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ค าน า 
 
 เอกสารประกอบการเรียนวิชาการท ารายการทรัพยากรสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเป็นคู่มือ
การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้แนวทางจากหนังสือเรื่องการลงรายการหนังสือและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง : ตามหลักมาตรฐาน AACR2, 1998 Revision เรียบเรียงโดยรองศาสตราจารย์
สุพัฒน์ ส่องแสงจันทร์ โดยมีเป้าประสงค์ให้ผู้เรียนได้เกิดการเรียนรู้ ความเข้าใจแนวคิดและหลักการ
การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ ตลอดจนสามารถใช้เป็นคู่มือในการท ารายการทรัพยากร
สารสนเทศ  
 เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ แบ่งเนื้อหาออกเป็น 8 บทเรียน ประกอบด้วย แนวคิด
และหลักการของการท ารายการ บัตรรายการ การลงรายการบรรณานุกรม การเลือกรายการเพื่อการ
สืบค้น การลงรายการบุคคล การลงรายการนิติบุคคลหรือองค์กร ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ MARC และ
หลักการท ารายการตามมาตรฐาน RDA 
 สุดท้ายนี้หวังว่าเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนได้ใช้คู่มือ
การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและองค์กรสารสนเทศได้ไม่มากก็น้อย 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บรรพต พจิิตรก าเนิด 
2562 





ค 
 

สารบัญ 
         หน้า 
ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ค 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ช 

หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมำยและวัตถุประสงค์ ซ 

2.1 จุดมุ่งหมำยของรำยวิชำ ซ 

2.2 วตัถุประสงค์ในกำรพัฒนำ/ปรับปรุงรำยวิชำ ซ 

หมวดที่ 3 ลักษณะและกำรด ำเนินกำร ซ 

3.1 ค ำอธิบำยรำยวิชำ ซ 

3.2 จ ำนวนชั่วโมงทีใ่ช้ตอ่ภำคกำรศึกษำ ฌ 

3.3 จ ำนวนชั่วโมงต่อสัปดำห์ที่อำจำรย์ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำทำงวิชำกำรแก่นักศึกษำเป็น
รำยบุคคล ฌ 

หมวดที่ 4 กำรพัฒนำกำรเรียนรู้ของนักศึกษำ ญ 

4.1 แผนพัฒนำและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ (หมวด 5 ข้อ 2) ญ 

4.2 เกณฑ์กำรให้คะแนน ฐ 

หมวดที่ 5 แผนกำรสอนและกำรประเมินผล ฑ 

5.1 แผนกำรสอน ฑ 

5.2 กำรวดัและกำรประเมินผล น 

หมวดที่ 6 ทรพัยำกรประกอบกำรเรียนกำรสอน น 

6.1 เอกสำรและต ำรำหลกั น 

6.2 เอกสำรและข้อมูลส ำคัญ น 

6.3 เอกสำรและข้อมูลแนะน ำ น 

หมวดที่ 7 กำรประเมินและปรับปรุงกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ บ 

7.1 กลยุทธ์กำรประเมินประสิทธิผลของรำยวชิำโดยนักศึกษำ บ 

7.2 กลยุทธ์กำรประเมินกำรสอน บ 

7.3 กำรปรับปรุงกำรสอน บ 

7.4 กำรทวนสอบมำตรฐำนผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษำในรำยวิชำ บ 

7.5 กำรด ำเนินกำรทบทวนและกำรวำงแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรำยวิชำ ป 

บทที่ 1 แนวคิดและหลักกำรของกำรท ำรำยกำร 1 

ควำมหมำยและควำมเป็นมำ 1 
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ลักษณะของรำยกำรสืบค้น 2 

วัตถุประสงค์ของรำยกำรสืบค้น 3 

รูปแบบรำยกำรสืบค้น 4 

เอกสำรอ้ำงอิง 5 

บทที่ 2 บัตรรำยกำร 7 

ควำมหมำย 7 

ประเภทของบัตรรำยกำร 7 

ระเบียนรำยกำรสืบคืน (catalog record) 8 

ตัวอย่ำงระเบียนรำยกำรสืบค้น 11 

ข้อก ำหนดของบัตรรำยกำร 14 

ระบบบัตรยืนพื้น 18 

เอกสำรอ้ำงอิง 21 

บทที่ 3 กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม 23 

บทน ำ 23 

โครงรำ่งของรำยกำรบรรณำนุกรม 23 

ทำงเลือกส ำหรับกำรปฏิบัติ 25 

หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม 25 

เอกสำรอ้ำงอิง 61 

บทที่ 4 กำรเลือกรำยกำรเพื่อกำรสืบค้น 63 

บทน ำ 63 

หลักเกณฑ์กำรเลือกรำยกำรเพื่อกำรสืบค้น 63 

ผลงำนที่มีผู้รับผิดชอบแบบผสม 72 

ผลงำนที่ดัดแปลงมำจำกผลงำนอื่น 72 

ผลงำนศลิปะ 75 

ผลงำนดนตร ี 76 

รำยกำรเพิ่ม 78 

เอกสำรอ้ำงอิง 81 

บทที่ 5 กำรลงรำยกำรบคุคล 83 

บทน ำ 83 

กำรลงรำยกำรชือ่บุคคล 83 

ส่วนของชื่อที่ใช้ลงรำยกำร 87 
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กำรเพิ่มเติมทีช่ื่อบุคคล 93 

กำรเพิ่มเติมเพื่อแยกชื่อบุคคลที่เหมือนกัน 95 

กำรลงรำยกำรชือ่คนไทย (ทรัพยำกรสำรสนเทศเป็นภำษำอังกฤษ) 96 

กำรลงรำยกำรชือ่คนไทย (ทรัพยำกรสำรสนเทศเป็นภำษำไทย) 98 

เอกสำรอ้ำงอิง 106 

บทที่ 6 กำรลงรำยกำรนติิบุคคลหรือองค์กร 107 

บทน ำ 107 

กำรลงรำยกำรชือ่องค์กร 107 

กำรเพิ่มค ำ กำรตัดค ำ และกำรแก้ไขชื่อองค์กร 111 

กำรลงรำยกำรชือ่องค์กรที่เป็นหน่วยงำนรอง และที่เกี่ยวข้อง 116 

หน่วยงำนรัฐบำลและรำชกำร 119 

กำรลงรำยกำรองคก์รไทย 121 

เอกสำรอ้ำงอิง 124 

บทที่ 7 ควำมรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ MARC 125 

ควำมส ำคัญ 125 

บัตรรำยกำรสู่ MARC 126 

โครงสรำ้งระเบียนและรูปแบบกำรลงรำยกำร 126 

รูปแบบของวัสดุ (Format) 127 

ลักษณะพิเศษของโครงสร้ำงระเบียน MARC21 127 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 129 

เขตข้อมูลตัวเลขและรหัส (01X – 09X) 130 

เขตข้อมูลรำยกำรหลัก (1XX) 135 

เขตข้อมูลชื่อเรื่อง (20X - 24X) 137 

เขตข้อมูลเกี่ยวกับกำรพมิพ์ (250 – 28X) 138 

เขตข้อมูลชื่อชุด (4XX) 139 

เขตข้อมูลเกี่ยวกับหมำยเหตุ (5XX) 139 

เขตข้อมูลหัวเรื่อง (6XX) 140 

เอกสำรอ้ำงอิง 142 

บทที่ 8 หลักกำรท ำรำยกำรตำมมำตรฐำน RDA 143 

ควำมเป็นมำของมำตรฐำน RDA 143 
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ลักษณะของมำตรฐำน RDA 143 

วัตถุประสงค์ของมำตรฐำน RDA 144 

ควำมแตกต่ำงจำกหลักกำรท ำรำยกำรตำมมำตรฐำน AACR2 145 

ประเภทของข้อมูลในกำรท ำรำยกำรตำมมำตรฐำน RDA 151 

ค ำศัพทใ์นกำรท ำรำยกำรตำมมำตรฐำน RDA 152 

MARC tag และกำรลงรำยกำรตำมมำตรฐำน RDA 155 

สรุป 162 

เอกสำรอ้ำงอิง 163 

บรรณำนุกรม 165 
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รายละเอียดของรายวิชา 
 
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา           มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  
      สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทัว่ไป 
1.1 รหัสและชื่อรายวิชา          

 รหัสวิชา 1631208 ชื่อวิชา  การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ  
      (Information Resources Cataloging) 
1.2 จ านวนหน่วยกิต 
 3 (2-2-5) หน่วยกติ 
1.3 หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

1) หลักสูตร : ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
2) ประเภทของรายวิชา : วชิาบงัคับ 

1.4 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผูส้อน 
1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา : ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.บรรพต พิจิตรก ำเนิด 
2) อาจารย์ผู้สอน : ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.บรรพต พิจิตรก ำเนิด 

1.5 ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่เรียน 
ภาคการศึกษา 1 ปีการศกึษา 2560 / ชั้นปี 2 

1.6 รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (pre-requisite) (ถ้ามี) 
ไม่มี 

1.7 รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (pre-requisite) (ถ้ามี) 
ไม่มี 

1.8 สถานที่เรียน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

1.9 วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 
วันที่ปรับปรุงรายละเอียดล่าสุด  14 ธันวาคม 2561 
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หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์
2.1 จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
 1) เพื่อให้ผู้เรียนมีวินัย เคารพในความคิดเห็นของผู้อื่น และมีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 2) เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ เข้าใจหลักการและทฤษฎี สามารถบูรณาการ และประยุกต์
ความรู้เกี่ยวกับการท ารายการทรัพยากรสารสนเทศไปสู่การปฏิบัติได้ 
 3) เพื่อให้ผู้เรียนสามารถคิดอย่างเป็นระบบ มีดุลยพินิจ และสามารถประยุกต์ความรู้ 
ความเข้าใจแนวคิดและหลักการการท ารายการทรัพยากรสารสนเทศในการปฏิบัติงานได้ 
 4) เพื่อให้ผู้เรียนมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
พัฒนาตนเอง สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้ 
 5) เพื่อให้ผู้เรียนสามารถสื่อสารและน าเสนอความรู้เกี่ยวกับการท ารายการทรัพยากร
สารสนเทศโดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้อย่างเหมาะสม 
 

2.2 วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 ปรับเปลี่ยนกระบวนการฝึกปฏิบัติ โดยให้นักศึกษารู้วิธีการลงรายการในบัตรร่าง
เล็กน้อย แต่เน้นการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศใน  worksheet ให้มากขึ้น และมีความ
หลากหลายมากขึ้น  

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
3.1 ค าอธิบายรายวิชา 
 แนวคิดและหลักการของการท ารายการทรพัยากรสารสนเทศ หลักเกณฑก์ารท ารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศตามกฎแองโกลอเมริกัน เครื่องมือทีใ่ช้ในการท ารายการทรพัยากรสารสนเทศ 
การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบคอมพิวเตอร ์(MARC) 
 Concepts and principles of information resources cataloging; rules of 
information resources cataloging using Anglo-American Cataloguing Rules (AACR); tools 
for information resources cataloging; information resources cataloging with Machine-
Readable Cataloging (MARC) 
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3.2 จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 
บรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติ/ 

งานภาคสนาม/การฝึกงาน 
การศึกษาด้วย

ตนเอง 
30 ชั่วโมงต่อ 
ภำคกำรศึกษำ 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สอนเสริม
ตำมควำมต้องกำรของนักศึกษำ
เป็นรำยกลุ่ม เพื่อทบทวนควำมรู้
ให้ชัดเจนและแม่นย ำยิ่งขึ้น 
โดยเฉพำะกับกลุ่มของนักศึกษำ
ที่มีผลกำรเรียนต่ ำ 

30  ชัว่โมงต่อ 
ภำคกำรศึกษำ 

75 ชั่วโมงต่อ 
ภำคกำรศึกษำ 

3.3 จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่
นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 1) อาจารย์ประจ ารายวชิา แจ้งเวลาให้ค าปรึกษาผ่านเว็บไซต์ประจ ารายวิชา หรอืผ่าน 
Social Network เช่น Facebook  
 2) อาจารย์จดัเวลาให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคลหรือรายกลุ่มตามความต้องการ อย่างน้อย 
2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (เฉพาะรายทีต่้องการ)
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หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนกัศึกษา 
4.1 แผนพัฒนาและการประเมินผลการเรียนรู้ (หมวด 5 ข้อ 2) 

ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ี
ประเมิน 

ค่าน ้าหนักของ
การประเมินผล 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
1) การแสดงออกถงึการมีวินัยในการเรียน ตรงต่อ
เวลา ขยัน อดทน 
3) การปฏิบัติตนตามกรอบระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย และกติกาสังคม มีจรรยาบรรณทาง
วิชาการ และวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และ
สารสนเทศศาสตร์ 

 
1. ปลูกฝังวัฒนธรรมองค์กรที่ดีให้แก่นักศึกษำ  
โดยสร้ำงเสริมให้นักศึกษำมีระเบียบวินัยในด้ำน
ต่ำง ๆ เข้ำเรียนตรงต่อเวลำ ตลอดจนกำรแต่ง
กำยที่เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
2. ฝึกให้รู้หน้ำที ่ทรำบข้อบังคับ/ระเบียบ 
ของมหำวิทยำลัย ปฏิบัติตนอย่ำงมี
จรรยำบรรณ และรักษำไว้ซึ่งเกียรติแห่งวิชำชีพ 
บรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ 

 
1. สังเกตุพฤติกรรมกำรเข้ำชั้นเรียน กำรส่งงำน
ตรงต่อเวลำ มีควำมขยัน มุ่งมั่นในกำรท ำงำนให้
บรรลุจุดมุ่งหมำย รวมถึงกำรแต่งกำยที่เป็นไป
ตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
2. สังเกตพฤติกรรมของนักศึกษำในกำรปฏิบัติ
ตำมกฎ ข้อบังคับ และระเบียบต่ำง ๆ อย่ำง
ต่อเนื่อง 

 
3, 4, 5, 6, 
7, 9, 10, 

12, 13, 14 

 
15% 

ด้านความรู้ 
1) แสดงออกถึงควำมสำมำรถในกำรเข้ำถึงแหล่ง
กำรเรียนรู้ และวิทยำกำร ที่มีควำมเปลี่ยนแปลงอยู่
ตลอดเวลำ 
2) มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
ทฤษฎีที่ส้าคัญในสาขาวิชา บรรณารักษศาสตร์
และสารสนเทศศาสตร์ และศาสตร์อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1. ฝึกให้นักศึกษำ และค้นคว้ำหำควำมรู้
เก่ียวกับกำรท ำรำยกำรจำกแหล่งสำรสนเทศ
ต่ำง ๆ ด้วยตนเอง 
2. น ำนักศึกษำเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริงทั้ง
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
3. เปิดโอกำสให้นักศึกษำได้มีกำรแสดงควำม
คิดเห็นและซักถำมข้อสงสัย  

 
1. ประเมินด้ำนควำมรู้จำกกิจกรรมกำรเรียนกำร
สอนที่จัดให้ผู้เรียนในชั้นเรียน 
2. ประเมินจำกกำรทดสอบหลักกำรและทฤษฎี 
โดยกำรสอบย่อย และให้คะแนน 
3. ประเมินจำกกำรสอบกลำงภำค และกำรสอบ
ปลำยภำค 

 
3, 4, 5, 6, 
7, 9, 10, 
12, 16 

 
30% 

ด้านทักษะทางปัญญา 
1) สามารถใช้ทักษะการคิดอย่างมวีิจารณญาณ 
คิดวิเคราะห์ คิดเชิงเหตุผล และคิดเชิงบูรณาการ

 
1. มอบหมำยงำนที่พัฒนำผู้เรียนให้มีกำร
วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิพำกษ์ได้  

 
1. ประเมินจำกกำรทดสอบทั้งกำรสอบย่อย กำร
สอบกลำงภำค และกำรสอบปลำยภำค 

 
13, 14 

 
25% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ี
ประเมิน 

ค่าน ้าหนักของ
การประเมินผล 

ในการแก้ไขปัญหาในสถานการณ์ต่าง ๆ ใน
ชีวิตประจ้าวันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยใช้รูปแบบกำรสอนที่หลำกหลำย อำทิ กำร
บรรยำย กำรถำม-ตอบ กำรแข่งขันค้นคว้ำหำ
ข้อมูล เป็นต้น 

2. ประเมินจำกงำนที่ได้รับมอบหมำยทั้งงำน
เดี่ยว และงำนกลุ่ม 

ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ 
2) แสดงออกถงึความสามารถในการปรับตัว ร่วม
กิจกรรม และมีปฏิสัมพันธ์ที่ดี ในสงัคมพหุ
วัฒนธรรม 
4) แสดงออกถึงกำรมีควำมรับผิดชอบในกำรเรียนรู้ 
และพัฒนำตนเอง อย่ำงต่อเนื่อง 

 
 
1. สอดแทรกเรื่องควำมรับผิดชอบต่อตนเอง
และองค์กำร กำรเข้ำใจวัฒนธรรมขององค์กำร 
กำรปรับตัวเข้ำกับสภำวะแวดล้อม กำรยอมรับ
ผู้อ่ืน 
2. ปลูกฝังให้มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำท่ีที่ได้รับ
ในงำนกลุ่ม 
3. เปิดโอกำสให้นักศึกษำทุกคนได้เสนอควำม
คิดเห็น ในประเด็นที่ได้รับ 
มอบหมำยให้ค้นคว้ำ 

 
 
1. ประเมินจำกผลงำนของกลุ่มท่ีได้รับ
มอบหมำยให้ท ำงำน 
2. สังเกตพฤติกรรมและกำรแสดงออกของ
ผู้เรียนขณะท ำกิจกรรม 

 
 

3, 4, 5, 6, 
7, 13, 14 

 
 

15% 

ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร 
และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4) แสดงออกถงึการมีทักษะการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการท้างาน  การด้าเนิน
ชีวิตประจ้าวันได ้

 
 
1. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนที่เปิดโอกำสให้
ผู้เรียนได้ค้นคว้ำหำควำมรู้โดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
2. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนที่ส่งเสริมให้
ผู้เรียนสำมำรถเลือกใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ

 
 
1. พิจำรณำเทคนิคที่น ำเสนอโดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

 
 

13, 14 

 
 

15% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ี
ประเมิน 

ค่าน ้าหนักของ
การประเมินผล 

และกำรสื่อสำรท่ีหลำกหลำยรูปแบบและ
วิธีกำร 
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4.2 เกณฑ์การให้คะแนน  
ผลการเรียนรู้ เกณฑ์การให้คะแนน (Rubrics) ร้อยละ 

การผ่านเกณฑ ์1 2 3 4 5 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
(M) 

- มีวินัย ส่งงานตาม
ก าหนด 
- มีจรรยาบรรณ ซื่อสัตย์ 
อ้างอิงถูกต้องตามหลักวิธี 

- มีวินัย ส่งงานตาม
ก าหนด 
- มีจรรยาบรรณ ซื่อสัตย์ 
อ้างอิงถูกต้องตามหลักวิธี
เป็นส่วนใหญ ่

- ไม่มีวนิัย ส่งงานล่าช้า
กว่าก าหนด 
- มีจรรยาบรรณ ซื่อสัตย์ 
อ้างอิงถูกต้องตามหลักวิธี
อยู่บ้าง 

- ไม่มีวินัย ส่งงานล่าช้า
กว่าก าหนด 
- มีจรรยาบรรณ ซื่อสัตย์ 
อ้างอิงถูกต้องตามหลักวิธี
ได้น้อย 

- ขาดวินัย ส่งงานล่าช้า
กว่าก าหนด 
- ขาดจรรยาบรรณ ไม่
ซื่อสัตย์ อ้างอิงไม่ถูกต้อง
ตามหลักวิธ ี

ร้อยละ 60 

ด้านความรู้ 
(K) 

- มีความรู้ ความเข้าใจ
หลักการของศาสตร์เป็น
อย่างดี 
- บูรณาการความรู้ใน
ศาสตร์ได้เป็นอย่างดี 

- มีความรู้ ความเข้าใจ
หลักการของศาสตร์เป็น
ส่วนใหญ ่
- บูรณาการความรู้ใน
ศาสตร์ได้เป็นส่วนใหญ่ 

- มีความรู้ ความเข้าใจ
หลักการของศาสตรอ์ย่
บ้าง 
- บูรณาการความรู้ใน
ศาสตร์ได้อยู่บ้าง 

- มีความรู้ ความเข้าใจ
หลักการของศาสตร์น้อย 
- บูรณาการความรู้ใน
ศาสตร์ได้น้อย 

- ไม่มีความรู้ ไม่เข้าใจ
หลักการของศาสตร์ 
- ไม่สามารถบูรณาการ
ความรู้ในศาสตร์ได้ 

ด้านทักษะปัญญา 
(C) 

- มีความคิดเป็นระบบดี
มาก 
- ประยุกต์ความรู้สู่การ
ปฏิบัติได้ดี 

- มีความคิดเป็นระบบดี 
- ประยุกต์ความรู้สู่การ
ปฏิบัติได้ 

- มีความคิดเป็นระบบดี 
- ประยุกต์ความรู้สู่การ
ปฏิบัติได้อยู่บ้าง 

- มีความคิดเป็นระบบ
น้อย 
- ประยุกต์ความรู้สู่การ
ปฏิบัติได้น้อย 

- ไม่มีความคิดเป็นระบบ 
- ประยุกต์ความรู้สู่การ
ปฏิบัติไม่ได้ 

ด้านทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความ

รับผิดชอบ (I) 

- สามารถท างานเป็นทีม
ได้เป็นอย่างดี 

- สามารถท างานเป็นทีม
ได้เป็นส่วนใหญ ่

- สามารถท างานเป็นทีม
ได้อยู่บ้าง 

- สามารถท างานเป็นทีม
ได้น้อย 

- ไม่สามารถท างานเป็น
ทีมได้ 

ด้านทักษะการวิเคราะห์
เชิงตัวเลข การส่ือสาร 
และการใช้ไอที (N) 

- สามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารได้ดี 

- สามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารได้เป็นส่วนใหญ่ 

- สามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารได้อยู่บ้าง 

- สามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและส่ือสารได้
น้อย 

- สามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศได้น้อยและ
สื่อสารไม่ได้ 
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 หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
5.1 แผนการสอน  

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

1 
(4 ชม.) 

แนะน้ารายวิชา 
๐ แนะน ำแหล่งข้อมูลประกอบกำรเรียนรู้  
๐ ชี้แจงแนวทำงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน
เกณฑ์กำรให้คะแนน 
๐ ชี้แจงเกณฑ์กำรประเมินผลกำรเรียน 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์อธิบำยรำยละเอียดของรำยวิชำ 
2. อำจำรย์ชี้แจงแนวทำงกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนและเกณฑ์กำรให้คะแนน 
3. อำจำรย์ชี้แจงเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
เรียน 
4. อำจำรย์แนะน ำแหล่งข้อมูลประกอบกำร
เรียนรู้ 
5. อำจำรย์แนะน ำช่องทำงกำรส่ือสำรของ
รำยวิชำผ่ำนกลุ่มบนเว็บไซต์เฟสบุ๊ก 
6. อำจำรย์บรรยำยเนื้อหำ 
กิจกรรม/ใบงาน : 
- งำนกลุ่ม จับสลำกหัวข้อที่ต้องศึกษำด้วย
ตนเอง ก ำหนดกำรน ำเสนอตั้งแต่สัปดำห์ที่ 
3 – 9 
- งำนเดี่ยว ให้นักศึกษำถ่ำยเอกสำรหน้ำปก
ใน หน้ำลิขสิทธิ์ของทรัพยำกรฯ 10 รำยกำร
(หนังสือภำษำไทย 3 เล่ม / หนังสือ

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. รำยละเอียดของรำยวิชำ (มคอ.3) 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | ฒ 

 

 
 

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

ภำษำอังกฤษ 3 เล่ม / วิทยำนิพนธ์ 2 เล่ม / 
ซีดี 2 แผ่น) 

2 
(4 ชม.) 

บทที่ 1 แนวคิดและหลักกำรของกำรท ำ
รำยกำร 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์ยกตัวอย่ำงแคทตำล็อกท่ีมีอยู่
ทั่วไป 
2. อำจำรย์บรรยำยให้นักศึกษำเข้ำใจ
แนวคิดและหลักกำรของกำรท ำรำยกำร  
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำร่วมอภิปรำย/ตอบค ำถำม 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. แอพลิเคชั่น Google Classroom 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกชั้นเรียน 
2. กำรค้นคว้ำและตอบค ำถำม
ผ่ำนแอพลิเคชั่น Google 
Classroom 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 

3 
(4 ชม.) 

นักศึกษาน้าเสนอ 
- กำรลงรำยกำรผู้แต่งบุคคล 
- กำรลงรำยกำรผู้แต่งนิติบุคคล 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำน ำเสนอวิธีกำรและหลักเกณฑ์
กำรลงรำยกำรผู้แต่งบุคคล และผู้แต่งนิติ
บุคคล 
2. อำจำรย์เสริมควำมรู้ในประเด็นที่ขำด
หำยไป 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติหำข้อมูลรำยกำรผู้แต่ง  
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำหำข้อมูลรำยกำรผู้แต่ง 10 
รำยกำร 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. ใบงำน 
4. ส ำเนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 10 
รำยกำร 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 
4. กำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น (I) 
 

 

4 
(4 ชม.) 

นักศึกษาน้าเสนอ 
- กำรลงรำยกำรชื่อเร่ือง 
- กำรลงรำยกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. ใบงำน 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 

 



ณ |  สำขำวชิำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์  
 

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

1. นักศึกษำน ำเสนอวิธีกำรและหลักเกณฑ์
กำรลงรำยกำรช่ือเร่ือง และกำรแจ้งควำม
รับผิดชอบ 
2. อำจำรย์เสริมควำมรู้ในประเด็นที่ขำด
หำยไป 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติหำข้อมูลรำยกำรชื่อ
เร่ือง และกำรแจ้งควำมรับผิดชอบ 
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำหำข้อมูลรำยกำรชื่อเร่ือง และ
กำรแจ้งควำมรับผิดชอบ 10 รำยกำร 

4. ส ำเนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 10 
รำยกำร 

2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 
4. กำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น (I) 
 

5 
(4 ชม.) 

นักศึกษาน้าเสนอ 
- กำรลงรำยกำรฉบับพิมพ ์
- กำรลงรำยกำรรำยละเอียดเฉพำะของ
วัสดุ 
- กำรลงรำยกำรกำรพิมพ์ กำรจ ำหน่ำย 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำน ำเสนอวิธีกำรและหลักเกณฑ์
กำรลงรำยกำรฉบับพิมพ์ รำยละเอียดเฉพำะ
ของวัสดุ และกำรพิมพ์ กำรจ ำหน่ำย 
2. อำจำรย์เสริมควำมรู้ในประเด็นที่ขำด
หำยไป 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติหำข้อมูลรำยกำรฉบับ
พิมพ์ รำยละเอียดเฉพำะของวัสดุ และกำร
พิมพ์ กำรจ ำหน่ำย 
กิจกรรม/ใบงาน : 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. ใบงำน 
4. ส ำเนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 10 
รำยกำร 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 
4. กำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น (I) 
 

 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | ด 

 

 
 

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

1. นักศึกษำหำข้อมูลรำยกำรฉบับพิมพ์ 
รำยละเอียดเฉพำะของวัสดุ และกำรพิมพ์ 
กำรจ ำหน่ำย 10 รำยกำร 

6 
(4 ชม.) 

นักศึกษาน้าเสนอ 
- กำรลงรำยกำรลักษณะทำงกำยภำพ 
 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำน ำเสนอวิธีกำรและหลักเกณฑ์
กำรลงรำยกำรลักษณะทำงกำยภำพ ชื่อชุด 
และหมำยเหตุ 
2. อำจำรย์เสริมควำมรู้ในประเด็นที่ขำด
หำยไป 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติหำข้อมลูรำยกำร
ลักษณะทำงกำยภำพ ชื่อชุด และหมำยเหตุ 
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำหำข้อมูลรำยกำรลักษณะทำง
กำยภำพ 10 รำยกำร 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. ใบงำน 
4. ส ำเนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 10 
รำยกำร 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 
4. กำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น (I) 
 

 

7 
(4 ชม.) 

นักศึกษาน้าเสนอ 
- กำรลงรำยกำรชื่อชุด 
- กำรลงรำยกำรหมำยเหตุ 
- กำรลงรำยกำรเลขมำตรฐำนสำกล 
- กำรลงรำยกำรหัวเรื่อง 
 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำน ำเสนอวิธีกำรและหลักเกณฑ์
กำรลงรำยกำรช่ือชุด หมำยเหตุ เลข
มำตรฐำนสำกลฯ และหัวเรื่อง 
2. อำจำรย์เสริมควำมรู้ในประเด็นที่ขำด
หำยไป 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. ใบงำน 
4. ส ำเนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 10 
รำยกำร 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 

 



ต |  สำขำวชิำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์  
 

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติหำข้อมูลรำยกำรชื่อ
ชุด หมำยเหตุ เลขมำตรฐำนสำกลฯ และหัว
เร่ือง 
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำหำข้อมูลรำยกำรชื่อชุด หมำย
เหตุ เลขมำตรฐำนสำกลฯ และหัวเร่ือง 10 
รำยกำร 

4. กำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น (I) 
 

8 
(4 ชม.) 

การลงรายการในบัตรรายการ  
- ควำมหมำยและประโยชน์ของ
บัตรรำยกำร 
- ประเภทของบัตรรำยกำร 
- ส่วนประกอบของบัตรรำยกำร 
- วิธีกำรลงรำยกำรในบัตรร่ำง 
- ข้อก ำหนดและเงื่อนไขในกำรลงรำยกำร
ในบัตรรำยกำร 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์ยกตัวอย่ำงแคทตำล็อกท่ีมีอยู่
ทั่วไป 
2. อำจำรย์บรรยำยให้นักศึกษำเข้ำใจ
แนวคิดและหลักกำรของกำรลงรำยกำรใน
บัตรร่ำง 
กิจกรรม/ใบงาน : 
- 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. แอพลิเคชั่น Google Classroom 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. กำรค้นคว้ำและตอบค ำถำม
ผ่ำนแอพลิเคชั่น Google 
Classroom 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 

9 
(4 ชม.) 

ฝึกปฏิบัติการเขียนบัตรร่าง (1) 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำไทย 2 เล่ม 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำอังกฤษ 2 เล่ม 
- บัตรร่ำงวิทยำนิพนธ์ 1 เล่ม 
- บัตรร่ำงซีดีรอม 1 แผ่น 
 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์แนะน ำแนวปฏิบัติกำรเขียนบัตร
ร่ำง และข้อควรระวัง 
กิจกรรม/ใบงาน : 
- นักศึกษำฝึกปฏิบัติเขียนบัตรร่ำงทรัพยำกร
สำรสนเทศ 6 รำยกำร 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. บัตรร่ำง 
4. ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | ถ 

 

 
 

สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 

10 
(4 ชม.) 

ฝึกปฏิบัติการเขียนบัตรร่าง (2) 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำไทย 2 เล่ม 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำอังกฤษ 2 เล่ม 
- บัตรร่ำงวิทยำนิพนธ์ 1 เล่ม 
- บัตรร่ำงซีดีรอม 1 แผ่น 
 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์แนะน ำแนวปฏิบัติกำรเขียนบัตร
ร่ำง และข้อควรระวัง 
กิจกรรม/ใบงาน : 
- นักศึกษำฝึกปฏิบัติเขียนบัตรร่ำงทรัพยำกร
สำรสนเทศ 6 รำยกำร 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. บัตรร่ำง 
4. ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 

11 
(4 ชม.) 

การลงรายการเวิร์คชีต 
- ควำมหมำยและประโยชน์ของเวิร์คชีต 
- MARC 
- ส่วนประกอบของเวิร์คชีต 
- วิธีกำรลงรำยกำรในเวิร์คชีต 
- ข้อก ำหนดและเงือ่นไขในกำรลงรำยกำร
ในเวิร์คชีต 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์ยกตัวอย่ำงแคทตำล็อกท่ีมีอยู่
ทั่วไป 
2. อำจำรย์บรรยำยให้นักศึกษำเข้ำใจ
แนวคิดและหลักกำรของกำรลงรำยกำรใน
เวิร์คชีต 
กิจกรรม/ใบงาน : 
- 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
3. แอพลิเคชั่น Google Classroom 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. กำรค้นคว้ำและตอบค ำถำม
ผ่ำนแอพลิเคชั่น Google 
Classroom 

 

12 
(4 ชม.) 

ฝึกปฏิบัติการลงรายการในเวิร์คชีต (1) 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำไทย 4 เล่ม 
- บัตรร่ำงหนังสือภำษำอังกฤษ 4 เล่ม 
- บัตรร่ำงวิทยำนิพนธ์ 2 เล่ม 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์แนะน ำแนวปฏิบัติกำรลงรำยกำร
ในเวิร์คชีต และข้อควรระวัง 
กิจกรรม/ใบงาน : 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เวิร์คชีต 
3. ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

1. พจิำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
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สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

- บัตรร่ำงซีดีรอม 2 แผ่น - นักศึกษำฝึกปฏิบัติเขียนบัตรร่ำงทรัพยำกร
สำรสนเทศ 6 รำยกำร 

กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำกำรแสดงควำมรู้
ผ่ำนกิจกรรมที่มอบหมำย (K) 

13 
(4 ชม.) 

ฝึกปฏิบัติสถานที่จริง (1) กำรลงรำยกำร
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ณ ส ำนักวิทย
บริกำรฯ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำเข้ำรับกำรฝึกกำรลงรำยกำรใน
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ในส่วนของกำรลง
รำยกำร และกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. อำจำรย์แบ่งกลุ่มนักศึกษำกลุ่มละ 5-6 
คน เข้ำรับกำรฝึกตำมวันและเวลำท่ี
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดก ำหนดให้ 
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำฝึกปฏิบัติตำมภำระงำนที่
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดมอบหมำย 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เวิร์คชีต 
3. ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ
กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 
(C) 
4. พิจำรณำกำรปรับตัวเข้ำกับ
สถำนที่ฝึกปฏิบัติและ
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด (I) 
5. พิจำรณำทักษะกำรใช้งำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ (N) 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 
และ
บรรณำรักษ์
ของส ำนักวิทย
บริกำรฯ 

14 
(4 ชม.) 

ฝึกปฏิบัติสถานที่จริง (2) กำรลงรำยกำร
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ณ ส ำนักวิทย
บริกำรฯ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (ต่อ) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. นักศึกษำเข้ำรับกำรฝึกกำรลงรำยกำรใน
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ในส่วนของกำรลง
รำยกำร และกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เวิร์คชีต 
3. ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 
2. พิจำรณำกำรเข้ำฝึก
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ และ

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 
และ
บรรณำรักษ์
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สัปดาห์ท่ี 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน/ใบงาน สื่อที่ใช ้ การวัดและประเมินผล  
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

2. อำจำรย์แบ่งกลุ่มนักศึกษำกลุม่ละ 5-6 
คน เข้ำรับกำรฝกึตำมวันและเวลำท่ี
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดก ำหนดให้ 
กิจกรรม/ใบงาน : 
1. นักศึกษำฝึกปฏิบัติตำมภำระงำนที่
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดมอบหมำย 

กำรรับฟังเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
(M) 
3. พิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 
(C) 
4. พิจำรณำกำรปรับตัวเข้ำกับ
สถำนที่ฝึกปฏิบัติและ
เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด (I) 
5. พิจำรณำทักษะกำรใช้งำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ (N) 

ของส ำนักวิทย
บริกำรฯ 

15 
(4 ชม.) 

หลักกำรท ำรำยกำรตำมมำตรฐำน RDA กิจกรรมการเรียนการสอน : 
1. อำจำรย์บรรยำยแนวคิดและหลักกำรลง
รำยกำรแบบ RDA 
2. อำจำรย์ให้นักศึกษำแบ่งกลุ่มย่อย (ไม่เกิน 
5 คน) วิเครำะห์ควำมแตกตำ่งของกำรลง
รำยกำรระหว่ำงหลัก AACR2 และหลัก 
RDA  
กิจกรรม/ใบงาน : 
- 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. เครื่องวิชวลไลซ์เซชั่น 
 

1. พิจำรณำกำรมีปฏิสัมพันธ์
ในและนอกช้ันเรียน 

ผศ.ดร.บรรพต 
พิจิตรก ำเนิด 

16 
(1.5 ชม.) 

