมภาพันธ์ 2559 เปิดให้บริการห้อง “84 ปี บรรณาภิรมย์” เนื่องในโอกาสมหาวิทยาลัย
ครบรอบ 84 ปี จากวิทยาลัยครูสู่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ การจัดหนังสือเป็นลักษณะร้าน
หนังสือ ผู้ใช้บริการสามารถท าการยืม – คืนได้ด้วยตนเองผ่านตู้ยืมคืนอัตโนมัติ หนังสือท่ีให้บริการ
เป็นหนังสือใหม่ท่ีจัดซื้อด้วยงบประมาณของส านักวิทยบริการ ฯ และติดแถบสัญญาณ RFID 
 30 สิงหาคม 2560 ปรับโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นส่วน
ราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  และให้
แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานบริหารและจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ งานบริการ และงานดิจิทัลมีเดียและฐานข้อมูล 

สิงหาคม 2561 เปิดให้บริการ “ห้อง Inspiration Lib” ซึ่งปรับปรุงจากห้องหนังสืออ้างอิง
เดิมเพื่อให้บริการคอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติการ MaxOS และให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นข้อมูลแก่
นักศึกษา 

 10 ตุลาคม ปรับเปล่ียนโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น
ส่วนราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะ
เทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานบริการ
สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และวิจัย งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือนวัตกรรม 
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เพื่อพัฒนาส านักวิทยบริการฯ ให้มีความก้าวหน้ารองรับความต้องการของผู้ใช้บริการและ
เทคโนโลยีต่าง ๆ ท่ีทันสมัย ตลอดจนความเปล่ียนแปลงของรูปแบบความต้องการของผู้ใช้ท่ีหลากหลาย 
จึงได้ท าการปรับปรุงอาคารหอสมุดในพื้นท่ีช้ัน 2 โดยท าการขนย้ายทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมด 
กระจายไปจัดเก็บตามจุดต่าง ๆ เพื่อเตรียมการปรับพื้นท่ีต้ังแต่เดือนธันวาคม 2561 และด าเนินการ
ปรับปรุงอาคารเมื่อ มีนาคม 2562 

ปัจจุบันส านักวิทยบริการ ฯ ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนแก่อาจารย์
และนักศึกษา โดยได้ท าการพัฒนาท้ังทางด้านการรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความหลากหลาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย ให้บริการท่ีสะดวกรวดเร็ว พร้อมท้ังปรับปรุงสภาพบรรยากาศท้ังภายใน
และภายนอกอาคาร จัดส่ิงอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมต่อการศึกษาค้นคว้า 
พักผ่อน ตลอดจนจัดกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ อย่างต่อเนื่องและหลากหลาย 

 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจและเป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ปรัชญา (Philosophy) : 
  แหล่งร่วมองค์ความรู้ ภูมิปัญญาสู่สังคม 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
  ส านักวิทยบริการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ช้ันน าของสังคม 
 
 พันธกิจ (Mission) : 
  1. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในทุก ๆ ด้าน เพื่อเป็นศูนย์กลาง 
องค์ความรู้แหล่งรวมความรู้ชั้นน าของสังคม 
  2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศและด าเนินการให้สอดคล้องตามหลักสูตร ตามความต้องการ
ของสังคม 
  3. บริการทรัพยากรสารสนเทศและวิชาการอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
กับสังคม 
  4. สืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
ของสังคม 
  5. สร้างพันธมิตร เครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ท้ังภายใน และ
ภายนอกให้ก้าวทันประชาคมอาเซียน 
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  6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล และระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา โดยค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม 
 

 เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. จัดหาทรัพยากรในการให้บริการองค์ความรู้ตรงตามความต้องการของสังคม 
  2. จัดสภาพแวดล้อมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ที่สะดวกสบาย และมีมาตรฐาน 
  3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเพิ่มช่องทางการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
  4. ยกระดับการบริการห้องสมุดให้ได้มาตรฐานระดับชาติ 
 

วัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ท่ีมีคุณภาพ
มาตรฐานสอดคล้องตามหลักสูตรการเรียนการสอนและการพัฒนาสังคม 
 2. เพื่อให้สามารถเข้าใช้บริการได้อย่างท่ัวถึง และเสมอภาค เกิดความพึงพอใจต่อการ
บริการในสังคม 
 3. เพื่อส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาตน และสังคม 
 4. เพื่อสืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม
ของสังคม 
 5. เพื่อการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

นโยบายคุณภาพเกี่ยวกับการผลิต (Policy Output Quality) 
 1. จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หลากหลายรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตาม
หลักสูตรการเรียนการสอน และความต้องการของผู้ใช้ทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี 
 2. พัฒนาและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็นระบบสามารถสืบค้นและเข้าถึง
สารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 3. ให้บริการพื้นฐาน และบริการอื่น ๆ ตรงกับความต้องการมีระเบียบการใช้บริการท่ี
ชัดเจนเพื่อความเสมอภาค และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 4. ปรับปรุงและจัดพื้นท่ีบริการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริม
มาตรการประหยัดพลังงาน พัฒนาให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
 5. พัฒนาและรักษามาตรฐานการให้บริการ สร้างความพึงพอใจ เปิดโอกาสให้สังคมมีส่วนร่วม
แสดงความคิดเห็นและบริหารจัดการ 
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 6. ส่งเสริมงานบริการวิชาการ และโครงการที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนา
ศักยภาพสังคม 
 7. บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพียงพอต่อการศึกษาค้นคว้า และการเรียนรู้
ด้วยตนเอง 
 8. พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน และการบริหารจัดการ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 9. แสวงหาพันธมิตรและเครือข่ายความร่วมมือ ระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 10. สนับสนุนการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีศักยภาพตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

สถานท่ีต้ัง 
 ส านักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นกลุ่ม
อาคาร 2 อาคาร ประกอบด้วย อาคารหอสมุดเป็นอาคารขนาด 2 ช้ันและพื้นท่ีส่วนขยายนอกอาคาร 
ประกอบด้วย ห้อง 84 ปี บรรณาภิรมย์ ห้องบริการคอมพิวเตอร์ และห้องศึกษากลุ่ม 3-5 ส่วน  อาคาร
วิทยบริการ เป็นอาคารขนาด 4 ช้ัน เช่ือมถึงกันท่ี ช้ัน 1 และช้ัน 2  มีการบริหารจัดการพื้นท่ีภายใน
อาคาร ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นท่ีท างานของบุคลากร ส านักงานผู้อ านวยการ และ 
ห้องปฏิบัติการ พื้นท่ีภายนอกอาคารใช้เป็นพื้นท่ีพักผ่อนและพื้นท่ีสวนสมุนไพร 
 

โครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ แบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน และเพื่อพัฒนา
ประสิทธิภาพของระบบการด าเนินงานให้ได้ตามมาตรฐาน จึงได้มีการแบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน  
5 งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ฯ พ.ศ. 2561  ประกาศ ณ วันท่ี 
10 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานบริการสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และวิจัย งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ส่ือนวัตกรรม ดังโครงสร้าง  
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โครงสร้างส านักวิทยบริการบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานจัดการทรพัยากรสารสนเทศ งานบรหิารทั่วไป   งานบรกิารสารสนเทศ 
เพือ่การเรียนรูแ้ละวิจัย  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสื่อนวัตกรรม 

 

งานพฒันาและวิเคราะห ์
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

- งานอ านวยการทั่วไป 
- งานธุรการ 
- งานบุคลากรและงานประชุม 
- งานการเงินและงบประมาณ 
- งานพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx 
- งานพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ ์
- งานอาคารและภูมิทศัน์ 
- งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
- งานควบคุมภายใน 
- งานบริหารความเสี่ยง 
- งานจัดการความรู ้

- งานบริการและอ านวยความสะดวก 
ให้ตรงตามความต้องการของผูใ้ช้บริการ 
- งานประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศ
และเผยแพร่ฐานข้อมูล 
- งานสถิติและการวจิัย 

- งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานประสานความร่วมมือเพื่อให้ได้
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานสถิติและการวจิัย 

- งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานสถิติและการวจิัย 

- งานออกแบบและผลิตสื่อนวัตกรรม 
- งานบริการและดูแลรักษาเครือขา่ย 
- งานสถิติและการวจิัย 
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บุคลากรและโครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ (1) 
นางอารีย์  ทพิรส (หัวหน้าส านักงาน) 

งานจัดการทรพัยากรสารสนเทศ 
(2) 

งานบรหิารทั่วไป   
(3) 

งานบรกิารสารสนเทศ 
เพือ่การเรียนรูแ้ละวิจัย (7) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสื่อนวัตกรรม (6) 

 

งานพฒันาและวิเคราะห ์
ทรัพยากรสารสนเทศ (5) 

 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
จ านวน 3 อัตรา 
1. น.ส.พัทธนันท์  แสงปาก 
2. นางวีนา  อาจหาญ 
3. น.ส.รัตมิกาล  มีเกาะ 
 

- นักเอกสารสนเทศ  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
จ านวน 6 อัตรา  
1. น.ส.พจนี  เสาวรส 
2. นางพัชริน  แสนโสภาวัน 
3. นางกีราวัลย์  ศรีหาตา 
4. น.ส.ยุพาภรณ์  อินทฤทธิ ์
5. วา่ที่รต.หญิงปานทอง พลเสน 
6. นายชนะพงษ์  สงสมอ 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  
จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง 
7. นายสมร  ฝา่ยรีย์ 
 

- บรรณารักษ์ (ช านาญการ) 
จ านวน 1 อัตรา 
1. น.ส.อัฉราภรณ์  เอี่ยมสถาน 
- บรรณารักษ์  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
จ านวน 1 อัตรา 
2. นางปิยนันท์  ลีละชาติ 

 

- บรรณารักษ์  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 4 อัตรา 
1. นางปิยวรรณ วงษเรียนรอต 
2. น.ส.นรินทร์  หนูเอก 
3. น.ส.ทิพาตินันท์  สุดแจ้ง 
4. น.ส.ทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล 
- นักเอกสารสนเทศ  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 1 อัตรา 
5. นายปริญญา หงษ์ทอง 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
จ านวน 3 อัตรา 
1. นายอภิชาติ หันชะโด 
2. นายวรุตม์  ช้างเถื่อน 
3. นายไพศาล  แซ่กว๊ย 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
จ านวน 3 อัตรา 
4. น.ส.จิราภรณ์  ปานเทวัญ 
5. น.ส.อรสา  แก้วจันทรา  
6. นายธิติสรร นามเสนาะ 
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งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 มีหน้าท่ีหลัก คือการวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
ได้แก่ หนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ ส่ือโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
(E-Books, E-magazine) และฐานข้อมูลออนไลน์ งานสนับสนุนทรัพยากรให้รองรับกับระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เช่น การวิเคราะห์หมวดหมู่สารสนเทศ การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ ส่ือ
โสตทัศนวัสดุ (ดีวีดี ภาพยนตร์ สารคดีในรูปแบบของแผ่นซีดี) การจัดท าดรรชนีวารสาร การบันทึก
ข้อมูล เขตข้อมูล  RFID การปรับปรุงสภาพตัวเล่มก่อนการให้บริการและการซ่อมแซมสภาพตัวเล่ม 
งานจัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการฝึกอบรมการใช้สารสนเทศ การสืบค้นสารสนเทศ 
และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

   

งานท่ีรับผิดชอบ 
            งานวิเคราะห์หมวดหมู่ส่ือโสตทัศนวัสดุ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ต าราอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Books) ซึ่งได้ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ ก าหนดหัวเรื่อง พร้อมท้ังการลงรายการบรรณานุกรม
ในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ MARC 21 คือ การลงรายการ 
ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ มีการลงรายการส่ือโสตทัศนวัสดุ ( General Material 
Designation) และมีการก าหนดหัวเรื่อง เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บ สืบค้นข้อมูลและให้บริการเพื่อให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงได้ง่าย 
            งานวิเคราะห์หนังสืออาเซียน ซึ่งได้ด าเดินการวิเคราะห์เลขหมู่ ก าหนดเลขผู้แต่ง ก าหนด 
หัวเรื่อง พร้อมท้ังลงรายการบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
MARC 21 คือ การลงรายการท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บ สืบค้นข้อมูล
และให้บริการเพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้ง่าย 
 งานรวบรวมข้อมูลอาเซียน ห้องสมุดสีเขียว ส านักงานสีเขียว ความรู้ ด้านสุขภาพ  
ด้านการเกษตร ฯลฯ ของกระทรวง กรม  กอง สถาบันการศึกษา ฯลฯ  เช่น กรมอาเซียน ศูนย์
อาเซียนศึกษามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งปัจจุบันหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เริ่ม
เข้ามามีบทบาทอย่างมากซึ่งหน่วยงานท่ีมีความเช่ียวชาญในด้านต่าง ๆ ได้ผลิตและเผยแพร่ความรู้ใน
รูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-books) หรือไฟล์คอมพิวเตอร์ โดยได้ด าเนินการรวบรวมเป็นไฟล์
คอมพิวเตอร์ แล้วน ามาวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIS  ไว้ให้บริการซึ่งผู้ใช้สามารถสืบค้นด้วยระบบโอแพค (OPAC) ของส านักวิทยบริการ สามารถ
อ่านเนื้อหาฉบับเต็ม (Full Text) ได้ 
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  งานจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์มุมอาเซียน เช่น จัดท าบอร์ด แผ่นพับอาเซียน โปสเตอร์
อาเซียน  
  งานจัดช้ันทรัพยากรสารสนเทศ งานจัดช้ันทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศขึ้นช้ันทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ เช่น หนังสือท่ัวไป วิจัย วิทยานิพนธ์ หนังสือ
กฎหมาย หนังสืออาเซียน  หนังสืออ้างอิง  จัดเรียงให้ถูกต้องตามเลขหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอี้  
เพื่อท าให้ผู้ใช้สะดวกในการค้นหา และท าให้หนังสือบนช้ันมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อ  
ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้ง่ายและรวดเร็ว  ซึ่งการจัดเรียงหนังสือจะ
เหลือพื้นท่ีเพียงพอส าหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสต่อไป โดยจะติดป้ายแจ้งหมวดหมู่หนังสือ
ไว้ท่ีช้ันวางหนังสือทุกช้ัน และติดป้ายบอกทิศทางของหนังสือภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการเข้าถึงหนังสือได้โดยง่ายรวดเร็วถูกต้องตามหลักการ โดยขั้นตอนแรกต้องแยกประเภทของ
หนังสือ เช่น หนังสือภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เพื่อให้สะดวกในการจัดเรียงขึ้นช้ันต้องคัดแยก
ทรัพยากรออกเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น วิจัย วิทยานิพนธ์ หนังสืออาเซียน หนังสือกฎหมาย หนังสือ
อ้างอิง ฯลฯ ขั้นตอนต่อไปก็แยกเป็น 10 หมวดใหญ่ แล้วค่อยแยกหมวดย่อย แล้วน าจัดขึ้นช้ัน ซึ่งต้อง
จดลักษณะหนังสือแต่ละเล่มได้ จดจ าวิธีการจัดเรียงหนังสือตามเลขเรียกหนังสือ โดยเรียงจากซ้ายมือ
ไปขวามือเรียงจากช้ันบนลงมาช้ันล่างของหนังสือ และเรียงหนังสือจากเลขหมู่น้อยไปหาเลขหมู่มาก
เมื่อจัดเรียงหนังสือขึ้นช้ันเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเรียงอีกครั้ง  
เพื่อป้องกันความผิดพลาดหากพบว่าช้ันหนังสือมีพื้นท่ีไม่เพียงพอในการจัดเรียงหนังสือขึ้นช้ัน  
ให้ขยายช้ันหนังสือใหม่ โดยขยายหนังสือจากบนลงล่าง และจากซ้ายไปขวาจนครบทุกช้ัน เพื่อรองรับ
ส าหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสต่อไป 
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ส่วนท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 

 
 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุเป็นการบันทึก
รายละเอียดของบรรณานุกรมส่ือโสตทัศนวัสดุในฐานข้อมูล ALIST ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ 
ดังนี้ หมวดหมู่ (Local Call) ช่ือเรื่อง (Title) ช่ือผู้แต่ง (Author) หัวเรื่อง (Subject) รายการ 
พิมพลักษณ์ (Imprint) รายการเพิ่มอื่น ๆ ด าเนินการบันทึกลงในฐานข้อมูล ALIST เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
เข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัยและตรงกับความต้องการ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ
วิธีการต่าง ๆ มาใช้ในการด าเนินงานสร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรมหนังสือและส่ือโสตทัศน์ท้ัง
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เพื่อให้งานออกมาเป็นมาตรฐานสากลท่ีใช้กันท่ัวโลก ต้องมีความรู้
ความสามารถ และความช านาญเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูลต่าง  ๆ และสามารถถ่ายโอน (Copy 
Catalog) เข้าฐานข้อมูล ALIST ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  2. ลงรายการทางบรรณานุกรมในรูปแบบ MARC Record (Original Catalog) 
 3. สามารถวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อก าหนดเลขหมู่ ส่ือโสตทัศนวัสดุ ท้ังภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ 
 4. มีความรู้ เกี่ยวกับการก าหนดหัวเรื่องส าหรับ ส่ือโสตทัศนวัสดุท้ังภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
 5. มีความรู้เกี่ยวกับ MARC 21 ส าหรับระเบียนส่ือโสตทัศนวัสดุ 
  6. มีความรู้เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมส่ือโสตทัศนวัสดุ (General Material 
Designation)   
  7. มีความรู้การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal 
Classification) จากต้นฉบับพิมพ์ครั้งท่ี 22 
         8. มีความรู้เกี่ยวกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST (The Library Automation System) 
  9. มีความรู้เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมแบบ AACR 2 (The Anglo-American 
Cataloguing Rules)  
  การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุ มี 9 ขั้นตอน  
มีการด าเนินงานตาม Flow Chat ดังนี้  

1. การเข้าใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
2. ตรวจความซ้ าซ้อนของส่ือโสตทัศนวัสดุในฐานข้อมูล ALIST 
3. การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 
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4. การลงรายการส่วนน าระเบียน 
5. การลงรายการเขตข้อมูล (Tag) 
6. การเพิ่มภาพปก 
7. การเพิ่มรายการ (Item) 
8. การแสดงผลข้อมูลด้วยเว็บ OPAC 
9. จัดเก็บสถิติ 
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แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ  
 
 
 

 
 
 
 

                                
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดบรรณานุกรม 
และเพ่ิม Item 

เริ่ม 

ม ี

จบการท างาน 

ไม่ม ี

ตรวจความซ้ าซ้อนของ 
สื่อโสตทัศนวัสดุในฐานข้อมูล ALIST 

การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม ่

การลงรายการส่วนน าระเบียน 

การลงรายการเขตข้อมูล (Tag)  

การเพ่ิมภาพปก 

การเพ่ิมรายการ (Item) 

การแสดงผลข้อมูลด้วยเว็บ OPAC 

จัดเก็บสถิติ 

การเข้าใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
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ข้ันตอนท่ี 1 การเข้าใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 

 ขั้นตอนนี้ผู้ใช้งานระบบจะต้องมี Username และ Password ส าหรับการเข้าใช้งาน เพื่อ
ประโยชน์ในการเก็บสถิติการท างาน รายงานผลรายช่ือทรัพยากรส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีได้ท าการวิเคราะห์ 
ในแต่ละวันเดือนปี และท าให้ทราบประวัติการเข้าใช้งาน หรือแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลต่าง ๆ  
 