สอบปลำยภำค 1. พิจำรณำควำมรู้และควำม
เข้ำใจในกำรท ำรำยกำร (K, C) 

 



น 
 

5.2 การวัดและการประเมินผล   
 1) การวัดผล : 
  - โครงงาน     60% 
  - สอบปลายภาค     30% 
  - จติพิสัย (การมีปฏิสัมพนัธ์ในชั้นเรียน)  10% 
 2) การประเมินผล : ใชร้ะบบ  อิงกลุ่ม   องิเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ดังนี ้
 

ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลการเรียน 
90-100 A 
85-89 B+ 
75-84 B 
70-74 C+ 
60-69 C 
55-59 D+ 
50-54 D 
0-50 F 

 

หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
6.1 เอกสารและต าราหลัก 
บรรพต พิจติรก าเนิด. (2562) เอกสารประกอบการเรียนรายวิชาการท ารายการทรพัยากรสารสนเทศ. 

กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลยัสวนดุสิต. 

6.2 เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
 - 

6.3 เอกสารและข้อมูลแนะน า 
มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ. (2552).  คู่มือปฏบิัติงาน การลงรายการหนังสือ ฉบับปรับปรุง.

กรุงเทพฯ: มหำวทิยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
ภานดา จินตวงศ์, รวบรวมและเรียบเรียง. (2559). คู่มือการลงรายการบรรณานุกรม แบบอาร์ดีเอ 

(RDA-Resource Description and Access). สงขลา : ส านักทรพัยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวสีุนทร มหาวทิยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตหาดใหญ่. 
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สุพัฒน์ ส่องแสงจันทร์. (2544). การลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ตามหลักเกณฑ ์AACR2, 
1998 Revision (ฉบับปรับปรุงแก้ไข). กรุงเทพฯ : โรงพิมพก์รุงเทพ. 

สุภาพร ดุษฎพีฤติพันธุ์. (2539). การท าบัตรรายการหนังสือตามหลักเกณฑ์ AACR2 (พิมพ์ครั้งที่ 4). 
กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

 

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
7.1 กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
 1) การประเมินอาจารย์ผูส้อนโดยนกัศึกษา 
 2) นักศึกษาประเมินตนเองในผลการเรียนรู้แต่ละด้าน 
 3) เพิ่มเติมได้ตามที่ปฏิบัติได้จริง และมีหลักฐาน 

7.2 กลยุทธ์การประเมินการสอน 
 1) ใชแ้บบประเมินอาจารย์ผู้สอนโดยนักศึกษา 
 2) ใชแ้บบประเมินตนเองส าหรับนักศึกษา 

7.3 การปรับปรุงการสอน 
 น าผลการประเมินที่ได้จากข้อที่ 7.1 และ 7.2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยน าผล
การประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งต่อไป 

7.4 การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
 การทวนสอบผลการเรียนรู้ของนักศึกษาจากการสังเกตพฤติกรรม คะแนนการสอบ  
การปฏิบัติและการน าเสนอผลงาน 

ผลการเรียนรู ้ วิธีการประเมิน 
การสังเกต
พฤติกรรม 

การสอบ การปฏิบัติ/การ
น าเสนอผลงาน 

คุณธรรม จริยธรรม ✓   
ความรู ้ ✓ ✓  
ทักษะทางปัญญา  ✓ ✓ 
ทักษะควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
บุคคลและควำมรับผิดชอบ 

✓   

ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตวัเลข 
กำรสื่อสำร และกำรใช้ไอที 

✓  ✓ 
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7.5 การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
 1) อาจารย์ผู้สอนด าเนินการทวนสอบด้วยตนเอง ด้วยการประเมินการเรียนรู้ของ
นักศึกษาตามวิธีการ ข้อ 7.4 
 2) กรณีที่ผลการเรียนรู้นักศึกษายังไม่ได้ประสิทธิผลของรายวิชา อาจารย์ผู้สอนจะให้
โอกาสนักศึกษาปรับปรุงแก้ไขได้ตามความจ าเป็นเป็นรายกรณี 
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บทที่ 1 
แนวคิดและหลักการของการท ารายการ 

 
 บทบาทของห้องสมุดที่มีมาแต่อดีตคือ การจัดหา การบ ารุงรักษา การจัดระเบียบ และ  
การบริการเพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ตามความต้องการ เพราะฉะนั้น
ห้องสมุดจึงเป็นแหล่งสารสนเทศที่มีความส าคัญมาก ที่จะต้องพยายามรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ
รูปแบบต่าง ๆ เข้ามาไว้ ทว่าทรัพยากรสารสนเทศในปัจจุบันมีจ านวนมหาศาล ห้องสมุดไม่สามารถ
รวบรวมมาเก็บรวบรวมไว้ได้ทั้งหมด แต่ท าอย่างไรจะช่วยให้ผู้ใช้ได้รับความสะดวกในการสืบค้น และ
เข้าถึงสารสนเทศทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ที่ห้องสมุดสามารถรวบรวมไว้หรือเป็นการแบ่ งปัน
ทรัพยากร (sharing resources) กับห้องสมุดต่าง ๆ ในลักษณะของฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
ออนไลน์ ซึ่งเครื่องมือที่อ านวยความสะดวกและตอบสนองการสืบค้น การเข้าถึงสารสนเทศ นั่นคือ 
รายการ หรือ Catalog ซึ่งวงการวิชาชีพมักเรียกกันว่า รายการสืบค้น 
 

ความหมายและความเป็นมา 
 
 ค าว่า รายการสืบค้น มาจากค าว่า Catalog มีรากศัพท์มาจากภาษากรีก ว่า Kata และ 
Logos ซึ่งความหมายตามรากศัพท์หมายถึง การน าค ามาจัดเรียงอย่างมีเหตุผล แบบค าต่อค า 
(Strout, 1969, p. 3)  
 ปี ค.ศ. 1949 สมาคมห้องสมุดอเมริกัน (American Library Association : A.L.A.) ได้
จัดพิมพ์หนังสือ A.L.A. Cataloging Rules for Author and Title Entries ซึ่งหนังสือเล่มนี้ให้ค า
จ ากัดความค าว่า รายการสืบค้น หมายถึง รายการ (list) ของหนังสือ แผนที่ ฯลฯ ที่จัดเรียงล าดับตาม
แบบแผนที่ก าหนดไว้ เป็นรายการที่บันทึก พรรณนา และดัชนีที่ชี้บอกถึงทรัพยากรที่รวมอยู่ในกลุ่ม
ทรัพยากร (collection) ในห้องสมุด หรือกลุ่มของห้องสมุด (American Library Association, 
1949, p. 230)  
 ปี ค.ศ. 1961 สหพันธ์นานาชาติของสมาคมห้องสมุดและสถาบัน (International 
Federation of Library Associations and Institutions : IFLA) ได้จัดประชุมที่กรุงปารีส ซึ่งได้ท า
ให้เกิดหลักเกณฑ์การจัดท ารายการสืบค้นขึ้นใหม่ ที่มุ่งหมายให้เป็นหลักเกณฑ์ระหว่างประเทศและ
ยอมรับทั่วโลก นั่นคือ Anglo-American Cataloging Rule (AACR) โดยเริ่มข้ึนเป็นครั้งแรกในปี ค.ศ. 
1967 (Anglo-American Cataloging Rules, 1967, p. 344)  
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 ปี ค.ศ. 1978 ได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์การท ารายการสืบค้นใหม่ ให้มีความ
ครอบคลุมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่มีอยู่ในห้องสมุด มีชื่อเรียกในวงการวิชาชีพว่า Anglo-
American Cataloging Rule 2nd Edition (AACR2) และได้ให้นิยามค าว่า รายการสืบค้นใหม่  

“รายการสืบค้น หมายถึง รายการ (list) ระเบียนบรรณานุกรม ที่จัดท าขึ้น
โดยมีโครงสร้างที่เป็นรูปแบบเดียวกัน และมีลักษณะเฉพาะแน่นอน ภายใต้
การควบคุมของรายการหลัก (authority file) ซึ่งพรรณนาให้ทราบถึงวัสดุ
ที่มีอยู่ในกลุ่มทรัพยากร (collection) กลุ่มหนึ่ง, ห้องสมุดหนึ่ง หรือกลุ่ม
ของห้องสมุด” (Young, 1983, p. 564) 

 
 ต่อมาในปี ค.ศ. 2005 คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ AACR (CoP: Committee of 
Principles for AACR) ได้มอบหมายให้ ทอม เดลเซ่ล์ (Tom Delsey) เป็นบรรณาธิการ จัดท าร่าง
ของ AACR3 และได้เปลี่ยนชื่อเป็น RDA (Resource Description and Access) ในเวลาต่อมา RDA 
เป็นมาตรฐานที่ใช้ส าหรับบรรยายทรัพยากรสารสนเทศทั้งในรูปสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อดิจิทัล โดยสามารถ
น าไปประยุกต์ใช้ได้ในวงกว้างไม่เฉพาะหน่วยงานที่เป็นห้องสมุดเท่านั้น และเป็นมาตรฐานที่มุ่งเน้น
ความต้องการของผู้ใช้เป็นส าคัญ (เทอดศักดิ์ ไม้เท้าทอง, 2557)  
 การท ารายการสืบค้นได้มีการพัฒนาและปรับปรุงให้มีความทันสมัยตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้ และบรรณารักษ์ในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศมีการพัฒนาอย่างก้าวกระโดด ท าให้
ทรัพยากรสารสนเทศมีความหลากหลายมากยิ่งขึ้น ดังนั้นท าอย่างไรจะท าให้การบรรยายถึงลักษณะ
ของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ สามารถบ่งบอกและช่วยให้เกิดการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศนั้นได้
อย่างถูกต้องมากที่สุด จึงเป็นความท้าทายที่เกิดขึ้นในแวดวงวิชาชีพบรรณารักษ์ในปัจจุบัน 
 

ลักษณะของรายการสืบค้น 
  
 รายการสืบค้น แตกต่างจาก บรรณานุกรม และดรรชนี ดังนี้ 
 บรรณานุกรม คือ รายการของทรัพยากรสารสนเทศซึ่งอาจจะมีอยู่หรือไม่มีอยู่ใน
รายการสืบค้นของห้องสมุดนั้น ๆ หรือที่น ามาใช้ก็ได้  
 ส่วน ดรรชนี คือ รายการที่แสดงให้ทราบว่ามีเนื้อหา บทความอะไรในหนังสือ วารสาร 
เอกสาร ฯลฯ เฉพาะเล่มหรือชิ้นนั้น ๆ เช่น ดรรชนีวารสาร 
 อย่างไรก็ตามรายการสืบค้น บรรณานุกรม และดรรชนี มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกัน 
กล่าวคือ การท าบรรณานุกรมต้องอาศัยข้อมูลจากรายการสืบค้น ส่วนการจัดท ารายการสืบค้นต้อง
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อาศัยบรรณานุกรมในการค้นหารายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือ เอกสาร หรือทรัพยากรใด ๆ ซึ่งผู้ใช้
ห้องสมุดจ าเป็นต้องใช้รายการสืบค้น และบรรณานุกรมเป็นดรรชนีเพื่อการค้นหาและเข้าถึงแหล่ง
สารสนเทศที่ต้องการ 
 รายการสืบค้น เป็นสิ่งที่มีความส าคัญส าหรับห้องสมุด โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อห้องสมุดมี
ทรัพยากรสารสนเทศจ านวนมาก ไม่สามารถจดจ าได้ทั้งหมด การจัดท ารายการสืบค้นจะช่วยท าให้
ทราบว่า ห้องสมุดมีผลงานชิ้นนั้นหรือไม่ ผลงานชิ้นนั้นเป็นของผู้แต่งคนใด ผู้แต่งคนนั้นมีผลงาน
อะไรบ้าง  ผลงานนั้นจัดท าจากที่ใด หรือในหมวดหมู่วิชาหน่ึง ๆ ห้องสมุดมีทรัพยากรอะไรบ้าง 
 

วัตถุประสงค์ของรายการสืบค้น 
 
 รายการสืบค้นมีจุดมุ่งหมายช่วยให้ผู้ใช้ค้นหาทรัพยากรสารสนเทศได้ ในลักษณะต่าง ๆ 
ตามที่ คัตเตอร์ (Cutter, 1964, p. 12) ก าหนดไว้ ได้แก่ 

1. ผู้ใช้ทราบข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปน้ี 
1) ผู้แต่ง (author) 
2) ชื่อเรื่อง (title) 
3) หัวเรื่อง หรือ เน้ือหาวิชา (subject) 

2. บอกให้ทราบว่าห้องสมดุมีทรัพยากรสารสนเทศอะไรบ้าง 
1) ในผลงานของผู้แต่งคนนั้น 
2) ในสาขาวิชานั้น 
3) ในทรัพยากรสารสนเทศประเภทนั้น 

3. ช่วยในการเลือกทรพัยากรสารสนเทศ 
1) ตามฉบับพิมพ ์
2) ตามลักษณะของผลงาน 
เป็นต้น 

 
 ในปี ค.ศ. 1961 IFLA ได้จัดประชุมระดับนานาชาติขึ้นที่กรุงปารีส จึงได้มีการก าหนด
จุดมุ่งหมายขึ้นใหม่ ดังนี ้

1. ห้องสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ หรือไม่ โดยทราบ 
1) ชื่อผู้แต่ง และชื่อเรื่อง 
2) ถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่ง ให้บอกชื่อเรื่องอย่างเดียว  
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3) ถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่ง และไม่ทราบชื่อเรื่อง ให้บอกหัวเรื่องหรือเนื้อหาวิชานั้น ๆ 
แทน 

2. ทราบถึงขอบเขตของผลงานทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ วา่ 
1) ผลงานใดบ้างที่เป็นของผู้แต่งคนนั้น ๆ 
2) ผลงานฉบับพิมพ์ใดที่มีอยู่ในห้องสมุด 

 
 โดยสรุปแล้ว การจัดท ารายการสืบค้นมีจุดมุ่งหมายหลักในการจัดล าดับ หรือจัดระเบียบ
ให้กับทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้สามารถบอกได้ว่าทรัพยากรชิ้นนั้น ๆ อยู่ที่ใด ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์ในการเข้าถึงสารสนเทศได้ตามที่ต้องการมากที่สุด 
 

รูปแบบรายการสืบค้น 
 
 ห้องสมุดได้จัดให้บริการที่เกี่ยวกับการน ารายการสืบค้นมาใช้ในหลายรูปแบบ ได้แก่ 
 1) รายการสืบค้นแบบเล่ม (book catalogs) เป็นรายการสืบค้นที่มีขนาดกะทัดรัด 
สามารถใช้งานได้สะดวก แต่มีข้อเสียคือ ค่าใช้จ่ายในการจัดท าค่อนข้างสูงเนื่องจากจัดท าจ านวน
จ ากัด ขาดความยืดหยุ่นเพราะรายการสืบค้นจะมีเฉพาะที่จัดท ารูปเล่มในครั้งนั้น ๆ หากต้องการให้มี
รายการสืบค้นอื่น ๆ เพิ่มเติม ต้องจัดท าเป็นเล่มใหม ่
  รายการสืบค้นแบบเล่ม เป็นรายการสืบค้นแบบแรกที่ช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงสารสนเทศ
ได้ และเป็นรูปแบบที่เก่าแก่ที่สุดที่มีใช้กันในสหรัฐอเมริกา แต่เน่ืองจากวิธีการผลิตรายการสืบค้นแบบ
นี้ต้องเสียค่าใช้จ่ายสูง และล้าสมัยทันทีที่พิมพ์เผยแพร่ออกมา ตลอดจนห้องสมุดต่าง ๆ ได้ขยายใหญ่
ขึ้น จึงมีความต้องการรายการสืบค้นที่มีความยืดหยุ่นได้เพิ่มมากยิ่งขึ้น ดังนั้นหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(Library of Congress) จึงได้ผลิตรายการสืบค้นแบบบัตรออกมา  
 2) รายการสืบค้นแบบบัตร (card catalogs) หรืออาจเรียกอีกชื่อหนึ่งว่า บัตรรายการ 
เป็นรายการสืบค้นที่ท าได้ง่าย ค่าใช้จ่ายไม่มากนัก เหมาะส าหรับห้องสมุดที่มีขนาดเล็ก มีปริ มาณ
ทรัพยากรสารสนเทศไม่มาก แต่มีข้อเสียคือ ความคงทนของบัตรรายการมีน้อย เน่ืองจากเป็นกระดาษ 
อีกทั้งที่จัดเก็บหรือที่เรียกว่าตู้บัตรรายการมีขนาดใหญ่เปลืองพื้นที่ใช้สอยในห้องสมุด ตลอดจนต้องใช้
เวลามากพอสมควรในการค้นหารายการทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ 
  รายการสืบค้นแบบบัตรได้รับความนิยมและแพร่หลายมากในช่วงศตวรรษที่ 19 
โดยบัตรรายการที่นิยมใช้มีขนาด 7.5 x 12.5 เซนติเมตร (หรือ 3 x 5 นิ้ว) จัดเรียงไว้ในตู้บัตรรายการ
ตามล าดับตัวอักษรที่จ าแนกตามประเภทของบัตรรายการ  
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 3) รายการสืบค้นแบบออนไลน์ (online catalogs) เป็นรายการสืบค้นที่มาพร้อมกับ
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในส่วนงานโอแพค (online public access catalog : OPAC) ซึ่งเข้ามา
แทนที่รายการสืบค้นแบบบัตร อาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาเป็นส่วนหน่ึงในการด าเนินงาน จึงท า
ให้การใช้งานมีความสะดวก รวดเร็ว มีความยืดหยุ่นและทันสมัย สามารถสืบค้นได้ทุกทีที่มีการ
เชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต แต่ข้อจ ากัดคือ มีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูงทั้งในส่วนของฮาร์ดแวร์ที่
ต้องมีเครื่องแม่ข่าย (server) และเครื่องลูกข่าย (clients) และในส่วนของซอฟต์แวร์ที่ต้องมีค่า
บ ารุงรักษา (maintenance) ตามก าหนดเวลา  
  รายการสืบค้นออนไลน์ สามารถให้ข้อมูลได้รวดเร็วและทันสมัยตลอดเวลา มีความ
ยืดหยุ่นในการเข้าถึงรายการที่บันทึกไว้ในฐานข้อมูล ส่วนข้อมูลที่มีให้บริการแก่ผู้ใช้จะครบถ้วนหรือไม่
นั้น ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บริหาร ระบบฐานข้อมูล และ/หรือความต้องการของผู้ใช้ 
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บทที่ 2 
บัตรรายการ 

 

ความหมาย 
 
 บัตรรายการ คือ บัตรที่บันทึกและพรรณนารายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญของหนังสือแต่
ละเล่ม หรือวัสดุแต่ละชิ้น ตามรูปแบบโครงสร้างที่ก าหนดขึ้น เพื่อประโยชน์ในการค้นหาหนังสือหรือ
วัสดุนั้น ๆ ตามที่ต้องการ ส าหรับบัตรรายการท าจัดท าเสร็จแล้วนั้น จะน าไปแยกประเภทของ
บัตรรายการ และจัดเรียงตามล าดับตัวอักษรในตู้บัตรรายการ (card catalog cabinet) ที่มีลิ้นชัก
จ านวนมาก ซึ่งการสืบค้นลักษณะนี้ เรียกว่า รายการสืบค้นแบบบัตร 
 

ประเภทของบัตรรายการ 
 
 บัตรรายการไม่ว่าจะเป็นบัตรรายการของหนังสือ หรือวัสดุประเภทใดก็ตาม แบ่ง
ออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ 3 ประเภท (สุพัฒน์ ส่องแสงจันทร์, 2544, หน้า 22) คือ 
  1. บัตรหลัก (main entry card) คือ บัตรใบแรกที่จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักในการ
จัดท าบัตรรายการอื่น ๆ ดังนั้นบัตรนี้จะเป็นบัตรที่มีรายละเอียดต่าง ๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ที่สุด 
โดยทั่วไปบัตรหลักมักถูกเรียกว่า บัตรผู้แต่ง เพราะใช้ชื่อผู้แต่งลงเป็นรายการหลัก แต่ในกรณีที่ไม่อาจ
ใช้ชื่อผู้แต่งลงเป็นรายการหลักได้ ก็จะใช้ชื่อเรื่องลงไว้แทน ในกรณีเช่นนี้ก็ถือว่า บัตรชื่อเรื่อง เป็นบัตร
หลัก 
  2. บัตรเพิ่ม (added entry card) คือ บัตรอื่น ๆ ที่จัดท าเพิ่มขึ้น ซึ่งมีอยู่หลาย
ชนิด เช่น บัตรผู้แต่งร่วม บัตรผู้แปล บัตรผู้วาดภาพ บัตรบรรณาธิการ บัตรหัวเรื่อง บัตรชื่อเรื่อง บัตร
ชื่อชุด ฯลฯ  
  3. บัตรแจ้ งหมู่  ( shelf-list card) เป็นบัตรที่ จั ดท าขึ้ น เพื่ อประโยชน์ของ
บรรณารักษ์ในการส ารวจหนังสือ รวมถึงเป็นเครื่องมือช่วยในการวิเคราะห์และจัดท าบัตรรายการ
บรรณานุกรม บัตรแจ้งหมู่นี้จะมีรายละเอียดเช่นเดียวกับบัตรหลัก ส่วนที่แตกต่างออกไปคือ มีการ
ระบุเลขทะเบียน จ านวนฉบับ (copy) ตลอดจนข้อมูลต่าง ๆ เมื่อหนังสือหรือวัสดุนั้นหายไป หรือ
ช ารุด หรือจ าหน่ายออกจากห้องสมุด 
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ระเบียนรายการสืบคืน (catalog record) 
 
 ในการจัดท าบัตรรายการ จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศตา่ง ๆ ซึ่งแบ่ง
รายการข้อมูลออกเป็น 2 ชนิด ได้แก ่

1) รายการทางบรรณานุกรม เป็นข้อมูลที่พรรณนา และให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ โดยจะถูกบันทึกและน าไปใช้เป็นระเบียนในการสืบคืน 

2) รายการด้านเนื้อหา เป็นการก าหนดเลขหมู่ (classification number) และหัว
เรื่อง (subject heading) ตามเน้ือหาของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ ซึ่งจะถูกบันทึกไว้เช่นเดียวกัน 
 
 รายการบรรณานุกรม 
 ใน AACR2 ได้แบ่งข้อมูลที่เป็นรายการบรรณานุกรมของวัสดุทุกประเภท ออกเป็น 8 
ส่วน คือ 

ก) ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ (title and responsibility) เป็น
ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่อง และผู้มีส่วนรับผิดชอบต่อเนื้อหา เช่น ผู้แต่ง ผู้แปล ผู้วาดภาพ บรรณาธิการ 
เป็นต้น 

ข) ส่วนฉบับพิมพ์ (edition area) เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการแจ้งฉบับพิมพ์ในแต่
ละครั้ง เช่น ครั้งที่ของฉบับพิมพ์ การเพิ่มเติมแก้ไข เป็นต้น 

ค) ส่วนรายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์) เป็นข้อมูลที่
เป็นรายละเอียดเฉพาะของวสัดุหรือสิ่งพิมพ์บางประเภท เช่น ล าดับที่ของสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง มาตราส่วน
ของแผนที่ เป็นต้น 

ง) ส่วนการพิมพ์ การจัดจ าหน่าย ฯลฯ เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ การจัด
จ าหน่าย เช่น สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ เป็นต้น 

จ) ส่วนลักษณะทางกายภาพ (physical description) เป็นข้อมูลเกี่ยวกับ
ลักษณะรูปร่างของวัสดุ เช่น จ านวนหน้า ภาพประกอบ ความสูง 

ฉ) ส่วนชุด (series statements) เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชุดของวัสดุนั้น ๆ เช่น ชื่อ
ชุด หมายเลขล าดับในชุด เป็นต้น 

ช) ส่วนหมายเหตุ (notes) เป็นข้อมูลส าคัญอื่น ๆ ที่ไม่สามารถลงรายการไว้ใน
ส่วนต่าง ๆ ข้างต้นได้ เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มาของชื่อเรื่องที่เหมาะสม ชื่อเรื่องเดิม รายละเอียด
เพิ่มเติมเกี่ยวกับเนื้อหา เป็นต้น 
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ซ) ส่วนเลขมาตรฐาน (ISBN) และค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเลข
มาตรฐานและการได้มา เช่น เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ราคา เป็นต้น 
 
 รายการของระเบียนรายการสืบค้น 
 รายการของระเบียนรายการสืบค้น นอกจากจะประกอบด้วยรายการทางบรรณานุกรม
ดังกล่าวข้างต้น ยังมีรายละเอียดอื่น ๆ อีกด้วย เช่น รายการหลัก ข้อมูลทางด้านเนื้อหา แนวสืบค้น 
ฯลฯ ซึ่งสามารถก าหนดโครงร่างแยกเป็นกลุ่ม ในรูปแบบของบัตรรายการได้ดังนี ้

1. ส่วนน า (Headings) หรือรายการหลัก หมายถึง 
1.1 ผู้แต่ง หมายถึง บุคคล นิติบุคคล (องค์กร) ที่เลือกเป็นรายการหลัก หรือ 
1.2 ชื่อเรื่อง ถ้าทรัพยากรสารสนเทศนั้นไม่สามารถใช้ผู้แต่งเป็นรายการหลัก

ได้ 
2. รายการตัวบัตร 

2.1 ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
๐ ชื่อเรื่องที่เหมาะสม (ชือ่เรื่องที่ปรากฏในทรัพยากรสารสนเทศ) 
๐ ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ (general material designation – 

GMD) 
๐ ชื่อเรื่องเทียบเคียง และข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกบัชือ่เรื่อง (ถ้ามี) 
๐ การแจ้งความรับผิดชอบ 

2.2 ส่วนฉบับพิมพ์ ประกอบด้วย 
๐ การแจ้งฉบับพิมพ์ (เป็นข้อความ หมายเลข หรอืทั้งสองอย่างรวมกัน)  
๐ การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ 

2.3 ส่วนรายละเอียดเฉพาะของวัสดุ รายการส่วนนี้จะใช้เฉพาะกับวัสดุ
ประเภท แผนที่ สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง และแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย 
    ๐ มาตราสว่น ส าหรับแผนที่ 
    ๐ ตัวเลข และ/หรือตัวอกัษร หรือปี ส าหรับสิ่งพมิพ์ต่อเน่ือง 
    ๐ ลักษณะแฟ้มข้อมูล ส าหรับแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร ์

2.4 ส่วนการพิมพ ์การจ าหน่าย ฯลฯ ประกอบดว้ย 
    ๐ สถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ 
    ๐ ชื่อส านักพิมพ ์ผู้จดัจ าหน่าย 
    ๐ การแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผูจ้ัดจ าหน่าย 
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    ๐ ปีที่พิมพ ์ปีที่จ าหน่าย 
    ๐ สถานที่ผลิต ชื่อผู้ผลิต และปีที่ผลิต (กรณีไมพ่บข้อมูลชื่อส านักพิมพ์) 

3. ส่วนลักษณะทางกายภาพ ประกอบด้วย 
3.1 จ านวนของวัสด ุเช่น จ านวนหน้า จ านวนเล่ม จ านวนแผ่น ฯลฯ 
3.2 รายละเอียดลักษณะทางกายภาพอื่น ๆ เช่น รายการเกี่ยวกั บภาพ 

ประกอบ ความเร็วในการเล่น ฯลฯ 
3.3 ขนาด เช่น ความสูง เส้นผ่าศูนย์กลาง ฯลฯ 
3.4 วัสดุประกอบ เช่น คู่มือ แผ่นปลิว ฯลฯ 

4. ส่วนชื่อชุด  
4.1 ชื่อชุดที่เหมาะสม ชื่อชุดเทียบเคียง และข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชดุ 
4.2 การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับชุด 
4.3 เลขมาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพต์่อเน่ืองของชุด (ISSN) 
4.4 หมายเลขล าดับในชุด 
4.5 ชื่อชุดย่อย 

5. ส่วนหมายเหตุ ประกอบด้วย ข้อมูลอื่น ๆ ที่ไม่สามารถน าลงไวใ้นส่วนตา่ง ๆ ที่
กล่าวข้างต้นได้ 

6. ส่วนเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา ประกอบด้วย 
   ๐ เลขมาตรฐาน ได้แก ่ISBN, ISSN ฯลฯ 
   ๐ ชื่อเรื่องรหัส (key-title) ของสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
   ๐ ค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา เช่น ราคา ฯลฯ 

7. แนวสืบค้น (tracing) ประกอบด้วย 
   ๐ หัวเรื่อง (subject) 
   ๐ รายการเพิ่ม ส าหรับ ผู้แต่งร่วม ผู้แปล บรรณาธิการ ฯลฯ 
   ๐ รายการเพิ่มชื่อเรื่อง 
   ๐ รายการเพิ่มชื่อชดุ 

8. เลขเรียกหนังสือ (call number) หรือเลขเรียกวัสดุ ประกอบด้วย 
๐ เลขหมู่  
๐ อักษรย่อชื่อผู้แต่ง เลขผู้แต่ง และอักษรย่อชื่อผลงาน  
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ตัวอย่างระเบียนรายการสืบค้น 
 รายการระเบียนสืบค้น สามารถแสดงรายการในรปูของบัตรรายการได้ดังนี้ 
 
 ตัวอย่างที่ 1 ระเบียนรายการสืบค้นในรูปบัตรรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 
 หมายเลข  หมายถึง  
  1   เลขเรียกหนังสือ 
  2   ส่วนน า (ผู้แต่ง) 
  3   ชื่อเรื่องที่เหมาะสม (มีชื่อเรื่องเทียบเคียง) 
  4   การแจ้งความรับผิดชอบ 
  5   ฉบับพิมพ์ 
  6   ส่วนการพิมพ์, การจ าหน่าย  
  7   ส่วนลักษณะทางกายภาพ 
  8   เลขมาตรฐาน (ISBN) 
  9   แนวสืบค้น (รายการเพิม่) 
 
 
 

Z674.75.ว74 
บ44 

บรรพต  พิจิตรก ำเนิด 
    กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย = 
Web site development of public university libraries in Thailand / 
บรรพต พิจิตรก ำเนิด. -- พิมพ์ครั้งที่ 1. -- กรุงเทพฯ : 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์, 2546. 
    12, 170 หน้ำ : ภำพประกอบ ; 21 ซม. 
    ISBN 9743682767 

    1. เว็บไซต์ห้องสมุด -- ไทย.  2. การพัฒนาเว็บไซต์ -- ไทย. 
3. ชื่อเรื่อง. 
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 ตัวอย่างที่ 2  ระเบียนรายการสืบค้นอิเล็กทรอนิกส์ มุมมองปกต ิ
 

 
 
ค าอธิบาย 
 หมายเลข  หมายถึง  
  1   ชื่อเรื่องที่เหมาะสม (มีชื่อเรื่องเทียบเคียง) 
  2   การแจ้งความรับผิดชอบ 
  3   ผู้แต่ง 
  4   เลขเรียกหนังสือ 
  5   ส่วนการพิมพ์, การจ าหน่าย ฯลฯ 
  6   ส่วนลักษณะทางกายภาพ 
  7   เลขมาตรฐาน (ISBN) 
  8   หัวเรื่อง (แนวสืบค้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 13 
 

 

 ตัวอย่างที่ 3  ระเบียนรายการสืบค้นอิเล็กทรอนิกส์ มุมมอง MARC 
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ข้อก าหนดของบัตรรายการ 
 

1. การย่อหน้า 
การลงรายการหลัก ให้เว้นจากขอบบัตรประมาณ 1 เซนติเมตร ส่วนการย่อหน้าใน

บัตรรายการจะมี 3 ลักษณะ ได้แก่ 
 ย่อหน้าระยะที่ 1 ใช้ส าหรับรายการหลัก และการขึ้นบรรทัดใหม่ในส่วนตัวบัตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 2 ใช้ส าหรับรายการเพิ่ม และการย่อหน้าทุกครั้งในส่วนตัวบัตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 3 ใชส้ าหรับ  
   1) รายการหลักมีความยาวมากพิมพ์บรรทัดเดียวไม่พอ 
   2) รายการเพิ่มที่น าไปเพิ่มไว้บนบรรทัดบนสุดยาวมากพิมพ์

บรรทัดเดียวไม่พอ 
   3) เมื่อสิ่งพิมพ์นั้นเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ และยังไม่สามารถ

ระบุจ านวนเล่มที่แน่นอนลงไปได้ 
ส าหรับระยะการย่อหน้าที่นิยมใช้ทั่วไปในห้องสมุดต่าง ๆ มี 2 แบบ คือ 
แบบที่ 1 
 ย่อหน้าระยะที่ 1 เว้น 9 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 10) 

หรือประมาณ 2.5 เซนติเมตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 2 เว้น 11 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 12) 

หรือประมาณ 2.7 เซนติเมตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 3 เว้น 13 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 14) 

หรือประมาณ 2.9 เซนติเมตร 
แบบที่ 2 
 ย่อหน้าระยะที่ 1 เว้น 9 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 10) 

หรือประมาณ 2.5 เซนติเมตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 2 เว้น 13 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 14) 

หรือประมาณ 2.9 เซนติเมตร 
 ย่อหน้าระยะที่ 3 เว้น 15 ระยะจากขอบบัตรด้านซ้าย (เริ่มอักษรระยะที่ 16) 

หรือประมาณ 3.3 เซนติเมตร 
อย่างไรก็ตาม หากห้องสมุดเลือกใช้ระยะการย่อหน้าแบบใด ก็ควรใช้รูปแบบนั้น

ทั้งหมด เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และง่ายต่อการท าความเข้าใจและการใช้งาน 
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2. รูปแบบของบัตรหลัก 
หลังจากทราบรายละเอียดต่าง ๆ ของระเบียนรายการสืบค้นแล้ว เมื่อจะน ามาลง

รายการในรูปของบัตรรายการ ตามหลักเกณฑ์ของ AACR2 จะมีรูปแบบดังนี้ 
 ตัวอย่างที่ 4 รูปแบบของบัตรหลัก (บัตรผู้แต่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สัญลักษณ์ 1 หมายถึง ระยะของการเว้นวรรค 
 
 ตัวอย่างที่ 5 รูปแบบของบัตรหลัก (กรณีไม่สามารถลงรายการชื่อผู้แต่งได้ ให้ใช้ชื่อเรื่อง
แทน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Z674.75.ว74 
บ44 

    1.1เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย.112.1การพัฒนาเว็บไซต์1--1ไทย.11 

3.1ชื่อเรื่อง. 

กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย

1=1Web site development of public university libraries in 
Thailand1/1บรรพต พิจิตรก ำเนิด.1--1พิมพ์ครั้งที่11.1--1กรุงเทพฯ1:1
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์,12546. 