การเข้าใช้งานระบบ (Login) 
 เพื่อความปลอดภัยในการใช้งานผู้ใช้ต้องระบุ Username และ Password ส าหรับการเข้า
ใช้งานระบบ 
 1. เปิดโปรแกรมเพื่อเข้าใช้งาน 
 2. ปรากฏหน้าจอให้ เจ้าหน้าท่ีป้อน Username, Password ส าหรับเข้าใช้งาน  
 3. กดปุ่ม  เพื่อเข้าใช้งานระบบ ดังรูป 
 

 
 
ภาพท่ี 1 แสดงหน้าจอการป้อน Username, Password 
 
ปัญหา   การลืม User name และ Password รหัสผ่าน 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา ติดต่อผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

  

ข้อเสนอแนะ ควรจดบันทึกไว้ป้องกันการลืม 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจความซ้ าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล ALIST 
 

 การตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลบรรณานุกรมของส่ือโสตทัศนวัสดุก่อนการสร้าง
ระเบียบบรรณานุกรมใหม่ทุกครั้ง เพื่อป้องกันการสร้างระเบียนบรรณานุกรมซ้ าในระบบ ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบด้วยการสืบค้นแบบง่าย (Basic Search) คือ การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศแบบง่าย 
สามารถสืบค้นได้เพียง 1 เขตข้อมูล ประกอบด้วย การค้นด้วยค าค้นต่อไปนี้ 

ช่ือเรื่อง (ค าส าคัญ) Title Keyword 
ช่ือเรื่อง (ค าขึ้นต้น) Title Alphabetic 
ผู้แต่ง (ค าส าคัญ) Author Keyword 
ผู้แต่ง (ค าขึ้นต้น) Author Alphabetic 
หัวเรื่อง (ค าส าคัญ) Subject Keyword 
หัวเรื่อง (ค าขึ้นต้น) Subject Alphabetic 
เลขเรียก Local (Call Number) 
เลข bib (Bib Number) 
รหัส (Barcode) 

 

  เพื่อตรวจเช็คว่าในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST เคยมีส่ือโสตทัศนวัสดุรายการ
นี้หรือไม่ ถ้ามีแล้วก็ให้เพิ่มรายการ (Item) เพื่อให้ส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีมีรายละเอียดของบรรณานุกรม
เดียวกันอยู่ในระเบียนเดียวกัน เครื่องมือท่ีใช้ในการค้นหาข้อมูลมีลักษณะดังนี้  
 

 
 

ภาพที่ 2 แสดงรายละเอียดเครื่องมือท่ีใช้ในค้นหาข้อมูล 
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ภาพที่ 3 แสดงรายละเอียดขึ้นตอนเพื่อระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
 

 การค้นข้อมูลแบบ Basic Search มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 1. คลิกท่ีแท็บ Search Criteria  
 2. กรอกข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 
 3. เลือกประเภทรูปแบบข้อมูล 
 4. กดปุ่ม  เพื่อให้แสดงข้อมูล 
 5. แสดงผลลัพธ์ท่ีได้จากการค้นหา 
 6. หากต้องการเคลียร์หน้าจอให้กดปุ่ม  

 

ปัญหา การตรวจความซ้ าซ้อนของข้อมูลทรัพยากรส่ือโสตทัศนวัสดุในฐานข้อมูล 
ALIST 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   จะต้องตรวจความซ้ าซ้อนของข้อมูลในหลายช่องทางเพื่อลดความ 
ผิดพลาดในการสร้างระเบียนบรรณานุกรมส่ือโสตทัศนวัสดุซ้ าซ้อน  
เช่น ตรวจสอบด้วยชื่อเรื่อง, ช่ือผู้แต่ง, เลขผลิตภัณฑ์สินค้า (UPC) 

ข้อเสนอแนะ  กรณีท่ีเป็นเลขผลิตภัณฑ์สากล (UPC) ซึ่งมีตัวเลขจ านวน 11-13 หลัก  
เพื่อลดข้อผิดพลาดในการคีย์ ให้ใช้ท่ีอ่านบาร์โค้ดแทนการคีย์ด้วยตนเอง 
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ข้ันตอนท่ี 3 การสร้างบรรณานุกรมใหม่ 
 
 การสร้างบรรณานุกรมใหม่จะใช้ส าหรับส่ือโสตทัศนวัสดุรายการดังกล่าวยังไม่เคยมีการ
บันทึกหรือลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ใด ๆ เลย ดังนั้น
จะต้องด าเนินการสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ เพื่อใช้ในการบันทึกรายการบรรณานุกรม 
ส่ือโสตทัศนวัสดุรายการดังกล่าว ซึ่งมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรมใหม่ข้ันตอนท่ี 1-2 
 

การสร้างรายการบรรณานุกรมใหม ่
 1. เข้าเมนู Cataloging 
 2. Bibliographic Record ปรากฏหน้าจอ 
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ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรมใหม่ข้ันตอนท่ี 3 
 
 3. เลือกประเภทวัสดุของทรัพยากรจากตัวเลือก Material Type ให้เป็น VM-Visual Materials 
 

 
 
ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรมใหม่ข้ันตอนท่ี 4 
 
 4. กรอกข้อมูลของบรรณานุกรมในแต่ละเขตข้อมูล (Tag) ให้สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์ 
MARC 21 และ AACR 2 
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ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรมใหม่ข้ันตอนท่ี 5 
 

 5. กดปุ่ม  
 

   

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอการสร้างรายการบรรณานุกรมใหม่ข้ันตอนท่ี 6 
 

 6. บันทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้กด OK 

 

ปัญหา เลือกประเภท Material Type ให้ถูกต้องมีผลกับการลงเขตข้อมูล 008 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   ก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่ควรจัดประเภทของทรัพยากรก่อน เช่น  
ส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีเป็นภาพยนตร์ไทย, สารคดี, ภาพยนตร์การ์ตูน เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ  สร้าง Template ส าหรับส่ือโสตทัศนวัสดุแต่ละประเภทเพื่อให้การ
ท างานได้รวดเร็วถูกต้อง 
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ข้ันตอนท่ี 4 การลงรายการส่วนน าระเบยีน 
 
 ส่วนน าหรือเขตข้อมูลแรกของระเบียนท่ีใช้ในการประมวลผล ท าหน้าท่ีบอกรายละเอียดของ
ข้อมูลในระเบียน ประกอบด้วย ตัวเลขและตัวอักษรที่ใช้เป็นรหัสในต าแหน่งต่าง ๆ แต่ละเขตข้อมูล 
ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

1. หมายเลขเขตข้อมูล (Fielde หรือ เขตข้อมูล  Number) จ านวน 3 ต าแหน่ง  
2. ตัวบ่งช้ี (Indicatiors) จ านวน 2 ต าแหน่ง อยู่ตอนต้นของเขตข้อมูล 
3. รหัสของเขตข้อมูลย่อย (Subfields Codes) ใช้น าหน้าแต่ละข้อมูลข้อมูลย่อย 

 

 
                               
ภาพที่ 9  แสดงองค์ประกอบของเขตข้อมูล (Tag) 3 ส่วนคือ หมายเลขเขตข้อมูล (Tag)  
 ตัวบ่งช้ี (Indicators) รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfields Codes) 
 



26 

เขตข้อมูล 008  
 
 เขตข้อมูลท่ีมีความยาวคงท่ี (Fixed-Length Data Elements-General Information) 
เขตข้อมูล 008 เป็นเขตข้อมูลท่ีมีความยาวคงท่ี 40 ต าแหน่ง ใช้ในการบันทึกรหัสของข้อมูลท่ีเกี่ยวกับ
ระเบียนหรือลักษณะพิเศษทางบรรณานุกรม เพื่อใช้ในการสืบค้นและการจัดข้อมูล โดยต าแหน่งท่ี 
00-17, 35-39 ใช้กับระเบียนของวัสดุทุกประเภท ส่วนต าแหน่งท่ี 18-34 ใช้แตกต่างกันตามประเภท
ของวัสดุ รหัสท่ีใช้มีท้ังตัวเลขและตัวอักษร ส าหรับรหัสท่ีเป็นตัวอักษรใช้ตัวพิมพ์เล็ก 
 

 
 
ภาพที่ 10 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 008 
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รายละเอียดการลงรายการของสื่อโสตทัศนวัสดุ  
 สื่อโสตทัศนวัสดุหรือ Visual Materials การลงรายละเอียดให้ลงตามที่ MARC 21 
ก าหนดให้ส่ือโสตทัศนวัสดุแต่ละประเภทต้องลงรายละเอียดแบบใด ตัวอย่าง เช่น การลงรายการ
บรรณานุกรมของภาพยนตร์ไทย เขตข้อมูล 008 จะต้องมีการระบุรายละเอียด ดังนี้  
 

      
 
ภาพที่ 11 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 
              008/00-05 

ภาพที่ 12 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag)           
008/06 

 
 008/00-05 วันท่ีบันทึกข้อมูล (Date Entered on File) ใช้ส าหรับบันทึกวันท่ีท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าเป็นครั้งแรก ประกอบด้วยตัวเลข 6 ตัว ในรูปแบบ yymmdd 
 yy = ตัวเลข 2 ตัวสุดท้ายของปี 
 mm = ตัวเลข 2 ตัวของเดือน 
 dd = ตัวเลข 2 ตัวของวัน 
 
 008/06 ประเภทของปีพิมพ์หรือสถานะภาพของส่ิงพิมพ์ (Type of date/Publication 
status) ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุ จะเลือก s-Single know date/ 
probable date ใช้ในกรณีท่ีปีผลิต ปีท่ีเผยแพร่ ปีท่ีวางตลาด ปีท่ีประมวลผล เป็นปีเดียวกัน  
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ภาพที่ 13 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/07-10 
ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/15-17 
 
  008/06  ปีพิมพ์ 1 (Date 1) ใช้ส าหรับบันทึกปีพิมพ์  
  008/15-17  สถานท่ีพิมพ์ ผลิตหรือเผยแพร่ (Place of publication, production, or 
execution) ตัวอย่างท่ีมีให้เลือก เช่น  
 ti = Tunisia   ประเทศตูนิเซีย 
 th = Thailand  ประเทศไทย 
 tu = Turkey   ประเทศตุรกี 
 txu = Texas  รัฐเท็กซัส 
 tz = Tanzania  ประเทศแทนซาเนีย 
 ua = Egypt  ประเทศอียิปต์ 
 uv = Burkina Faso  ประเทศบูร์กินาฟาโซ 
 uy = Uruguay   ประเทศอุรุกวัย 
 uz = Uzbekista   ประเทศยุสเบกิสทัน 
 vau = Virginia  ประเทศเวอร์จิเนีย 
 ve = Venezuela  ประเทศเวเนซุเอลา 
 vm = Vietnam  ประเทศเวียดนาม 
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ภาพที่ 15  แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/18-20 
ภาพที่ 16 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/22 
 
 008/18-20 ระยะเวลาท างาน/ระยะเวลาในการเล่นแผ่นของส่ือโสตทัศนวัสดุเรื่องนี้ 
(Running Time) บันทึกข้อมูลเป็นนาที 
           008/22 กลุ่มเป้าหมาย (Target Audience) เป็นรหัส 1 ตัว ท่ีบอกถึงกลุ่มเป้าหมายใน
การใช้วัสดุนั้น ถ้าเนื้อหาของวัสดุมีความเหมาะสมกับผู้ใช้มากกว่า 1 กลุ่มให้ลงรายการของ
กลุ่มเป้าหมายท่ีมีความส าคัญอันดับแรก 
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ภาพที่ 17 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/28 
ภาพที่ 18 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag)    

008/29 
 
 008/28 ส่ิงพิมพ์รัฐบาล (Government Publication) ใช้แสดงระดับของส่ิงพิมพ์รัฐบาล 
เช่น ไม่ใช่ส่ิงพิมพ์รัฐบาล, รัฐอิสระ หรือกึ่งอิสระ, ระดับท้องถิ่นร่วมกันหลายท้องถิ่น, ระดับชาติ, 
ระดับนานาชาติ, ระดับท้องถิ่น, ระดับหลายรัฐ, ไม่ทราบว่าเป็นส่ิงพิมพ์รัฐบาลหรือไม่, อื่น ๆ 
 008/29 รูปแบบของรายการ (Form of Item) รหัสตัวอักษร 1 ตัวท่ีระบุรูปแบบของวัสดุ 
(Form) เช่น ใช้กับวัสดุท่ีอยู่ในรูปแบบของไมโครฟิล์ม, ใช้กับวัสดุท่ีอยู่ในรูปแบบของไมโครฟิช, ใช้กับ
วัสดุท่ีอยู่ในรูปแบบของไมโครโอเปก, ใช้กับวัสดุท่ีอยู่ในรูปแบบของส่ิงพิมพ์ขนาดใหญ่, ใช้กับวัสดุท่ีอยู่
ในรูปแบบของอักษรเบรล์ล, ใช้กับวัสดุท่ีอยู่ในรูปของภาพพิมพ์ขนาดปกติท่ีน ามาผลิตใหม่, ใช้กับ
รายการท่ีต้องใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งอาจเข้าถึงได้โดยตรงจากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเข้าถึงโดย
ผ่านเครือข่ายระยะไกล บางกรณีอาจต้องใช้อุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น เครื่องเล่นแผ่นซีดี 
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ภาพที่ 19 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/33 
ภาพที่ 20 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/34 
 
 008/33 ประเภทของวัสดุไม่ตีพิมพ์ (Type of Visual Material)  
ชุดการสอน (Kit), ฟิล์มสตริป (Filmstrip), เกม (Game), แผนภูมิ (Chart), รูปภาพ (Picture), 
หุ่นจ าลอง (Model), กราฟิก (Graphic), ของเล่น (Toy), สไลด์ (Slide), ใช้กับงานท่ีบันทึกภาพท่ี
สามารถดูด้วยเครื่องรับโทรทัศน์ (Videorecording) ฯลฯ 
 008/34 เทคนิค (Technique) เป็นเทคนิคการด าเนินงานของส่ือโสตทัศนวัสดุเรื่อง
ดังกล่าว  
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ภาพที่ 21 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/35-37 
ภาพที่ 22 แสดงรายละเอียดเขตข้อมูล (Tag) 

008/39 
 
 008/35-37 ภาษา (Language) รหัสอักษร 3 ตัว ท่ีแทนภาษาใช้ตาม MARC Code List 
for Language จัดท าโดย Library of Congress 
           008/39 แหล่งท่ีท าการวิเคราะห์ (Cataloging source) ใช้บันทึกรหัส 1 ตัวที่บ่งบอกถึง
แหล่งท่ีท าการลงรายการของระเบียน  
 
ปัญหา ส่วนน าระเบียนมีรายละเอียดย่อยมาก 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา ควรมีการสร้าง Template ส าหรับส่ือโสตทัศนวัสดุประเภทต่าง ๆ  
เพื่อความถูกต้องและรวดเร็วในการท างาน 
 

 

ข้อเสนอแนะ 
ควรอ่านคู่มือการใช้ โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIS 
เพื่อติดตามพัฒนาการความก้าวหน้าของโปรแกรมเพื่อมาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
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ข้ันตอนท่ี 5 การลงรายการเขตข้อมูล (Tag)   
 
 โครงสร้างของระเบียนบรรณานุกรมท่ีใช้ในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ส่วนใหญ่เป็น
โครงสร้างของ USMARC การลงรายการบรรณานุกรมของส่ือโสตทัศนวัสดุมีเขตข้อมูลท่ีส าคัญท่ีพบ
เป็นประจ าในการปฏิบัติงาน ส่วนหลักเกณฑ์การลงรายการนั้นก็ยังคงยึด “หลักเกณฑ์การลงรายการ
แบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งท่ี 2” (AACR2) เช่นเดียวกับหนังสือ แต่จะมีบางส่วนท่ีแตกต่าง
กันไปบ้าง การลงรายการทางบรรณานุกรมของส่ือโสตทัศนวัสดุในเขตข้อมูลต่างๆ ได้แก่ 

 เขตข้อมูล 024 (Other Standard Identifier) 
 เขตข้อมูล 090 (Local Call Numbers) 
 เขตข้อมูล 245 (Title Statement) 
 เขตข้อมูล 246 (Varying Form of Title) 
 เขตข้อมูล 260 (Publication, Distribution, etc. (Imprint)) 
 เขตข้อมูล 300 (Physical Description) 
 เขตข้อมูล 511 (Participant or Performer Note) 
 เขตข้อมูล 520 (Summary, etc.) 
 เขตข้อมูล 586 (Awards Note) 
 เขตข้อมูล 650 (Subject Added Entry - Topical Term) 
 เขตข้อมูล 700 (Added Entry - Personal Name) 
 เขตข้อมูล 710 (Added Entry - Corporate Name) 
 เขตข้อมูล 850 (Holding Institution) 
 เขตข้อมูล 907 (Bib Number) 
 เขตข้อมูล 950 (Local Note) 
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เขตข้อมูล 024  
 
 เขตข้อมูล ตัวระบุมาตรฐานอื่น ๆ (Other Standard Identifier) เขตข้อมูล 024 ใช้ส าหรับ 
บันทึกรหัสผลิตภัณฑ์สากล (Universal Product Code) หรือท่ีเรียกอีกอย่างหนึ่งคือบาร์โค้ดสินค้า 
ซึ่งจะต้องบันทึกอยู่ในเขตข้อมูล 024 ซึ่งเป็นเขตข้อมูลของส่ือโสตทัศนวัสดุ 
  เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (International Standard Serial Number – ISSN) 
เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) เป็นเลขรหัสเฉพาะท่ีก าหนดให้แก่ส่ิงพิมพ์ประเภทวารสาร
แต่ละช่ือเรื่อง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ส าหรับการค้นข้อมูลวารสาร การแลกเปล่ียนและการติดต่อ
ต่างๆ เกี่ยวกับวารสารให้ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว จะต้องบันทึกอยู่ในเขตข้อมูล 022 ซึ่งเป็นเขต
ข้อมูลของวารสาร 
  เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (International Standard Book Number - ISBN) เป็น
รหัสท่ีก าหนดขึ้นให้ใช้กับส่ิงพิมพ์ประเภทหนังสือทั่วไป มีจุดมุ่งหมายให้เป็นเอกลักษณ์เฉพาะของ
หนังสือแต่ละเรื่อง เพื่ออ านวยความสะดวกในการควบคุมข้อมูลสิ่งพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ในด้าน
การส่ังซื้อ การขาย การบริการ การเงิน และการน าสินค้าออกจ าหน่ายไปยังส านักพิมพ์ในประเทศต่าง ๆ 
จะต้องบันทึกอยู่ในเขตข้อมูล 020 ซึ่งเป็นเขตข้อมูลของหนังสือ 
 
ตัวบ่งชี ้(Indicators) 