    12,11701หน้ำ1:1ภำพประกอบ1;1211ซม. 
    ISBN19743682767 

Z674.75.ว74 
บ44 

บรรพต11พิจิตรก ำเนิด 
    กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย

1=1Web site development of public university libraries in 
Thailand1/1บรรพต พิจิตรก ำเนิด.1--1พิมพ์ครั้งที่11.1--1กรุงเทพฯ1:1
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์,12546. 
    12,11701หน้ำ1:1ภำพประกอบ1;1211ซม. 
    ISBN19743682767 

    1.1เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย.112.1การพัฒนาเว็บไซต์1--1ไทย.11 

3.1ชื่อเรื่อง. 
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  รายการในแนวสืบค้น โดยปกติจะลงรายการหัวเรื่องไว้ก่อน ถ้ามีหลายหัวเรื่องให้ลง
ไปตามล าดับความส าคัญจนครบ ยกเว้นรายการหัวเรื่องที่เป็นชื่อบุคคล จะต้องลงรายการไว้ก่อนเป็น
อันดับแรกเสมอ ส าหรับรายการเพิ่มอื่น ๆ นั้น ให้ลงรายการไปตามล าดับดังนี้ รายการผู้แต่งร่วม 
บรรณาธิการ ผู้แปล และบุคคลอื่น ๆ ที่มีส่วนช่วยในการสร้างสรรค์ผลงานชิ้นนั้นขึ้นมา รายการชื่อ
องค์การหรือหน่วยงาน รายการชื่อเรื่อง และรายการชื่อชุด 
  ส่วนการใช้ตัวเลขในแนวสืบค้น ปกติจะใช้ตัวเลขอารบิคส าหรับรายการหัวเรื่อง
เท่านั้น และใช้ตัวเลขโรมันส าหรับรายการเพิ่มต่าง ๆ แต่ในอดีตเครื่องมือที่ใช้ในการท าบัตรรายการ 
คือ เครื่องพิมพ์ดีด โดยเฉพาะเครื่องพิมพ์ดีดภาษาไทย ไม่มีตัวเลขโรมัน จึงได้อนุโลมให้ใช้ตัวเลขอาร
บิคในรายการเพิ่มต่าง ๆ ตามล าดับ ซึ่งในปัจจุบันใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างาน ซึ่งมีตัวเลขทั้ง 2 
ลักษณะครบถ้วน ก็สามารถใช้ได้ตรงตามหลักเกณฑ์ ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน หาก
ห้องสมุดจะเลือกใช้ตัวเลขอย่างใดอย่างหนึ่ง ก็ควรใช้ให้เป็นแบบแผนเดียวกันทั้งหมด 
  กรณีข้อมูลที่จะต้องบันทึกลงในบัตรหลัก มีมากเกินกว่าที่จะลงให้หมดในบัตรใบ
เดียวได้ ให้จัดท า บัตรขยาย (extension card) เป็นบัตรที่ 2, 3 หรือ 4 โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 
   1) ลงรายการในบัตรหลัก จนถึงแนวรูร้อยบัตร ให้พิมพ์ค าว่า “มีต่อในบัตร
ต่อไป” หรือ “cont’d on next card” ไว้ในวงเล็บบริเวณมุมล่างด้านขวามือของบัตร 
   2) ในบัตรขยาย ให้ลงรายการแบบย่อหน้าค าค้าง โดยลงเลขเรียนหนังสือ 
รายการหลัก (ชื่อผู้แต่งหรือชื่อเรื่อง) มหัพภาค เว้น 2 ระยะ ชื่อเรื่องที่เหมาะสม มหัพภาค ปีที่พิมพ์ 
มหัพภาค เว้น 2 ระยะ ต่อด้วยวงเล็บค าว่า “บัตรที่ ..” หรือ “card ..” (เป็นเลข 2, 3 หรือ 4 
ตามล าดับ) 
   3) หลังจากนั้นให้ลงรายการอื่น ๆ ที่เหลือต่อไป 
   4) กรณีที่ชื่อเรื่องที่เหมาะสมมีความยาวมาก ให้ตัดชื่อเรื่องให้สั้นลงได้เฉพาะ
กรณีที่จะไม่ท าให้เสียใจความส าคัญและใช้เครื่องหมายละ (...) ต่อท้ายชื่อเรื่องที่ตัด 
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  ตัวอย่างที่ 6 บัตรขยายบัตรหลักที่เป็นบัตรผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ตัวอย่างที่ 7 บัตรขยายบัตรหลักที่เป็นบัตรชื่อเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Z674.75.ว74 
บ44 

กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุด...112546.11(บัตรที่12) 
    (ข้อควำมต่อ) 

Z674.75.ว74 
บ44 

บรรพต11พิจิตรก ำเนิด.11กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุด...112546.11(บัตรที่12) 
    (ข้อควำมต่อ) 
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3. รูปแบบของบัตรเพิ่ม 
  บัตรเพิ่ม เป็นบัตรรายการที่ท าเพิ่มขึ้นตามรายการที่ระบุไว้ในแนวสืบค้นของบัตร
หลัก เมื่อน ามาลงรายการเป็นบัตรเพิ่ม ให้ลงรายการเพิ่มนั้น ๆ เป็นบรรทัดแรกตรงย่อหน้าระยะที่ 2 
ถ้าลงบรรทัดเดียวไม่หมด ให้ข้ึนบรรทัดใหม่ตรงย่อหน้าระยะที่ 3 
 
   ตัวอย่างที่ 8 การลงรายการเพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบัตรยืนพื้น 
 
 การท าบัตรรายการให้กับทรัพยากรสารสนเทศใด ๆ นั้น โดยทั่วไปจะจัดท าอย่างน้อย 4 
ใบ เรียกว่า บัตรครบชุด ประกอบด้วย บตัรผู้แต่ง บัตรชื่อเรื่อง บัตรหัวเรื่อง และบัตรแจ้งหมู่ อย่างละ 
1 ใบ จ านวนบัตรครบชุดจะมีเพิ่มมากขึ้นจากนี้ ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของหนังสือหรือวัสดุนั้น ๆ 
รวมถึงนโยบายของห้องสมุด 
 ในปี ค.ศ. 1901 หอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้จัดพิมพ์บัตรรายการส าเร็จรูปออกจ าหน่าย 
โดยใช้วิธีการพิมพ์บัตรทุกบัตรมีรายการหรือรายละเอียดต่าง ๆ เหมือนกัน โดยยึดรายการหรือ
รายละเอียดที่ลงในบัตรหลักเป็นส าคัญ วิธีการนี้เรียกว่า ระบบบัตรยืนพื้น (unit card system)  
 ระบบบัตรยืนพื้นนี้ เมื่อพิมพ์ออกมา 1 ชุด จะใช้ใบหนึ่งเป็นบัตรหลัก บัตรที่เหลือก็น าไป
ท าเป็นบัตรเพิ่ม โดยลงรายการเพิ่มที่ต้องการลงไปเป็นบรรทัดแรกของบัตร ส่วนจะท าบัตรเพิ่มกี่ใบ
นัน้ ขึ้นอยู่กับข้อมูลจากแนวสืบค้น และนโยบายของห้องสมุดแต่ละแห่งจะพิจารณาเห็นสมควร 

Z674.75.ว74 
บ44 

   เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย 
บรรพต11พิจิตรก ำเนิด 
    กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย

1=1Web site development of public university libraries in 
Thailand1/1บรรพต พิจิตรก ำเนิด.1--1พิมพ์ครั้งที่11.1--1กรุงเทพฯ1:1
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์,12546. 
    12,11701หน้ำ1:1ภำพประกอบ1;1211ซม. 
    ISBN19743682767 
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  ตัวอย่างที่ 9 บัตรยืนพื้นที่เป็นบัตรหลัก (บัตรผู้แต่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ตัวอย่างที่ 10 บัตรยืนพืน้ที่เป็นบัตรเพิ่มหัวเรื่อง 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Z674.75.ว74 
บ44 

   เว บไซต ห องสม ด  ็    ์ ้    ุ 1--1ไทย 
บรรพต11พิจิตรก ำเนิด 
    กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย

1=1Web site development of public university libraries in 
Thailand1/1บรรพต พิจิตรก ำเนิด.1--1พิมพ์ครั้งที่11.1--1กรุงเทพฯ1:1
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์,12546. 
    12,11701หน้ำ1:1ภำพประกอบ1;1211ซม. 
    ISBN19743682767 

    1.1เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย.112.1การพัฒนาเว็บไซต์1--1ไทย.11 

3.1ชื่อเรื่อง. 
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   เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย 
บรรพต11พิจิตรก ำเนิด 
    กำรพัฒนำเว็บไซต์ของห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในประเทศไทย

1=1Web site development of public university libraries in 
Thailand1/1บรรพต พิจิตรก ำเนิด.1--1พิมพ์ครั้งที่11.1--1กรุงเทพฯ1:1
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์,12546. 
    12,11701หน้ำ1:1ภำพประกอบ1;1211ซม. 
    ISBN19743682767 

    1.1เว็บไซต์ห้องสมุด1--1ไทย.112.1การพัฒนาเว็บไซต์1--1ไทย.11 

3.1ชื่อเรื่อง. 
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  ตัวอย่างที่ 11 บัตรยืนพืน้ที่เป็นบัตรเพิ่มหัวเรื่อง 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ตัวอย่างที่ 12 บัตรยืนพืน้ที่เป็นบัตรเพิ่มชื่อเรื่อง 
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 ตัวอย่างที่ 13 บัตรยืนพืน้ที่เป็นบัตรแจ้งหมู ่(บัตรทะเบียน) 
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บทที่ 3 
การลงรายการบรรณานุกรม 

 

บทน า 
 
 การลงรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งต่อไปนี้จะใช้ค ารวมว่า
สิ่งพิมพ์ เป็นการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นรายละเอียดส าคัญของสิ่งพิมพ์ เช่น ผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ฉบับ
พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ จ านวนหน้า ฯลฯ ข้อมูลดังกล่าวจะถูกบันทึกไว้ในระเบียน
รายการสืบค้นรูปแบบต่าง ๆ เช่น รายการแบบเล่ม รายการแบบบัตร หรือรายการแบบออนไลน์ 
(OPAC) ซึ่งบันทึกเป็นฐานข้อมูลไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการค้นหาหนังสือ สื่อ
โสตทัศน์ ฯลฯ แต่ละรายการ 
 การลงรายการทางบรรณานุกรมที่จะกล่าวในบทนี้  จะยึดตามหลักเกณฑ์ที่ เป็น
มาตรฐานสากล (AACR2) 
 

โครงร่างของรายการบรรณานุกรม 
 
 AACR2 ได้เสนอมาตรฐานการพรรณนาข้อมูลที่เป็นหนังสือ (International Standard 
Book Description - ISBD) ที่เป็นรายการทางบรรณานุกรมไว้เป็น 8 ส่วน (areas) คือ 

1) ส่วนชื่อเรื่อง และการแจ้งความรับผิดชอบ 
2) ส่วนฉบับพิมพ์ 
3) ส่วนรายละเอียดเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ 
4) ส่วนการพิมพ์ การจ าหน่าย 
5) ส่วนลักษณะทางกายภาพ 
6) ส่วนชุด 
7) ส่วนหมายเหตุ 
8) ส่วนเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา 

 ส าหรับส่วนรายละเอียดเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ เป็นส่วนที่ใช้กับวัสดุ หรือ
สิ่งพิมพ์บางประเภทเท่านั้น เช่น วัสดุแผนที่  สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และแฟ้มข้อมูลทางคอมพิวเตอร์ 
เพราะฉะนั้นจะเหลือข้อมูลที่เป็นรายการทางบรรณานุกรมส าหรับ หนังสือ จุลสาร และสิ่งพิมพ์ที่เป็น
แผ่น เพียง 7 ส่วน 
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 อนึ่ง เนื่องจาก AACR2 ได้ก าหนดโครงร่างของรายการไว้ 2 ลักษณะ คือ 
  1. ถ้ารายการหลักเป็นชื่อบุคคล องค์กร หรือชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   1.1 ให้ลงรายการทางบรรณานุกรมไว้ในปรับทัดถัดจากรายการหลัก หรือ 
   1.2 ให้ลงรายการทางบรรณานุกรมต่อจากรายการหลัก โดยใช้ เครื่องหมาย
มหัพภาค (.) และเว้น 2 ระยะ 
  2. ถ้ารายการหลักเป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
   2.1 ให้ลงรายการทางบรรณานุกรมไว้ในบรรทัดถัดจากรายการหลัก โดยลงชื่อ
เรื่องที่เหมาะสมซ้ าอีกครั้งหน่ึง หรือ 
   2.2 ลงรายการทางบรรณานุกรมแต่เพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องมีรายการหลัก 
  ฉะนั้น เมื่อน ารายการทางบรรณานุกรมทั้ง 8 ส่วนมาลงรายการ โครงร่างของ
บรรณานุกรมจะเป็นดังนี้ 
 
 รูปแบบท่ี 1 
  รายการหลัก 
   ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ. -- ส่วนฉบับพิมพ์. -- 
  ส่วนรายระเอียดเฉพาะของทรัพยากร (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์). -- ส่วนการพิมพ์,  
  การจ าหน่าย, ฯลฯ 
   ส่วนลักษณะทางกายภาพ. -- ส่วนชุด 
   ส่วนหมายเหตุ. 
   ส่วนเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา. 
 
 รูปแบบท่ี 2 
 รายการหลัก.  ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ. -- ส่วนฉบับพิมพ์. -- 
   ส่วนรายระเอียดเฉพาะของทรัพยากร (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์). -- ส่วนการพิมพ,์  

การจ าหน่าย, ฯลฯ. -- ส่วนลักษณะทางกายภาพ. -- ส่วนชุด. -- ส่วนหมายเหตุ. -- 
ส่วนเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา. 

 
 การลงข้อมูลที่เป็นรายการทางบรรณานุกรม จะใช้เครื่องหมายมหัพภาค (.) เว้น 1 
ระยะ ขีดยาว (หรือขีดสั้น 2 ขีด) เว้น 1 ระยะ (. -- ) คั่นระหว่างข้อมูลแต่ละส่วน 
 การลงรายการทางบรรณานุกรมแบบที่ 1 นิยมใช้ในการบันทึกลงบนบัตรรายการ  
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 การลงรายการทางบรรณานุกรมแบบที่ 2 นิยมใช้ในการเขียนบรรณานิทัศน์ หรือ
บรรณานุกรม 
 

ทางเลือกส าหรับการปฏิบัติ 
 
 กฎของ AACR2 บางข้อจะระบุเป็น ทางเลือก (optionally) หรือเป็น การเพิ่มเติมที่เป็น
ทางเลือก : (optional additions)  ซึ่งหน่วยจัดท ารายการ หรือบรรณารักษ์ ต้องพิจารณาว่าจะน ามา
ปฏิบัติหรือไม่ 
 ค าว่า “ปรากฏเด่นชัด” หมายความว่า รายการเหล่านั้นเป็นรายการที่แจ้งไว้อย่างเป็น
ทางการในแหล่งข้อมูลส าคัญที่ก าหนดในทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท ารายการ 
 ค าว่า “ถ้าเหมาะสม” “ถ้าส าคัญ” และ “ถ้าจ าเป็น” หมายความว่า รายการนั้นเป็นสิ่ง
ที่หน่วยจัดท ารายการ หรือบรรณารักษ์ จะต้องก าหนดไว้เป็นนโยบายว่า จะปฏิบั ติหรือไม่ โดย
พิจารณาถึงประเภทและขนาดของรายการสืบค้น 
 

หลักเกณฑ์การลงรายการทางบรรณานุกรม 
 
 กฎ 2.0 กฎทั่วไป 
  2.0A ขอบเขต  
   2.0A1 กฎในบทนี้ครอบคลุมการลงรายการทางบรรณานุกรมของวัสดุที่ตีพิมพ์
เป็นเอกสาร และมีรูปแบบเล่มแยกกัน ซึ่งรวมทั้ง หนังสือ จุลสาร และเอกสารเป็นแผ่น ยกเว้น วัสดุ
ประเภทแผนที่ ไมโครฟอร์มที่จ าลองมาจากหนังสือ และสิง่พิมพ์ต่อเน่ือง 
 
  2.0B แหล่งข้อมูล (sources of information) 
   2.0B1 แหล่งข้อมูลส าคัญ (chief source of information) ของเอกสารที่
ตีพิมพ์ทั้งหลาย คือ หน้าปกใน หรือถ้าไม่มีหน้าปกใน ให้ใช้แหล่งอื่นใดในสิ่งพิมพ์นั้นแทน ส าหรับ
เอกสารที่ตีพิมพ์ออกมาโดยไม่มีหน้าปกใน หรือมีหน้าปกในที่ไม่อาจใช้ได้หรือครอบคลุมผลงาน
ทั้งหมดให้ใช้ส่วนอื่นของเล่มที่ให้ข้อมูลที่สมบูรณ์มากที่สุด ไม่ว่าส่วนนั้นจะเป็นปก หน้าชื่อเรื่อง ชื่อน า
เน้ือเรื่อง ชื่อเรื่องประจ าหน้า การแจ้งท้ายเล่ม หรือ ส่วนอื่น ๆ 
    ถ้าไม่มีส่วนใดในเล่มที่ให้ข้อมูลที่ใช้เป็นหลักในการลงรายการได้ ให้น า
ข้อมูลที่จ าเป็นจากแหล่งอื่น ๆ ที่มีมาลงรายการ 
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    ถ้าข้อมูลซึ่งปกติทั่วไปจะปรากฏอยู่ในหน้าปกในเพียงหน้าเดียว กลับไป
ปรากฏอยู่ในหน้า 2 หน้าประกบกัน (คือหน้าหลังของหน้าปกใน หรือเรียกว่า หน้าลิขสิทธิ์) โดยที่
ข้อมูลจะซ้ ากันหรือไม่ก็ตาม ให้ถือว่าหน้าเหล่านั้นเป็นหน้าปกในทั้งสิ้น 
   2.0B2 แหล่งข้อมูลที่ก าหนด (prescribed sources of information) การน า
ข้อมูลที่เป็นรายการบรรณานุกรมในแต่ละส่วนมาลงรายการ จะต้องน ามาจากแหล่งข้อมูลที่ก าหนด 
หากไม่ใช่การลงรายการจะต้องใส่ไว้ในวงเล็บเหลี่ยม [ ]   
 
  ส่วน     แหล่งข้อมูลที่ก าหนด 
  ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ  หน้าปกใน 
  ฉบับพิมพ์     หน้าปกใน ส่วนน า และการแจ้งท้ายเล่ม 
  การพิมพ์ การจ าหน่าย   หน้าปกใน ส่วนน า และการแจ้งท้ายเล่ม 
  ลักษณะทางกายภาพ   สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 
  ชุด      หน้าปกในของชุด หน้าปกในของหนังสือ 
        ปก หรือส่วนอื่น ๆ ของหนังสือ 
  หมายเหตุ    แหล่งใดก็ได้ 
  เลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา แหล่งใดก็ได้ 
 
  2.0C เครื่องหมายวรรคตอน 
   เครื่องหมายวรรคตอนส าหรับการลงรายการโดยรวม ให้ดู กฎ 1.0C 
   เครื่องหมายวรรคตอนส าหรับการลงรายการในแต่ละส่วน ให้ดูกฎที่จะกล่าวถึง
ต่อไปน้ี 
 
   1.0C เครื่องหมายวรรคตอน 
    1.0C1 ให้ใช้เครื่องหมาย มหัพภาค (.) เว้น 1 ระยะ ขีดยาว 1 ขีด (หรือ
ขีดสั้น 2 ขีด) และเว้น 1 ระยะ น าหน้ารายการแต่ละส่วน ยกเว้นรายการส่วนแรก หรือส่วนที่ขึ้นย่อ
หน้าใหม่ 
     ๐ การเว้นระยะก่อนและหลังเครื่องหมายที่ก าหนด มีดังนี้ 
     ๐ เครื่องหมายที่เว้น 1 ระยะ ทั้งหน้าและหลังเครื่องหมาย คือ : ; = 
+ x และ / 
     ๐ เครื่องหมายที่ไม่ต้องเว้น 1 ระยะหน้าเครื่องหมาย คือ ,  .  -  )  ] 
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     ๐ เครื่องหมายที่ไม่ต้องเว้น 1 ระยะหลังเครื่องหมาย คือ – ( [ 
     ๐ ข้อมูลที่ได้มานอกเหนือจากแหล่งข้อมูลที่ก าหนดให้ใส่วงเล็บ 
เหลี่ยม [  ] 
     ๐ ข้อมูลที่ได้จากการเดา ให้ลงเครื่องหมาย ? ก ากับไว้ในวงเล็บ
เหลี่ยม [  ] 
    ข้อความบางส่วนที่ตัดออกไป ให้ลงเครื่องหมายละ (...) ไว้แทน โดยเว้น 1 
ระยะทั้งหน้าและหลังเครื่องหมาย 
    ส่วน หรือรายการที่ไม่สามารถใช้ในการลงรายการ ให้ตัดออกไป และให้
ตัดเครื่องหมายที่ก าหนดให้ใช้น าหน้าหรือลงท้ายออกไปด้วย โดยไม่ต้องลงเครื่องหมายละ 
    ถ้าจะต้องใส่วงเล็บเหลี่ยม ให้กับรายการที่อยู่ติดกัน และอยู่ในส่วน
เดียวกัน ให้ลงรายการเหล่านั้นไว้ในวงเล็บเหลี่ยมเดียวกัน ยกเว้นรายการที่เป็นค าระบุประเภทวัสดุ
อย่างกว้าง ๆ ซึ่งปกติจะต้องลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยมแยกออกไปต่างหากเสมอ 
    ถ้ารายการที่อยู่ติดกันนี้อยู่คนละส่วน ให้ลงแต่ละรายการไว้ ในวงเล็บ
เหลี่ยม แยกไว้ในแต่ละส่วน 
    ถ้ารายการใดลงท้ายด้วยค าย่อที่มีมหัพภาค หรือลงท้ายด้วยเครื่องหมาย
ละ และเครื่องหมายที่จะต้องลงตามมาหลังรายการนี้เป็นมหัพภาค เช่น ซม. ให้ตัดเครื่องหมาย
มหัพภาคที่จะต้องลงตามมา หรือขึ้นต้นออก 
  2.0D ระดับการลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
   ดูกฎ 1.0D 
   1.0D ระดับการลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
    การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม ได้ก าหนดไว้ 3 ระดับ โดยในแต่ละ
ระดับได้ก าหนดรายการที่จะต้องลงอย่างน้อยที่สุดไว้ และสามารถลงรายละเอียดเพิ่มเติมไปจากที่
ก าหนดได้ในกรณีที่เป็น การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : 
    การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม ทั้ง 3 ระดับนี้ ช่วยให้ห้องสมุดมี
ความยืดหยุ่นในการก าหนดนโยบายการจัดท ารายการ ทั้งนี้เพราะในแต่ละระดับ รายการที่ก าหนดให้
ลงนั้นมีรูปแบบที่เหมือนกันตามมาตรฐานทางบรรณานุกรม ได้แก่ 
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    1.0D1 ระดับที่ 1 

ชื่อเรื่องที่เหมาะสม / การแจ้งความรับผิดชอบรายการแรก ถ้า
รูปแบบหรือจ านวนแตกต่างไปจากรายการหลัก.-- การแจ้งฉบับพิมพ์.-- รายละเอียดเฉพาะของวัสดุ 
(หรือประเภทของสิ่งพิมพ์).-- ส านักพิมพ์ ฯลฯ ปีที่พิมพ์ ฯลฯ.--จ านวนหน้า, แผ่น, หรือเล่ม.-- หมาย
เหตุ.—เลขมาตรฐาน 

 
    1.0D2 ระดับที่ 2 

ชื่อเรื่องที่เหมาะสม [ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ] = ชื่อ
เรืองเทียบเคียง : ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง / การแจ้งความรับผิดชอบรายการแรก ; การแจ้งความ
รับผิดชอบที่ตามมาแต่ละรายการ.-- การแจ้งฉบับพิมพ์ / การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับ
พิมพ์รายการแรก.--รายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์).-- สถานที่พิมพ์ ฯลฯ แห่ง
แรก : ส านักพิมพ์ ฯลฯ แห่งแรก, ปีที่พิมพ์ ฯลฯ.-- จ านวนหน้า, แผ่น, หรือเล่ม : รายละเอียดลักษณะ
ทางกายภาพอื่น ๆ ; ขนาด.-- (ชื่อชุดที่เหมาะสม / การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับชุด, เลข
มาตรฐานสากลประจ าสิ่งพมิพ์ตอ่เน่ืองของชุด ; หมายเลขล าดับในชุด. ชื่อชุดย่อย, เลขมาตรฐานสากล
ประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองของชุดย่อย ; หมายเลขล าดับในชุดย่อย).-- หมายเหตุ.-- เลขมาตรฐาน  
 
    1.0D3 ระดับที่ 3 
     การลงรายการในระดับที่ 3 ให้ลงรายละเอียดทั้งหมดที่ก าหนดไว้
ในกฎต่าง ๆ ที่สามารถใช้ได้กับทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท ารายการ 
 
  2.0E ภาษาและตัวหนังสือที่ใช้ในการลงรายการ 
   ดูกฎ 1.0E 
   1.0E ภาษาและตัวหนังสือที่ใช้ในการลงรายการ 
    1.0E1 ในส่วนต่าง ๆ ต่อไปนี้ ให้ลงข้อมูลที่คัดลอกจากตัวสิ่งพิมพ์ ด้วย
ภาษาและตัวหนังสือตามที่ปรากฏ 
      ๐ ส่วนชื่อเรื่อง / ส่วนการแจ้งความรับผิดชอบ 
      ๐ ส่วนฉบับพิมพ์ 
      ๐ ส่วนการพิมพ์, การจ าหน่าย ฯลฯ 
      ๐ ส่วนชุด 
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     สัญลักษณ์ หรือสิ่งอื่นใด ที่ไม่สามารถคัดลอกโดยใช้ตัวพิมพ์จาก
เครื่องพิมพ์ที่มีอยู่ได้ ให้ผู้จัดท ารายการเขียนอธิบายสัญลักษณ์ ฯลฯ ด้วยภาษาของตนเองไว้ในวงเล็บ
เหลี่ยม และถ้าจ าเป็นให้อธิบายไว้ในหมายเหตุ 
     โดยปกติทั่วไปแล้ว เราสามารถเพิ่มข้อความ/ถ้อยค าลงในส่วนต่าง 
ๆ ดังกล่าว ด้วยภาษาและตัวหนังสือที่ได้จากแหล่งอื่นลงไปได้ ทั้งนี้ยกเว้น 

ก) ถ้อยค าและค าย่อที่ได้ก าหนดไว้แล้ว 
ข) ค าระบุประเภทของวัสดุอย่างกว้าง ๆ (ดูกฎ 1.1C) 
ค) รูปแบบอื่น ๆ ของชื่อสถานที่พิมพ์ (ดูกฎ 1.4C2, C3 และ 

C6) 
ง) การแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์, ผู้จัดจ าหน่าย (ดูกฎ 1.4E) 

     ถ้าข้อความ/ถ้อยค าที่เป็นข้อมูลจากแหล่งอื่นเป็นตัวอักษรโรมัน
แล้ว ให้เติมข้อความ/ถ้อยค าเหล่านั้นไปตามที่ปรากฏ  
 
  2.0F ข้อผิดพลาด 
   ดูกฎ 1.0F  
   1.0F ข้อผิดพลาด 
    1.0F1 ในส่วนที่ก าหนดให้คัดลอกข้อมูลจากตัวสิ่งพิมพ์ ให้คัดลอก
ข้อผิดพลาดหรือที่สะกดผิด ลงรายการตามที่ปรากฏในสิ่งพิมพ์ โดยใช้ 
     ๐ ค าว่ า  “ผิด” ไว้ ในวงเล็บเหลี่ยมตามหลังค าที่สะกดผิด 
(ภาษาอังกฤษใช้ “sic”) หรือ 
     ๐ ใช้ค าว่า “ที่ถูกต้องคือ” และลงค าที่สะกดถูกต้องไว้ในวงเล็บ
เหลี่ยม ตามหลังค าที่สะกดผิด (ภาษาอังกฤษใช้ “i.e.”) 
 
  2.0G เครื่องหมายเน้นเสียงและเครื่องหมายออกเสียงต่าง ๆ 
   ดูกฎ 1.0G  
   1.0G เครื่องหมายเน้นเสียงและเครื่องหมายออกเสยีงต่าง ๆ 
    1.0G1 ให้เติมเครื่องหมายเน้นเสียงและเครื่องหมายออกเสียงต่าง ๆ ซึ่ง
แหล่งข้อมูลไม่ได้ลงไว้โดยใช้ตามภาษาของเนื้อหา 
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  2.0H สิ่งพิมพ์ที่มีหน้าปกในหลายหน้า 
   ดูกฎ 1.0H  
   1.0H สิ่งพิมพ์ที่มีหน้าปกในหลายหน้า 
    1.0H1 สิ่งพิมพ์เล่มเดียวจบ ให้ลงรายการสิ่งพิมพ์ที่จบใน 1 เล่ม โดยใช้
ข้อมูลจากหน้าปกในหน้าแรกที่ปรากฏ หรือหน้าที่ก าหนดให้เป็นหน้าปกในหน้าแรก ยกเว้นกรณี
ต่อไปนี้ 
     ก) สิ่งพิมพ์ที่ประกอบด้วยผลงานหลายผลงานที่แตกต่างกัน และ
ไม่มีหน้าปกใน ที่มีชื่อเรื่องครอบคลุมผลงานทั้งเล่ม ให้ถือว่าหน้าปกในของผลงานเหล่านั้นทุกผลงาน
เป็นแหล่งข้อมูลเดียวกัน (ดูกฎ 1.1G3) 
     ข) ให้ใช้หน้าปกในที่มีปีที่พิมพ์, ปีที่จ าหน่าย ฯลฯ ล่าสุด 
     ค) ถ้าหน้าปกในน าเสนอสิ่งพิมพ์ในประเด็นที่ผิดไปจากลักษณะที่
ควรจะเป็น ให้เลือกหน้าปกในที่ตรงกับลักษณะของสิ่งพิมพ์ที่น ามาท ารายการ 
     ง) ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่เนื้อหาประกอบด้วย ข้อเขียน ค าพูด หรือบท
เพลง  ซึ่งภาษาที่ใช้ในหน้าปกในมีมากกว่า 1 ภาษา หรือแบบอักษร ให้เลือกหน้าปกในตามล าดับ 
ดังนี้ 
      ๐ ถ้าหน้าปกในมีเพียง 1 ภาษา หรือมีภาษาที่เด่นเพียง
ภาษาเดียว ให้ใช้หน้าปกในที่เป็นภาษานั้น 

      ๐ ถ้าผลงานมีมากกว่า 1 ภาษา ให้ใช้หน้าปกในที่เป็น
ภาษาเดิมของผลงาน ยกเว้นผลงานแปล ให้ใช้หน้าปกในที่เป็นภาษาเดียวกับงานแปล 

     ส าหรับหนังสือภาษาไทย ให้เลือกใช้หน้าปกในที่เป็นภาษาไทย  
    1.0H2 สิ่งพิมพ์หลายเล่มจบ ให้ลงรายการสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ โดยดู

จากหน้าปกในของเล่มแรก ถ้าไม่มีในเล่มแรก ให้ใช้หน้าปกในของเล่มถัดไปเล่มแรกที่มี ถ้าไม่มีหน้าปก
ในของเล่มใดพอจะใช้เป็นเล่มแรกได้ ให้ใช้หน้าปกในของเล่มที่ให้ข้อมูลมากที่สุด 

 
 กฎ 2.1 ส่วนช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
  ข้อมูลที่ก าหนดให้ลงรายการในส่วนนี้ ได้แก่ 
   ๐ ชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
   ๐ ชื่อเรื่องเทียบเคียง 
   ๐ ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ  
   ๐ ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
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   ๐ การแจ้งความรับผิดชอบ 
 
  ชื่อเรื่องที่เหมาะสม หมายถึง ชื่อส าคัญซึ่งเป็นชื่อเรื่องที่แท้จริงของสิ่งพิมพ์ ชื่อเรื่อง

ที่เหมาะสมบางชื่อจะมีชื่อเรื่องอีกชื่อหนึ่ง โดยมีค าว่า “or” “หรือ” เป็นค าเชื่อม ซึ่งชื่อเรื่องอีกชื่อ
หน่ึงนี้ เรียกว่า ชื่อเรื่องเผื่อเรียก   

   ชื่อเรื่องเทียบเคียง หมายถึง ชื่อเรื่องที่เหมาะสมในอีกภาษาหนึ่ง  
  ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ หมายถึง ค าที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้บ่งบอกถึงประเภท

ของวัสดุที่น ามาท ารายการ เช่น สไลด์ แผนที่ ฯลฯ 
  ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง หมายถึง ข้อมูลใด ๆ ของสิ่งพิมพ์ ซึ่งอาจเป็นค า วลี 

ข้อความ ฯลฯ ที่ปรากฏร่วมกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม เพื่อบ่งบอกลักษณะเนื้อหา ขอบเขต ลักษณะการ
เขียน ฯลฯ ของสิ่งพิมพ์ 

  การแจ้งความรับผิดชอบ หมายถึง ถ้อยค าที่คัดลอกมาจากสิ่งพิมพ์ที่น ามาท า
รายการ ซึ่งบ่งบอกถึงบุคคลที่รับผิดชอบ หรือมีส่วนร่วมรับผิดชอบต่อเนื้อหา อันเป็นผลงานทาง
ปัญญา หรือศิลปะที่ปรากฏในสิ่งพิมพ์ ตลอดจนบุคคลอื่น ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือองค์กรที่ออก
สิ่งพิมพ์ที่จัดอยู่ในประเภทหนึ่งหรือหลายประเภทตามที่ก าหนดไว้ในกฎ 21.1B2 

  2.1A กฎเบ้ืองต้น 
   2.1A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ การเว้นระยะหน้าหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ให้ดูกฎ 1.0C 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย . หน้าชื่อภาคผนวก หรือ ชื่อตอน 
    ๐ ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ (GMD) ให้ลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย = หน้าชื่อเรื่องเทียบเคียง 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย : หน้าข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย / หน้าการแจ้งความรับผิดชอบรายการแรก 
    ๐ ใชเ้ครื่องหมาย ; หน้าการแจ้งความรับผิดชอบที่ตามมาแต่ละรายการ 
    ๐ ส าหรับผลงานที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม ให้ใช้เครื่องหมายวรรคตอนตามกฎ 

1.1G3 
  2.1B ชื่อเรื่องที่เหมาะสม  
   2.1B1 ให้ลงชื่อเรื่องที่เหมาะสมตามค าแนะน าในกฎ 1.1B 
   1.1B ชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
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    1.1B1 ให้ลงชื่อเรื่องที่เหมาะสมตรงตามถ้อยค า ล าดับ และตัวสะกด แต่
ไม่จ าเป็นต้องใช้เครื่องหมายวรรคตอนและอักษรใหญ่ตาม ให้ลงเครื่องหมายเน้นเสียง และ
เครื่องหมายออกเสียงต่าง ๆ ตามที่ปรากฏในหน้าปกใน  

     อักษรตัวแรกของชื่อเรื่องเผื่อเรียกที่เป็นภาษาอังกฤษให้ใช้อักษร
ตัวใหญ่ 

     ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมที่ปรากฏในหน้าปกใน มีเครื่องหมาย ... หรือ  
[  ] ให้เปลี่ยนเครื่องหมายดังกล่าวเป็นขีดยาว และวงเล็บกลม ตามล าดับ 

     ถ้าเชื่อเรื่องที่เหมาะสมในหน้าปกใน มีเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์
ที่ไม่สามารถคัดลอกโดยใช้ตัวพิมพ์ที่มีอยู่ได้ ให้ผู้จัดท ารายการก าหนดถ้อยค าไว้แทนในวงเล็บเหลี่ยม 
ถ้าจ าเป็นให้ลงหมายเหตุอธิบายไว้ด้วย 

     ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมที่น ามาลงรายการ ไม่ได้น ามาจากหน้าปกใน 
ให้ลงแหล่งที่มาของชื่อเรื่องไว้ในหมายเหตุ 

    1.1B2 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสม มีถ้อยค าเกี่ยวกับการแจ้งความรับผิดชอบ 
หรือมีชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ รวมอยู่ โดยที่การแจ้งหรือชื่อเรื่องนี้เป็นส่วนหนึ่งของชื่อเรื่อง
ที่เหมาะสม ให้ลงชื่อเรื่องที่เหมาะสมไปตามนั้น 

    1.1B3 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสม เป็นชื่อบุคคล หรือองค์กรที่รับผิดชอบต่อ
วัสดุนั้น ๆ แต่เพียงอย่างเดียว ให้ลงชื่อนั้นเป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสม 

    1.1B4 การตัดชื่อเรื่องที่เหมาะสมที่ยาวให้สั้นลงนั้น ให้กระท าได้แต่เฉพาะ
กรณีที่จะไม่ท าให้เสียความส าคัญ ส าหรับภาษาอังกฤษ ห้ามตัด 5 ค าแรกของชื่อเรื่องที่เหมาะสม ให้
ใช้เครื่องหมายละ ... ลงไว้แทนส่วนที่ตัดออกไป 

    1.1B5 ถ้าชื่อเรื่องในหน้าปกในมีตัวอักษร หรือค า ที่ปรากฏอยู่เพียงที่
เดียว แต่การวางรูปแบบท าให้เห็นได้ชัดเจนว่ามีเจตนาที่จะให้อ่านอักษร หรือค านั้นมากกว่า 1 ครั้ง 
ให้ลงอักษร หรือค าเหล่านั้นซ้ าอีกครั้ง โดยไม่ต้องใส่ในวงเล็บเหลี่ยม 