ตัวที่ 1  ประเภทของหมายเลขมาตรฐานหรือรหัส 
 0 - รหัสการบันทึกมาตรฐานสากล 
 1 - รหัสผลิตภัณฑ์สากล 
 2 - หมายเลขเพลงมาตรฐานสากล 
 3 - หมายเลขบทความระหว่างประเทศ 
 4 - รายการอนุกรมและตัวบ่งช้ีการมีส่วนร่วม 
 7 - แหล่งท่ีระบุในฟิลด์ย่อย #2 
 8 - ไม่ได้ระบุประเภทของหมายเลขมาตรฐานหรือรหัส 
ตัวที่ 2  ตัวบ่งช้ีความแตกต่าง 
 # - ไม่มีข้อมูลให ้
 0 - ไม่แตกต่าง 
 1 - ความแตกต่าง 
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รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Codes) 
‡a หมายเลขมาตรฐานหรือรหัส 
‡c ข้อก าหนดในการให้บริการ 
‡d รหัสเพิ่มเติมตามด้วยหมายเลขมาตรฐานหรือรหัส 
‡q ข้อมูลการรับรอง 
‡z หมายเลขมาตรฐานหรือรหัสท่ียกเลิก/ไม่ถูกต้อง 
‡2 แหล่งท่ีมาของจ านวนหรือรหัส 
‡6 การเช่ือมโยง 
‡8 ลิงค์ฟิลด์และหมายเลขล าดับ 
 

 
 
ภาพที่ 23 การลงรายการบรรณานุกรมส่ือโสตทัศนวัสดุเขตข้อมูล (Tag) 024 
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เขตข้อมูล 090 
 
 เขตข้อมูล หมวดหมู่ท่ีห้องสมุดก าหนดขึ้นมาใช้เอง (Local Call Numbers) เขตข้อมูล 
090 ใช้บันทึกหมวดหมูท่ี่หน่วยงานหรือห้องสมุดก าหนดขึ้นมาใช้เอง MARC 21 ได้ก าหนดเขตข้อมูล 
090-099 ส าหรับเลขเรียกหนังสือท่ีหน่วยงานหรือห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง เช่น หนังสือนวนิยาย 
โสตทัศนวัสดุ หรือเอกสารพิเศษต่าง ๆ กฎเกณฑ์การลงรายการขึ้นอยู่กับการก าหนดของแต่ละ
หน่วยงานซึ่งทางส านักวิทยบริการได้น าเลขเรียกส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้นเอง (Local 
Call Numbers) รหัสควบคุมของส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีใช้นั้นจะมีเฉพาะ ‡a คือรหัสควบคุมท่ีหน่วยงาน
ก าหนดขึ้นเองจะไม่มี ‡b คือเลขผู้แต่ง ในการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลไม่ต้องพิมพ์ค าว่า ‡a น าหน้า
รหัสควบคุม เพราะโปรแกรมจะต้ังค่าไว้โดยอัตโนมัติ เช่น รหัสคุม F DVD1833 การลงรายการในเขต
ข้อมูล 090 หรือ 090 F DVD1833 
  ความหมายของรหัสควบคุมท่ีก าหนด 
  F หมายถึง  ภาพยนตร์ไทย 
  DVD หมายถึง  สัญลักษณ์แทนวัสดุประเภทดีวีดี 
  1833 หมายถึง  เลขทะเบียน 
  c.3 หมายถึง  ย่อมาจาก Copies (ในกรณีท่ีมีหลายฉบับ) 
  v.2 หมายถึง  ย่อมาจาก Volume (ในกรณีท่ีมีหลายแผ่นจบ) 
   
 090 เป็นหมวดหมู่ท่ี MARC 21 ระบุให้หน่วยงานสามารถก าหนดหมวดหมู่ข้ึนใช้เองได้ ซึ่ง
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ได้ก าหนดหมวดหมู่ส่ือโสตทัศนวัสดุ ดังนี้ 
 
 ตัวย่อแทนส่ือโสตทัศนวัสดุ 
 A  หมวด  วิชาการ 
 B หมวด ศิลปวัฒนธรรม ศาสนา 
 C หมวด ภาพยนตร์การ์ตูน 
 D หมวด กีฬา ทอล์คโชว์ คอนเสิร์ต 
 E  หมวด ภาพยนตร์ต่างประเทศ เช่น ภาพยนตร์อเมริกัน, ภาพยนตร์จีน,  
   ภาพยนตร์เกาหลี ฯ  
 F หมวด ภาพยนตร์ไทย ละครไทย 
 G หมวด รายการพิเศษ 
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 H หมวด ภาษาต่างประเทศ 
 T  หมวด เพลงร้อง 
 Z หมวด เพลงบรรเลง 
 

 
 
ภาพที่ 24 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 090 
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เขตข้อมูล 245  
 

 เขตข้อมูล ช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ (Title Statement) เขตข้อมูล 245 ใช้บันทึก 
ช่ือเรื่องได้แก่ ช่ือเรื่องจริง ช่ือเรื่องรอง ช่ือเรื่องเทียบเคียงและรายการผู้รับผิดชอบ ซึ่งอาจเป็นผู้แต่ง 
บรรณาธิการ ผู้รวบรวม ผู้เรียบเรียง ผู้เขียนภาพประกอบ เป็นต้น   
 

ตัวบ่งชี้ (Indicators)   
 ตัวที่ 1  การท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
  0 ไม่ท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
  1 ท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
 ตัวที่ 2  จ านวนอักขระท่ีไม่นับในการเรียง 
  0-9 จ านวนอักขระไม่นับในการเรียงล าดับตามอักษร 
 

หลักเกณฑ์การลงรายการ 
 ข้อมูลในเขตข้อมูล 245 จะต้องจบด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) แม้ว่าจะมีเครื่องหมาย 
อื่น ๆ อยู่ด้วยก็ตาม ยกเว้นในกรณีท่ีข้อมูลตัวสุดท้ายเป็นตัวย่อ ค าย่อ หรือข้อมูลมีเครื่องหมาย
มหัพภาคอยู่แล้ว  
 

 
 

ภาพที่ 25 แสดงการลงรายละเอียดเขตข้อมูลเขตข้อมูล (Tag) 245 
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 เขตข้อมูล  246  
 
 เขตข้อมูล ช่ือเรื่องท่ีแตกต่าง (Varying Form of Title) เขตข้อมูล 246 ใช้บันทึกช่ือเรื่อง
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็นช่ือเรื่องท่ีปรากฏในตัวเล่มหรือไม่ก็ตามช่ือเรื่องท่ีลงรายการในเขต
ข้อมูล 246 ต้องเป็นช่ือเรื่องท่ีแตกต่างจากช่ือเรื่องท่ีลงในเขตข้อมูล 245 (Title statement) แต่ถือ
ว่าเป็นชื่อของรายการท่ีลงนั้นด้วย เช่นช่ือเรื่องจากปก ช่ือเรื่องจากสัน  
 ส าหรับหนังสือท่ีรวมหลายเรื่องในเล่ม แต่ขาดช่ือเรื่องรวมจะใช้เขตข้อมูล 246 ส าหรับ 
ช่ือเรื่องอื่น ๆ ท่ีมิได้ใช้เป็นช่ือเรื่องจริง  
 
ตัวบ่งชี้ (Indicatiors)   
 ตัวที่ 1  ควบคุมการลงรายการหมายเหตุหรือการท ารายการเพิ่มเกี่ยวกับช่ือเรื่อง 
           ท่ีแตกต่างกัน 
   0 ต้องการแสดงหมายเหตุช่ือเรื่อง แต่ไม่ต้องการท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
   1 ต้องการแสดงหมายเหตุช่ือเรื่อง และต้องการท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
   2 ไม่ต้องการแสดงหมายเหตุช่ือเรื่อง และไม่ต้องการท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
   3 ไม่ต้องการแสดงหมายเหตุ แต่ต้องการท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง   
 ตัวที่ 2 ประเภทของช่ือเรื่อง 

‡ ไม่มีข้อมูลระบ ุ
0 ช่ือเรื่องในเขตข้อมูล 246 เป็นส่วนหนึ่งของช่ือเรื่องในเขตข้อมูล 245 ซึ่งใช้ใน

การสืบค้นหรือต้องการท ารายการเพิ่มช่ือเรื่อง 
1  ช่ือเรื่องในเขตข้อมูล 246 เป็นชื่อเรื่องเทียบเคียง ในภาษาอื่นท่ีสามารถเข้าค้น

หรือท ารายการเพิ่มให้ได้ ซึ่งช่ือเรื่องเทียบเคียง 1 ช่ือหรือมากกว่านี้ได้ลง
รายการในเขตข้อมูล 245 และช่ือเรื่องเทียบเคียงแต่ละช่ืออื่น ๆ จะลงรายการ
แยกในเขตข้อมูล 246 

2  เป็นช่ือเรื่องท่ีเด่นชัด โดยมากใช้กับรายงานประจ าปี หนังสือรายปี เอกสาร
การประชุม ท่ีมีเนื้อหาเฉพาะเรื่อง 

3  ช่ือเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับวัสดุท่ีก าลังท ารายการ แต่ไม่สามารถระบุประเภท
ของช่ือเรื่องท่ีแตกต่างได้ 

4  ช่ือเรื่องจากปก เป็นช่ือเรื่องท่ีปรากฏท่ีปกด้ังเดิมของตัวเล่มใช้ค่า 4 นี้เมื่อปก
นั้นไม่ใช้เป็นแหล่งส าคัญของการลงรายการและไม่ใช้กับหมายเหตุท่ีลงว่า 
Title from cover ซึ่งแสดงว่าใช้ปกเป็นแหล่งส าคัญของข้อมูล 
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5  ช่ือเรื่องเพิ่มจากหน้าปกใน ช่ือเรื่องท่ีลงในเขตข้อมูล 246 เป็นช่ือเรื่องเพิ่มท่ีได้
ช่ือจากหน้าปกใน 

6  ช่ือเรื่องท่ีปรากฏท่ีส่วนบนของหน้าแรกของเล่ม 
7  ช่ือเรื่องท่ีปรากฏอยู่ส่วนบนหรือส่วนล่างของทุกหน้าในตัวเล่ม 
8. ช่ือเรื่องท่ีปรากฏท่ีสันของหนังสือ 
 

หลักเกณฑ์การลงรายการ 
 ข้อมูลในเขตข้อมูล 246 ไม่ต้องจบลงด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ยกเว้นกรณีท่ีค าสุดท้าย
เป็นค าย่อ หรือตัวย่อ และไม่มีเครื่องหมายใด ๆ น าหน้าเขตข้อมูลย่อย ‡f ยกเว้นกรณีท่ีข้อมูลท่ีอยู่
ข้างหน้าเขตข้อมูลย่อย ‡f เป็นค าย่อ หรือตัวย่อ 
 