    1.1B6 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมมีตัวอักษร หรือชื่อย่อรวมอยู่ โดยไม่ มี
มหัพภาคคั่นระหว่างตัวอักษร หรือชื่อย่อนั้น ให้ลงตัวอักษรหรือชื่อย่อ โดยไม่ต้องเว้นระยะ 

     ถ้าตัวอักษร หรือชื่อย่อเหล่านั้นมีมหัพภาคคั่น ให้ลงตัวอักษร หรือ
ชื่อย่อพร้อมด้วยมหัพภาค โดยไม่ต้องเว้นระยะระหว่างมหัพภาคและอักษร หรือชื่อย่อ 

    1.1B7 ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่ไม่มีหน้าปกใน ให้พิจารณาหาชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
โดยดูจากส่วนอื่นในเล่ม หรือจากแหล่งอ้างอิงแหล่งอื่น ๆ ถ้ายังไม่สามารถหาชื่อเรื่องจากแหล่งใดได้ 
ให้ตั้งชื่อเรื่องสั้น ๆ ขึ้นเอง และลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
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    1.1B8 ถ้าในหน้าปกใน มีชื่อเรื่อง 2 ภาษา หรือมากกว่านั้น ให้ลงชื่อเรื่อง
ที่ใช้ภาษาเดียวกันกับภาษาของเนื้อหาส่วนใหญ่เป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสม ถ้าไม่ใช้หลักเกณฑ์นี้ ให้เลือก
ชื่อเรื่องที่เหมาะสมโดยดูจากการล าดับชื่อเรื่อง หรือการวางรูปแบบในหน้าปกใน ส าหรับชื่อเรื่อง
ภาษาอื่นให้ลงเป็นชื่อเรื่องเทียบเคียง 

    1.1B9 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมของสิ่งพิมพ์ที่เป็นฉบับพิมพ์เพิ่มเติม หรือ
เป็นตอนหนึ่งของสิ่งพิมพ์ที่มีอยู่ 2 ตอนหรือมากกว่า และไม่ได้มีการเชื่อมโยงทางไวยากรณ์กับชื่อเรื่อง
รวมที่เป็นผลงานหลัก ให้ลงชื่อเรื่องของผลงานหลักก่อน ตามด้วยชื่อเรื่องของฉบับเพิ่มเติมหรือตอน 
ให้ใช้มหัพภาคคั่นระหว่างชื่อเรื่องของผลงานหลักกับชื่อเรื่องของฉบับเพิ่มเติม หรือตอน 

    1.1B10 ถ้าถ้าปกในมีทั้งชื่อเรื่องรวม และชื่อเรื่องของแต่ละงาน ให้ลงชื่อ
เรื่องรวมเป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสม และลงชื่อเรื่องของแต่ละงานไว้ในหมายเหตุที่เป็นสารบัญ 
  2.1C การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ค าระบุประเภทของวัสดุอย่างกว้าง ๆ 
   2.1C1 ให้ลงค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ ที่เหมาะสมต่อท้ายชื่อเรื่องที่
เหมาะสมทันที ตามค าแนะน าในกฎ 1.1C  
    1.1C ค าระบุประเภทของวัสดุอย่างกว้าง ๆ  
     1.1C1 ให้เลือกค าระบุประเภทของวัสดุอย่างกว้าง ๆ 1 ค า และใช้
ค าจากรายการที่เลือกนี้เท่านั้นในการลงรายการ 
     1.1C2 ถ้าวัสดุของผลงานมีลักษณะสอดคล้องกับค าใดในรายการที่
ก าหนดให้เลือก ให้ลงค าที่เหมาะสมนั้นต่อจากชื่อเรื่องที่เหมาะสมทันที หรือส่วนสุดท้ายของชื่อเรื่องที่
เหมาะสม 
     1.1C3 ถ้าผลงานนั้นเป็นฉบับปริวรรต หรือเป็นการจ าลองขึ้นใหม่ 
โดยใช้วัสดุอื่นที่แตกต่างไปจากต้นฉบับเดิม ให้ลงค าระบุประเภทของวัสดุตามวัสดุที่จัดท าขึ้นใหม่  
   2.1C2 ถ้าผลงานนั้น ประกอบด้วยวัสดุ 2 ประเภท หรือมากกว่า และไม่มี
ประเภทใดที่เด่น ให้ระบุประเภทของวัสดุด้วยค าว่า “สื่อประสม”  
 
  2.1D ชื่อเรื่องเทียบเคียง 
   2.1D1 ให้ลงชื่อเรื่องเทียบเคียง ตามค าแนะน าในกฎ 1.1D 
    1.1D ชื่อเรื่องเทียบเคียง 
     1.1D1 ให้ลงชื่อเรื่องเทียบเคียงตามล าดับก่อนหลังหรือตามการ
วางรูปแบบ ที่ปรากฏในหน้าปกใน  
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     1.1D2 ในการลงรายการทางบรรณานุกรมระดับที่ 2 (ดูกฎ1.0D2) 
ให้ลงชื่อเรื่องเทียบเคียงชื่อแรก และลงชื่อเรื่องเทียบเคียงที่ตามมาที่เป็นภาษาอังกฤษ 
     1.1D3 ให้ลงชื่อเรื่องเดิมที่ ไม่ ใช่ภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่
เหมาะสมที่ปรากฏในหน้าปกในเป็นชื่อเรื่องเทียบเคียง ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นมีเนื้อหาทั้งหมดหรือบางส่วน
เป็นภาษาเดิม หรือชื่อเรื่องเดิมปรากฏอยู่ก่อนชื่อเรื่องที่เหมาะสมในหน้าปกใน ถ้าชื่อเรื่องเดิมเป็น
ภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสมให้ลงชื่อเดิมเป็นข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง (ดูกฎ 1.1E) 
นอกเหนือจากนี้ให้ลงชื่อเรื่องเดิมไว้ในหมายเหตุ 
     1.1D4 ชื่อเรื่องเทียบเคียงที่ไม่ได้ปรากฏในหน้าปก ให้ลงไว้ใน
หมายเหตุ (ดูกฎ 1.7B5) 
 
  2.1E ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
   2.1E1 ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ตามค าแนะน าในกฎ 1.1E 
    1.1E ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
     1.1E1 ให้คัดลอกข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องทั้งหมด ที่ปรากฏใน
หน้าปกใน ตามค าแนะน าในกฎ 1.1B  
     1.1E2 ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ตามล าดับก่อนหลัง หรือ
การวางรูปแบบในหน้าปกใน 
     1.1E3 ถ้าข้อมลูอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องมีความยาวมาก ให้ลงข้อมูล
นี้ในหมายเหตุ (ดูกฎ 1.7B5) หรือตัดข้อมูลให้สั้นลง 
      ในการตัดข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ให้กระท าได้แต่
เฉพาะกรณีที่จะไม่ท าให้เสียความส าคัญ ส าหรับภาษาอังกฤษ ห้ามตัด 5 ค าแรกของข้อมูลอื่น ๆ 
เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ให้ใช้เครื่องหมายละ ลงไว้แทนส่วนที่ตัดออกไป 
     1.1E4 ถ้าข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง มีการแจ้งความรับผิดชอบ 
หรือมีชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ รวมอยู่ด้วย และการแจ้งหรือชื่อนั้นเป็นส่วนหนึ่งของข้อมูล
อื่น ๆ ที่เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ให้ลงข้อมูลไปตามนั้น 
     1.1E5 ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ตามหลังชื่อเรื่อ งที่
เหมาะสม หรือส่วน หรือตอนของชื่อเรื่องที่เหมาะสม หรือ ชื่อเรื่องเทียบเคียง ที่ข้อมูลนั้นเกี่ยวข้อง 
      ถ้าไม่มีชื่อเรื่องเทียบเคียง และถ้าข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อ
เรื่อง มีมากกว่า 1 ภาษา ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องที่เป็นภาษาเดียวกับกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
ถ้าไม่ใช้เกณฑ์นี้ ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่องที่ปรากฏเป็นอันดับแรก 
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     1.1E6 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมมีความไม่ชัดเจนและจ าเป็นต้องมี
ค าอธิบาย ให้เพิ่มค าอธิบายสั้น ๆ ที่เป็นภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม โดยให้ลงไว้เป็นข้อมูล
อืน่ ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
 
  2.1F การแจ้งความรับผิดชอบ 
   2.1F1 ให้ลงข้อมูลเกี่ยวกับการแจ้งความรับผิดชอบ ที่เกี่ยวข้องกับบุคคล หรือ
องค์กร ตามค าแนะน าในกฎ 1.1F 
    1.1F การแจ้งความรับผิดชอบ 
     1.1F1 ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่ปรากฏเด่นชัดในสิ่งพิมพ์ 
ตามรูปแบบที่ปรากฏ แต่ถ้าได้ข้อมูลการแจ้งความรับผิดชอบจากแหล่งอื่นที่ไม่ใช่หน้าปกใน ให้ลงการ
แจ้งนั้นไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
     1.1F2 ถ้าไม่มีการแจ้งความรับผิดชอบปรากฏเด่นชัดไม่ว่าจะเขียน
ขึ้นเองหรือตัดทอนถ้อยค าจากเนื้อหาในเล่ม ห้ามไม่ให้น าลงในส่วนของชื่อเรื่องและการแจ้งความ
รับผิดชอบ แต่ถ้าจ าเป็นให้ลงข้อมูลที่ส าคัญ หรือที่เกี่ยวข้องเหล่านั้นไว้ในหมายเหตุ  
     1.1F3 ถ้าข้อมูลการแจ้งความรับผิดชอบที่อยู่ในหน้าปกในปรากฏ
อยู่ก่อนชื่อเรื่องที่เหมาะสม ให้ย้ายการแจ้งความรับผิดชอบนั้นไปยังต าแหน่งที่ถูกต้องและเหมาะสม 
ทั้งนี้ยกเวน้ถ้าการแจ้งความรับผิดชอบนั้นเป็นส่วนหน่ึงของชื่อเรื่องที่เหมาะสม 
     1.1F4 ถ้ามีชื่อบุคคล หรือองค์กร 2 ราย หรือมากกว่าปรากฏชื่อ
ในฐานะผู้รับผิดชอบ และไม่ว่าจะท าหน้าที่อย่างเดียวกันหรือแตกต่างกัน ให้ลงข้อมูลการแจ้งความ
รับผิดชอบทั้งหมดนั้นเป็น 1 รายการ 
     1.1F5 ถ้าการแจ้งความรับผิดชอบรายการเดียวกัน มีชื่อบุคคล 
หรือองค์กร มากกว่า 3 ราย และท าหน้าที่อย่างเดียวกัน หรือรับผิดชอบในระดับเดียวกัน ให้ลงเฉพาะ
ชื่อแรกของกลุ่มบุคคล หรือองค์กร นอกนั้นให้ตัดออกหมด โดยลงเครื่องหมายละ ไว้แทนเชื่อที่ตัด 
และเติมค าว่า “et al.” หรือ “และคนอื่น ๆ” ส าหรับบุคคล และใช้ค าว่า “และอื่น ๆ” ส าหรับองค์กร 
     1.1F6 ถ้ามีการแจ้งความรับผิดชอบมากกว่า 1 รายการ ให้ลงการ
แจ้งเหล่านั้นตามล าดับ หรือการวางรูปแบบที่ปรากฏในหน้าปกใน ถ้าการล าดับหรือการวางรูปแบบมี
ลักษณะก ากวม หรือไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะใช้ตัดสินใจในการจัดล าดับ ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบ
เหล่านั้นไปตามล าดับที่ให้ความหมายมากที่สุด ถ้าการแจ้งความรับผิดชอบปรากฏในแหล่งอื่น
นอกเหนือจากหน้าปกใน ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบไปตามล าดับที่ให้ความหมายมากที่สุด 
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     1.1F7 การลงบรรดาศักดิ์ และค าย่อบรรดาศักดิ์ของขุนนาง ค า
น าหน้าชื่อ ค ายกย่องให้เกียรติ และคุณความดีพิเศษ อักษรย่อของสมาคม คุณวุฒิ ปีที่ก่อตั้ง ค าขวัญ 
ฯลฯ ของบุคคล หรือองค์กร ให้ลงไว้ในการแจ้งความรับผิดชอบได้เฉพาะในกรณีต่อไปน้ี 
      ก) ข้อมูลนั้นมีความจ าเป็นทางไวยากรณ์ 
      ข) ถ้าตัดออกแล้ว จะท าให้เหลือแต่ชื่อต้น หรือชื่อสกุล
ของบุคคล 
      ค) ค านั้นมีความจ าเป็นในการแสดงสถานภาพของบุคคล 
      ง) ค านั้นเป็นพระราชอิสริยยศ พระอิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์ 
ยศ ฯลฯ ที่ใช้กับพระมหากษัตริย์ และพระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ ขุนนาง ฯลฯ ของไทย 
     1.1F8 ให้เพิ่มค า หรือวลีสั้น ๆ ที่การแจ้งความรับผิดชอบ ถ้า
ความสัมพันธ์ระหว่างชื่อเรื่องกับชื่อบุคคล หรือองค์กรในการแจ้งความรับผิดชอบนั้นไม่ชัดเจน 
     1.1F9 ถ้าการแจ้งความรับผิดชอบมีเครื่องหมาย สัญลักษณ์ หรือ
สิ่งอื่นใดที่ไม่สามารถคัดลอกโดยใช้ตัวพิมพ์ที่มีอยู่ได้ ให้ผู้จัดท ารายการก าหนดค าพรรณนาไว้ในวงเล็บ
เหลี่ยม และถ้าจ าเป็นต้องอธิบายให้ลงค าอธิบายนั้นไว้ในหมายเหตุ 
     1.1F10 ถ้ าสิ่ งพิมพ์มีชื่ อ เรื่ อง เทียบเคียง แต่การแจ้งความ
รับผิดชอบมีเพียงภาษาเดียว ให้ลงรายการแจ้งความรับผิดชอบตามหลังชื่อเรื่องเทียบเคียง หรือข้อมูล
อื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
     1.1F11 ถ้าไม่มีชื่อเรื่องเทียบเคียง แต่การแจ้งความรับผิดชอบมี
มากกว่า 1 ภาษา ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่มีภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม ถ้าไม่ปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบรายการแรกที่ปรากฏ 
     1.1F12 วลีที่เป็นค านาม ที่ปรากฏร่วมกับการแจ้งความรับผิดชอบ 
ให้ถือเป็นข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ถ้าวลีนั้นบ่งบอกลักษณะของผลงาน 
     1.1F13 ถ้าได้ลงชื่อของบุคคล หรือองค์กรที่เกี่ยวข้องกับความ
รับผดิชอบสิ่งพิมพ์เป็นส่วนหน่ึงของชื่อเรื่องที่เหมาะสม หรือข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง แล้ว ห้ามลง
ชื่อนั้นในการแจ้งความรับผิดชอบอีก ยกเว้นถ้าจ าเป็นต้องมีการแจ้งอีกครั้งเพื่อความชัดเจน หรือการ
แจ้งความรับผิดชอบที่ปรากฏแยกออกมาจากชื่อเรื่องที่เหมาะสมในหน้าปกในนั้น มีชื่อของบุคคล 
หรือองค์กรดังกล่าวรวมอยู่ด้วย 
     1.1F14 ถ้าไม่มีชื่อบุคคล หรือองค์กรใดปรากฏในการแจ้งความ
รับผิดชอบ มีแต่เพียงวลี หรือข้อความที่ระบุเกี่ยวพันถึงความรับผิดชอบ ให้น าวลี หรือข้อความนั้นลง
เป็นการแจ้งความรับผิดชอบ 
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     1.1F15 ไม่ต้องลงการแจ้งต่าง ๆ ที่พบในหน้าปกใน ที่ไม่ได้เป็น
ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง หรือส่วนของการแจ้งความรับผิดชอบ 
 
  2.1G สิ่งพิมพ์พี่ไม่มีชื่อเรื่องรวม 
   2.1G1 ถ้าสิ่งพิมพ์ไม่มีชื่อเรื่องรวม ให้ลงชื่อเรื่องของแต่ละผลงาน ตาม
ค าแนะน าในกฎ 1.1G 
    1.1G สิ่งพิมพ์ที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม 
     1.1G1 ถ้าในสิ่งพิมพ์ไม่มีชื่อเรื่องรวม แต่มีงานที่เด่นอยู่ 1 เรื่อง ให้
ลงชื่อเรื่องของผลงานนั้นเป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสม ส่วนชื่อเรื่องอื่น ๆ ให้ลงไว้ในหมายเหตุเป็นสารบัญ 
     1.1G2 ถ้าในสิ่งพิมพ์ที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม และไม่มีงานเรื่องใดเด่น ให้
ลงชื่อเรื่องทั้งหมด 
     1.1G3 ในการลงชื่อเรื่องทั้งหมด ให้ลงชื่อเรื่องของแต่ละงานไป
ตามล าดับที่ปรากฏในหน้าปกใน หรือถ้ามีหน้าปกในหลายหน้า ให้ลงชื่อเรื่องของแต่ละงานไป
ตามล าดับที่ปรากฏในตัวเล่ม โดยถือว่าหน้าปกในทั้งหมดนั้นเป็นเสมือนแหล่งข้อมูลแหล่งเดียว 
      ถ้างานทุกเรื่องแต่งโดยบุคคลเดียวกัน ให้ใช้เครื่องหมาย ; 
คั่นระหว่างชื่อเรื่องแต่ละชื่อ ถึงแม้ว่าจะมีค าหรือวลีเชื่อระหว่างชื่อเรื่องก็ตาม ให้ลงชื่อเรื่องเทียบเคียง 
และข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ตามหลังชื่อเรื่องของแต่ละงานนั้น 
      ถ้างานแต่ละเรื่องเขียนโดยบุคคลต่างกัน หรือในกรณีที่ไม่
แน่ใจ ให้ลงช่อเรื่องเทียบเคียง ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง และการแจ้งความรับผิดชอบ ตามหลังชื่อ
เรื่องของแต่ละงานนั้นโดยใช้มหัพภาค และเว้น 2 ระยะ คั่นระหว่างกลุ่มข้อมูลของแต่ละงาน 
     1.1G4 ถ้าในสิ่งพิมพ์ที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม มีงานที่เด่นมากกว่า 1 เรื่อง 
ให้ลงงานที่เด่นตามกฎ 1.1G3 ส่วนงานอื่น ๆ ให้ลงไว้ในหมายเหตุเป็นสารบัญ 
   2.1G2 ให้ เพิ่มค า  หรือวลี  ไปในส่วนของการแจ้งความรับผิดชอบ ถ้า
ความสัมพันธ์ระหว่างการแจ้งความรับผิดชอบระหว่างตอนใดตอนหนึ่งของงานกับผลงานของสิ่งพิมพ์
ที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม ไม่มีความชัดเจน 
 
 กฎ 2.2 ส่วนฉบับพิมพ์ 
  ข้อมูลที่ก าหนดให้ลงรายการในส่วนนี้ ได้แก่ การแจ้งฉบับพิมพ์ และการแจ้งความ
รับผดิชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ 
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  2.2A กฎเบ้ืองต้น 
   2.2A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ การเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ให้ดูกฎ 
1.0C 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .—น าหน้ารายการส่วนนี ้
    ๐ ใช้เครื่องหมาย , หน้าการแจ้งที่สัมพันธ์กับการแก้ไขฉบับพิมพ์ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย / หน้าการแจ้งความรับผิดชอบรายการแรกที่อยู่ต่อจาก
การแจ้งฉบับพิมพ์ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย ; หน้าการแจ้งความรับผิดชอบที่ตามมาแต่ละรายการ 
 
  2.2B การแจ้งฉบับพิมพ์ 
   2.2B1 ให้ลงการแจ้งที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ของผลงาน ที่แตกต่างไปจากฉบับ
พิมพ์อื่น ๆ ของผลงานนั้น หรือเป็นฉบับที่ออกใหม่และมีชื่อเรียกฉบับพิมพ์ ที่ออกใหม่เป็นการเฉพาะ 
ตามค าแนะน าในกฎ 1.2B 
    1.2B การแจ้งฉบับพิมพ์ 
     1.2B1 ให้ลงการแจ้งฉบับพิมพ์ที่พบในสิ่งพิมพ์ โดยใช้ “ตัวย่อ” 
(ส าหรับภาษาอังกฤษ) และใช้ค าว่า “พิมพ์ครั้งที่” (ส าหรับภาษาไทย) 
     1.2B2 ถ้าการแจ้งฉบับพิมพ์ประกอบด้วยเครื่องหมายทั้งหมด หรือ
เป็นส่วนใหญ่ ที่ไม่ใช่ทั้งตัวเลขและตัวอักษร ให้ลงการแจ้งฉบับพิมพ์ด้วยค า หรือข้อความแทน
เครื่องหมายนั้น เป็นภาษาเดียวกันกับชือ่เรื่องที่เหมาะสม และใส่ไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
     1.2B3 ในกรณีที่สงสัยว่าการแจ้งนั้นเป็นการแจ้งฉบับพิมพ์หรือไม่ 
ให้ถือว่าถ้ามีค าว่า edition issue version ปรากฏชัดอยู่ การแจ้งนัน้เป็นการแจ้งฉบับพิมพ์ 
     1.2B4 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ถ้าสิ่งพิมพ์ไม่มีข้อความการ
แจ้งฉบับพิมพ์ แต่ทราบว่ามีการเปลี่ยนแปลงจากฉบับพิมพ์ครั้งอื่น ๆ ให้หาค าสั้น ๆ ที่เหมาะสมที่เป็น
ภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม ลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม เช่น [แก้ไขเพิ่มเติม] [ฉบับแก้ไขปรับปรุง
ใหม่] 
     1.2B5 ถ้าการแจ้งฉบับพิมพ์ที่ปรากฏมีมากกว่า 1 ภาษา ให้ลงการ
แจ้งฉบับพิมพ์ที่เป็นภาษาเดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม ถ้าไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ลงรายการ
แจง้ฉบับพิมพ์ภาษาแรกที่ปรากฏ 
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     1.2B6 ถ้าในสิ่งพิมพ์ที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม มีงาน 1 งาน หรือมากกว่า 
มีข้อความการแจ้งฉบับพิมพ์ด้วย ให้ลงการแจ้งฉบับพิมพ์ของแต่ละงานต่อท้ายรายการชื่อเรื่องและ
การแจ้งความรับผิดชอบของงานนั้น ๆ โดยใช้เครื่องหมายมหัพภาคคั่น 
 
  2.2C การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ 
   2.2C1 ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กบัฉบับพิมพ์หน่ึงหรือหลายฉบับ
พิมพ์ แต่ไม่ใช่ทุกฉบับพิมพ์ ตามค าแนะน าในกฎ 1.2C และ 2.1F 
    1.2C การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ 
     1.2C1 ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์หนึ่ง
หรือหลายฉบับพิมพ์ แต่ไมใ่ช่ทุกฉบับพิมพ์ ของผลงานนั้น ๆ ตามหลังรายการแจ้งฉบับพิมพ์ ถ้ามีเพียง 
1 รายการ ส าหรับการลงรายการและใช้เครื่องหมายวรรคตอน ให้ดูกฎ 1.1F 
     1.2C2 ในกรณีที่สงสัยว่าการแจ้งความรับผิดชอบนั้นใช้กับทุกฉบับ
พิมพ์ หรือถ้าไม่ปรากฏการแจ้งฉบับพิมพ์ ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบดังกล่าวนั้นไว้ในส่วนชื่อเรื่อง 
และการแจ้งความรับผิดชอบ 
      ส าหรับผลงานฉบับพิมพ์ครั้งแรก ให้ลงการแจ้งความ
รับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ทุกรายการในส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ (ดูกฎ 1.1F) 
     1.2C3 ถ้าสิ่งพิมพ์มีการแจ้งฉบับพิมพ์เทียบเคียงและได้ลงรายการ
ไว้แล้ว (ดูกฎ 1.2B5) และการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์นั้น มีเพียงภาษาเดียว ให้ลง
การแจ้งความรับผิดชอบนั้นตามหลังการแจ้งฉบับพิมพ์เทียบเคียง 
     1.2C4 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ถ้าสิ่งพิมพ์มีทั้งการแจ้งฉบับ
พิมพ์ และการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ มากกว่า 1 ภาษา ให้ลงการแจ้งความ
รับผิดชอบตามหลังการแจ้งฉบับพิมพ์ของแต่ละภาษา 
     1.2C5 ถ้าสิ่งพิมพ์มีการแจ้งฉบับพิมพ์เพียง 1 ภาษา แต่การแจ้ง
ความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์มีมากกว่า 1 ภาษา ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่เป็นภาษา
เดียวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม   
 
  2.2D การแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับพิมพ์ 
   2.2D1 ถ้าสิ่งพิมพ์ที่มีข้อความเกี่ยวกับการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับพิมพ์ ให้ลง
ข้อความการแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขน้ันตามค าแนะน าในกฎ 1.2D 
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    1.2D การแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับพิมพ์ 
     1.2D1 ถ้าสิ่งพิมพ์เป็นฉบับแก้ไข (พิมพ์ออกมาใหม่ที่มีชื่อเรียก
เฉพาะ แตกต่างออกไปจากฉบับพิมพ์เดิม) ให้ลงการแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขนั้น ตามหลังการแจ้งฉบับ
พิมพ์และการแจ้งความรับผิดชอบ  
     1.2D2 ถ้าการแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขที่ปรากฏ มีมากกว่า 1 ภาษา 
ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 1.2B5 
     1.2D3 ห้าม ลงการแจ้งเกี่ยวกับการออกใหม่ของฉบับพิมพ์ใน
ลักษณะเดิม หรือพิมพ์ขึ้นมาใหม่ ที่ไม่ได้มีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ในส่วนของเน้ือหา ยกเว้นถ้าพิจารณา
เห็นว่าการแจ้งเกี่ยวกับฉบับพิมพ์นั้น ๆ มีความส าคัญเป็นพิเศษต่อหน่วยจัดท ารายการ 
 
  2.2E การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับพิมพ์ 
   2.2E1 ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขที่มีชื่อเรียก 1 ชื่อ 
หรือมากกว่าของฉบับพิมพ์ ตามค าแนะน าในกฎ 1.2E และ 2.1F 
    1.2E การแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับ
พิมพ์ 
     1.2E1 ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขที่มีชื่อ
เรียก 1 ชื่อ หรือมากกว่าของฉบับพิมพ์ ตามหลังการแจ้งเกี่ยวกับการแก้ไขนั้น ๆ ในการลงรายการ
และการใช้เครื่องหมายวรรคตอนของรายการการแจ้งความรับผิดชอบ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 
1.1F 
     1.2E2 ถ้าสิ่งพิมพ์มีการแจ้งเทียบเคียงที่เกี่ยวกับการแก้ไขของฉบับ
พิมพ์ และได้ลงรายการได้แล้ว (ดูกฎ 1.2D2) และการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขมี
เพียงภาษาเดียว ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับการแก้ไขนั้น ตามหลังการแจ้งเทียบเคียง
ที่เกี่ยวกับการแก้ไข 
     1.2E3 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ถ้าการแจ้งความรับผิดชอบ 
ตามกฎ 1.2E1 ปรากฏในสิ่งพิมพ์มากกว่า 1 ภาษา ให้ลงการแจ้งความรับผิดชอบแต่ละรายการตาม
กฎ 1.2C4 และ 1.2C5 
 
 กฎ 2.3 ส่วนรายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (ประเภทของสิ่งพิมพ์) 
  2.3A กฎส่วนนี้ใช้กับทรัพยากรสารสนเทศประเภทอื่น ที่ไม่ใช่ หนังสือ จุลสาร และ
สิ่งพิมพ์ที่เป็นแผ่น 
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   นั่นคือ ส่วนรายละเอียดของวัสดุนี้ เป็นส่วนที่ใช้กับวัสดุ หรือสิ่งพิมพ์บาง
ประเภทนั้น ได้แก่ วัสดุแผนที่ สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง และแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
 
 กฎ 2.4 ส่วนการพิมพ์ การจ าหน่าย ฯลฯ 
  ข้อมูลที่ก าหนดให้ลงรายการในส่วนนี้ ได้แก่ 
   ๐ สถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย 
   ๐ ชื่อส านกัพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย 
   ๐ ปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย 
   ๐ การตีพิมพ์หรือการผลิต 
 
  2.4A กฎเบื้องต้น 
   2.4A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
   ๐ การเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ให้ดูกฎ 1.0C 
   ๐ ใช้เครื่องหมาย .-- น าหน้ารายการส่วนนี้ 
   ๐ ใช้เครื่องหมาย ; หน้าสถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯ แห่งที่สอง หรือใน
ล าดับถัดไป 
   ๐ ใช้เครื่องหมาย : หน้าชื่อส านักพมิพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯ 
   ๐ ข้อความการแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯ ให้ลงไว้ในวงเล็บ
เหลี่ยม 
   ๐ ใช้เครื่องหมาย , หน้าปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ฯ 
   ๐ รายละเอียดเกี่ยวกับการตีพิมพ์ (สถานที่ตีพิมพ์ : ผู้ตีพิมพ์, ปีที่ตีพิมพ์) ให้ลง
ไว้ในวงเล็บกลม 
 
  2.4B กฎทั่วไป 
   2.4B1 ให้ลงข้อมูลที่เกี่ยวกับสถานที่ ชื่อ และปี ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการ
พิมพ์ การจ าหน่าย ฯ ตามค าแนะน าในกฎ 1.4B 
    1.4B กฎทั่วไป 
     1.4B1 รายการส่วนนี้ ให้ลงข้อมูลทุกอย่างที่เกี่ยวกับ สถานที่ ชื่อ 
และปี ของกิจกรรมทุกประเภทที่เกี่ยวกับการจัดพิมพ์ การจัดจ าหน่าย การน าออกเผยแพร่ และการ
ออกสิ่งพิมพ์ ส าหรับวัสดุที่ไม่ได้จัดพิมพ์ ให้ดูกฎ 1.4C8, 1.4D8 และ 1.4F9 – 1.4F10 
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     1.4B2 ข้อมูลที่เกี่ยวกับการผลิตสิ่งพิมพ์ให้น ามาลงไว้ส่วนนี้ด้วย 
     1.4B3 ในกรณีที่จะต้องลงรายการเกี่ยวกับ สถานที่ ชื่อ และปี แต่
ละรายการมากกว่า 1 ชื่อ หรือปี ให้ลงรายการเหล่านั้นไปตามล าดับตามความเหมาะสมของผลงานที่
น ามาท ารายการ 
     1.4B4 ให้ลงชื่อสถานที่ ชื่อบุคคล หรือองค์กร ไปตามที่ปรากฏโดย
ไม่ได้ลงค าบุพบทที่ประกอบมาด้วย ยกเว้นในกรณีของค าลงท้ายที่มีผลต่อความหมายของชื่อ ให้ใช้ค า
ย่อได้  
     1.4B5 ถ้ารายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ของฉบับพิมพ์เดิม มี
ปรากฏในส่วนของรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพข์องฉบับจ าลอง ฉบับออกใหม่ ฯลฯ ให้ใช้รายละเอียด
เกี่ยวกับการพิมพ์ของฉบับพิมพ์ครั้งหลังลงรายการ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ของฉบับพิมพ์
เดิมไว้ในสว่นหมายเหตุ ถ้าสามารถค้นหาได้โดยง่าย 
     1.4B6 ถ้าทราบว่ารายละเอียดเกี่ยวกับการจัดพิมพ์ การจัด
จ าหน่าย ฯลฯ นั้นเป็นลักษณะของการสมมติขึ้น ให้ลงรายการไปตามปกติ ตามล าดับ และลง
รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดพิมพ์ การจัดจ าหน่าย ฯลฯ ที่ถูกต้องตามความเป็นจริงไว้ด้วย ถ้าสามารถ
ทราบได้ 
 
  2.4C สถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ 
   2.4C1 ให้ลงรายการสถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ ตามค าแนะน าในกฎ 
1.4C 
    1.4C สถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ 
     1.4C1ให้ลงชื่อสถานที่พิมพ์ ฯลฯ ไปตามรูปแบบและไวยากรณ์ที่
ปรากฏ เช่น พระนคร กรุงเทพฯ กรุงเทพมหานคร 
      ถ้าชื่อสถานที่พิมพ์ ที่ปรากฏมีมากกว่าหนึ่งภาษาหรือ
อักขระ ให้ลงรายการด้วยชื่อที่เป็นภาษาหรืออักขระเดี่ยวกันกับชื่อเรื่องที่เหมาะสม ถ้าไม่ใช้เหลัก
เกณฑ์นี้ ให้ลงรายการด้วยชื่อที่ปรากฏเป็นอันดับแรก 
     1.4C2 ให้เพิ่มชื่อสถานที่อื่น ๆ ลงไป ถ้าพิจารณาเห็นว่าการเพิ่ม
นั้นจะท าให้เกิดความชัดเจนยิ่งข้ึน และให้ใช้ชื่อในรูปแบบภาษาอังกฤษ ถ้ามีเพียงหนึ่งแบบ 
     1.4C3 ถ้าชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด ฯลฯ มีปรากฏในแหล่งข้อมูล ให้
ลงชื่อเหล่านั้นต่อจากชื่อสถานที่จัดพิมพ์ ถ้าพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะใช้ชี้บอกถึงความชัดเจน 
หรือชี้บอกถึงความแตกต่างระหว่างชื่อสถานที่จัดพิมพ์ที่มีชื่อเดียวกัน แต่ถ้าพิจารณาเห็นว่ามีความ
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จ าเป็นที่จะใช้เพื่อชี้บอกถึงความชัดเจนหรือความแตกต่าง ให้เพิ่มชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด ฯลฯ ลงไป
ด้วยถึงแม้ว่าจะไม่ปรากฏในแหล่งข้อมูล ให้ใช้ชื่อตามรูปแบบภาษาอังกฤษถ้ามีเพียงหนึ่งแบบ และใช้
ค าย่อตามหลักสากล 
     1.4C4 ถ้าชื่อสถานที่ที่พบ อยู่ในรูปของค าย่อ ให้ลงรายการไป
ตามที่ปรากฏและเพิ่มชื่อเต็ม หรือเพิ่มชื่อเพื่อให้สมบูรณ์ด้วย 
     1.4C5 ถ้าส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ มีส านักงานอยู่มากกว่า
หน่ึงแห่ง และชื่อสถานที่เหล่านั้นมีการแจ้งไว้ในสิ่งพิมพ์ ให้ใช้ชื่อสถานที่แห่งแลกลงรายการ 
      ให้ลงชื่อสถานที่ที่อยู่ในล าดับถัดไป ซึ่งปรากฏเด่นชัด ใน
แหล่งข้อมูลโดยการวางรูปแบบหรือการพิมพ์ ถ้าชื่อสถานที่แรก และชื่อสถานที่อื่นที่ปรากฏเด่นชัดนั้น 
ไม่ได้อยู่ในประเทศอันเป็นที่ตั้งของหน่วยจัดท ารายการ ให้ลงชื่อสถานที่แรกที่อยู่ในล าดับถัดไป ซึ่งอยู่
ในประเทศอันเป็นที่ตั้งของหน่วยจัดท ารายการ 
      ส าหรับชื่อสถานที่อื่นนอกเหนือจากที่กล่าวนี้ไม่ต้องน าลง
รายการ 
      ส าหรับผลงานที่มีชื่อสถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ 2 
แห่ง หรือมากกว่า ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ให้ดูกฎ 1.4D5 
     1.4C6 ถ้าไม่สามารถระบุชื่อสถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ 
ได้อย่างแน่นอน ให้ลงชื่อสถานที่ที่คาดว่าน่าจะเป็นสถานที่พิมพ์ โดยใช้ชื่อที่เป็นรูปแบบภาษาอังกฤษ 
ถ้ามี เพียงหนึ่งแบบ แล้วใส่ เครื่องหมายปรัศนี (?) ก ากับไว้ด้วย ภายใต้วงเล็บเหลี่ยม เช่น 
[นครราชสีมา?] 
      ถ้าไม่สามารถหาชื่อสถานที่ที่น่าจะเป็นสถานที่พิมพ์ได้ ให้
ใช้ชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด ฯลฯ ที่เป็นไปได้ ลงรายการไว้แทน แต่ถ้าไม่แน่ใจในชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด 
ฯลฯ ที่ลงรายการไว้นั้น ให้ใส่เครื่องหมายปรัศนีก ากับไว้ 
      ถ้าไม่สามารถหาชื่อสถานที่ หรือชื่อสถานที่ที่น่าจะเป็นได้ 
ให้ลงรายการด้วยค าย่อว่า “s.l.” (sine loco) หรือค าว่า “ม.ป.ท.” (ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์) 
     1.4C7 ทางเลือก : ให้ลงที่อยู่ของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ 
เพิ่มต่อท้ายชื่อสถานที่พิมพ์ โดยลงไว้ในวงเล็มกลม ส าหรับที่อยู่ของส านักพิมพ์ทางการค้าที่ใหญ่ไม่
ต้องน าลงรายการ 
     1.4C8 ห้าม ลงชื่อสถานที่พิมพ์ สถานที่จ าหน่าย ฯลฯ ส าหรับ
ผลงานที่ไม่ได้จัดพิมพ์ เช่น ต้นฉบับตัวเขียน ภาพจิตรกรรมผลงานเดิม วัตถุที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติที่
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ไม่ได้บรรจุหีบห่อส าหรับจ าหน่ายเพื่อการค้า ภาพยนตร์ที่ยังไม่ผ่านการตัดต่อ และ ห้าม ลงค าว่า 
“s.l.” หรือค าว่า “ม.ป.ท.” ด้วย 
 
  2.4D ส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย 
   2.4D1 ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ฯลฯ ตามค าแนะน าในกฎ 1.4D 
    1.4D ส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย  
     1.4D1 ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ที่สัมพันธ์กับ
สถานที่จัดพิมพ์ ต่อจากรายการสถานที่จัดพิมพ์ 
     1.4D2 ให้ใช้ชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ในรูปแบบที่สั้นที่สุด
ที่สามารถเข้าใจได้ และรู้จักกันได้ทั่วโลก 
      การพิจารณาชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ในรูปแบบ
ที่สั้นที่สุดที่สามารถเข้าใจได้ และรู้จักกันได้ทั่วโลกนั้น มีข้อแนะน าในการพิจารณา ดังนี้ 

ก) ให้ตัดค าน าหน้านาม เช่น a an the 
ข) ให้ตั ดค าว่ า  incorporated, inc., limited, บริษัท , 

จ ากัด 
ค) ให้ตัดค าหรือวลีที่ระบุหน้าที่ของส านักพิมพ์ เช่น 

Publisher, ส านักพิมพ์ 
ง) ให้ตัดค าที่ระบุว่าเป็นองค์กรทางการค้า เช่น Book, 

ร้านหนังสือ  
จ) ถ้าชื่อส านักพิมพ์ ใช้รูปแบบของชื่อบุคคล ให้ตัดชื่อต้น

ออก และใช้ชื่อสกุลลงรายการ ยกเว้นเสียแต่ว่าชื่อสกุลนั้นจะซ้ ากัน 
ฉ) ห้าม ตัดชื่อสกุลที่น ามาใช้ร่วมกัน  
ช) ไม่ตัดค า หรือ ย่อชื่อของบริษัท ถ้าส่วนประกอบของ

ชื่อทั้งหมด บ่งบอกให้ทราบถึงผลิตภัณฑ์หรือแนวความคิดของบริษัท 
ซ) ไม่ควรตัดค าหรือวลีที่ระบุหน้าที่ ที่นอกเหนือจากการ

จัดพิมพ์ที่องค์กรนั้นกระท า  
     ถ้ารูปแบบของชื่อที่สั้นที่สุดของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ มี
มากกว่า 1 ภาษา หรืออักขระ ให้ใช้ชื่อในรูปแบบที่ เป็นภาษาหรืออักขระเดียวกันกับชื่อเรื่องที่
เหมาะสม ถ้าไม่ใช้หลักเกณฑ์นี้ ให้ใช้ชื่อในรูปแบบที่สั้นที่สุดตามภาษาหรืออักขระที่ปรากฏเป็นอันดับ
แรก 
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     1.4D3 ในการลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ให้คงค าหรือวลี 
ดังต่อไปน้ี 
      ก) ค า หรือวลี ที่บอกให้ทราบถึงหน้าที่ของบุคคล หรือ
องค์กร เช่น ส านักพิมพ์ก้าวหน้าจัดพิมพ์ส าหรับบรรณาธิการ “นิตยสารเสรีภาพ” 
      ข) ส่วนของชื่อที่จ าเป็นต้องมี เพื่อให้เห็นความแตกต่าง
ระหว่าง ส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ที่มีชื่อ หรือส่วนของชื่อเหมือนกัน หรือเพื่อบ่งบอกให้ทราบถึง
การเป็นบริษัทสาขา เช่น ดวงกมล, ดวงกมลสยามแสควร์ 
     1.4D4 ถ้าชื่อของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ไปปรากฏอยู่ใน
ส่วนของชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ในรูปแบบที่สั้น
ที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้  ในท านองเดียวกัน ถ้าชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ เป็นชื่อของบุคคล ให้
ลงชื่อย่อ และชื่อสกุลของบุคคลนั้นในส่วนของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ 
      เช่น การบริหารการเงิน / กรมสามัญศึกษา.-- พิมพ์ครั้งที่ 
4.-- กรุงเทพฯ : กรม, 2544 
     1.4D5 ถ้าในผลงานมีชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ 2 ชื่อ หรือ
มากกว่า ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ชื่อแรกและสถานที่ที่สัมพันธ์กัน ให้เพิ่มชื่อส านักพมิพ์ 
ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ อื่นที่อยู่ในล าดับถัดไป พร้อมด้วยสถานที่ที่สัมพันธ์กัน ได้ในกรณีต่อไปน้ี 
      ก) ถ้าชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ แห่งแรก และแห่ง
ที่อยู่ในล าดับถัดมามีการเชื่อมโยงเป็นรายการเดียว 
      ข) ถ้าชื่อแรกที่ปรากฏเป็นผู้ จัดจ าหน่าย หน่วยงาน
เผยแพร่ และชื่อส านักพิมพ์เป็นชื่อที่อยู่ในล าดับถัดมา 
      ค) ถ้าชื่อที่ปรากฏในล าดับถัดมา มีลักษณะเด่นชัดโดยการ
วางรูปแบบ หรือการพิมพ์ เสมือนว่าเป็นส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ที่ส าคัญ 
      ง) ถ้าส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ที่อยู่ในล าดับถัดมา
อยู่ในประเทศที่เป็นหน่วยจัดท ารายการ และส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ชื่อแรกไม่ได้อยู่ใน
ประเทศนั้น 
     ให้ใช้กฎนี้ส าหรับผลงานที่หลายเล่มจบ และส านักพิมพ์ ฯลฯ หรือ
ชื่อของส านักพิมพ์ ฯลฯ มีการเปลี่ยนแปลงในระหว่างการจัดท า 
     1.4D6 ทางเลือก : ให้ลงชื่อผู้จัดจ าหน่าย และถ้าเหมาะสม ให้ลง
สาถนที่ของผู้จัดจ าหน่ายไปด้วย ถ้าหน่วยงานชื่อแรกที่ลงไว้เป็นส านักพิมพ์ 
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     1.4D7 ถ้าไม่ทราบชื่อของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ให้ลง
รายการด้วยค าว่า “s.n.” (sine nomine) หรือค าว่า “ม.ป.พ.” (ไม่ปรากฏส านักพิมพ์) 
     1.4D8 ในกรณีที่สงสัยว่า ชื่อของหน่วยงานนั้นเป็นส านักพิมพ์ หรือ
ผู้ผลิต ให้ถือว่าเป็นส านักพิมพ์ 
     1.4D9 ห้าม ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ส าหรับผลงานที่
ไม่ได้จัดพิมพ์ เช่น ต้นฉบับตัวเขียน ภาพจิตรกรรมผลงานเดิม วัตถุที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติที่ไม่ได้บรรจุ
หีบหอ่ส าหรับจ าหน่ายเพื่อการค้า ภาพยนตร์ที่ยังไม่ผ่านการตัดต่อ และ ห้าม ลงค าว่า “s.n.” หรือค า
ว่า “ม.ป.พ.” ด้วย 
 
  2.4E การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก การแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ 
   2.4E1 ให้เพิ่มข้อความการแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ตาม
ค าแนะน าในกฎ 1.4E 
    1.4E การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก การแจ้งหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผู้จัด
จ าหน่าย ฯลฯ 
     1.4E1 ให้เพิ่มค าที่ระบุหน้าที่ของส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ 
ต่อท้ายชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ ยกเว้น 
      ก) วลีที่กล่าวถึงส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย ฯลฯ มีค าที่ระบุ
ถึงหน้าที่ของบุคคล หรือองค์กรนั้นแล้ว  
      ข) หน้าที่ของหน่วยงานที่จัดพิมพ์ หน่วยงานที่จัดจ าหน่าย 
มีความชัดเจนในตัวอยู่แล้ว  
 
  2.4F ปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ฯลฯ 
   2.1F1 ให้ลงปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ตามค าแนะน าในกฎ 1.4F 
    1.4F ปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย 
     1.4F1 ส าหรับวัสดุที่ตีพิมพ์ ให้ลงปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ของฉบับ
พิมพ์ ฉบับปรับปรุงแก้ไข ที่ระบุไว้ในส่วนของฉบับพิมพ์ ถ้าไม่มีการแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับฉบับพิมพ์ 
ให้ใช้ปีของฉบับพิมพ์ครั้งแรกลงรายการ ให้ลงปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ด้วยเลขอารบิค 
      ถ้าปีที่พบในผลงานไม่ใช้ปีคริสตศักราช ให้ลงรายการด้วย
ปีทีพ่บน้ัน ตามด้วยปีคริสตศักราช  
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      ส าหรับหนังสือภาษาไทยให้ลงปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ด้วยปี
พุทธศักราช (คริสตศักราช + 543) 
      ส าหรับหนังสือที่ไม่ได้จัดพิมพ์ ดูที่กฎ 1.4F9 
      ส่วนหนงัสือรวมผลงานที่ไม่ได้จัดพิมพ์ ดูที่กฎ 1.4F10 
     1.4F2 ให้ลงปีที่พบในผลงาน แม้จะทราบว่าไม่ใช่ปีที่ถูกต้อง ถ้า
ทราบว่าปีนนั้นเป็นปีที่ไม่ถูกต้อง ให้เพิ่มปีที่ถูกต้องไว้ด้วย เช่น 2453 [ที่ถูกต้องคือ 2543] 
      1.4F3 ให้ใช้ปีของฉบับพิมพ์ที่มีการแก้ไขที่มีชื่อเรียกของฉบับพิมพ์ 
เป็นปีที่จัดพิมพ์ได้เฉพาะในกรณีที่มีการระบุการแก้ไขไว้ในส่วนฉบับพิมพ์ (ดูกฎ 2.2D) ในกรณี
ดังกล่าวให้ลงเฉพาะปีที่มีการแก้ไขเท่านั้น 
     1.4F4 ถ้าปีที่พิมพ์แตกต่างไปจากปีที่จ าหน่าย ให้เพิ่มปีที่จ าหน่าย
ลงไปด้วย ถ้าหน่วยจัดท ารายการพิจารณาเห็นสมควรให้ลงไว้เพื่อความชัดเจน ถ้าส านักพิมพ์ และผู้
จัดจ าหน่าย ไม่ใช่หน่วยงานเดียวกัน ให้ลงปีตามหลังชื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกัน 
     1.4F5 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ให้เพิ่มปีลิขสิทธิ์ปีล่าสุดต่อ
จากปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ถ้าปีลิขสิทธิ์แตกต่างไปจากปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย เช่น , 1967, c1965 
     1.4F6 ถ้าไม่ทราบปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ให้ใช้ปีลิขสิทธิ์ หรือถ้าไม่
มีปีลิขสิทธิ์ให้ใช้ปีที่ตีพิมพ์ หรือปีของโรงพิมพ์ ลงรายการ พร้อมทั้งระบุค าก ากับตามที่ปรากฏ 
     1.4F7 ถ้าไม่ปรากฏปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย ปีลิขสิทธิ์ หรือปีที่ตีพิมพ์ 
ในผลงานนั้น ให้ผู้จัดท ารายการกะประมาณปีที่ใช้ในการจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์นั้น เพื่อลงรายการในวงเล็บ
เหลี่ยม เช่น [2548], [2558?] 
      ทางเลือก : ให้ลงปีที่ประมาณของสิ่งพิมพ์ ถ้าปีที่ประมาณ
นั้นแตกต่างไปจากปีที่ก าหนดไว้ในกฎ 1.4F6 เป็นอย่างมาก 
     1.4F8 ถ้าปีในสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ หรือหลายส่วนหลายตอน มี
ปีที่พิมพ์ 2 ปี หรือมากกว่านั้น ให้ลงรายการด้วยปีแรกและปีหลังสุดโดยใช้ขีดสั้นคั่น เช่น , 2545-
2548 
      การลงรายการปีที่พิมพ์ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ 
หรือหลายส่วนหลายตอน ที่ยังออกมาไม่ครบสมบูรณ์ ให้ลงเฉพาะปีแรกสุด ครั้งด้วยขีดสั้น แล้วเว้น 4 
ระยะ 
เช่น , 2545- 
      ทางเลือก : เมื่อสิ่งพิมพ์นั้นออกมาครบสมบูรณ์แล้ว ให้เพิ่ม
ปีหลังสุดลงไปด้วย 
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     1.4F9 ห้าม ลงปี ส าหรับวัตถุที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ ที่ไม่ได้บรรจุ
หีบห่อ ส าหรับจ าหน่ายเพื่อการค้า ส่วนผลงานที่ไม่ได้จัดพิมพ์ เช่น ต้นฉบับตัวเขียน ภาพจิตรกรรม
ผลงานเดิม วัตถุที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติที่ไม่ได้บรรจุหีบห่อส าหรับจ าหน่ายเพื่อการค้า ภาพยนตร์ที่ยัง
ไม่ผ่านการตัดต่อ ให้ลงรายการด้วยปีที่ผลิต 
     1.4F10 ให้ลงปี หรือปีรวมทั้งหมด (ดูกฎ 1.4F8) ของรวมผลงานที่
ไม่ได้ตีพิมพ์  
 
  2.4G สถานที่ตีพิมพ์ ชื่อผู้ตีพิมพ์ ปีที่ตีพิมพ ์
   2.4G1 ถ้าไม่ทราบชื่อของส านักพิมพ์ แต่พบสถานที่และชื่อผู้ตีพิมพ์ในสิ่งพิมพ์ 
ให้ลงสถานที่และชื่อผู้ตีพิมพ์นั้น ตามกฎ 1.4G 
    1.4G สถานที่ผลิต ชื่อผู้ผลิต ปีที่ผลิต 
     1.4G1 ถ้าไม่ทราบชื่อของส านักพิมพ์ แต่พบว่ามีสถานที่และชื่อ
ผู้ผลิตปรากฏอยู่ในผลงาน ให้ใช้สถานที่ และชื่อผู้ผลิตนั้นลงรายการ เช่น [ม.ป.ท. : ม.ป.พ.], 2557 
(กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์โชคอนันต์) 
     1.4G2 ในการลงรายการสถานที่และชื่อผู้ผลิต ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าในกฎ 1.4B – 1.4D 
     1.4G3 ถ้าลงปีที่ผลิตไว้ในส่วนของปีที่พิมพ์ ปีที่จ าหน่าย แล้ว ไม่
ต้องน าลงซ้ าอีกในรายการส่วนนี้ 
     1.4G4 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ให้ลงสถานที่ ชื่อผู้ตีพิมพ์ 
และปีที่ตีพิมพ์ ถ้าปรากฏพบในสิ่งพิมพ์ และแตกต่างไปจากสถานที่ ชื่อส านักพิมพ์ และปีที่พิมพ์ และ
หน่วยจัดท ารายการพิจารณาเห็นว่ามีความส าคัญ 
 
 กฎ 2.5 ส่วนลักษณะทางกายภาพ 
  ข้อมูลที่ก าหนดให้ลงในรายการส่วนนี้ ได้แก่ 
   ๐ จ านวนหน้า, แผ่น, และ/หรือจ านวนเล่ม 
   ๐ รายละเอียดเกี่ยวกับภาพประกอบ 
   ๐ ขนาด 
   ๐ วัสดุประกอบ 
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  2.5A กฎเบ้ืองต้น 
   2.5A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ การเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนดให้ ดูกฎ 
1.0C 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .—น าหน้ารายการส่วนนี้ หรือ ขึ้นย่อหน้าใหม่โดยไม่
ต้องมีเครื่องหมายน าหน้ารายการ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย : หน้ารายละเอียดเกี่ยวกับภาพประกอบ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย ; หน้ารายละเอียดเกี่ยวกับขนาด 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย + หน้าการแจ้งเกี่ยวกับวัสดุประกอบ 
    ๐ รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพของวัสดุประกอบ ให้ลงไว้ใน
วงเล็บกลม 
 
  2.5B จ านวนเล่ม และ/หรือจ านวนหน้า 
   สิ่งพิมพ์เล่มเดียวจบ 
   2.5B1 ให้ลงจ านวนหน้าหรือจ านวนแผ่นของสิ่งพิมพ์ โดยใช้ค าตามที่อธิบาย
ต่อไปนี้ กล่าวคือ สิ่งพิมพ์ที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ให้ใช้ค าว่า “หน้า” ถ้าพิมพ์ด้านเดียวใช้ค าว่า “แผ่น” 
สิ่งพิมพ์ที่ในแต่ละหน้ามีมากกว่า 1 คอลัมน์ และมีการให้เลขล าดับเป็นคอลัมน์ ให้ใช้ค าว่า “คอลัมน์”  
    ถ้าสิ่งพิมพ์ที่มีการล าดับเป็นทั้ง แผ่นและหน้า หรือ หน้าและคอลัมน์ หรือ
แผ่นและคอลัมน์ ให้ลงรายการเรียงล าดับไปตามนั้น  
    สิ่งพิมพ์ที่ไม่มีเลขล าดับ ให้ใช้ค าว่า “แผ่น” หรือ “หน้า” แต่เพียงอย่างใด
อย่างหนึ่ง 
   2.5B2 ให้ลงจ านวนหน้า แผน หรือคอลัมน์  ด้วยตัวเลข หรือตัวอักษร 
ตามล าดับที่ปรากฏในเล่ม โดยให้ใช้เลขล าดับในหน้า แผ่น หรือคอลัมน์สุดท้าย ในแต่ละส่วน ภายใน
เล่ม ตามด้วยค า หรือค าย่อที่เหมาะสม  
    เช่น  351 หน้า 
     453 แผ่น 
     23 p. 
     xii, 342 p.  
   2.5B3 ไม่ต้องค านึงถึงการล าดับที่ไม่มีเลขหน้า เว้นเสียแต่ว่าการล าดับนั้นเป็น
ส่วนทั้งหมดของเล่ม (ดูกฎ 2.5B7) หรือเป็นส่วนส าคัญของเล่ม (ดูกฎ 2.5B8) หรือส่วนที่ไม่มีเลขหน้า
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นั้นได้รวมหน้าที่อ้างถึงไว้แล้วในหมายเหตุ ในการลงจ านวนหน้า ของส่วนที่ไม่มี เลขหน้า ให้ใช้วิธี
ประมาณจ านวนหน้า และน าหน้าด้วยค าว่า “ca.” ภาษาไทยใช้ค าว่า “ประมาณ” โดยไม่ต้องใส่ไว้ใน
วงเล็บเหลี่ยม หรือมีฉะนั้นให้นับจ านวนจริงของหน้า แลลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
   2.5B4 ถ้าเลขที่พิมพ์ในหน้า หรือแผ่นสุดท้ายที่เรียงมาตามล าดับนั้น ไม่จ านวน
หน้า หรือแผ่นทัง้หมดของการล าดับที่ถูกต้อง ให้ลงรายการไปตามที่ปรากฏโดยไม่ต้องแก้ไข เว้นแต่ว่า
จะท าให้ขนาดของสิ่งพิมพ์ผิดไปอย่างมาก เช่น นับหน้าเว้นหน้า หรือเลขบนหน้า หรือแผ่นสุดท้าย
พิมพ์ผิด ในกรณีเช่นน้ีให้เติมเลขที่ถูกต้องเพิ่มลงไปในวงเล็บเหลี่ยม 
   2.5B5 ถ้าการให้เลขหน้ามาตามล าดับมีการเปลี่ยนแปลง เช่น จากเลขโรมัน
เปลี่ยนเป็นเลขอารบิค ให้ใช้เลขบนหน้า หรือแผนสุดท้ายลงรายการ โดยไม่ต้องค านึงถึงเลขล าดับใน
ส่วนแรก 
   2.5B6 ถ้าเลขหน้านั้น เป็นเลขหน้าที่เป็นส่วนหนึ่งของการล าดับหน้า ของเล่มที่
มีต่อเนื่องกัน เช่น เป็นเลขหน้าของสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ หรือถ้าเป็นสิ่งพิมพ์ที่ไม่สมบูรณ์ ให้ลง
รายการเลขหน้าด้วยตัวเลขแรกและเลขสุดท้ายของหน้า หรือแผ่นของเล่มนั้น โดยใช้ค า หรือค าย่อที่
เหมาะสมน าหน้า เช่น แผ่น 65-100, หน้า 121-311  
   2.5B7 ถ้าเป็นสิ่งพิมพ์ที่พิมพ์โดยไม่มีเลขหน้า แต่สามารถที่จะทราบจ านวนหนา้ 
หรือแผ่นได้โดยง่าย ให้นับจ านวนหน้าทั้งหมด แล้วลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่ไม่อาจทราบ
จ านวนหน้า หรือแผ่นได้โดยง่าย ให้ประมาณจ านวนหน้า หรือแผ่น และลงค าว่า “ca.” ภาษาไทยใช้
ค าว่า “ประมาณ” ไว้หน้าจ านวนหน้าที่ประมาณนั้นโดยไม่ต้องลงไว้ในวงเล็บเหลี่ยม 
     เช่น   [93] หน้า 
      ประมาณ 240 หน้า 
   2.5B8 สิ่งพิมพ์ที่มีเลขหน้า แต่การเรียงล าดับหน้าสับสน หรือไม่เรียงล าดับ
ตามปกติ ให้ลงจ านวนหน้า โดยใช้วิธีใดวิธีหน่ึง ต่อไปน้ี 
    ก) ให้ลงจ านวนหน้า หรือแผ่นทั้งหมด ตามด้วยค าว่า “ in various 
pagings” ภาษาไทยใช้ค าว่า “หน้าไม่เรียงล าดับ” 
    ข) ให้ลงจ านวนหน้า หรือแผ่น ที่มีการล าดับไว้ เป็นส่วนใหญ่ และเพิ่ม
จ านวนหน้า ที่เหลือทั้งหมดที่มีการล าดับผิดแผกไปไว้ในวงเล็บเหลี่ยม โดยมีเครื่องหมาย , คั่น 
    ค) ให้ลงเป็นเล่ม โดยใช้ค าว่า “1 v. (various pagings)” ภาษาไทยใช้ค า
ว่า “1 เล่ม (หน้าไม่เรียงล าดับ)” 
   2.5B9 สิ่งพิมพ์ประเภทที่เป็นแผ่น ซึ่งออกแบบเพื่อให้สามารถเพิ่มเติมแผ่นเข้า
ไปอีกได้ภายหลัง ให้ลงรายการด้วยจ านวนเล่ม ตามด้วยค าว่า “loose-leaf” 
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   2.5B10 แผ่น หรือหน้าของแผ่นภาพ ให้ลงจ านวนแผ่น หรือหน้าของแผ่นภาพ
ไว้ในล าดับท้ายสุดของการลงเลขหน้า ไม่ว่าแผ่นภาพนั้นจะรวมอยู่ในที่เดียวกันหรือกระจายไปตลอด
ทั้งเล่ม หรือแม้แต่มีเพียงภาพเดียวก็ตาม 
   2.5B11 ให้ลงรายการแผ่นของสิ่งพิมพ์ที่พับ ดังนี้ 
    เช่น  49 แผ่นพับ 
     351 หน้า, 25 แผ่นภาพ (พับบางแผ่น) 
   2.5B12 ถ้าสิ่งพิมพ์พิมพ์โดยใช้แผ่นกระดาษขนาดที่ใหญ่กว่าปกติ 2 เท่า ให้ลง
เลขหน้า หรือแผ่นตามเลขล าดับน้ัน แต่ถ้าไม่มีเลขหน้า ให้นับ 1 แผ่นนั้น เป็น 2 หน้า 
   2.5B13 ถ้าหน้าเป็นเลขคู่ และมีเลขหน้าซ้ ากัน เช่น สิ่งพิมพ์ที่ท าเป็น 2 ภาษา
หน้าคู่กัน ให้ลงจ านวนหน้าทั้ง 2 จ านวนนั้นลงไป และอธิบายไว้ในหมายเหตุ 
    เช่น  162, 162 หน้า  
     หมายเหตุ : หน้าตรงข้ามมีเลขหน้าซ้ ากัน 
   2.5B14 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นมีเลขจ านวนหน้าที่เป็นของเล่มตัวเอง และยังมีเลขหน้าที่
เป็นเลขหน้าของผลงานที่ใหญ่กว่า ให้ลงจ านวนหน้าเฉพาะที่เป็นของสิ่งพิมพ์นั้น และลงจ านวนหน้าที่
เป็นส่วนของผลงานที่ใหญ่กว่าไว้ในหมายเหตุ 
   2.5B15 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นมีเลขหน้าแยกเป็นกลุ่ม ๆ ซึ่งอยู่ตรงกันข้าม ให้ลงเลข
หน้าของแต่ละส่วนตามล าดับ โดยเริ่มจากหน้าปกในที่เลือกใช้ลงรายการ 
   2.5B16 ถ้าส่วนท้ายของสิ่งพิมพ์ขาดหายไป และไม่อาจระบุจ านวนหน้าทั้งหมด
ที่แน่นอนได้ ให้ลงเลขหน้าของหน้าสุดท้ายที่มีอยู่ ตามด้วยเครื่องหมาย “+p.” ภาษาไทยใช้ค าว่า “+ 
หน้า” และให้ลงหมายเหตุบอกความไม่สมบูรณ์ไว้ด้วย  
 
   สิ่งพิมพ์ที่มีมากกว่า 1 เล่ม หรือหลายเล่มจบ 
   2.5B17 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นมีมากกว่า 1 เล่ม ให้ลงรายการด้วยจ านวนเล่ม 
   2.5B19 ถ้าจ านวนเล่มทางบรรณานุกรมของสิ่งพิมพ์แตกต่างไปจากจ านวนเล่ม
จริงที่ปรากฏ ให้ลงจ านวนเล่มทางบรรณานุกรม ตามด้วยค าว่า “in” ภาษาไทยใช้ค าว่า “ใน” และ
จ านวนเล่มจริง เช่น 3 เล่ม ใน 5 
   2.5B20 สิ่งพิมพ์ท่ามีหลายเล่มจบ และมีเลขหน้าต่อเนื่องกัน ให้ลงจ านวนหน้า
ไว้ในวงเล็บกลมตามหลังจ านวนเล่ม ไม่ต้องลงเลขหน้าของส่วนน้ าที่เป็นของเล่มอื่น นอกจากเล่มแรก  
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   2.5B21 การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : ในชุดขอสิ่งพิมพ์ที่มีหลายเล่มจบ ถ้าแต่
ละเล่มมีเลขหน้าเรียงแยกต่างหากเฉพาะเล่ม ให้ลงจ านวนหน้าของแต่ละเล่มไว้ในวงเล็บกลมตามหลัง
จ านวนเล่ม 
   2.5B22 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นก าหนดไว้ว่าจะมีมากกว่า 1 เล่ม แต่ยังพิมพ์ออกมาไม่
ครบทุกเล่ม และปรากฏต่อมาว่าสิ่งพิมพ์นั้นไม่ได้พิมพ์ออกมาอีก ให้ลงจ านวนเล่มของชุดที่ไม่สมบูรณ์
นั้นตามความเหมาะสม และให้ลงหมายเหตุ แจ้งว่าไม่มีการพิมพ์สิ่งพิมพ์นั้นออกมาอีกแล้ว 
 
  2.5C รายการเกี่ยวกับภาพประกอบ 
   2.5C1 ให้ลงรายการสิ่งพิมพ์ที่มีภาพประกอบ โดยใช้ค าว่า “ill.” ภาษาไทยใช้
ค าว่า “ภาพประกอบ” ส าหรับภาพทุกประเภท ทั้งนี้  เว้นเสียแต่ว่าภาพในสิ่งพิมพ์นั้นเป็นภาพ
ประเภทใดประเภทหนึ่งทั้งหมด หรือหลายประเภทที่จะได้กล่าวถึงในกฎ 2.5C2 ส าหรับ ตาราง ที่มี
เพียงค า หรือตัวเลข ให้ถือว่าไม่ใช่ภาพประกอบ 
   2.5C2 ทางเลือก : ถ้าภาพทั้งหมดเป็นภาพประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือหลาย
ประเภทต่อไปนี้ ซึ่งเห็นว่ามีความส าคัญ ให้ใช้ค า หรือค าย่อที่เหมาะสมลงรายการ โดยเรียงไป
ตามล าดับอักษร ได้แก่ ตราตระกูล ตัวอย่าง ตารางวงศ์วาน โน้ตเพลง แบบพิมพ์ แปลน แผนที่ ภาพ
คน ส าเนา  
    ถ้าภาพประเภทดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงของภาพประกอบ และพิจารณาเห็น
ว่ามีความส าคัญ ให้ลงค าว่า “ภาพประกอบ” เป็นล าดับแรก ตามด้วยภาพประเภทดังกล่าวตามล าดับ
อักษร หลังเครื่องหมาย , 
   2.5C3 ใหล้งรายการภาพประกอบที่เปน็ภาพสี ได้แก่ ภาพที่มี 2 สี หรือมากกวา่
นั้น ไปตามนั้น 
    เช่น  : ภาพประกอบส ี
     : ภาพประกอบ (ภาพสีบางภาพ) 
     : แผนที่ส ี
   2.5C4 ให้ระบุจ านวนของภาพประกอบ ถ้าสามารถหาจ านวนที่แน่นอนได้ง่าย 
   2.5C5 ถ้าสิ่งพิมพ์ประกอบด้วยภาพประกอบทั้งเล่ม หรือภาพประกอบเป็นส่วน
ส าคัญของเล่ม ให้ใช้ค าว่า “all ill.” ภาษาไทยใช้ค าว่า “ทั้งหมดเป็นภาพประกอบ”  
   2.5C6 ถ้าภาพที่ใช้ประกอบเนื้อหาจัดเก็บไว้ในกระเป๋าที่ติดอยู่ด้านในของปก
หนังสือ ให้ถือว่าเป็นรายการเกี่ยวกับภาพประกอบที่จะต้องลงในส่วนลักษณะทางกายภาพด้วย โดย
ให้ระบุจ านวนและแหล่งที่เก็บไว้ในหมายเหตุ 
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  2.5D ขนาด 
   2.5D1 ให้ลงความสูงของสิ่งพิมพ์เป็น เซนติเมตร เป็นตัวย่อ “ซม.” เศษของ
เซนติเมตรให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าเป็นหนังสือปกแข็งให้วัดความสูงของปก 
   2.5D2 ถ้า ความกว้าง ของสิ่งพิมพ์นั้นน้อยกว่าครึ่งหนึ่ งของความสูง หรือ
มากกว่าความสูง ให้ลงรายการด้วย ความสูง x ความกว้าง  
   2.5D3 ถ้าสิ่งพิมพ์ชุดเดียวกันมีขนาดต่างกัน ให้ลงรายการด้วยขนาดที่เล็กที่สุด 
หรือขนาดที่เล็กกว่า และขนาดที่ใหญ่ที่สุด หรือขนาดที่ใหญ่กว่า โดยคั่นด้วยเครื่องหมายขีดสั้น 
   2.5D4 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นเป็นแผ่น ๆ เดียว ให้ลงรายการด้วยความสูงและความ
กว้าง แต่ถ้าสิ่งพิมพ์ที่เป็นแผ่นนั้นถูกออกแบบมาเพื่อพับ ให้เพิ่มความสูงและความกว้างของแผ่นเมื่อ
พับแล้วลงไปด้วย เช่น ; 29 x 65 ซม. พับแล้วขนาด 15 x 11 ซม. 
   2.5D5 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นประกอบด้วยผลงานหลายผลงาน ที่มีความสูงแตกต่างกัน 
และน ามาเย็บรวมเล่มไว้ด้วยกัน ให้ลงรายการความสูงด้วยส่วนที่เป็นการเย็บเล่มเท่านั้น 
 
  2.5E วัสดุประกอบ 
   2.5E1 ให้ลงรายละเอียดของวัสดุประกอบตามค าแนะน าในกฎ 1.5E 
    1.5E วัสดุประกอบ 
     1.5E1 ให้ลงรายละเอียดของวัสดุประกอบด้วยวิธีใดวิ ธีหนึ่ง 
ต่อไปนี้ 
      ก) ลงรายละเอียดวัสดุประกอบแยกรายการออกไป
ต่างหาก 
      ข) ลงรายละเอียดวัสดุประกอบในการลงรายการหลาย
ระดับ 
      ค) ลงรายละเอียดวัสดุประกอบไว้ในส่วนหมายเหตุ 
      ง) ลงจ านวนของวัสดุด้วยเลขอารบิค และชื่อของวัสดุ
ประกอบ ต่อท้ายรายการลักษณะทางกายภาพ 
      เช่น 219 หน้า : ภาพประกอบ ; 25 ซม. + แผนที่ 3 แผ่น 
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 กฎ 2.6 ส่วนชุด 
  ข้อมลูที่ก าหนดให้ลงรายการในส่วนนี้เรียกว่า การแจ้งเกี่ยวกับชุด ซึ่งประกอบด้วย 
   ๐ ชื่อเรื่องที่เหมาะสมของชุด 
   ๐ ชื่อชุดเทียบเคียง 
   ๐ ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชุด 
   ๐ การแจ้งความรับผดิชอบที่สัมพันธ์กับชุด 
   ๐ เลขมาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองของชุด 
   ๐ หมายเลขล าดับในชุด และชุดรอง 
 
  2.6A กฎเบ้ืองต้น 
   2.6A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ การเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนด ให้ดูกฎ 
1.0C 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .-- น าหน้ารายการส่วนนี้ 
    ๐ ให้ลงการแจ้งเกี่ยวกับชุดแต่ละชุด (ดูกฎ 1.6J) ไว้ในวงเล็บกลม 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย = หน้าชื่อชุดเทียบเคียงแต่ละชื่อ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย : หน้าข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชุด 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย / หน้าการแจ้งความรับผิดชอบรายการแรกของชุด 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย ; หน้าการแจ้งความรับผิดชอบของชุดที่ตามมาแต่ละ
รายการ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย , หน้าเลขมาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพ์ตอ่เน่ือง (ISSN) 
ของชุด หรือชุดย่อย 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย ; หน้าหมายเลขล าดับในชุด หรือชุดย่อย 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย . หน้าชื่อชุดย่อย 
 
  2.6B การแจ้งเกี่ยวกับชื่อชุด 
   2.6B1 ให้ลงการแจ้งเกี่ยวกับชุดแต่ละรายการ ตามค าแนะน าในกฎ 1.6 
    1.6A ส่วนชุด (รายละเอียดเหมือน กฎ 2.6A) 
    1.6B ชื่อชุดที่เหมาะสม 
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     1.6B1 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นเป็นเล่มหนึ่งของชุด ให้ลงชื่อชุดที่เหมาะสม
ตามค าแนะน าในกฎ 1.1B 
     1.6B2 ถ้าสิ่งพิมพ์มีชื่อชุดหลายชื่อ ให้เลือกชื่อชุดแรกที่ปรากฏใน
แหล่งข้อมูลที่ก าหนดเป็นชื่อชุดที่เหมาะสม ส าหรับชื่อชุดอื่น ๆ นั้น ถ้าพิจารณาเห็นว่ามีคุณค่าต่อการ
ระบุถึงสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้ลงชื่อชุดดังกล่าวไว้ในส่วนหมายเหตุ 
      ถ้าชื่อชุดไม่ได้ปรากฏในแหล่งข้อมูลที่ก าหนดแหล่งแรก 
และชื่อชุดอื่น ๆ ปรากฏในส่วนอื่นของสิ่งพิมพ์ ให้เลือกชื่อชุดในแหล่งข้อมูลที่ก าหนดแหล่งอื่นตามที่
ล าดับไว้ (ดูกฎ 2.0B2)  
 