 
 
ภาพที่ 26 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 246 
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เขตข้อมูล  260 
 
  เขตข้อมูล การพิมพ์ การจัดจ าหน่าย ฯลฯ (Publication, Distribution, etc. (Imprint) 
เขตข้อมูล 260 ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการพิมพ์ การผลิต การพิมพ์ซ้ า และการจัดจ าหน่าย สถานท่ี
ผลิต บริษัทท่ีผลิต ปีท่ีเผยแพร่  

  

ตัวบ่งชี้ (Indicatiors)  
 ตัวที่ 1 –  ไม่ระบ ุ
  ‡ ไม่มีระบุ ไม่มีข้อมูลให้/พิมพ์ในระยะแรกเริ่ม 
  2 ส านักพิมพ์ท่ีมาท าแทน 
  3 ส านักพิมพ์ปัจจุบัน/ล่าสุด 
 ตัวที่ 2 -  ไม่ระบุ 
   ‡ ไม่ระบ ุ
 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 
 ‡a สถานผลิต  
 ‡b ช่ือบริษัทผู้ผลิต 
 ‡c ปีท่ีผลิต 
 

 
 

ภาพที่ 27  แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 260
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เขตข้อมูล  300  
 
  เขตข้อมูล ลักษณะทางกายภาพ (Physical Description) เขตข้อมูล 300 ใช้ส าหรับการ
ลงรายการลักษณะทางกายภาพของวัสดุ โดย MARC 21 ก าหนดเขตข้อมูลการลงรายการลักษณะทาง
กายภาพของทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ไว้ดังภาพต่อไปนี้  
 
ตัวบ่งชี้ (Indicators)  
 ตัวที่ 1 ไม่ระบุ 
  ‡ ไม่ระบ ุ
 ตัวที่ 2 ไม่ระบุ 
  ‡ ไม่ระบ ุ
 
รหัสเขตข้อมูลย่อย 
 ‡a จ านวนแผ่น  
 ‡b ภาพประกอบ เสียง สี 
 ‡c ขนาดของแผ่น DVD หรือ CD ท่ีใช้บันทึก 
 ‡e วัสดุท่ีมาพร้อมกับวัสดุท่ีก าลังลงรายการ 
  

 
 
ภาพที่ 28 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 300
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เขตข้อมูล 511     
 

 เขตข้อมูล รายช่ือนักแสดง (Participant or Performer Note) เขตข้อมูล 511 ใช้บันทึก
รายช่ือนักแสดงท่ีได้ร่วมแสดงภาพยนตร์เรื่องนี้ 
 

ตัวบ่งชี้ (Indicatiors) 
 ตัวที่ 1  แสดงตัวควบคุมคงท่ี 
  0  ไม่มีการแสดงค่าคงท่ีท่ีสร้างขึ้น 
  1  นักแสดง 
 ตัวที่ 2  ไม่ได้ก าหนด 
  # ไม่ได้ก าหนด 
 

รหัสย่อยเขตข้อมูลย่อย 
‡a  บันทึกผู้เข้าร่วมหรือนักแสดง  
‡6  การเช่ือมโยง  
‡8  ลิงค์ฟิลด์และหมายเลขล าดับ 

 

หลักเกณฑ์การลงรายการ 
 ให้ลงช่ือ-นามสกุล นักแสดงท่ีได้แสดงภาพยนตร์เรื่องดังกล่าว โดยให้ใช้จุลภาคหรือ  
ลูกน้ า (,) เป็นเครื่องหมายวรรคตอน 

 

 
 

ภาพท่ี 29  แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 511
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เขตข้อมูล 520  
 

 เขตข้อมูล หมายเหตุเนื้อเรื่องย่อ (Summary Note)  เขตข้อมูล 520 ใช้ส าหรับการบันทึก
รายละเอียดท่ีแสดงขอบเขตและเนื้อเรื่องท่ัวไป อาจเป็นเนื้อเรื่องย่อ สาระสังเขป บรรณนิทัศน์  
บทวิจารณ์ หรือวลีแสดงรายละเอียดเนื้อหา 
 

ตัวบ่งชี้ (Indicatiors) 
ตัวที่ 1   ค่าควบคุมท่ีใช้แสดงผล 
 # เนื้อเรื่องย่อ  
 0  สรุปใจความส าคัญของเนื้อเรื่อง  
 1 สรุปในรูปบทวิจารณ์  
 2 สรุปในรูปบอกขอบเขตและเนื้อหา  
 3  สรุปในรูปบทคัดย่อ  
 8  การสรุปท่ีไม่มีข้อแสดงประเภท  
ตัวที่ 2  ไม่ได้ก าหนด 
 # ไม่ได้ก าหนด 

 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 
‡a สรุป ฯลฯ  
‡b การขยายบันทึกย่อ  
‡c การก าหนดแหล่งท่ีมา  

 

 
 

ภาพที่ 30 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 520
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เขตข้อมูล  586 
 

   เขตข้อมูล หมายเหตุเกี่ยวกับรางวัลท่ีได้รับ (Awards Note) เขตข้อมูล 586 ใช้ส าหรับ 
ลงรายละเอียดเกี่ยวกับรางวัลท่ีได้รับ เช่น รางวัลภาพยนตร์ยอดเย่ียม รางวัลตุ๊กตาทอง ฯลฯ  
 

ตัวบ่งชี้ (Indicators)  
 ตัวที่ 1 ไม่ระบุ 
  # ไม่ระบุ 
 ตัวที่ 2 ไม่ระบุ 
  # ไม่ระบุ 
 

หลักเกณฑ์การลงรายการ 
 ข้อมูลในเขตข้อมูล 586 ไม่ต้องมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) เมื่อสิ้นสุดเขตข้อมูล ย กเว้น
กรณีที่ข้อมูลนั ้นเป็นตัวย่อ ค าย ่อ หรือข้อมูลอื ่น  ๆ ที่จบด้วยเครื ่องหมายวรรคตอนอยู ่แล้ว  
ดังปรากฏดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 31 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 586 
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เขตข้อมูล 650  
 
 เขตข้อมูล รายการเพิ่มหัวเรื่อง หัวเรื่องท่ัวไป (Subject Added Entry - Topical Term) 
หัวเรื่อง คือ ค าหรือวลี กลุ่มค า หรือค านามท่ีเป็นช่ือเฉพาะเจาะจงของคน สัตว์ ส่ิงของ สถานท่ี หรือ
เป็นค าเรียกตัวบุคคล สถานท่ี ท่ีก าหนดขึ้นใช้แทนเนื้อเรื่องของส่ือโสตทัศนวัสดุ หรือส่ิงพิมพ์อื่น ๆ 
ตลอดจนวัสดุการศึกษาทุกชนิด เพื่อใช้เป็นเครื่องช้ีน าไปยังเนื้อหาสาระท่ีแท้จริงของส่ือโสตทัศนวัสดุ
รายการนั้น ๆ และส่ือโสตทัศนวัสดุทุกชนิดท่ีมีเนื้อเรื่องอย่างเดียวกัน  
  1. หัวเรื่องใหญ่ คือ ค าหรือวลีท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแทนเนื้อหาสาระของทรัพยากร
สารสนเทศอย่างกว้าง ๆ เป็นหัวเรื่องท่ีก าหนดให้ใช้ได้โดยล าพัง หรืออาจจะมีหัวเรื่องย่อยตามหลัง 
บางหัวเรื่องอาจมีค าอธิบายเพิ่มภายในวงเล็บต่อจากหัวเรื่อง เพื่อให้ผู้ใช้เข้าใจว่ามีความหมายแตกต่าง
กัน 
 2. หัวเรื่องย่อย คือ ค า หรือวลี ท่ีก าหนดหลังหัวเรื่องใหญ่ โดยมีเครื่องหมาย - (1 ขีด) หรือ 
-- (2 ขีด) ค่ันระหว่างหัวเรื่องใหญ่กับหัวเรื่องย่อย หัวเรื่องย่อย จะระบุขอบเขตเฉพาะของเนื้อหา  
วิธีเขียน ล าดับเหตุการณ์และขอบเขตตามภูมิศาสตร์ หัวเรื่องย่อย แบ่งได้ 4 ประเภท คือ 
  1) หัวเรื่องย่อยเฉพาะเรื่อง ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ เพื่อก าหนดขอบเขตของหัวเรื่อง 
นั้น ๆ ให้เฉพาะเจาะจงมากยิ่งขึ้น 
  2) หัวเรื่องย่อยช่ือภูมิศาสตร์ ได้แก่ ช่ือทวีป ประเทศ รัฐ จังหวัด เมือง โดยใช้ตามหลังหัว
เรื่องใหญ่ 
 3) หัวเรื่องย่อยแสดงรูปแบบการเขียนทรัพยากรสารสนเทศ โดยหัวเรื่องย่อยประเภทนี้
สามารถน าไปใช้ตามหลังหัวเรื่องใด ๆ ก็ได้ตามความเหมาะสม 
  4) หัวเรื่องย่อยแสดงยุคสมัย ช่วงเวลา ล าดับเหตุการณ์ โดยส่วนใหญ่ใช้กับหัวเรื่องทาง
ประวัติศาสตร์ที่มีความส าคัญของประเทศ ภูมิภาคนั้น ๆ 
 