    1.6C ชื่อชุดเทียบเคียง  
     1.6C1 ให้ลงชื่อชุดเทียบเคียงตามค าแนะน าในกฎ 1.1D  
 
    1.6D ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชุด 
     1.6D1 ให้ลงข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชุด ถ้าข้อมูลนั้นมีคุณค่าต่อ
การบ่งบอกถึงรายละเอียดของชื่อชุดนั้น โดยให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 1.1E 
    1.6E การแจ้งความรับปิดชอบที่สัมพันธ์กับชุด 
     1.6E1 ให้ลงรายการแจ้งความรับผิดชอบที่ปรากฏร่วมกับชื่อชุด 
ถ้าพิจารณาเห็นว่าเป็นส่วนที่จ าเป็นในการระบุถึงชุด การลงการแจ้งความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับชุด
ใหป้ฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 1.1F 
    1.6F เลขมาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองของชุด 
     ให้ลงเลขมาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของชุด (ISSN) ถ้า
มีปรากฏในสิ่งพิมพ์ที่น ามาท ารายการ โดยลงรายการตามแบบมาตรฐาน คือ ลงค าว่า ISSN เว้น 1 
ระยะ แล้วลงเลข 2 กลุ่ม ๆ ละ 4 ตัว โดยมีเครื่องหมายขีดสั้นคั่นกลาง 
    1.6G หมายเลขล าดับในชุด 
     1.6G1 ให้ลงหมายเลขล าดับของสิ่งพิมพ์ภายในชุด โดยใช้ค าตามที่
ระบุไว้ในสิ่งพิมพ์  
     1.6G2 ถ้าสิ่งพิมพ์ที่มีหลายตอนจบ และแต่ละตอนมีหมายเลข
ล าดับในชุดแยกกัน ให้ลงเลขล าดับหมายเลขแรกและหมายเลขสุดท้าย ถ้าเลขล าดับนั้นต่อเนื่องกัน 
แต่ถ้าเลขล าดับไม่ต่อเน่ืองกันให้ลงเลขล าดับทุกหมายเลข 
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     1.6G3 ถ้าสิ่งพิมพ์มีการระบุล าดับที่ไม่ได้เป็นเช่นเลขล าดับ ให้ลง
การระบุล าดับไปตามที่ปรากฏ 
    1.6H ชุดย่อย 
     1.6H1 ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นเป็นเล่มหนึ่งของชุดย่อย และมีชื่อชุดทั้งชื่อ
ชุดหลักและชื่อชุดย่อยระบุไว้ ให้ลงรายละเอียดของชุดหลักก่อน ตามด้วยชื่อชุดย่อยและรายละเอียด
ของชุดย่อยนั้น 
     1.6H2 ถ้าชุดย่อยระบุไว้เป็นตัวอักษร หรือตัวเลข และไม่มีชื่อของ
ชุดย่อย ให้ลงสิ่งที่ระบุถึงชุดย่อยไปตามนั้น ถ้าชุดย่อยมีทั้งชื่อของชุดและตัวอักษร หรือตัวเลข ให้ลง
ชื่อชองชุดย่อยตามหลังตัวอักษร หรือตัวเลขนั้น ๆ 
     1.6H3 ให้เพิ่มชื่อชุดเทียบเคียง ข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อชุด และ
การแจ้งความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับชุดย่อย ตามค าแนะน าในกฎ 1.6C, 1.6D และ 1.6E 
     1.6H4 ให้เพิ่ม ISSN ของชุดย่อยลงไป ถ้ามีปรากฏอยู่ในสิ่งพิมพ์ที่
น ามาท ารายการ ในกรณีนี้ให้ตัด ISSN ของชุดหลักออกไป 
     1.6H5 ให้เพิ่มหมายเลขล าดับภายในชุดย่อย ตามค าแนะน าในกฎ 
1.6G 
    1.6J สิ่งพิมพ์ที่มีการแจ้งเกี่ยวกับชุดมากกว่า 1 ชุด 
     1.6J1 ข้อมูลที่เกี่ยวกับชุด 1 ชุด หรือเกี่ยวกับชุดหลักและชุดย่อย
ที่รวมกัน ถือว่าเป็นข้อมูลเกี่ยวกับชุด 1 ชุด แต่ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นเป็นส่วนหนึ่งของชุด 2 ชุด หรือมากกว่า
นั้น และ/หรือเป็นส่วนหนึ่งของชุดหลักและชุดย่อย 2 ชุด หรือมากกว่านั้น ให้ลงรายการแจ้งเกี่ยวกับ
ชุดแต่ละชุดแยกกัน โดยลงการแจ้งแต่ละชุดไว้ในวงเล็บกลม การลงการแจ้งเกี่ยวกับชุดแต่ละชุดให้
ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 1.6A -1.6H 
 
 กฎ 2.7 ส่วนหมายเหตุ 
  ข้อมูลที่ลงรายการไว้ในส่วนต่าง ๆ ทั้ง 5 ส่วน ที่กล่าวมาแล้วนั้น ถือว่าเป็นข้อมูลที่
เป็นมาตรฐานทั้งในแง่ของเนื้อหาและการน าเสนอ ส าหรับ หมายเหตุ เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ซึ่งไม่
สามารถลงรายการไว้ในส่วนต่าง ๆ ทั้ง 5 ส่วนนั้นได้ ข้อมูลในหมายเหตุจะช่วยขยายหรือเพิ่มเติมหรือ
อธิบายรายละเอียดให้กับข้อมูลทางบรรณานุกรมที่ลงไว้แล้ว 
  2.7A กฎเบ้ืองต้น 
   2.7A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .-- น าหน้าข้อความหมายเหตุแต่ละรายการ  



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 57 
 

 

    ๐ ใช้เครื่องหมาย : และเว้น 1 ระยะหลักเครื่องหมาย เพื่อแยกระหว่างค า
ที่ใช้น า กับเนื้อหาส าคัญของหมายเหตุ 
   2.7A2 ในการลงหมายเหตุ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 1.7A 
    1.7A กฎเบ้ืองต้น 
     1.7A1 เครื่องหมายวรรคตอน เหมือนกับกฎ 2.7A1 
     1.7A2 แหล่งข้อมูล ให้ใช้ข้อมูลที่ได้จากแหล่งข้อมูลที่ เหมาะสม
แหล่งใดก็ได้ ให้ใช้วงเล็บเหลี่ยมเฉพาะค าที่เพิ่มลงไปในข้อความที่คัดลอกมา ดูเพิ่มกฎ 1.0E 
     1.7A3 รูปแบบของหมายเหตุ 
      ล าดับของข้อมูล ถ้าข้อมูลในหมายเหตุเกี่ยวข้องกับข้อมูล
ในส่วน ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ ฉบับพิมพ์ การพิมพ์ ฯลฯ ลักษณะทางกายภาพ และชุด 
ให้ลงข้อมูลเหล่านั้นไปตามล าดับที่ปรากฏในส่วนเหล่านั้น ในกรณีดังกล่าวให้ใช้เครื่องหมายวรรคตอน
ตามที่ก าหนด ยกเว้นเครื่องหมาย .-- ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาคแทน 
      การลงหมายเหตุเกี่ยวกับชื่อ หรือชื่อเรื่องเดิม ที่ต้นฉบับ
ไม่ได้เขียนด้วยอักษรโรมัน ถ้าเป็นไปได้ให้ลงไปตามอักษรของต้นฉบับเดิมแทนการถ่ายเสียงเป็นอักษร
โรมัน 
 
 กฎ 2.8 เลขมาตรฐานและค าทีบ่อกถึงสิ่งที่ได้มา 
  ข้อมูลที่ก าหนดให้ลงรายการในส่วนนี้ ได้แก่ 
   ๐ เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ 
   ๐ ค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา 
   ๐ คุณสมบัติ (ของเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ และค าที่บอกถึงสิ่งที่
ได้มา) 
  2.8A กฎเบ้ืองต้น 
   2.8A1 เครื่องหมายวรรคตอน 
    ๐ การเว้นระยะหน้าและหลังเครื่องหมายวรรคตอนที่ก าหนดให้ดูกฎ 
1.0C 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .-- น าหนา้รายการส่วนนี้  
    ๐ ใช้เครื่องหมาย .-- หน้ารายการส่วนที่ลงต่อมาแต่ละรายการ 
    ๐ ใช้เครื่องหมาย : หน้าค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา 
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    ๐ ค าที่แสดงคุณสมบัติของ ISBN หรือ ค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา ให้ใส่ไว้ใน
วงเล็บกลม 
 
  2.8B เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ 
   2.8B1 ให้ลงเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ตามกฎข้อ 1.8B 
    1.8B เลขมาตรฐาน 
     1.8B1 ให้ลงเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ( ISBN) หรือเลข
มาตรฐานสากลประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (ISSN) หรือเลขมาตรฐานอื่น ๆ ที่ตกลงใช้กันระหว่างประเทศ
ของสิ่งพิมพ์ที่ท ารายการ ให้ลงเลขเหล่านั้นโดยใช้ค าย่อตามที่ตกลง และเว้นระยะหรือใช้เครื่องหมาย
ขีดสั้นตามรูปแบบมาตรฐาน 
     1.8B2 ถ้าสิ่งพิมพ์มีเลข ISBN 2 หมายเลข หรือมากกว่านั้น ให้ลง
หมายเลขที่ใช้กับสิ่งพิมพ์ที่น ามาท ารายการ 
     1.8B3 ให้ลงหมายเลขอื่น ๆ ที่ไม่ใช้เลขมาตรฐานสากลไว้ในหมาย
เหตุ 
     1.8B4 ถ้าทราบว่าเลข ISBN ที่ปรากฏในสิ่งพิมพ์เป็นหมายเลขที่
ผิด ให้ลงหมายเลขที่ถูกต้อง ถ้าสามารถค้นหาได้ง่าย และเติมค าว่า “corrected” ภาษาไทยใช้ค าว่า 
“แก้ไขแล้ว” ต่อท้ายหมายเลขนั้น 
   2.8B2 ให้ลงหมายเลขอื่น ๆ ไว้ในส่วนหมายเหตุ 
 
  2.8C การเพิ่มเติมที่เป็นทางเลือก : คพที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา 
   2.8C1 ให้ลงราคา หรือค าอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ที่ได้มา ให้ลงราคาโดยใช้
สัญลักษณ์ และตัวเลข และค าอื่น ๆ อย่างสั้น ๆ เท่าที่จะท าได้ เช่น ISBN 974-7401-6-1 : 80 บาท 
 
  2.8D คุณสมบัติ 
   2.8D1 ให้เพิ่มคุณสมบัติที่แสดงถึงลักษณะ ต่อท้ายหมายเลข ISBN และ/หรือ
ค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา ตามค าแนะน าในกฎ 1.8E ถ้าสิ่งพิมพ์แต่ละเล่มในชุดมีเลข ISBN แตกต่างกัน 
ให้เพิ่มคุณสมบัติตามหลักเลข ISBN แต่ละหมายเลขที่ใช้ 
    1.8E คุณสมบัติ 
     1.8E1 ถ้าสิ่งพิมพ์มีเลข ISBN 2 หมายเลข หรือมากกว่า ให้ลง
คุณสมบัติซึ่งเป็นค าที่แสดงถึงลักษณะอย่างสั้น ๆ ตามหลังเลข ISBN นั้น ๆ 
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      ทางเลือก : ถ้าค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา (ดูกฎ 1.8D) จ าเป็นที่
จะต้องระบุ คุณสมบัติ ด้วย ให้ลงค าเหล่านี้อย่างสั้น ๆ  
     1.8E2 ถ้าไม่มีเลขมาตรฐาน ให้ลง ค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา ก่อน 
คุณสมบัติ 
 
 กฎ 2.9 สิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติม 
  2.9A ให้ลงรายการสิ่งพิมพ์ที่เป็นฉบับเพิ่มเติม ตามค าแนะน าในกฎ 1.9 
   1.9 สิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติม 
    1.9A การลงรายการสิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติมแบบแยก 
     1.9A1 สิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติม ที่สามารถลงรายการแยกจากฉบับ
หลักได้ ให้ลงรายการเช่นเดียวกับสิ่งพิมพ์แยกเล่ม การลงชื่อเรื่องที่เหมาะสมของสิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติม 
หรือชื่อเรื่องที่เหมาะสมของสิ่งพิมพ์ที่มี 2 ตอน หรือมากกว่า ให้ดูกฎ 1.1B9 
    1.9B การลงรายการสิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติมแบบรวม 
     1.9B1 ให้ลงรายการสิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติม แบบรวม กับฉบับหลัก 
โดยเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งต่อไปนี้ 
      ก) ลงรายการแบบวัสดุประกอบ ตามค าแนะน าในกฎ 
1.5E1d 
      ข) ลงรายการสิ่งพิมพ์ฉบับเพิ่มเติมที่ไม่ส าคัญไว้ในหมาย
เหตุ (ดูกฎ 1.7B11) 
      ค) ใช้วิธีลงรายการแบบหลายระดับ (ดูกฎ 13.6) 
 
 
 
 กฎ 2.10 ผลงานที่ประกอบด้วยวัสดุหลายประเภท 
  2.10A ให้ลงรายการผลงานที่ประกอบด้วยวัสดุหลายประเภทตามกฎ 1.10 
   1.10 ผลงานที่ประกอบด้วยวัสดุหลายประเภท 
    1.10A กฎนี้ใช้กับผลงานที่ประกอบด้วยวัสดุ 2 ชิ้น หรือมากกว่า ที่ต่าง
ประเภทกัน  
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    1.10B ถ้าผลงานนั้นมีวัสดุชิ้นใด หรือส่วนใดที่เด่น ให้ใช้ชิ้นนั้น หรือส่วน
นั้นลงรายการ และลงรายละเอียดของชิ้น หรือส่วนอื่นเป็นวัสดุประกอบ โดยลงต่อจากส่วนลักษณะ
ทางกายภาพ (ดูกฎ 1.5E) หรือลงในหมายเหตุ  
    1.10C ถ้าผลงานนั้นไม่มีชิ้น หรือส่วนใดที่เด่น ให้ปฏิบัติตามกฎข้างล่างนี้
เพิ่มเติม รวมเข้าไปกับกฎอื่นที่เหมาะสม 
     1.10C1 ค าระบุประเภทวัสดุอย่างกว้าง ๆ (GMD) ดูกฎ 1.1C 
      ก) ส าหรับผลงานที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม ให้ใช้ ค าระบุประเภท
วัสดุอย่างกว้าง ๆ ที่เหมาะสมตามหลังชื่อเรื่องของแต่ละชื่อ ตามค าแนะน าในกฎ 1.1C2 
      ข) ส าหรับผลงานที่มีชื่อเรื่องรวม ให้ปฏิบัติค าแนะน าใน
กฎ 1.1C4 
     1.10C2 ลักษณะทางกายภาพ ให้ใช้วิธีใดวิธีหนึ่งใน 3 วิธีต่อไปนี้ 
ตามความเหมาะสมกับผลงานที่น ามาท ารายการ 
      ก) ลงจ านวนของวัสดุแต่ละประเภท หรือแต่ละกลุ่ม ที่มี
ลักษณะแตกต่างอย่างเด่นชัดเป็นรายการแรกของลักษณะทางกายภาพ  
       ทางเลือก : ถ้าวัสดุมีภาชนะบรรจุ ให้ลงค าที่บอก
ลักษณะภาชนะ ตามด้วยขนาดของภาชนะ 
      ข) ลงลักษณะทางกายภาพของวัสดุแต่ละประเภท หรือแต่
ละกลุ่มที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดยลงเป็นแต่ละรายการแยกกันต่างหาก  
       ทางเลือก : ถ้ามีภาชนะบรรจุ ให้ลงค าที่บอกลักษณะ
ภาชนะบรรจุด้วยขนาดของภาชนะ 
      ค) ส าหรับผลงานที่มีวัสดุต่าง ๆ ประกอบกันเป็นจ านวน
มาก และมีลักษณะแตกต่างกัน ให้ใช้ค าที่ครอบคลุมทั้งหมดในการบอกจ านวนวัสดุ ให้ลงจ านวนชิ้น
ของวัสดุเหล่านั้น เว้นแต่จะไม่สามารถทราบจ านวนที่แน่นอนได้  
       ทางเลือก : ถ้ามีภาชนะบรรจุ ให้ลงค าที่บอกลักษณะ
ภาชนะบรรจุ ตามด้วยขนาดของภาชนะ 
     1.10C3 หมายเหตุ ให้ลงหมายเหตุเกี่ยวกับส่วนประกอบพิเศษที่
รวมมากับผลงาน โดยลงไว้หลังรายการส่วนชุด หรือถ้าไม่มีส่วนชุดก็ให้ลงหลังรายการลักษณะทาง
กายภาพ 
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    1.10D การลงรายการหลายระดับ 
     1.10D1 ทางเลือก : การลงรายการผลงานชิ้นหนึ่ง ๆ ที่มีลักษณะ
เป็นสื่อประสม ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 13.6 (รายการจ าแนก)  
 

เอกสารอ้างอิง 
The Joint Steering Committee for Revision of AACR. (1998). Anglo-American 

cataloguing rules (2nd ed.). Chicago : American Library Association. 
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บทที่ 4 
การเลือกรายการเพือ่การสืบค้น 

 

บทน า 
 
 รายการสืบค้น (catalog record) มีจุดมุ่งหมายเพื่อประโยชน์ในการสืบค้นรายละเอียด
ทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งในการสืบค้นก็สามารถกระท าได้หลายทาง เช่น ค้น
ตามชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง หรือค าส าคัญ ฯลฯ ดังนั้นการที่จะเลือกใช้ชื่ออะไรเพื่อการสืบค้นจึง
ต้องอาศัยหลักเกณฑ์เป็นตัวก าหนด เพื่อที่ผู้จัดท ารายการจะได้ยึดเป็นแนวทาง 
 ค าว่า การเลือกรายการเพื่อการสืบค้น หมายถึง การเลือกชื่อ หรือนามทั้งหมดที่ปรากฏ
ในรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท ารายการ ที่ผู้ใช้อาจใช้ในการสืบค้น ค า
ว่าชื่อ หรือนาม หมายถึง ชื่อบุคคล และชื่อองค์กร ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องแบบฉบับ ชื่อชุด โดยผู้จัดท า
รายการจะเลือกชื่อเหล่านี้ 1 ชื่อ เพื่อเป็นรายการหลัก (main entry) ส่วนชื่อที่เหลือจะเป็นรายการ
เพิ่ม (added entry) 
 เนื้อหาในบทนี้ จะครอบคลุมหลักเกณฑ์เบื้อต้นเกี่ยวกับการเลือกรายการเพื่อการสืบค้น 
ซึ่งประกอบด้วย หลักเกณฑ์ทั่วไป หลักเกณฑ์การเลือกรายการเลือกใช้ชื่อส าหรับผลงานประเภทต่าง 
ๆ อาทิ ผลงานที่บุคคล หรือองค์กรรายเดียวรับผิดชอบ  ผลงานที่ไม่ทราบผู้รับผิดชอบ ผลงานที่
รับผิดชอบร่วมกัน ผลงานที่จัดท าโดยบรรณาธิการ  โดยจะกล่าวเฉพาะกฎส าคัญบางข้อ และบอกถึง
ชื่อที่เลือกใช้เพื่อการสืบค้น  
 

หลักเกณฑ์การเลือกรายการเพื่อการสืบค้น 
 
 กฎ 21.0 กฎเบื้องต้น 
  21.0A รายการหลักและรายการเพิ่ม 
   กฎต่าง ๆ เป็นกฎที่ใช้เพื่อการตัดสินใจเลือกรายการทางบรรณานุกรมเพื่อการ
สืบค้นที่ลงรายการไว้ กฎเหล่านี้จะให้ค าแนะน าในการเลือกชื่อเพื่อการสืบค้นที่ใช้เป็นรายการหลัก 
และชื่ออื่น ๆ ที่ใช้เป็นรายการเพิ่ม 
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  21.0B แหล่งข้อมูลที่ใช้ก าหนดรายการเพื่อการสืบค้น 
   การก าหนดรายการเพื่อการสืบค้นที่น ามาท ารายการ ให้ก าหนดจากแหล่ง
ส าคัญของข้อมูล หรือจากส่วนหนึ่งส่วนใดของทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้แทนแหล่งส าคัญของข้อมูล 
ส าหรับการแจ้งอื่น ๆ ที่ปรากฏเด่นชัด ข้อมูลที่น ามาใช้ต้องเป็นข้อมูลที่ปรากฏในทรัพยากรสารสนเทศ
เทา่นั้น จะใช้ข้อมูลอื่นได้ก็ต่อเมื่อการแจ้งที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูลไม่ชัดเจน หรือไม่เพียงพอ
เท่านั้น 
  21.0C ตัวอย่างรูปแบบของรายการ 
   รูปแบบที่ใช้ในการลงรายการ ให้ดูค าแนะน าในบทที่ 4-7 ของหนังสือเล่มนี้ เมื่อ
ตัวอย่างแจ้งว่าให้ลงรายการหลักด้วยชื่อเรื่อง หมายความว่าให้ลงรายการด้วยชื่อเรื่องที่เหมาะสมหรือ
ชื่อเรื่องแบบฉบับตามความเหมาะสม 
  21.0D การเพิ่มเตมิที่เป็นทางเลือก ค าที่ระบุหน้าที่ 
   21.0D1 ในกรณีที่ระบุไว้ข้างล่างนี้ ให้ใช้ค าย่อระบุหน้าที่ลงเพิ่มไว้ต่อท้าย
รายการเพิ่ม ที่เป็นชื่อบุคคล 
    หน้าที่ที่ปรากฏ  ค าที่ระบุหน้าที่ ค าที่ใช้ในภาษาไทย 
    Compiler  comp. ผู้รวบรวม 
    Editor   ed. บรรณาธิการ 
    Illustrator  ill. ผู้วาดภาพประกอบ 
    Translator  tr. ผู้แปล 
    การใช้ค าย่ออื่น ๆ ที่ใช้เพิ่มในส่วนน า (heading) ให้ปฏิบัติตามกฎเฉพาะ
ในเรื่องนั้น ๆ 
 
 กฎ 21.1 กฎทั่วไป 
  21.1A ผลงานของผู้แต่งที่เป็นบุคคล 
   21.1A1 นิยาม 
    ผู้แต่งที่เป็นบุคคล หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบส าคัญในการสร้างสรรค์
ผลงานทางสติปัญญา หรือผลงานทางศิลปะ 
   21.1A2 กฎทั่วไป 
    ให้ลงรายการของผู้แต่งที่เป็นบุคคลคนเดียว หรือหลายคน ภายใต้ส่วนน า
ซึ่งเป็นผู้แต่งที่เป็นบุคคล (ดูกฎ 21.4A) ผู้แต่งคนส าคัญ (ดูกฎ 21.6B) หรือบุคคลที่น่าจะเป็นผู้แต่ง (ดู
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กฎ 21.5B) ส าหรับในกรณีของผลงานที่รับผิดชอบร่วมกัน (ดูกฎ 21.6) และผลงานที่มีผู้รับผิดชอบ
แบบผสม (ดูกฎ 21.8 – 21.27) 
    ให้ลงส่วนน าด้วยชื่อผู้แต่งคนแรก ส่วนรายการเพิ่มอื่น ๆ ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าในกฎ 21.29 – 21.30 
 
  21.1B ผลงานที่ลงรายการด้วยชื่อองค์กร 
   21.1B1 นิยาม 
    ผู้แต่งที่เป็นองค์กร หมายถึง หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคล ที่ระบุถึงด้วยชื่อ
เฉพาะ และมีการกระท า หรืออาจกระท าในฐานะที่เป็นสิ่งที่มีอยู่จริง 
    องค์กรจะต้องมีชื่อ การพิจารณาว่าลักษณะใดเป็นชื่อองค์กร ให้พิจารณา
จากเกณฑ์ต่อไปนี ้
     ๐ ค าที่ใช้อ้างถึงองค์กร จะต้องเป็นชื่อเฉพาะที่บ่งบอกฐานะ
มากกว่าเป็นการพรรณนาทั่วไป 
     ๐ ถ้าเป็นตัวอักษรและภาษาที่ใช้อักษรตัวใหญ่ส าหรับวิสามา
นยนาม อักษรตัวแรกของค าที่อ้างถึงองค์กร จะต้องเป็นตัวใหญ่เสมอ และ/หรือ 
     ๐ ถ้าเป็นภาษาที่ใช้ค าน าหน้านาม จะมีค าน าหน้านามที่เป็นการชี้
เฉพาะร่วมอยู่ด้วยเสมอ 
    ตัวอย่างที่ เป็นแบบฉบับขององค์กร ได้แก่ สมาคม สถาบัน บริษัท 
หน่วยงานที่ไม่หวังผลก าไร รัฐบาล หน่วยงานของรัฐบาล ชื่อโครงการและแผนงาน หน่วยงานทาง
ศาสนา วัดในท้องถิ่น และชื่อของการประชุม 
    องค์กรบางองค์กรอาจเป็นหน่วยงานรองของอีกองค์กรหนึ่งก็ได้ เช่น 
สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล เป็นหน่วยงานรองของ มหาวิทยาลัยบูรพา  
    นอกจากนี้ เหตุการณ์พิเศษต่าง ๆ เช่น การแข่งขันกีฬา งานนิทรรศการ 
การเดินทางส ารวจ งานแสดงสินค้า และงานฉลองในเทศกาลต่าง ๆ และยานพาหนะ ก็จัดเป็นองค์กร
ด้วยเช่นกัน 
   21.1B2 กฎทั่วไป 
    ผลงาที่ออกโดยองค์กร 1 แห่ง หรือมากกว่านั้น ให้ลงส่วนน า หรือรายการ
หลักด้วยชื่อองค์กรที่เหมาะสม ถ้าผลงานนั้นจัดอยู่ในประเภทหนึ่งหรือหลายประเภท ต่อไปน้ี 

ก) ผลงานที่มีลักษณะเป็นงานบริหารที่เกี่ยวกับองค์กรนั้น ได้แก่ นโยบาย 
การด าเนินงาน การเงิน การปฏิบัติงาน บุคลากร หรือทรัพยากรขององค์กรนั้น 
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ข) ผลงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย การปกครอง และศาสนาบางประเภท 
ได้แก่ กฎหมาย ค าสั่งที่มีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ  รัฐธรรมนูญ ค าสั่งศาล 
สนธิสัญญาต่าง ๆ ค าพิพากษาของศาล กฎหมายทางศาสนา หรือหนังสือที่ใช้ประกอบพิธีทางศาสนา 

ค) ผลงานที่เป็นบันทึกความคิดโดยส่วนรวมขององค์กร ได้แก่ รายงาน
ของคณะกรรมการ แถลงการณ์ที่เกี่ยวกับนโยบายขององค์กร 

ง) ผลงานที่รายงานกิจกรรมที่กระท าร่วมกันของการประชุม ได้แก่ 
รายงานการประชุม การส ารวจ  

จ) ผลงานที่เป็นผลรวมของกิจกรรมที่กระท าร่วมกันของกลุ่ม ได้แก่ วัสดุ
บันทึกเสียง ภาพยนตร์ วีดิทัศน์  

ฉ) วัสดุประเภทแผนที่ที่ออกมาโดยองค์กร  
    ในกรณีที่ไม่แน่ว่าผลงานนั้นจะจัดอยู่ในประเภทใดดังกล่าว ให้ถือว่า
ผลงานนั้นไม่ได้จัดอยู่ในประเภทดังกล่าว (ดู 21.1B3) 
   21.1B3 ถ้าเป็นผลงานที่ออกโดยองค์กร 1 แห่ง หรือมากกว่านั้น และไม่ได้จัด
อยู่ในประเภทดังกล่าวในกฎ 21.1B2 ให้ถือว่าผลงานนั้นไม่มีองค์กรเข้ามาเกี่ยวข้อง และให้ท ารายการ
เพิ่มให้กับองค์กรที่มีชื่อปรากฏเด่นชัดตามค าแนะน าในกฎ 21.30E 
   21.1B4 ถ้าผลงานนั้นจัดอยู่ในประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภทตามกฎ 21.1B2 
และมีหน่วยงานรองขององค์กรเป็นผู้รับผิดชอบ ให้พิจารณาลงรายการดังนี ้
    ก) ถ้ามีการแจ้งความรับผิดชอบของหน่วยงานรองไว้อย่างเด่นชัด ให้ใช้ชื่อ
หน่วยงานนั้นเป็นรายการหลัก 
    ข) ถ้าความรับผิดชอบของหน่วยงานรองที่แจ้งไว้ไม่เด่นชัด หรือถ้ามีแต่ชื่อ
หน่วยงานใหญ่ระบุไว้ในแหล่งส าคัญของข้อมูล โดยไม่มีชื่อหน่วยงานรอง หรือหน่วยงานรองไม่มีชื่อ 
ให้ลงชื่อหน่วยงานใหญ่เป็นรายการหลัก 
 
  21.1C ผลงานที่ลงรายการหลักด้วยชื่อเรื่อง 
   21.1C1 ให้ลงรายการของผลงานภายใต้ชื่อเรื่องที่เหมาะสม หรือชื่อเรื่องแบบ
ฉบับ ถ้า 
    ก) ไม่ทราบชื่อผู้แต่งที่เป็นบุคคล (ดูกฎ 21.5) หรือไม่ทราบชื่อผู้แต่งแน่ชัด 
(ดูกฎ 21.6C2) และผลงานนั้น ๆ ไม่ได้ออกโดยองค์กร 
    ข) เป็นการรวมผลงาน หรือ เป็นผลงานที่จัดท าภายใต้การควบคุมของ
บรรณาธิการ (ดูกฎ 21.7)  
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    ค) เป็นผลงานที่ออกโดยองค์กร แต่ไม่จัดอยู่ในประเภทหนึ่ง หรือหลาย
ประเภท ตามกฎ 21.1B2 และไม่ใช่ผลงานของผู้แต่งที่เป็นบุคคล 
    ง) เป็นคัมภีร์ศักดิ์สิทธิ์ทางศาสนาซึ่งเป็นที่ยอมรับของกลุ่มศาสนา (ดูกฎ 
21.37) 
    การท ารายการเพิ่มต่าง ๆ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 21.29 – 21.30 
 
 กฎ 21.2 การเปลี่ยนแปลงช่ือเรื่องที่เหมาะสม 
  21.2A นิยาม 
   21.2A1 โดยทั่วไปจะถอืว่า ชื่อเรื่องที่เหมาะสมได้มีการเปลี่ยนแปลงไปแล้ว ถ้า 
    ๐ มีการเติม ตัดออก หรือเปลี่ยนค าใด ๆ ที่นอกเหนือไปจากค าน าหน้า
นาม บุพบท หรือสันธาน 
    ๐ มีการเปลี่ยนล าดับค าใน 5 ค าแรก (หรือ 6 ค าแรก ถ้าเชื่อเรื่องขึ้นต้น
ด้วยค าน าหน้านาม) 
    ในกรณีที่ไม่แน่ใจว่าชื่อเรื่องที่เหมาะสมได้เปลี่ยนไปแล้วหรือไม่ ให้ถือว่า
ชื่อเรื่องที่เหมาะสมได้เปลี่ยนไปแล้ว 
    ถ้าเหมาะสม ให้ลงรายการเปลี่ยนแปลงที่ไม่ถือว่าเป็นการเปลี่ยนแปลงใน
ชื่อเรื่องที่เหมาะสม ไว้ในหมายเหตุ ให้ท ารายการเพิ่มให้กับชื่อเรื่องที่มีรูปแบบที่แตกต่างออกไปนั้น (ดู
กฎ 21.30J) ถ้าเห็นว่าจ าเป็นต่อการสืบค้น 
  21.2B เอกสาร (Monographs) 
   21.2B1 เอกสารเล่มเดียว ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมของเอกสารมีการเปลี่ยนแปลง
ไปในแต่ละฉบับพิมพ์ ให้ท ารายการแยกกันเป็นแต่ละฉบับพิมพ์ ในการพิจารณาตัดสินว่าจะใช้ชื่อเรื่อง
แบบฉบับเพื่อรวมงานของทกุฉบับพิมพ์หรือไม่ ให้ปฏิบัติตามกฎ 25.2 
   21.2B2 เอกสารหลายเล่มจบ ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมมีการเปลี่ยนแปลงระหว่าง
เล่ม ให้ใช้ชื่อเรื่องที่เหมาะสมของเอกสารเล่มแรกเป็นชื่อเรื่องของเอกสารทั้งหมด อย่างไรก็ตามถ้ามี
ชื่อเรื่องที่เหมาะสมอื่นปรากฏอยู่ในเอกสารเล่มหลังและมีลักษณะเด่นชัด ให้เปลี่ยนชื่อเรื่องที่
เหมาะสมของเอกสารเป็นชื่อเรื่องที่เหมาะสมชื่อหลังนี้แทน ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมของเอกสารที่มี
หลายเล่มจบ มีการเปลี่ยนแปลงในแต่ละฉบับพิมพ์ให้ปฏิบัติตามกฎ 21.2B1 
  21.2C สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง (Serials) 
   21.2C1 ถ้าชื่อเรื่องที่เหมาะสมของสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องมีการเปลี่ยนแปลง ให้ลง
รายการหลักแยกกันเป็นแต่ละชื่อเรื่อง 
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 กฎ 21.3 การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล หรือองค์กรที่รับผิดชอบผลงาน 
  21.3A เอกสาร (Monographs) 
   21.3A1 ถ้าเอกสารได้ถูกดัดแปลงโดยบุคคล หรือองค์กรที่ไม่ใช่บุคคล หรือ
องค์กร ที่ลงรายการไว้ในฉบับพิมพ์ครั้งแรก ให้ลงรายการตามค าแนะน าในกฎ 21.9 – 21.23 
   21.3A2 ส าหรับเอกสารที่มีหลายเล่มจบ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงความรับผิดชอบ
ในแต่ละเล่ม ให้ลงส่วนน าด้วยรายการหลัก ที่เหมาะสมกับเอกสารเล่มแรก แต่ถ้าชื่อบุคคล หรือ
องค์กรที่รับผิดชอบเอกสารเล่มหลังไม่ใช่รายเดียวกันกับที่รับผิดชอบเล่มแรกและเด่นกว่าเล่มแรก ให้
เปลี่ยนรายการหลักมาเป็นรายการที่เหมาะสมกับเอกสารเล่มหลัง และให้ท ารายการเพิ่มให้ กับชื่อ
บุคคล หรือองค์กรผู้รับผิดชอบเอกสารเล่มแรก ในกรณีที่มีบุคคลหรือองค์กรมากกวา่ 3 รายรับผิดชอบ
ผลงานที่จบสมบูรณ์ และไม่มีผู้ใด หรือองค์กรใดที่เป็นผู้รับผิดชอบส าคัญ ให้เปลี่ยนเป็นลงรายการ
หลักภายใต้ชื่อเรื่อง (ดูกฎ 21.6C2) 
 
  21.3B สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง (Serials) 
   21.3B1 ในกรณี ใดกรณีหนึ่ งต่ อ ไปนี้  ให้ ล ง เป็นรายการ ใหม่ ส า หรั บ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ถึงแม้ว่าชื่อเรื่องที่เหมาะสมจะคงเหมือนเดิมอยู่ก็ตาม 
    ก) ชื่อองค์กรที่สิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองใช้ลงรายการหลักได้เปลี่ยนไป 
    ข) รายการหลักส าหรับสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเป็นชื่อบุคคลหรือองค์กร และ
บุคคลหรือองค์กรดังกล่าวนั้นไม่ได้รับผิดชอบสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองนั้นอีกต่อไป 
 
 กฎ 21.4 ผลงานทีบุ่คคล หรือองค์กรรายเดียวรับผิดชอบ 
  21.4A ผลงานของผู้แต่งคนเดียว 
   ผลงาน รวมผลงาน หรือผลงานที่คัดเลือกมาจากผลงานชิ้นหนึ่งหรือหลายชิ้น
ของผู้แต่งคนเดียว รวมถึงการพิมพ์ซ้ า จัดท าซ้ า ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของบุคคลนั้นไม่ว่าจะมี
ชื่อปรากฏอยู่ในผลงานที่น ามาท ารายการหรือไม่ก็ตาม 
 
  21.4B ผลงานที่ออกโดยองค์กรแห่งเดียว 
   21.4B1 ผลงาน รวมผลงาน หรือผลงานที่คัดเลือกมาจากผลงานชิ้นหนึ่งหรือ
หลายชิ้นที่ออกโดยองค์กรแห่งเดียว รวมถึงการพิมพ์ซ้ า จัดท าซ้ า ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของ
องค์กรนั้น ถ้าผลงาน หรือรวมผลงานนั้นจัดอยู่ในประเภทหน่ึง หรือหลายประเภท ตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎ 21.1B2 
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  21.4C ผลงานที่เข้าใจผิดหรือคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริงว่าเป็นของบุคคล
หรือองค์กร 
   21.4C1 ถ้าเป็นผลงานที่เข้าใจผิด หรือเข้าใจคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง
ว่า ผู้รับผิดชอบต่อผลงานเป็นอีกบุคคลหนึ่งซึ่งไม่ใช่ผู้แต่งที่แท้จริง ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้แต่งที่
แท้จริง หรือถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่งที่แท้จริง ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่อง และท ารายการเพิ่มให้กับผู้
แต่งที่เข้าใจผิด หรือเข้าใจคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริงนั้นด้วย เว้นเสียแต่ว่าจะไม่ได้เป็นบุคคลที่
มีตัวตนอยู่จริง 
 
  21.4D ผลงานของประมุขของรัฐ ข้าราชการระดับสูงอื่น ๆ สมเด็จพระสังฆราช 
และพระราชาคณะอื่น ๆ 
   21.4D1 เอกสารติดต่อทางราชการ ให้ลงรายการผลงานที่เป็นเอกสารติดต่อ
ทางราชการภายใต้ชื่อองค์กร (ดูกฎ 24.20 – 24.27B)  
   21.4D2 ผลงานอื่น ๆ ให้ลงรายการของบุคคลดังกล่าวภายใต้ชื่อของบุคคลนั้น 
ๆ และท ารายการโยงอธิบายจากชื่อองค์กรไปยังชื่อบุคคลนั้น ๆ ด้วย (ดูกฎ 26.3C1) 
   21.4D3 ผลงานรวมเอกสารติดต่อราชการและงานอื่น ๆ 
    ผลงานที่เป็นการรวมเอกสารติดต่อทางราชการและงานอื่น ๆ ของบุคคล
หน่ึงบุคคลใด ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อบุคคลนั้น ๆ และท ารายการเพิ่มให้กับชื่อองค์กร 
 
 กฎ 21.5 ผลงานท่ีไม่ทราบชื่อผู้แต่ง หรือไม่แน่ใจว่าเป็นผลงานของผู้แต่งคนน้ัน หรือ
เป็นผลงานของกลุ่มบุคคลที่ไม่ปรากฏชื่อ 
  21.5A ในกรณีที่ผลงานนั้นไม่ทราบชื่อผู้แต่ง หรือไม่แน่ใจว่าเป็นผลงานของผู้แต่ ง
คนนั้น หรือเป็นผลงานที่ออกโดยองค์กรที่ไม่มีชื่อปรากฏอยู่ ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่อง 
   ถ้าผลงานนั้นถูกกล่าวอ้างในตัวเล่มหรือในแหล่งอ้างอิงว่าเป็นผลงานของบุคคล 
หรือองค์กร 1 ราย หรือมากกว่านั้น จะท ารายการเพิ่มให้กับบุคคลหรือองค์กรนั้นด้วย 
 
  21.5B ถ้าในแหล่งอ้างอิงระบุว่าบุคคลหนึ่งน่าจะเป็นผู้แต่งของผลงานนั้น ให้ลง
รายการหลักภายใต้ชื่อของบุคคลนั้น แต่ถ้าผลงานนั้นจัดเข้าอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือ
มากกว่าตามที่ก าหนดไว้ในกฎ 21.1B2 และผลงานดังกล่าวน่าจะออกโดยองค์กรเฉพาะองค์กรหนึ่ง 
ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อองค์กรนั้น และให้ท ารายการเพิ่มให้กับชื่อเรื่อง และชื่อบุคคล หรือองค์กร
อืน่ที่อ้างว่ารับผิดชอบผลงานนั้น 
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  21.5C ในกรณีที่ไม่ทราบชื่อบุคคลที่เป็นผู้แต่ง แต่ในแหล่งส าคัญของข้อมูลของ
สิ่งพิมพ์ที่น ามาท ารายการ ระบุถึงผู้แต่งด้วยค า หรือวลี ที่บ่งบอกคุณลักษณะ หรือเป็นวลีที่กล่าวถึง
ผลงานอื่นของผู้แต่ง ให้ลงรายการหลักภายใต้ค า หรือวลีดั งกล่าวตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในกฎ 
22.11D และท ารายการเพิ่มให้กับชื่อเรื่อง 
 
 กฎ 21.6 ผลงานที่รับผิดชอบร่วมกัน 
  21.6A ขอบเขต 
   21.6A1 ผลงานที่มีผู้รับผิดชอบร่วมกัน หมายถึง ผลงานดังต่อไปน้ี 
    ก) ผลงานที่จัดท าขึ้น โดยความร่วมมือของบุคคล 2 คน หรือมากกว่า 
    ข) ผลงานที่บุคคลหลายคนจัดเตรียมงานเขียนของแต่ละคนแยกกันมา 
    ค) ผลงานที่เป็นการแลกเปลี่ยนระหว่างบุคคล 2 คน หรือมากกว่านั้น 
เช่น จดหมาย การโต้วาที 
    ง) ผลงานที่จัดเข้าอยู่ประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือมากกว่านั้นตามที่
ก าหนดไว้ในกฎ 21.1B2 ซึ่งออกโดยองค์กร 2 แห่ง หรือมากกว่า 
    จ) ผลงานตามข้อ ก) – ค) ที่มีงานเขียนที่ออกโดยองค์กร 1 แห่ง หรือ
มากกว่านั้น รวมอยู่ด้วย 
    ฉ) ผลงานที่เป็นผลจากความร่วมมือหรือการแลกเปลี่ยน ระหว่างบุคคล 1 
คน กับองค์กร 1 แห่ง 
 
  21.6B ผลงานที่มีผู้รับผิดชอบคนส าคัญ 
   21.6B1 ถ้าในผลงานที่มีผู้รับผิดชอบร่วมกัน มีการระบุผู้รับผิดชอบคนส าคัญ 
ไปยังผู้แต่งคนหนึ่ง หรือองค์กรหนึ่ง ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อบุคคล หรือองค์กรนั้น ถ้าใน
แหล่งข้อมูลส าคัญมีชื่อของบุคคลอื่น หรือองค์กรอื่นปรากฏอยู่เป็นชื่อแรก ให้ท ารายการเพิ่มให้กับชื่อ
บุคคล หรือองค์กรนั้นด้วย 
   21.6B2 ถ้าผู้รับผิดชอบส าคัญเป็นบุคคล หรือองค์กร 2-3 ราย ให้ลงรายการ
หลักภายใต้ชื่อผู้รับผิดชอบคนแรก และท ารายการเพิ่มให้กับบุคคล หรือองค์กรที่เหลือ  
 
  21.6C ผลงานที่ไม่ได้ระบุผู้รับผิดชอบคนส าคัญ 
   21.6C1 ผลงานที่เป็นความรับผิดชอบร่วมกันของบุคคล หรือองค์กร 2-3 ราย 
และการใช้ถ้อยค า หรือการวางรูปแบบในแหล่งข้อมูลส าคัญ ไม่ได้ระบุว่าบุคคล หรือองค์กรใดที่เป็น
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ผู้รับผิดชอบส าคัญ ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อบุคคล หรือองค์กรชื่อแรก และท ารายการเพิ่มให้กับ
บุคคล หรือองค์กรที่เหลือ 
   21.6C2 ถ้าเป็นผลงานที่รับผิดชอบร่วมกันระหว่างบุคคล หรือองค์กรมากกว่า 
3 ราย และความรับผิดชอบส าคัญไม่ได้เป็นบุคคล หรือองค์กรรายที่หน่ึง สอง หรือ สาม ให้ลงรายการ
หลักภายใต้ชื่อเรื่องและท ารายการเพิ่มให้กับบุคคล หรือองค์กรชื่อแรก  
    ถ้ามีชื่อบรรณาธิการปรากฏเด่นชัด ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบรรณาธิการ
นั้นด้วย 
 
  21.6D ผลงานของบุคคลที่ใช้นามแฝงร่วมกัน 
   21.6D1 ถ้าบุคคล 2 คน หรือมากกว่านั้นร่วมมือกัน และใช้นามแฝง 1 ชื่อ ให้
ใช้นามแฝงนั้นเป็นรายการหลักส าหรับผลงานที่บุคคลนั้นท าร่วมกัน และให้ท ารายการโยงจากชื่อของ
บุคคลดังกล่าวมาที่นามแฝง (ดูกฎ 26.2C1) ถ้าชื่อบุคคลหนึ่งคน หรือมากกว่าได้ถูกก าหนดไว้แล้วใน
ระเบียนรายการสืบค้น ให้ท ารายการโยงจากนามแฝงไปที่ชื่อบุคคลนั้นด้วย 
 
 กฎ 21.7 รวมผลงาน และผลงานที่จัดท าโดยบรรณาธิการ 
  21.7A ขอบเขต 
   21.7A1 ใช้กฎนี้กับผลงานต่อไปน้ี 
    ก) รวมผลงานที่บุคคลไม่ได้เกี่ยวข้องกันหรือองค์กรที่ต่างกัน 
    ข) รวมผลงานที่ประกอบด้วยงานที่ตัดตอนมาจากงานที่บุคคล ไม่ได้
เกี่ยวข้องกัน หรือองค์กรที่ต่างกัน 
    ค) ผลงานที่ประกอบด้วยงานบางส่วนของงานที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกัน และ
บางส่วนของงานที่ได้รับการสนับสนุนจากบุคคล หรือองค์กรที่ต่างกัน 
 
  21.7B ผลงานที่มีชื่อเรื่องรวม 
   21.7B1 ผลงานที่จัดเข้าในหลักเกณฑ์ข้อหนึ่งหรือหลายข้อตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎ 21.7A ถ้ามีชื่อเรื่องรวม ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่องรวมของผลงานนั้น และท ารายการเพิ่ม
ให้กับผู้รวบรวม บรรณาธิการ ถ้ามีไม่เกิน 3 คน แต่ถ้าเกิน 3 คน ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้รวบรวม 
บรรณาธิการคนส าคัญ หรือปรากฏอยู่เป็นชื่อแรก 
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  21.7C ผลงานรวมเรื่องที่ไม่มีชื่อเรื่องรวม 
   21.7C1 ถ้าผลงานรวมเรื่องที่จัดเข้าหลักเกณฑ์ข้อในข้อหนึ่งที่ก าหนดไว้ในกฎ 
21.7A1 แต่ไม่มีชื่อเรื่องรวม ให้ลงรายการภายใต้ส่วนน า หรือรายการหลักที่เหมาะสมกับผลงาน หรือ
งานเขียนแรก ที่ปรากฏในแหล่งข้อมูลส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท ารายการ 
    ถ้าไม่มีแหล่งข้อมูลส าคัญที่เป็นแหล่งรวม ให้ลงรายการหลักที่เหมาะสม
กับผลงาน หรืองานเขียนแรกในสิ่งพิมพ์ และท ารายการเพิ่มให้กับบรรณาธิการ ผู้รวบรวม ตาม
ค าแนะน าในกฎ 21.7B1 เท่าที่จะสามารถน ามาใช้กับผลงานที่ไม่มีชื่อเรื่องรวมได้ 
 

ผลงานที่มีผู้รับผิดชอบแบบผสม 
 
 กฎ 21.8 ผลงานทีม่ีผู้รับผิดชอบผสม 
  21.8A ขอบเขต 
   21.8A1 ผลงานที่มีผู้รับผิดชอบแบบผสม หมายถึง ผลงานชิ้นหนึ่ง ๆ ที่บุคคล 
หรือองค์กรต่างกัน ได้ร่วมกันสร้างผลงานทางปัญญาหรือศิลปะขึ้น โดยการท างานที่แตกต่างกัน เช่น 
การเขียน การดัดแปลง การวาดภาพ การบรรณาธิการ การเรียบเรียง การแปล 
    ผลงานประเภทนี้ แบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ 
    ก) ผลงานที่มีอยู่เดิมก่อนแล้วถูกน ามาดัดแปลง เช่น งานแปล งานเรียบ
เรียงดนตรี งานดัดแปลง ดูกฎ 21.9 – 21.23 
    ข) ผลงานใหม่ที่บุคคล หรือองค์กรต่างกัน ได้ร่วมท างานต่างประเภทกัน 
เชน่ ผลงานที่เกิดจากความร่วมมือระหว่างผู้เขียนและศิลปิน ผลงานที่เป็นรายงานการสัมภาษณ์ ดูกฎ 
21.24 – 21.27 
 

ผลงานที่ดัดแปลงมาจากผลงานอื่น 
 
 กฎ 21.9 กฎทั่วไป 
  21.9A ผลงานที่ดัดแปลงมาจากผลงานอื่น ให้ลงรายการภายใต้ส่วนน า หรือรายการ
หลักที่เหมาะสมกับผลงานใหม่นั้น ถ้าการดัดแปลงนั้นเป็นการดัดแปลงทั้งลักษณะและเนื้อหาของ
ผลงานเดิมหรือสื่อที่ใช้ในการน าเสนอได้เปลี่ยนไป อย่างไรก็ตามถ้าการดัดแปลงนั้นเป็นเพียงการย่อ 
เรียบเรียงใหม่ ฯลฯ  ให้ลงรายการภายใต้ส่วนน าที่เหมาะสมกับผลงานเดิม ซึ่งการตัดสินใจในการน า
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ข้อมูลมาลงรายการอาจต้องพิจารณาจากถ้อยค าในแหล่งข้อมูลส าคัญ และในบางกรณีอาจพิจารณา
จากลักษณะของผลงานนั้นโดยตรง 
 
 กฎ 21.10 ผลงานดัดแปลง 
  21.10A ผลงานที่เป็นการถอดค าประพันธ์ การเขียนขึ้นใหม่ การดัดแปลงส าหรับ
เด็ก หรือการแปลงรูปแบบวรรณกรรมให้ต่างไปจากเดิม ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้ดัดแปลง ถ้าไม่
ทราบชื่อผู้ดัดแปลงให้ลงรายการภายใต้ชื่อเรื่อง และท ารายการเพิ่ม ผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ให้กับผลงานเดิม 
ในกรณีที่ไม่แน่ใจว่าเป็นผลงานดัดแปลงหรือไม่ ให้ลงรายการหลักภายใต้ส่วนน าของผลงานเดิม 
 
 กฎ 21.11 ผลงานที่มีภาพประกอบ 
  21.11A กฎทั่วไป 
   21.11A1 สิ่งพิมพ์ที่ศิลปินได้จัดน าภาพมาประกอบ ให้ลงรายการหลักภายใต้
ส่วนน าที่เหมาะสมกับสิ่งพิมพ์นั้น และท ารายการเพิ่มให้กับผู้เขียนภาพ ถ้าเห็นว่าเหมาะสมตามที่
ก าหนดไว้ในกฎ 21.30K2 ส าหรับผลงานที่เป็นการร่วมมือระหว่างผู้เขียนและศิลปิน ให้ดูกฎ 21.24 
  21.11B ผลงานภาพประกอบที่พิมพ์แยกต่างหาก 
   21.11B1 ถ้าภาพประกอบในสิ่งพิมพ์ 1 เล่ม หรือหลายเล่ม ซึ่งเป็นผลงานของ
ศิลปินคนเดียว ถูกน ามาพิมพ์รวมเล่มแยกต่างหาก ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของศิลปินผู้นั้น และ
ให้ท ารายการเพิ่มผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ให้กับผลงานที่มีภาพประกอบนั้น ถ้ามีไม่ เกิน 3 เล่ม แต่ถ้า
ภาพประกอบเหล่านั้นได้มากจากสิ่งพิมพ์มากกว่า 3 เล่ม ซึ่งเขียนโดยผู้แต่งคนเดียวกัน ให้ท ารายการ
เพิ่มให้ผู้แต่งคนคนนั้นเดียว 
 
 กฎ 21.12 ผลงานที่มีการปรับปรุงแก้ไข 
  21.12A ผู้แต่งเดิมได้รับการพิจารณาให้รับผิดชอบผลงาน 
   21.12A1 สิ่งพิมพ์ที่เป็นต้นฉบับที่มีการแก้ไข ขยายความ ปรับปรุงให้ทันสมัย 
ฯลฯ จะลงรายการหลักภายใต้ส่วนน าที่เป็นผู้แต่งเดิม ถ้า 
    ก) ผู้แต่งเดิม มีชื่อปรากฏในการแจ้งความรับผิดชอบในสิ่งพิมพ์ที่น ามาท า
รายการ  
    ข) ผู้แต่งเดิม ที่มีชื่อปรากฏในชื่อเรื่องที่เหมาะสม และไม่มีชื่อบุคคลอื่น
ปรากฏ 
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    ในการแจ้งความรับผิดชอบ หรือข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ให้ท า
รายการเพิ่มให้กับผู้แก้ไข ฯลฯ ด้วย 
    ผลงานที่เป็นการย่อ ให้ลงรายการหลักภายใต้ผู้แต่งเดิม และท ารายการ
เพิ่มให้กับผู้ย่อด้วย ส าหรับการย่อที่เกี่ยวข้องกับการเขียนใหม่ ให้ดูกฎ 21.10 
 
  21.12B ผู้แต่งเดิมไม่ได้รับการพิจารณาให้รับผิดชอบงาน 
   21.12B1 ให้ลงรายการหลักภายใต้ส่วนน าของชื่อผู้แก้ไข ฯลฯ หรือภายใต้ชื่อ
เรื่องตามความเหมาะสม ถ้าการใช้ถ้อยค าในแหล่งข้อมูลส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท า
รายการ ระบุว่าบุคคล หรือองค์กรที่รับผิดชอบอยู่แต่เดิมนั้นไม่ไดรับการพิจารณาให้รับผิดชอบผลงาน
นี้อีกต่อไป เช่น ถ้าชื่อผู้แต่งเดิมปรากฏอยู่แต่เฉพาะในชื่อเรื่องที่เหมาะสม และมีชื่อบุคคล หรือองค์กร
อื่นปรากฏในฐานะผู้รับผิดชอบส าคัญ แจ้งไว้ในส่วนที่เป็นการแจ้งความรับผิดชอบ หรือในการแจ้ง
ความรับผิดชอบที่สัมพันธ์กับฉบับพิมพ์ 
    ให้ท ารายการเพิ่มแบบ ผู้แต่ง – ชื่อเรื่อง ให้กับผู้แต่งเดิม ถ้าแน่ใจว่าชื่อ
เรื่องฉบับพิมพ์ครั้งล่าสุดได้ลงรายการหลักภายใตบุ้คคล หรือองค์กรที่ยังรับผิดชอบต่อผลงานเดิม และ 
    ให้ท ารายการเพิ่มส าหรับชื่อเรื่องเสมอ ถ้าชื่อเรื่องข้ึนต้นด้วยชื่อของผู้แต่ง
เดิม และรายการหลักลงภายใต้ชื่อผู้แก้ไข 
 
 กฎ 21.14 ผลงานแปล 
  21.14A ให้ลงรายการผลงานแปล ภายใต้ส่วนน าที่เหมาะสมกับผลงานเดิม และท า
รายการเพิ่มให้กับผู้แปล ถ้าเห็นว่าเหมาะสมตามที่ก าหนดไว้ในกฎ 21.30K1 
   ถ้างานแปลนั้นเกี่ยวข้องกับการดัดแปลง หรือเป็นการแปลแบบ “อิสระ” ให้ถือ
ว่าเป็นผลงานดัดแปลง (ดูกฎ 21.10) 
  21.14B ผลงานที่รวมงานแปลของผู้แต่งหลายคน ให้ถือว่าเป็นผลงานรวมเรื่อง (ดู
กฎ 21.7) 
 
 
 
 
 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 75 
 

 

ผลงานศิลปะ 
 
 กฎ 21.16  การดัดแปลงผลงานศิลปะ 
  21.16A ผลงานศิลปะกราฟิก ที่ถูกดัดแปลงจากสื่อหนึ่งไปเป็นอีกสื่อหนึ่ ง ให้ลง
รายการภายใต้ชื่อของบุคคลที่รับผิดชอบการดัดแปลง ถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่ง ให้ลงรายการหลักภายใต้
ชื่อเรื่อง และท ารายการเพิ่มแบบ ผู้แต่ง – ชื่อเรื่อง ให้กับผลงานเดิม  
  21.16B ผลงานศิลปะที่เป็นการจ าลอง เช่น ภาพถ่าย การจ าลองโดยการถ่ายภาพ 
หรือการจ าลองประติมากรรม ให้ลงรายการหลักภายใต้ส่วนน าของผลงานเดิม และท ารายการเพิ่ม
ให้กับบุคคล หรือองค์กรที่รับผิดชอบต่อผลงานจ าลองนั้น ทั้งนี้เว้นแต่ว่าบุคคล หรือองค์กรดังกล่าวนั้น
รับผิดชอบเพียงแต่ด้านการผลิต หรือการจัดพิมพ์เท่านั้น 
 
 กฎ 21.17 การจ าลองผลงานศิลปะ 2 ชิ้นหรือมากกว่า 
  21.17A ผลงานที่ไม่มีเนื้อหาประกอบ 
   21.17A1 ผลงานที่เป็นการจ าลองงานศิลปะของศิลปินคนหน่ึงโดยที่ไม่มีเนื้อหา
ประกอบ ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของศิลปิน 
  21.17B ผลงานที่มีเน้ือหาประกอบ 
   21.17B1 ถ้าผลงานหนึ่งมีงานจ าลองศิลปะของศิลปินคนใดคนหนึ่ง และมี
เนื้อหาที่เกี่ยวกับศิลปินคนนั้น หรืองานจ าลองเหล่านั้น ให้ลงรายการหลักภายใต้ส่วนน าที่เหมาะสม
กับเนื้อหา ถ้าบุคคลที่เป็นผู้เขียนอยู่ในฐานะผู้แต่งในแหล่งข้อมูลส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศที่
น ามาท ารายการ และให้ท ารายการเพิ่มให้กับศิลปิน นอกเหนือจากนี้ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของ
ศิลปิน 
    ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อของศิลปิน ถ้าลงรายการ
หลักภายใต้ชื่อของศิลปิน ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบุคคลที่เป็นผู้เขียนเนื้อเรื่อง ถ้ามีชื่อปรากฏอยู่ใน
แหล่งส าคัญของข้อมูล 
    ส าหรับผลงานที่ออกโดยองค์กรซึ่งเป็นรายการสิ่งของขององค์กรนั้น ให้ดู
กฎ 21.1B2a 
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ผลงานดนตรี 
 
 กฎ 21.18 กฎทั่วไป 
  21.18A ขอบเขต 
   21.18A1 ใชก้ฎนี้กับผลงานต่อไปน้ี 
    ก) การเรียบเรียงเสียงประสาน การคัดลอก การเปลี่ยนรูปแบบ การ
ก าหนดดนตรี ฯลฯ จากดนตรีที่ใช้สื่อชนิดหน่ึงในการแสดงถูกน ามาเขียนใหม่เพื่อใช้กับสื่ออีกชนิดหนึ่ง 
    ข) การเปลี่ยนรูปแบบเพื่อให้ง่ายขึ้น 
    ค) การเรียบเรียงเสียงประสานในลักษณะ “คัดลอกอย่างอิสระ” และการ
เรียบเรียงเสียงประสานที่ใช้เครื่องดนตรีที่แปลกไปจากเดิม 
    ง) การเรียบเรียงเสียงประสาน ซึ่งท่วงท านอง หรือรูปแบบของดนตรีอัน
เป็นของเดิมถูกเปลี่ยนไป 
 
  21.18B การเรียบเรียงเสียงประสาน การคัดลอก ฯลฯ 
   21.18B1 การเรียบเรียงเสียงประสาน การคัดลอก ฯลฯ ผลงานชิ้นหนึ่ง หรือ
หลายชิ้นของผู้ประพันธ์เพลงคนเดียว ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้ประพันธ์เพลง (ดูกฎ 25.35C) 
    ถ้าไม่ทราบชื่อผู้ประพันธ์เพลงคนเดิม ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่อง 
แล้วท ารายการเพิ่มให้กับผู้เรียบเรียงเสียงประสาน หรือผู้คัดลอก 
 
  21.18C ผลงานดัดแปลง 
   21.18C1 ผลงานดัดแปลงประเภทต่าง ๆ ต่อไปน้ี ให้ลงรายการหลักภายใต้ชือ่ผู้
ดัดแปลง 
    ก) ผลงานดัดแปลงที่แก้ไขใหม่ซ่ึงแตกต่างไปจากผลงานเดิมโดยสิ้นเชิง  
    ข) การถอดค าประพันธ์จากผลงานหลายชิ้น หรือหลายรูปแบบของ
ผู้ประพันธ์เพลงคนอื่น 
    ค) ผลงานที่ เพียงแต่ใช้ต้นเค้ารูปแบบจากงานดนตรีอื่น เช่น การ
เปลี่ยนแปลงแนวของเพลง 
    ถ้าไม่ทราบชื่อผู้ดัดแปลง ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่อง  
    ถ้าผลงานนั้นเกี่ยวข้องกับผลงานอื่น หรือ บางตอนของผลงานอีกชิ้นหนึ่ง 
โดยชื่อเรื่องของผลงาน หรือลักษณะอื่น เช่น ท่วงท านอง จังหวะ ให้ท ารายการเพิ่มแบบ ผู้แต่ง -ชื่อ



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 77 
 

 

เรื่อง ให้กับผลงาน หรือบางตอนของผลงานที่ เกี่ยวข้องนั้น นอกเหนือจากนั้น ถ้าผลงานนั้นไป
เกี่ยวข้องกับดนตรีของผู้ประพันธ์เพลงคนอื่น ให้ท ารายการเพิ่มให้กับชื่อผู้ประพันธ์เพลงนั้นด้วย 
    ในกรณีที่ไม่แน่ใจว่าผลงานนั้นเป็นการเรียบเรียงเสียงประสาน หรือการ
ดัดแปลง ให้ถือว่าเป็นผลงานเรียบเรียงเสียงประสาน (ดูกฎ 21.18B) 
 
 กฎ 21.19 ผลงานทางดนตรีที่มีเน้ือร้อง 
  21.19A กฎทั่วไป 
   21.19A1 ผลงานดนตรีที่มีเนื้อร้อง เช่น เพลงร้อง อุปรากร สุขนาฏกรรม
ประกอบดนตรี ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้ประพันธ์เพลง ส าหรับบทร้อง ให้ดูกฎ 21.28 
    ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้เขียนเน้ือร้อง ถ้าเนื้อร้องที่ปรากฏอยู่ในผลงานที่
น ามาท ารายการ เป็นเนื้อร้องที่เป็นงานที่สมบูรณ์ ถ้าเนื้อร้องนั้นอาศัยต้นเค้าจากผลงานอื่น ให้ท า
รายการเพิ่มแบบ ผู้แต่ง-ชื่อเรื่อง ให้กับผลงานฉบับเดิมนั้นด้วย 
 
  21.19B ดนตรีที่เป็นผลงานประสม 
   21.19B1 ดนตรีที่เป็นงานประสม ซึ่งประกอบด้วย เพลงร้อง ท่วงท านอง ฯลฯ 
อยู่แต่เดิมแล้ว และเป็นผลงานของผู้ประพันธ์เพลงหลายคน ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อเรื่อง และท า
รายการเพิ่มให้กับบุคคลที่เป็นผู้ดัดแปลง หรือเรียบเรียงเสียงประสานดนตรีนั้น รวมทั้งท ารายการเพิ่ม
ให้กับผู้เขียน บทละครด้วย 
   21.19B2 ถ้าดนตรีที่เป็นผลงานประสม ที่ประพันธ์ขึ้นมาโดยเฉพาะ ให้ลง
รายการตามค าแนะน าในกฎ 21.6 
 
  21.19C ผลงานของผู้เขียนเนื้อร้องที่มีผู้ประพันธ์เพลงที่ก าหนดดนตรีหลายคน 
   21.19C1 รวมผลงานเพลงร้องของผู้เขียนเนื้อร้องคนเดียว แต่ก าหนดดนตรีโดย
ผู้ประพันธ์เพลง 2 คน หรือมากกว่า ให้ถือว่าเป็นผลงานประเภทรวมเรื่อง (ดูกฎ 21.7) และให้ท า
รายการเพิ่มให้กับผู้เขียนเนื้อร้องด้วย 
 
 กฎ 21.25 รายงานการสัมภาษณ์ หรือการโต้ตอบ 
  21.25A ถ้ารายงานมีขอบเขตที่เป็นสาระส าคัญเฉพาะถ้อยค าของบุคคลที่ถูก
สัมภาษณ์ หรือผู้ที่ร่วมในการโต้ตอม ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้ที่มีส่วนร่วมคนส าคัญที่มีชื่อเป็นคน
แรก ที่ปรากฏในแหล่งข้อมูลส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศที่น ามาท ารายการ หรือลงรายการหลัก
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ภายใต้ชื่อเรื่องตามค าแนะน าในกฎ 21.6 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้รายงาน ถ้ามีชื่อปรากฏเด่นชัดให้
เห็น 
 
 
  21.25B ถ้ารายงานนั้นพิจารณาได้ว่า เป็นการน ามาขยายเรียบเรียงโดยใช้ถ้อยค า
ของผู้รายงาน ในกรณีเช่นน้ี ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อผู้รายงาน และท ารายการเพิ่มให้กับบุคคลอื่น
ที่เกี่ยวข้องที่มีชื่อปรากฏในแหล่งข้อมูลส าคัญ ถ้ามีไม่มากกว่า 3 คน แต่ถ้ามีมากกว่า 3 คน ให้ท า
รายการเพิ่มให้กับผู้ที่มีชื่อปรากฏเป็นชื่อแรก 
 

รายการเพิ่ม 
 
 กฎ 21.29 กฎทั่วไป 
  21.29A ให้ท ารายการเพิ่ม ที่จะช่วยผู้ใช้ในการสืบค้นข้อมูลทางบรรณานุกรม 
เพิ่มเติมไปจากรายการหลัก 
  21.29B ให้ท ารายการเพิ่มภายใต้ชื่อบุคคล องค์กร และชื่อเรื่อง ตามค าแนะน าใน
กฎ 21.30 
  21.29C นอกเหนือจากนั้น ให้ท ารายการเพิ่มภายใต้ชื่อบุคคล องค์กร หรือภายใต้
ชื่อเรื่องที่คาดคิดว่าผู้ใช้บางคนจะสามารถสืบค้นข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศได้
จากรายการเหล่านั้น หรือท ารายการเพิ่มชื่อเรื่อง ที่นอกเหนือไปจากชื่อเรื่องที่เลือกใช้ลงเป็นรายการ
หลักแล้ว 
  21.29D จากรายละเอียดของรายการสืบค้นที่ลงไว้ ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องท า
รายการเพิ่ม ภายใต้ส่วนน า หรือชื่อเรื่อง ที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ตามค าแนะน าในกฎ 21.30 ก็
ให้จัดท าได้ 
  21.29E รูปแบบการลงรายการส่วนน าที่เป็นรายการเพิ่ม แบบ ผู้แต่ง-ชื่อเรื่อง ให้ดู
กฎ 21.30G 
  21.29F ถ้ามีเหตุผลเพียงพอที่จะต้องท ารายการเพิ่มให้กับรายการใดที่ไม่ได้ปรากฏ
อยู่ในรายละเอียดทางบรรณานุกรม ในส่วนรายละเอียดผู้รับผิดชอบ หรือในรายละเอียดการพิมพ์ ให้
ลงรายการไว้ในส่วนหมายเหตุ ตามความเหมาะสม 
  21.29G ทางเลือก ในบางกรณี ให้ใช้ รายการโยงอธิบาย แทน รายการเพิ่ม (ดูกฎ 
26.5) 
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 กฎ 21.30 กฎเฉพาะ 
  21.30A ผลงานที่มีบุคคล หรือองค์กร 2 ราย หรือมากกว่านั้นเข้ามาเกี่ยวข้อง 
   21.30A1 ถ้ากฎย่อยต่อไปนี้กล่าวถึงบุคคล หรือองค์กรเพียงรายเดียว และมี
บุคคล หรือองค์กรอีก 2 หรือ 3 ราย เข้ามาเกี่ยวข้องเป็นการเฉพาะ ให้ท ารายการเพิ่มให้แต่ละบุคคล 
หรือองค์กรเหล่านั้นด้วย แต่ถ้ามีบุคคล หรือองค์กร 4 ราย หรือมากกว่านั้นเข้ามาเกี่ยวข้องเป็นการ
เฉพาะ ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบุคคล หรือองค์กรที่ปรากฏเป็นอันดับแรกในแหล่งข้อมูลที่ได้ชื่อ
เหล่านั้นมา 
 
  21.30B ผู้ร่วมมือ (Collaborators) 
   21.30B1 ถ้ารายการหลักที่ลงไว้เป็นชื่อบุคคล 1 คน หรือองค์กร 1 ราย ใน
จ านวน 2 หรือ 3 คน หรือองค์กรที่ร่วมมือ ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบุคคล หรือองค์กรที่ไม่ได้ใช้ลงเป็น
รายการหลัก 
    ถ้ารายการหลักที่เป็นรายการที่เป็นชื่อองค์กร หรือชื่อเรื่อง และมีบุคคลที่
ร่วมมือไม่มากกว่า 3 คน ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้ร่วมมือทั้งหมด ในกรณีที่มีผู้ร่วมมือ 4 คน หรือ
มากกว่า ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้ที่มีชื่อเป็นล าดับแรก 
 
  21.30C ผู้เขียน 
   21.30C1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับผู้เขียนที่มีชื่อปรากฏเด่นชัด ถ้ารายการหลักที่
ลงไว้เป็นชื่อบุคคลอื่น หรือองค์กรอื่น หรือชื่อเรื่อง 
 
  21.30D บรรณาธิการและผู้รวบรวม 
   21.30D1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบรรณาธิการ หรือผู้รวบรวม ของทรัพยากร
สารสนเทศที่มีชื่อปรากฏเด่นชัด ส าหรับสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบรรณาธิการเป็นการ
เฉพาะ กรณีที่สิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองนั้นจะเป็นที่รู้จักภายใต้ชื่อของบรรณาธิการ 
 
  21.30E องค์กร 
   21.30E1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับองค์กรที่มีชื่อปรากฏเด่นชัด ยกเว้นในกรณีที่
องค์กรนั้นท าหน้าที่เป็นผู้จัดจ าหน่าย หรือเป็นผู้ผลิตแต่เพียงอย่างเดียว และให้ท ารายการเพิ่มให้กับ
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ชื่อส านักพิมพ์ที่มีชื่อปรากฏเด่นชัด ถ้าส านักพิมพ์นั้นรับผิดชอบต่อผลงานนอกเหนือไปจากการ
จัดพิมพ์ ในกรณีที่ไม่แน่ใจให้ท ารายการเพิ่มให้กับองค์กรนั้น 
 
  21.30F บุคคล หรือองค์กรอื่น ที่เกี่ยวข้อง 
   21.30F1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับบุคคล หรือองค์กรอื่น ที่เกี่ยวข้องกับผลงาน 
ที่นอกเหนือไปจากที่กล่าวไว้ในกฎ 21.1 – 21.28 ถ้าชื่อบุคคล หรือองค์กรนั้น จะเป็นชื่อส าคัญที่จะ
ช่วยในการสืบค้นได้  
 
  21.30G ผลงานที่เกี่ยวข้อง 
   21.30G1 ให้ท ารายการให้กับผลงานที่เกี่ยวข้องอย่างมาก กับสิ่งพิมพ์ที่น ามา
ท ารายการ (ดูกฎ 21.8 – 21.28 เป็นแนวทางในกรณีเฉพาะเหล่านี้) 
 