 เขตข้อมูล 650 ใช้ส าหรับการลงรายการหัวเรื่องท่ัวไป ซึ่งประกอบด้วยค าท่ีใช้เป็นหัวเรื่อง
ท่ัวไปรวมถึงช่ือเหตุการณ์หรือวัตถุ ท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์การก าหนดหัวเรื่อง และเขตข้อมูลนี้สามารถ
ใช้กับหัวเรื่องท่ีห้องสมุด/สถาบันก าหนดขึ้นใช้เองด้วย 
 สถาบัน/ห้องสมุดสามารถก าหนดค าหัวเรื่องท่ัวไปขึ้นใช้เองได้ โดยให้ลงต าแหน่งตัวบ่งช้ี  
ตัวท่ี 2 ตามความเหมาะสม  
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ตัวบ่งชี้ (Indicators) 
ตัวที่ 1  ระดับของหัวเรื่อง 

0 ไม่ระบุระดับหัวเรื่อง 
1 ระดับปฐมภูมิ 
3 ระดับทุติยภูมิ 

ตัวที่ 2 ระบบหัวเรื่อง/ศัพท์สัมพันธ ์
0 หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
1 หัวเรื่องหอสมุดรัฐสภาอเมริกันส าหรับวรรณกรรมเด็ก 
2 หัวเรื่องทางการแพทย์ 
3 หัวเรื่องห้องสมุดการเกษตรแห่งชาติ 
4 ไม่ระบุคู่มือ 
7 หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 
 ‡v -- หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบการเขียน  
 ‡x -- หัวเรื่องย่อยท่ัวไป  
 ‡y -- หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัย  
 ‡z -- หัวเรื่องย่อยช่ือภูมิศาสตร์  
 

หลักเกณฑ์การลงรายการ  
 เขตข้อมูล 650 จะต้องจบด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ยกเว้นกรณีท่ีข้อมูลมีเครื่องหมาย
วรรคตอนอื่นหรือวงเล็บปิดอยู่แล้ว ไม่ต้องลงท้ายด้วยเครื่องหมายมหัพภาคอีก แต่ถ้าเขตข้อมูลย่อย
สุดท้ายเป็นเขตข้อมูลย่อย ‡2 เครื่องหมายมหัพภาคจะอยู่ข้างหน้าเขตข้อมูลย่อย ‡2  

 

 
 

ภาพที่ 32 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมเขตข้อมูล (Tag) 650 
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เขตข้อมูล 700 
    

 เขตข้อมูล รายการเพิ่มท่ีเป็นชื่อบุคคล (Added Entry - Personal Name) เขตข้อมูล 
700 ใช้บันทึกรายการเพิ่มช่ือบุคคล ซึ่งอาจเป็นผู้แต่งร่วมหรือผู้รับผิดชอบอื่น ๆ ท่ีเป็นบุคคล 
 

ตัวบ่งชี้ (Indicatiors)   
ตัวที่ 1  ประเภทของรายการช่ือบุคคล 

0 ช่ือต้น  
1 ช่ือสกุล  
3 ช่ือตระกูลหรือวงศ์สกุล  

ตัวที่ 2  ประเภทของรายการเพิ่ม 
# ไม่มีข้อมูล 
2 เป็นรายการจ าแนก  

 

หลักเกณฑ์การลงรายการ 
 หลักเกณฑ์การลงรายการตัวบ่งช้ีท่ี 1 และเขตข้อมูลย่อย มีวิธีการลงรายการเหมือน 
เขตข้อมูล X00 - Personal Names – General Information 
 

 
 

ภาพที่ 33 แสดงรายละเอียดรายการเพิ่มท่ีเป็นช่ือบุคคลท่ีเป็นคนไทยของเขตข้อมูล (Tag) 700  
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เขตข้อมูล 710   
 

 เขตข้อมูล รายการเพิ่มท่ีเป็นนิติบุคคล (Added Entry - Corporate Name) เขตข้อมูล 
710 ใช้บันทึกรายการเพิ่มท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล รายการเพิ่มท่ีเป็นช่ือนิติบุคคล หรือบริษัทผู้สร้าง
ภาพยนตร์ไทย เช่น จีเอ็มเอ็ม ไท หับ, จีดีเอช, จีเอ็มเอ็ม พิคเจอร์, พระนครฟิลม์, ฟิล์มบางกอก ฯลฯ 
 

ตัวบ่งชี้ (Indicatiors)   
ตัวที่ 1  ประเภทของรายการช่ือนิติบุคคล 
 0 ช่ือนิติบุคคลท่ีลงรายการกลับ 
 1 ช่ือนิติบุคคลท่ีลงตามกฎหมาย 
 3 ช่ือนิติบุคคลท่ีลงตามล าดับท่ีปรากฏ 
ตัวที่ 2 ประเภทของรายการเพิ่ม 

# ไม่มีข้อมูล 
2 เป็นรายการจ าแนก 

 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 
#a ช่ือนิติบุคคลหรือช่ือตามกฎหมายท่ีลงเป็นรายการหลัก  
#b ช่ือหน่วยงานรอง 
#c สถานท่ีประชุม  
#d ปีท่ีจัดประชุมหรือลงนามสนธิสัญญา 

 

 
 
ภาพที่ 34 แสดงรายละเอียดรายการเพิ่มท่ีเป็นนิติบุคคลของเขตข้อมูล (Tag) 710 
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เขตข้อมูล  850 
 
   เขตข้อมูล ช่ือหน่วยงานผู้ลงรายการบรรณานุกรม (Holding Institution) เขตข้อมูล 850 
ใช้บันทึกช่ือหน่วยงาน เช่นช่ือของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทุกระเบียนจะมีเขตข้อมูล 850 ให้อัตโนมัติ โดยใช้อักษรย่อ 
VRUCL  
 

 
 
ภาพที่ 35 แสดงรายละเอียดช่ือหน่วยงานผู้ลงรายการบรรณานุกรมของเขตข้อมูล (Tag) 850
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เขตข้อมูล  907  
 
 เขตข้อมูล เลข Bib ของรายการบรรณานุกรม เป็นเขตข้อมูลท่ีห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง   
เขตข้อมูล 907 เป็นเลข bib ทุกระเบียนจะมี เขตข้อมูล  907 ให้อัตโนมัติเมื่อมีการสร้างและบันทึก
รายการบรรณานุกรมครั้งแรก  
 

 
 
ภาพที่ 36 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมของเขตข้อมูล (Tag) 907 
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เขตข้อมูล  950 
 
  เขตข้อมลู 950 ใช้บันทึกโดยฝ่ายจัดหาทรัพยากร บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการได้มาของ
ทรัพยากรว่าจัดซื้อหรือรับบริจาค ถ้าจัดซื้อเข้ามาในปีงบประมาณใด จากส านักพิมพ์ไหน เลขท่ี
ใบเสร็จ จ านวนกี่เล่ม  
 

 
 
ภาพที่ 37 แสดงรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมของเขตข้อมูล (Tag) 950 
 
ปัญหา เขตข้อมูลของส่ือโสตทัศนวัสดุแต่ละรายการมีจ านวนเขตข้อมูล   

ไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับรายละเอียดข้อมูลของแต่ละรายการ 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา เพิ่มหรือลด เขตข้อมูล  ตามข้อมูลของส่ือโสตทัศนวัสดุแต่ละรายการ 
 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรให้รายละเอียดของข้อมูลแต่ละรายการให้ครบถ้วนท่ีสุดเพื่อ 

 

ประโยชน์ในการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศส่ือโสตทัศนวัสดุรายการ
นั้น ๆ ได้รวดเร็ว 
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ข้ันตอนท่ี 6 การเพ่ิมรูปภาพปก 
 
 การเพิ่มรูปภาพปกส่ือโสตทัศนวัสดุในระเบียนบรรณานุกรมเป็นการใส่ภาพปกลงใน
ระเบียนบรรณานุกรมส่ือโสตทัศนวัสดุรายการดังกล่าว เพื่อให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการ
ค้นหา เป็นการสร้างความสวยงาม ความน่าในใจในการแสดงผลด้วย 
  

 
 
ภาพที่ 38 แสดงรายละเอียดการเพิ่มภาพปกส่ือโสตทัศนวัสดุขั้นตอนท่ี 1   
 
 1. คลิกท่ีกรอบใส่รูป 
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ภาพที่ 39 แสดงรายละเอียดการเพิ่มภาพปกส่ือโสตทัศนวัสดุขั้นตอนท่ี 2   
 

 2. จะปรากฏ Dialog ให้เลือกภาพปก  ใหค้ลิกท่ี  
 

 
 

ภาพที่ 40 แสดงรายละเอียดการเพิ่มภาพปกส่ือโสตทัศนวัสดุขั้นตอนท่ี 3-5 
 

 3. เลือก Drive ท่ีเก็บรูป 
 4. เลือกรูปภาพปกท่ีต้องการ 
 5. แล้วกด Open 
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ภาพที่ 41 แสดงรายละเอียดการเพิ่มภาพปกส่ือโสตทัศนวัสดุขั้นตอนท่ี 6 
 
 6. กด OK 
 
ปัญหา   การจะเพิ่มภาพปกได้จะต้องมีเครื่องสแกนปก ซึ่งทุกหน่วยงานอาจจะ 
 ไม่มีเครื่องสแกนภาพปกครบ 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   สามารถค้นหาภาพปกได้ท่ีเว็บไซต์ Google  หรือเว็บไซต์ร้านท่ี 
 จ าหน่ายส่ือโสตทัศนวัสดุ 

  

ข้อเสนอแนะ   ควรเรียนรู้วิธีการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจัดท าภาพปก 
 ส่ือโสตทัศนวัสดุ 
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ข้ันตอนท่ี 7 การเพ่ิมรายการ (Items)  
 
 เป็นการเพิ่มจ านวน Copy ของส่ือโสตทัศนวัสดุรายการดังกล่าว ตัวอย่างเช่น ถ้ารายการนี้
หรือช่ือเรื่องนี้ซื้อมา 2 Copy เหมือนกัน จะต้อง ระบุดังนี้  
 ส่วนท่ีเป็นภาพยนตร์ซีรีย์ เช่นภาพยนตร์เกาหลีท่ีมีหลายแผ่นจบให้ระบุ เป็น Volume 
ให้ใช้ตัวย่อเป็น v.1 v.2 v.3 v.4 v.5 จนครบจ านวนแผ่น 
 

แท็บ Items 
 
 แท็บ Items เป็นส่วนท่ีสร้างรายการส่ือโสตทัศนวัสดุเพื่อให้ผู้ใช้ได้ทราบว่าส่ือโสตทัศนวัสดุ
รายการนี้ห้องสมุดมีกี่ Copy สถานะของทรัพยากรส่ือโสตทัศนวัสดุอยู่บนชั้นหรือถูกยืม ถ้าถูกยืม
ก าหนดคืนเมื่อใด จัดเก็บอยู่ท่ีช้ันไหนของส านักวิทยบริการฯ  
 

 
 
 ภาพที่ 42 แสดงหน้าจอการท างานการเพิ่มรายการ (Items) ส่ือโสตทัศนวัสดุ 
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การสร้างรายการตัวเล่ม (Insert Item) 
 การสร้างรายการตัวเล่ม มี 2 วิธีคือ 

1. การสร้างรายการตัวเล่มทีละตัวเล่ม 
2. การสร้างรายการตัวเล่มครั้งละหลายตัวเล่ม 
 

วิธีท่ี 1 การสร้างรายการตัวเล่มทีละตัวเล่ม มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 
  
ภาพที่ 43 แสดงขั้นตอนการสร้างรายการตัวเล่มทีละตัวเล่มขั้นตอนท่ี 1-3 
 
 1. คลิกแทบ Item 

 2. กดปุ่ม  เลือก Add Item  
 3. ป้อนบาร์โค้ดของ Item  
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ภาพที่ 44 แสดงขั้นตอนการสร้างรายการตัวเล่มทีละตัวเล่มขั้นตอนท่ี 4-5 
 

  4. กรอกข้อมูลของ Item details  

  5. กดปุ่ม  
 

 
  
ภาพที่ 45 แสดงขั้นตอนการสร้างรายการตัวเล่มทีละตัวเล่มขั้นตอนท่ี 6 
 

 6. ระบบแสดงข้อความแจ้งว่า บันทึกข้อมูลตัวเล่มแล้ว ให้กด OK 



59 

 
วิธีท่ี 2 การสร้างรายการตัวเล่มครั้งละหลายตัวเล่ม  
 

 
 
ภาพที่ 46 แสดงขั้นตอนการสร้างรายการตัวเล่มครั้งละหลายตัวเล่มขั้นตอนท่ี 1-3 
 
 1. คลิกแท็บ Item 

 2. กดปุ่ม    
 3. เลือก Add Multiple Item  
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ภาพที่ 47 แสดงขั้นตอนการสร้างรายการตัวเล่มครั้งละหลายตัวเล่มขั้นตอนท่ี 4-7 
 
 4. กรอกข้อมูลของ Item  

 5. ก าหนดให้เริ่มนับท่ี Items ท่ี 1-5 จากนั้นให้ใส่บาร์โค้ดเริ่มต้นให้กับระบบแล้วกด  

   
 6. จะปรากฏ items ท่ีเพิ่มใหม่ตามท่ีต้องการ  

 7. กดปุ๋ม  จะปรากฏข้อความแจ้งจ านวนตัวเล่มท่ีระบบบันทึกข้อมูลแล้ว 
 
ปัญหา การเพิ่มรายการตัวเล่มทีละหลายรายการ ถ้าใส่ค าส่ังผิดโดยไม่ได้

ตรวจสอบอาจท าจ านวน item เกินจ านวนท่ีเราต้องการ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา ใช้ค าส่ัง Move to เพื่อย้าย items ท่ีเกินมาไปอยู่ระเบียบบรรณานุกรม
อื่น ๆ ได้ เช่น บรรณานุกรมท่ีสร้างใหม่ แต่ยังไม่เพิ่ม items 
 

ข้อเสนอแนะ ควรตรวจสอบข้อมูลก่อนการยืนยันการท างานของระบบทุกครั้งเพื่อลด 
การสร้างจ านวน Items ท่ีเกิน 
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ข้ันตอนท่ี 8 ทดสอบการแสดงผลข้อมูลด้วยเว็บโอแพค (OPAC) 
 
  OPAC เป็นค าท่ีเรียกย่อมาจาก Online Public Access Catalog หมายถึง เครื่องมือใน
การช่วยสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด และแสดงรายละเอียดให้ทราบว่าทรัพยากร
สารสนเทศท่ีต้องการนั้นจัดเก็บอยู่ท่ีใด นอกจากนั้นระบบ OPAC สามารถแจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เช่น สถานะของทรัพยากร จ านวนท่ีมีในห้องสมุด จัดเก็บอยู่ช้ันใด มีคนอยู่
หรือไม่ ถา้ยืมก าหนดส่งคืนเมื่อใด เป็นต้น ฯลฯ  
 
 เป็นขั้นตอนท่ีแสดงผลหน้าจอรายการบรรณานุกรมท่ีได้ท าการลงรายการบรรณานุกรม
สมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว เพื่อให้ตรวจสอบดูหน้าเว็บท่ีผู้ใช้สามารถค้นหาและแสดงรายละเอียดตามท่ีได้
บันทึกไว้หรือไม่  เพื่อตรวจสอบดูความครบถ้วนสมบูรณ์ เพื่อให้ ผู้ใช้เข้าถึงค้นหาทรัพยากร 
ส่ือโสตทัศนวัสดุผ่านเว็บ โอแพค (OPAC) 
 

 
 
ภาพที่ 48 ค าส่ังแสดงผลข้อมูลหน้าจอเว็บโอแพค (OPAC)  
 



62 

 
 
ภาพที่ 49 การแสดงรายละเอียดของรายการบรรณานุกรมผ่านเว็บโอแพค (OPAC)  
 
ปัญหา การแสดงผลข้อมูลหน้าจอเว็บโอแพค (OPAC) ไม่ตรงกับในระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา ทุกครั้งท่ีมีการลงรายการบรรณานุกรมเรียบร้อยแต่ละรายการควรมีการ
แสดงผลในเว็บโอแพค (OPAC) เพื่อทดสอบในมุมมองท่ีผู้ใช้ได้ใช้งาน
จริงเพื่อการแก้ไขรูปแบบและข้อมูลให้ถูกต้องสวยงาม 

 

ข้อเสนอแนะ ควรจดจ าเทคนิคและวิธีการแสดงผลท่ีถูกต้องสวยงาม เพื่อน าไปปรับใช้
ในการลงรายการในระเบียนบรรณานุกรมรายการอื่น ๆ ต่อไป 
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ข้ันตอนท่ี 9 การจัดเก็บสถิติ 
 
 การจัดเก็บสถิติของงานวิเคราะห์ซึ่งจะถูกจัดเก็บในอยู่ส่วน Cataloging Module เช่น 
รายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกสร้าง, รายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกแก้ไข,รายงานรายการ 
Authority ท่ีถูกสร้าง, รายงานรายการ Authority ท่ีถูกแก้ไข, รายงานรายการ Authority Conflict, 
รายงานรายการ Authority Blind, รายงานรายการ Label Group, รายงานรายการ Item On Fly, 
รายงานรายการ Item Weeding ฯลฯ ตัวอย่างการรายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกสร้าง มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 

   
 
ภาพที่ 50 แสดงขั้นตอนการรายงานสถิติการท างานวิเคราะห์ขั้นตอนท่ี 1-3  
 
 1. คลิกท่ี Tools  
 2. คลิกท่ี Reports  
 3. คลิกท่ีรายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกสร้าง/รายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกแก้ไข 
 

 
ภาพที่ 51 แสดงขัน้ตอนการรายงานสถิติการท างานวิเคราะห์ข้ันตอนท่ี 4-9  
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 4. เลือกระยะเวลาวันท่ีเริ่มต้น เช่น 01/10/2561 
 5. เลือกระยะเวลาวันท่ีส้ินสุด เช่น 31/05/2562 
 6. ผู้สร้าง (Creator) คลิกเลือก Login ท่ีต้องการดูสถิติ เช่น n_narin@VRUCL 
 7. เลือกวิทยาเขต (Branch) เช่น VRUCL ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 8. คลิกเลือกท้ังหมดหรือต้องการเลือกเฉพาะ เช่น AR-บทความ, BK-หนังสือ ฯลฯ 
 9. คลิก OK จะปรากฏผลข้อมูลสถิติรายงานรายการบรรณานุกรมท่ีถูกสร้าง ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 52 แสดงรายละเอียดของรายการบรรณานุกรมท่ีถูกสร้าง 
  
ปัญหา   สถิติจะหายไปถ้ามีการเข้าไปแก้ไขหรือ Save ซ้ า กรณีเป็น 

Login อื่นท่ีไม่ใช่ผู้สร้างบรรณานุกรมต้ังแต่ต้น 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   บรรณารักษ์วิเคราะห์ควรแบ่งหน้าท่ีในการวิเคราะห์
ทรัพยากรแต่ละประเภทให้ชัดเจน  
 

ข้อเสนอแนะ   กรณีถ้าพบข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมท่ีผิดห้ามเข้าไป
แก้ไขเองต้องจดเลข Bib หรือ ช่ือเรื่องนั้น  ๆ ให้กับ
บรรณารักษ์ผู้วิเคราะห์ทรัพยากรประเภทนั้น ๆ เป็นผู้เข้าไป
แก้ไขเอง 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ช่ือ-นามสกุล    นางสาวนรินทร์  หนูเอก 
ท่ีอยู่ปัจจุบัน 37/648 หมู่บ้านพฤกษา 13 หมู่ 4 ซอย 2/4  

ต าบลคลองสาม  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
ประวัติการศึกษา  
 พ.ศ. 2544   ศิลปศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ต าแหน่งหน้าท่ีการงานปัจจุบัน   บรรณารักษ์ 
ท่ีท างานปัจจุบัน    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 