  21.30H ความเกี่ยวข้องอื่น ๆ  
   21.30H1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับชื่ออื่น ๆ ที่เห็นว่าน่าจะเป็นชื่อส าคัญในการ
สืบค้น ทั้งนี้ยกเว้นถ้าความเกี่ยวข้องระหว่างชื่อกับผลงานนั้นเป็นเรื่องของเนื้อหาโดยตรง เช่น ท าราย
กาเพิ่มให้กับชื่อของกลุ่มงานศิลปะที่เป็นต้นแหล่งของงานศิลปะจ าลอง  
    ถ้าเป็นไปได้ ให้ลงรายการชื่อเหล่านั้นตามรูปแบบเดียวกันกับการลง
รายการชื่อที่เป็นองค์กร 
 
  21.30J ชื่อเรื่อง 
   21.30J1 ให้ท ารายการเพิ่มให้กับ ชื่อเรื่องที่เหมาะสม ของผลงานทุกชิ้น ที่ลง
รายการด้วยชื่อบุคคล หรือองค์กร หรือชื่อเรื่องแบบฉบับ ยกเว้นในกรณีต่อไปน้ี 
    ก) ชื่อเรื่องที่เหมาะสมเหมือนกับรายการหลัก หรือเหมือนกับรายการที่
โยงมายังรายการหลัก 
    ข) ชื่อเรื่องที่เหมาะสมที่ผู้จัดท ารายการได้ตั้งข้ึนเอง 
    ค) ในกรณีที่รายการ ผู้แต่ง-ชื่อเรื่อง และหัวเรื่อง จัดเรียงรวมอยู่ด้วยกัน 
และชื่อเรื่องที่เหมาะสมนั้นใช้ถ้อยค าเหมือนกับชื่อเรื่อง หรือเหมือนกับรายการที่โยงมายังหัวเรื่องของ
ผลงานนั้น 
    ง) ชื่อเรื่องแบบฉบับที่จัดท าอย่างมีแบบแผนได้ถูกใช้เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ
ส าหรับผลงานทางดนตรี (ดูกฎ 25.25 – 25.35) 
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    ให้ท ารายการหลักให้กับชื่อเรื่องอื่น ที่ไม่ได้เป็นการเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องที่
เหมาะสม ตามกฎ 21.2A ถ้าพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นต่อการสืบค้น 
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บทที่ 5 
การลงรายการบุคคล 

 

บทน า 
 
 รายการบุคคล ไม่ว่าจะเป็นรายการผู้แต่ง หรือผู้ที่ เกี่ยวข้องในลักษณะต่าง ๆ ทั้งที่เป็น
บุคคล หรือนิติบุคคล นับว่าเป็นรายการที่มีความส าคัญในระดับต้น ๆ ของการสืบค้นรายการทาง
บรรณานุกรม ทั้งนี้ด้วยเหตุผล 2 ประการ คือ 

1) ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อบุคคลอืน่ มักปรากฏที่หน้าปก สนัปก และหน้าปกในของ
หนังสือ เป็นส่วนที่ใช้ระบุถึงหนังสือได้ง่ายและชัดเจนที่สุด 

2) ส าหรับผู้ใช้ ชื่อผู้แต่ง หรอืชื่อบุคคลอื่น มักเป็นรายการที่ผูใ้ช้นึกถึงได้ง่ายทีสุ่ด 
และแบ่งกลุ่มหนังสือโดยใช้ชื่อผู้แต่ง หรอืผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ มากกวา่ที่จะใชช้ื่อเรื่อง 
 ดังนั้น รายการบุคคล จึงเป็นรายการที่ผู้จัดท ารายการสืบค้นจะต้องให้ความสนใจ และ
เอาใจใส่เป็นอย่างมาก ไม่เพียงเท่านั้นการพิจารณารูปแบบการลงรายการชื่อที่เป็นบุคคล หรือ
องค์การ ก็เป็นสิ่งส าคัญที่จ าเป็นต้องเรียนรู้และเข้าใจ เพราะเป็นมาตรฐานสากลที่วงการวิชาชีพ
บรรณารักษ์จะเข้าใจตรงกัน 
 ส าหรับบทนี้จะกล่าวถึงการลงรายการชื่อบุคคล ตามกฎของ AACR2  ซึ่งครอบคลุมกฎ
ที่เกี่ยวกับการเลือกชื่อบุคคลที่จะใช้ในการลงรายการ ส่วนแรกของชื่อที่ใช้ลงรายการ การเพิ่ มเติมที่
ชื่อบุคคล โดยมุ่งเน้นการลงรายการชื่อบุคคลที่เป็นภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 
 

การลงรายการชื่อบุคคล 
 
 กฎที่เกี่ยวกับการลงรายการชื่อองค์กร เป็นบทที่ 22 ใน AACR2 
 
 22.1 กฎทั่วไป  
  22.1A การใช้ชื่อบุคคลเป็นรายการหลัก โดยทั่วไปให้พิจารณาเลือกใช้ชื่อบุคคล
นั้น ๆ เป็นที่รู้จักโดยทั่วไป อาจเป็นชื่อจริง นามแฝง บรรดาศักดิ์ ชื่อเล่น อักษรย่อ หรือชื่ออื่น ๆ 
นอกจากนี้ให้ถือว่าเลขโรมันที่อยู่รวมกับชื่อต้น (Given name) เป็นส่วนหนึ่งของชื่อ ส าหรับชื่อบุคคล
ที่ใช้นามแฝง 1 ชื่อ หรือมากกว่านั้น หรือใช้ชื่อจริงและนามแฝง 1 ชื่อ หรือมากกว่านั้น ให้ดูกฎ 22.2B 
ส าหรับรูปแบบของชื่อที่จะใช้ลงรายการให้ดูกฎ 22.4 – 22.16 
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   เช่น อนันต์ ปันยารชุน 
    พิมลพรรณ (เรพเพอร์) ประเสริฐวงษ์ 
    ส. ศิวรักษ์ ไม่ใช่ สุลักษณ์ ศิวรักษ์ 
    ละอองฝน ไม่ใช่ ประภัสสร เสวิกุล 
    J. K. Rowling ไม่ใช่ Joanne Rowling 
    Queen Elizabeth II  
    Pope John Paul II 
 
  22.1B  การพิจารณาชื่อบุคคลว่า ชื่อใด หรือ รูปแบบใด เป็นที่รู้จักโดยทั่วไป ให้
ยึดถือจากแหล่งส าคัญของข้อมูล ในผลงานที่บุคคลนั้นท าออกมาในภาษาของตนเอง ในกรณีที่ผลงาน
ของบุคคลมิได้มีเน้ือหาเป็นถ้อยค า เช่น จิตรกรรม ประติมากรรม หรือบุคคลไม่ได้เป็นที่รู้จักในฐานะที่
เป็นผู้แต่ง ให้พิจารณาชื่อซึ่งเป็นที่รู้จักของบุคคลนั้นจากแหล่งอ้างอิง ที่พิมพ์เผยแพร่ในภาษาหรือใน
ประเทศที่บุคคลนั้นอาศัยอยู่  
 
  22.1C บรรดาศักดิ์ หรือค าน าหน้าชื่อที่ถือเป็นเกียรติยศ (ดูเพิ่มเติมกฎ 22.12) 
หรือค า หรือวลี (ดูเพิ่มเติมกฎ 22.8 และ 22.15) ที่ปกติปรากฏร่วมอยู่กับชื่อของบุคคล ไม่ว่าจะอยู่
ร่วมกับชื่อทั้งหมด หรือบางส่วนของชื่อ ให้น ามาลงไว้ในรายการด้วย ส าหรับค าอื่น ๆ ที่ปรากฏร่วมกับ
ชื่อ ให้ดูกฎ 22.19B 
   เช่น พระยาอนุมานราชธน 
    นายภาษา 
    นายต ารา ณ เมืองใต้ 
    Sir Richard Acland 
    Duke of Wellington 
 
  22.1D เครื่องหมายเน้นเสียงและขีดสั้น 
   22.1D1 เครื่องหมายก ากับเสียง และเครื่องหมายเน้นเสียง ที่ปรากฏอยู่กับชื่อ
บุคคลให้ใส่ไว้ด้วย 
   เช่น ฐิติวณฺโณ ภิกขุ 
    Jacques Lefẻvre d’Ẻtaples 
    Ẻliphas Lẻvi 
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   22.1D2 เครื่องหมายขีดสั้น ถ้ามีใช้ในชื่อของบุคคลนั้นให้คงเครื่องหมาย
ระหว่างชื่อต้นไว้ แต่ส าหรับชื่อบุคคลที่มี เครื่องหมายขีดคั่นระหว่างชื่อต้น – ชื่อสกุล ให้ตัด
เครื่องหมายขีดสั้นนั้นออก 
   เช่น เกษ-แก้ว 
    นุ-กูล กระจาย 
    พ-วงเดือน ยนตรรักษ์ 
    Jean-Lẻon Jaurẻs 
    Lucien Graux (ชื่อที่ปรากฏ: Lucien-Graux 
 
 กฎ 22.2 การเลือกระหว่างชื่อที่แตกต่างกัน 
  22.2A  ชื่อที่เด่น 
   22.2A1 ถ้าบุคคลเป็นที่รู้จักด้วยชื่อมากกว่า 1 ชื่อ ให้เลือกชื่อที่บุคคลนั้นเป็นที่
รู้จักกันโดยทั่วไปมากที่สุด ถ้ามีเพียง 1 ชื่อ แต่ถ้าไม่มีชื่อที่เป็นที่รู้จักกันโดยทั่วไปมากที่สุด ให้เลือกชื่อ
หรือรูปแบบของชื่อ 1 ชื่อ ตามล าดับต่อไปนี้ 
    ก) ชื่อที่ปรากฏบ่อยที่สุดในผลงานของบุคคลนั้น 
    ข) ชื่อที่ปรากฏบ่อยที่สุดในแหล่งอ้างอิง 
    ค) ชื่อที่ใช้ล่าสุด    
  
  22.2B นามแฝง 
   22.2B1 นามแฝง 1 ชื่อ ถ้าบุคคลนั้นใช้นามแฝงเพียง 1 ชื่อ ในผลงานทั้งหมด
ของตนเอง ให้เลือกใช้นามแฝงนั้นลงรายการ และถ้าทราบชื่อจริงของบุคคลนั้น ให้ท ารายการโยงจาก
ชื่อจริงไปยังนามแฝงด้วย 
   เช่น ดอกไม้สด  ไม่ใช่ ม.ล.บุบผา นิมมานเหมินท์ 
   22.2B2 ชื่อที่ใช้แยกตามประเภทของผลงาน ถ้าบุคคลใช้ชื่อ 2 ชื่อ หรือมากกวา่
นั้น โดยใช้นามแฝงหนึ่งส าหรับผลงานประเภทหนึ่ง และใช้นามแฝงอื่น หรือชื่อจริงส าหรับผลงานอีก
ประเภทหนึ่ง ให้เลือกใช้ชื่อที่บุคคลนั้นใช้ในงานแต่ละประเภทเป็นเกณฑ์ในการลงรายการผลงานของ
บุคคลนั้น และให้ท ารายการโยงเพื่อเชื่อมโยงระหว่างชื่อดังกล่าว  
   22.2B3 ผู้แต่งร่วมสมัย ใช้นามแฝงมากกว่า 1 ชื่อ หรือใช้ชื่อจริงและนามแฝง 1 
ชื่อ หรือมากกว่านั้น ให้ใช้ชื่อที่ปรากฏในผลงานแต่ละผลงานเป็นเกณฑ์ในการลงรายการผลงานของ
บุคคลนั้นและให้ท ารายการโยงเพื่อเชื่อมโยงระหว่างชื่อดังกล่าว 
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  22.2C  การเปลี่ยนชื่อ 
   22.2C1 ถ้าบุคคล ได้เปลี่ยนชื่อไปจากเดิม ให้เลือกชื่อ หรือรูปแบบของชื่อที่ใช้
ล่าสุดลงรายการ ยกเว้นแต่ว่าจะมีเหตุผลให้เชื่อได้ว่าชื่อที่ใช้ก่อนหน้านี้เป็นชื่อที่รู้จักกันมากกว่า ให้ใช้
กฎข้อเดียวกันนี้กับบุคคลที่ได้รับบรรดาศักดิ์และชื่อบรรดาศักดิ์นี้เปน็ที่รู้จัก  
   
 กฎ 22.3 การเลือกระหว่างชื่อเดียวกันที่มีรูปแบบต่างกัน 
  22.3A ความสมบูรณ์ของชื่อ 
   22.3A1 ในกรณีบุคคลใช้ชื่อเดียวกันในผลงาน แต่รูปแบบของชื่อมีความ
สมบูรณ์ต่างกัน ให้เลือกรูปแบบของชื่อที่พบมากที่สุด และท ารายการโยงจากชื่อรูปแบบอื่นตาม
ความจ าเป็น แต่หากไม่มีรูปแบบใดที่พบมากที่สุด ให้เลือกรูปแบบที่ใช้ล่าสุด  
 
  22.3B  ภาษาของชื่อ 
   22.3B1 บุคคลที่ใช้ภาษาของชื่อมากกว่า 1 ภาษา และปรากฏในลักษณะของ
รูปแบบที่แตกต่างกันตามภาษาในผลงานของบุคคลนั้น ให้เลือกรูปแบบของชื่อที่เป็นภาษาของผลงาน
ส่วนใหญ่ของบุคคลนั้น กรณีไม่แน่ใจ ให้เลือกใช้ชื่อที่พบมากที่สุดในแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาของ
ประเทศที่บุคคลนั้นตั้งถิ่นฐานอยู่  
   22.3B2 ชื่อที่มีรูปแบบตามภาษาพื้นเมือง แบบกรีก หรือละติน ให้พิจารณา
เลือกรูปแบบของชื่อที่พบมากที่สุดในแหล่งอ้างอิง 
   22.3B3 ชื่อบุคคลที่ใช้อักษรโรมันในรูปแบบภาษาอังกฤษ ให้เลือกใช้ชื่อที่มี
รูปแบบตามภาษาอังกฤษ กรณีไม่แน่ใจ ให้เลือกใช้ชื่อที่มีรูปแบบตามภาษาพื้นเมือง หรือภาษาละติน 
   22.3B4 รูปแบบอื่น ๆ ของชื่อ กรณีที่ชื่อบุคคลที่พบมีหลายรูปแบบในภาษาที่
แตกต่างกัน ให้เลือกใช้รูปแบบของชื่อที่พบได้มากที่สุดในแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาของประเทศที่บุคคล
นัน้ตั้งถิ่นฐานอยู่ 
 
  22.3C ชื่อบุคคลที่ไม่ได้เขียนด้วยอักษรโรมัน 
   22.3C1 ชื่อบุคคลที่ใช้ชื่อตัว ให้เลือกใช้รูปแบบของชื่อที่ได้เปลี่ยนมาเป็น
ภาษาอังกฤษที่ดี ที่ปรากฏในแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาอังกฤษ ส าหรับบุคคลที่ถูกระบุถึงด้วยชื่อตัว และ
ชื่อที่ใช้ไม่ได้เขียนด้วยตัวอักษรโรมัน ถ้ารูปแบบของชื่อที่เป็นภาษาอังกฤษมีหลายรูปแบบ ให้เลือกใช้
รูปแบบที่พบได้มากที่สุด และให้ท าส่วนโยงจากรูปแบบอื่นของชื่อไว้ด้วย ตามความจ าเป็น 
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   22.3C2 ชื่อบุคคลที่ใช้ชื่อสกุลที่ไม่ได้เขียนด้วยอักษรโรมัน ให้ถ่ายเสียงเป็น
อักษรโรมันตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยจัดท ารายการนั้นใช้ (ส าหรับภาษาไทยให้ใช้การถ่ายเสียงตาม
ราชบัณฑิตยสถาน)  
 
  22.3D ตัวสะกด 
   22.3D1 ถ้าชื่อบุคคลที่พบมีการสะกดต่างกัน  ให้เลือกใช้ชื่อที่มีการเปลี่ยนการ
สะกดการันต์อย่างเป็นทางการ กรณีไม่แน่ใจ ให้เลือกใช้ชื่อที่มีการสะกดตามที่พบในสิ่งพิมพ์เล่มแรกที่
ท ารายการ  
 

ส่วนของชื่อที่ใช้ลงรายการ 
 
 กฎ 22.4 กฎทั่วไป 
  22.4A ถ้าชื่อของบุคคล มีส่วนประกอบหลายส่วนให้เลือกส่วนของชื่อที่ปกติใช้ใน
การจัดเรียงล าดับตามตัวอักษรที่ยึดถือเป็นหลักในภาษานั้น ๆ หรือในประเทศที่บุคคลนั้นตั้งถิ่นฐาน
อยู่ เป็นส่วนของชื่อที่ใช้ในการลงรายการ (คนไทย เรียงล าดับจากชื่อบุคคล แต่คนต่างประเทศ 
เรียงล าดับจากชื่อสกุล) 
 
  22.4B ล าดับของรายการ 
   22.4B1 ถ้าส่วนของชื่อที่ใช้ในการลงรายการ เป็นส่วนแรกของชื่อบุคคล (คน
ไทย) ให้ลงรายการโดยตรงไปตามล าดับน้ัน 
   22.4B2 ถ้าส่วนของชื่อที่ใช้ลงรายการเป็นชื่อสกุล (คนต่างประเทศ) ให้ใช้
จุลภาค (,) ต่อท้ายชื่อสกุล 
   22.4B3 ถ้าส่วนแรกของชื่อที่ใช้ในการลงรายการ ไม่ใช่ส่วนแรกของชื่อ ให้กลับ
เอาส่วนของชื่อที่จะใช้ลงรายการลงเป็นส่วนแรกของรายการ และใช้จุลภาคต่อท้ายส่วนแรกของ
รายการ 
 
 กฎ 22.5 รายการที่ลงภายใต้ชื่อสกุล 
  22.5A กฎทั่วไป 
   22.5A1 ให้ลงรายการชื่อบุคคลที่มีชื่อสกุลหรือมีชื่อสกุลแต่เพียงอย่างเดียว 
ด้วยชื่อสกุล ยกเว้นแต่ว่ากฎอื่น ๆ ที่ตามมา ก าหนดให้ลงรายการด้วยส่วนอื่น 
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        ถ้าชื่อสกุลเป็นอักษรย่อ แต่มีส่วนของชื่ออย่างน้อย 1 ส่วนที่สะกดเต็ม 
ให้ลงรายการภายใต้ชื่อสกุลที่เป็นอักษรย่อนั้น 
 
  22.5B ส่วนของชื่อที่ถือเสมือนว่าเป็นชื่อสกุล 
   22.5B1 ถ้าชื่อของบุคคลไม่มีชื่อสกุล แต่มีส่วนที่บ่งถึงบุคคลและบทบาทของ
บุคคล เสมือนกับเป็นชื่อสกุล ให้ลงรายการภายใต้ส่วนดังกล่าวตามด้วยจุลภาค และส่วนอื่นของชื่อที่
เหลือ 
 
  22.5C ชื่อสกุลแบบผสม 
   22.5C1 กฎเบื้องต้น กฎนี้ว่าด้วยการลงรายการด้วยชื่อสกุลที่ประกอบด้วยชื่อ
เฉพาะสองชื่อ หรือมากกว่า ซึ่งเรียกว่า ชื่อสกุลแบบผสม และชื่อที่อาจมีหรือไม่มีชื่อสกุลแบบผสมก็ได้ 
โดยให้ใช้กฎไปตามล าดับที่ระบุไว้ การท าส่วนโยงจะท าจากส่วนของชื่อสกุลแบบผสมที่ไม่ได้เลือกใช้ใน
การลงรายการ 
   22.5C2 รูปแบบของชื่อสกุลที่ใช้ หรือที่ก าหนดขึ้น ซึ่งเป็นที่รู้จัก ให้ลงรายการ
ชื่อที่มีชื่อสกุลแบบผสมภายใต้ส่วนของชื่อที่บุคคลนั้น ๆ เลือกใช้ ถ้าไม่ทราบว่าบุคคลเลือกชื่อใดเป็น
ชื่อสกุล ให้ลงรายการภายใต้ส่วนของชื่อที่ปรากฏในแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาของบุคคลนั้น หรือ
ประเทศที่บุคคลนั้นตั้งถ่ินฐานอยู่ หรือกระท ากิจกรรม 
   22.5C3 ชื่อสกุลที่มีขีดสั้น ถ้าชื่อสกุลแบบผสมที่ปรากฏตามปกติ หรือใน
บางครั้งมีเครื่องหมายขีดสั้นคั่นระหว่างชื่อ ให้ลงรายการภายใต้ชื่อที่เป็นส่วนแรก 
   22.5C4 ชื่อสกุลแบบผสมอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากชื่อสกุลของสตรีที่แต่งงานแล้ว 
ซึ่งประกอบด้วยชื่อสกุลก่อนสมรสผสมกับชื่อสกุลของสามี ให้ใช้ชื่อแรกของชื่อสกุลแบบผสมลง
รายการ ยกเว้นถ้าภาษาของบุคคลนั้นเป็นปอร์ตุกีส ให้ลงรายการด้วยชื่อที่เป็นส่วนสุดท้าย 
   22.5C5 ชื่อสกุลแบบผสมอื่น ๆ สตรีที่สมรสแล้ว ที่มีชื่อสกุลซึ่งประกอบด้วยชื่อ
สกุลที่ใช้ก่อนสมรสกับชื่อสกุลของสามี ให้ลงรายการด้วยส่วนแรกของชื่อสกุลแบบผสม ถ้าภาษาของ
สตรีผู้นั้นเป็นภาษาเชค ฝรั่งเศส ฮังกาเรียน อิตาเลียน หรือสแปนนิช นอกเหนือจากนี้ให้ลงรายการ
ภายใต้ชื่อสกุลของสามี 
   22.5C6 ชื่อสกุลที่ไม่แน่ใจว่าเป็นชื่อสกุลแบบผสม ถ้าชื่อสกุลที่ปรากฏเป็นชื่อ
สกุลแบบผสม แต่มีลักษณะที่ท าให้ไม่แน่ใจ จะถือว่าชื่อสกุลนั้นเป็นชื่อสกุลแบบผสม ยกเว้นในกรณีที่
ภาษาของบุคคลนั้นเป็นภาษาอังกฤษ เดนิช แฟโรอีส นอร์วีเจียน หรือสวีดิส 
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         ถ้าภาษาของบุคคลนั้นเป็นภาษาอังกฤษ ให้ลงรายการด้วยชื่อที่เป็น
ส่วนสุดท้าย และไม่ต้องท าส่วนโยงให้กับส่วนของชื่อที่อยู่ส่วนหน้า ยกเว้นในแหล่งอ้างอิงถือว่าชื่อนั้น
เป็นชื่อสกุลแบบผสม 
   22.5C7 ชื่อสกุลที่มีชื่อสถานที่ต่อท้าย ให้ถือว่าชื่อสถานที่ที่เพิ่มเข้ามากับชื่อ
สกุล และเชื่อมต่อโดยเครื่องหมายขีดสั้นนั้น เป็นส่วนของชื่อสกุล 
   22.5C8 ชื่อสกุลที่มีค าที่แสดงความสัมพันธ์ต่อท้าย ค าว่า Filho, Junior, 
Neto, Netto หรือ Sobrinho ที่ต่อท้ายชื่อสกุลที่เป็นภาษาปอร์ตุกีส ให้ถือว่าเป็นส่วนของชื่อสกุล 
         ให้ตัดค าอื่น ๆ ที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน เช่น Jr., Sr., Fils., p’ere ที่
ปรากฏในภาษาอื่นทุกภาษาทิ้งไป ยกเว้นภาษาปอร์ตุกีส ถ้าค าดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้
เห็นความแตกต่างระหว่างชื่อที่เหมือนกัน 2 ชื่อ หรือหลายชื่อ ให้เพิ่มเข้าไปได้ แต่การเพิ่มดังกล่าวให้
ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 22.19B 
 
  22.5D ชื่อสกุลที่มีค าที่เป็นอุปสรรค (Prefixes) เขียนแยกต่างหาก 
   22.5D1 ค าน าหน้านามและบุพบท ถ้าชื่อสกุลมีค าน าหน้านาม (aricle) หรือ
บุพบท (preposition) หรือทั้งสองอย่างรวมกัน ให้ลงรายการด้วยชื่อสกุลที่ใช้มากที่สุด ตามที่มีใช้ใน
ท าเนียบนาม ที่มีการจัดล าดับตามอักษรในภาษาของบุคคลนั้น หรือในประเทศที่บุคคลนั้นตั้งถิ่นฐาน
อยู่ หรือกระท ากิจกรรม  
   เช่น De Villiers, Anna Johanna Dorathea 
    Van der Post, Christiaan Willen Hendrik 
   22.5D2 ค าที่เป็นอุปสรรคอื่น ๆ ถ้าอุปสรรไม่ได้เป็นค าน าหน้านาม หรือบุพบท 
หรือทั้งสองอย่างรวมกัน ให้ลงรายการด้วยค าที่เป็นอุปสรรค 
 
  22.5E ค าอุปสรรคที่มีขีดสั้น หรือรวมอยู่กับชื่อสกุล 
   22.5E1 ถ้าอุปสรรคที่มีขีดสั้นปรากฏอยู่ร่วมกับชื่อสกุลตามปกติ หรือเป็น
บางครั้ง หรืออุปสรรคที่รวมอยู่กับชื่อสกุล ให้ลงรายการภายใต้ค าที่เป็นอุปสรรคนั้น และให้ท าส่วน
โยงจากส่วนของชื่อที่อยู่หลังอุปสรรคได้ตามความจ าเป็น 
 
  22.5F พระราชวงศ์ที่ลงรายการภายใต้ชื่อสกุล 
   22.5F1 พระราชวงศ์ที่ไม่ได้ครองราชย์อีกต่อไปแล้ว หรือพระราชวงศ์ที่สูญเสีย 
หรือสละราชบัลลังก์ และพระราชวงศ์ที่ไม่ถูกระบุถึงในฐานะที่เป็นพระราชวงศ์อีกแล้ว ให้ลงรายการ
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พระราชวงศ์เหล่านี้ภายใต้ราชสกุล หรือส่วนของพระนามที่ใช้ในผลงานของพระราชวงศ์พระองค์นั้น 
หรือในแหล่งอ้างอิง ถ้าไม่มีชื่อสกุล ถ้าพระราชวงศ์ยังคงใช้ต าแหน่งอยู่ ให้เติมต าแหน่งนั้น ๆ ตาม
ค าแนะน าในกฎ 22.12 ให้ท ารายการโยงจากชื่อต้นตามด้วยต าแหน่ง ตามค าแนะน าในกฎ 22.16A1 
– 22.16A4 
 
 กฎ 22.6 รายการที่ลงภายใต้บรรดาศักดิ์ 
  22.6A กฎทั่วไป 
   22.6A1 ให้ลงรายการภายใต้ชื่อเฉพาะที่เป็นบรรดาศักดิ์ ถ้าบุคคลนั้นเป็นที่รู้จัก
โดยทั่วไปด้วยบรรดาศักดิ์นั้น และให้ใช้กฎนี้ส าหรับบุคคลซึ่ง 
    ก) ใช้บรรดาศักดิ์ในผลงานมากกว่าใช้ชื่อสกุล 
    ข) ลงรายการในแหน่งอ้างอิง ด้วยบรรดาศักดิ์ 
    เมื่อลงรายการด้วยชื่อเฉพาะที่เป็นบรรดาศักดิ์แล้ว ให้ลงชื่อของบุคคล
ต่อท้ายไปตามล าดับ ตามด้วยค าแสดงต าแหน่ง (เช่น Duke, Duchess, Marquis, Marchioness, 
Earl, Countess, Viscount, Viscountess, Baron และ Boroness) ที่มีใช้ในประเทศนั้น ๆ ไม่ต้อง
ลงชื่อสกุล และค าแสดงต าแหน่ง ถ้าบุคคลนั้นไม่ได้ใช้ค าแสดงต าแหน่ง หรือใช้ค าอื่นแทน และให้ท า
ส่วนโยงจากชื่อสกุล ยกเว้นถ้าชื่อเฉพาะที่เป็นบรรดาศักดิ์เป็นชื่อเดียวกับชื่อสกุล 
 
  22.6B กฎพิเศษ 
   22.6B1 บรรดาศักดิ์ของขุนนางในสหราชอาณาจักร บางครั้งจะมีชื่อของแคว้น
ที่ครอบครองรวมอยู่ด้วย และอาจเป็น หรือไม่เป็นส่วนหนึ่งของบรรดาศักดิ์ก็ได้ ถ้าชื่อของแคว้นที่
ครอบครองเป็นส่วนหน่ึงของบรรดาศักดิ์ให้ลงไปตามนั้น 
         ถ้าชื่อของแคว้นที่ครอบครองไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของบรรดาศักดิ์ หรือ
ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ไม่ต้องลงชื่อแคว้นที่ครอบครองลงไป 
   22.6B2 ให้ใช้กฎข้อ 22.6A1 เพื่อพิจารณาตัดสินการลงชื่อผู้ที่มีต าแหน่งทาง
ศาสนาชาวสก็อต ซึ่งเป็นต าแหน่งทางกฎหมายที่มีค าว่า Lord น าหน้า 
   22.6B3 ถ้าบุคคลนั้นมีบรรดาศักดิ์ แต่ไม่ประสงค์จะใช้บรรดาศักดิ์นั้น หรือ
ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ใหม่ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 22.2C ในการเลือกชื่อที่ใช้เป็นหลัก
ในการลงรายการ 
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 กฎ 22.8 รายการที่ลงภายใต้ชื่อต้น (Given name) 
  22.8A กฎทั่วไป 
   22.8A1 ชื่อที่ไม่มีชื่อสกุล และชื่อของบุคคลที่ไม่ได้มีการระบุถึงด้วยบรรดาศักดิ์ 
ให้ลงรายการภายใต้ส่วนของชื่อตามที่จัดเรียงล าดับไว้ในแหล่งอ้างอิง ในกรณีที่สงสัย ให้ลงรายการ
ด้วยส่วนสุดท้ายของชื่อ ตามค าแนะน าในกฎ 22.5B นอกจากนั้นให้ลงค า หรือวลี ที่บ่งถึงสถานที่ที่
เป็นต้นก าเนิด ภูมล าเนา อาชีพ หรือคุณลักษณะอื่น ๆ ที่ปกติมักจะปรากฏรวมอยู่กับชื่อในผลงานของ
บุคคลนั้น หรือในแหล่งอ้างอิง โดยใช้จุลภาคคั่นหน้าค า หรือวลีเหล่านี้ ถ้าเหมาะสมให้ท าส่วนโยงจาก
ค า หรือวลี ที่ปรากฏร่วมกับชื่อ จากรูปแบบของชื่อที่ต่างกัน และจากชื่ออื่น ๆ ที่บุคคลนั้นเปน็ที่รู้จัก 
   22.8A2 ถ้าชื่อของบุคคลเช่นที่กล่าว จัดเรียงล าดับไว้ในแหล่งอ้างอิงด้วยส่วน
อื่นของชื่อที่ไม่ใช่ชื่อต้นให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 22.5B 
 
  22.8B ชื่อที่มีชื่อตระกูลร่วมอยู่ 
   22.8B1 ถ้าชื่อของบุคคลประกอบด้วยชื่อต้น 1 ชื่อ หรือมากกว่า และมีชื่อ
ตระกูลรวมอยู่ด้วย ให้ลงรายการด้วยชื่อต้นชื่อแรก ตามด้วยชื่อส่วนที่เหลือไปตามล าดับ ถ้าชื่อตระกูล
อยู่หน้าชื่อต้น ให้กลับเอาชื่อต้นชื่อแรกลงรายการ ให้ท าส่วนโยงจากชื่อตระกูลด้วย  
 
  22.8C ชื่อของบุคคลในพระราชวงศ์ 
   22.8C1 ชื่อของบุคคลในพระราชวงศ์ซึ่งเป็นที่รู้จัก มีชื่อพระราชวงศ์ ขัตติยวงศ์ 
ค าที่ระบุแคว้น หรือราชสกุลรวมอยู่ด้วย ให้ลงรายการภายใต้ชื่อนั้นโดยตรง และให้เพิ่มต าแหน่งตาม
ค าแนะน าในกฎ 22.16A 
  
 กฎ 22.10 รายการที่ลงภายใต้ชื่อย่อ ตัวอักษร หรือตัวเลข 
  22.10A ถ้าชื่อที่ปรากฏประกอบด้วยชื่อย่อ หรือตัวอักษรที่แยกกัน หรือตัวเลข หรือ
มีแต่ชื่อย่อ ให้ลงรายการภายใต้ชื่อย่อ ตัวอักษร หรือตัวเลขโดยตรงตามนั้น ถ้ามีการใช้สัญลักษณ์ใด ๆ 
ประกอบระหว่างอักษรย่อ ให้ลงสัญลักษณ์นั้นด้วย แต่ทั้งนี้ยกเว้นถ้าสัญลักษณ์นั้นใช้กับอักษรย่อตัวใด
ตัวหน่ึงเพียงตัวเดียว ถ้ามีค าหรือวลีใดที่อยู่ร่วมกับชื่อย่อ ตัวอักษร หรือตัวเลย ก็ให้ลงไว้ด้วย 
         ในกรณีที่เป็นชื่อย่อ หรือตัวอักษร ให้ท ารายการโยงแบบ ผู้แต่ง-ชื่อเรื่อง  
แบบกลับ โดยใช้ตัวอักษรตัวสุดท้ายมาเป็นตัวแรกส าหรับสิ่งพิมพ์ที่ลงรายการ แต่ละเล่มไว้ด้วย 
     เช่น J. W.  (ชือ่ที่ปรากฏ: J*** W*******) 
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    ส าหรับชื่อที่เป็นตัวเลข ให้ท ารายการโยงแบบ ผู้แต่ง-ชื่อเรื่อง โดยเขียน
เป็นถ้อยค าส าหรับสิ่งพิมพ์ที่ลงรายการแต่ละเล่ม 
     เช่น 913 ไม่ใช้ เก้าร้อยสิบสาม 
  
 กฎ 22.11 รายการที่ลงภายใต้วลี 
  22.11A ชื่อของบุคคลที่ประกอบด้วยวลี หรือชื่ออื่น ๆ ที่ไม่ใช่ชื่อต้น ให้ลงรายการ
โดยตรงไปตามนั้น 
         ส าหรับวลีที่ประกอบด้วยชื่อต้น 1 ชื่อ หรือหลายชื่อ และน าหน้าด้วยค าที่
ไม่ใช่ค าน าหน้าชื่อ หรือต าแหน่ง หรือที่ท างาน ให้ลงรายการโดยตรงไปตามนั้น และให้ท ารายการโยง
จากรูปแบบที่ต่างกันไว้ด้วย 
    อย่างไรก็ตาม ถ้าชื่อดังกล่าวมีลักษณะที่เป็นชื่อต้น 1 ชื่อ หรือหลายชื่อ 
หรือชื่อย่อและชื่อสกุล ให้ลงรายการด้วยชื่อสกุลแฝงนั้น และท ารายการโยงจากชื่อที่ลงโดยตรง
ตามนั้น 
    ถ้าชื่อของบุคคล ไม่อาจสื่อความหมายว่าเป็นบุคคล ให้เพิ่มค าระบุที่
เหมาะสมเป็นภาษาอังกฤษไว้ในวงเล็บ ( ) ท้ายชื่อ 
 
  22.11B ถ้าวลีประกอบด้วยชื่อต้นที่มีค าน าหน้าชื่อ หรือต าแหน่งหน้าที่ หรือที่
ท างาน ให้ลงรายการด้วยชื่อต้น ส่วนค าอื่น ๆ จะถือว่าเป็นค าที่ลงเพิ่มเติมชื่อ (ดูกฎ 22.8A1) และให้
ท ารายการโยงจากชื่อที่ใช้โดยตรง 
   เช่น  บรรพต, นายแพทย์ ไม่ใช้ นายแพทย์นพพร 
 
  22.11C ถ้าวลีที่ปกติใช้ระบุถึงบุคคลนั้น มีชื่อของบุคคลอื่นรวมอยู่ด้วย ให้ลง
รายการโดยตรงไปตามนั้น และท ารายการโยงเพื่อเชื่อมระหว่างชื่อที่เป็นวลีกับชื่อของบุคคลอีกบุคคล
หน่ึง ถ้าผลงานของบุคคลที่ถูกระบุถึงด้วยวลีดังกล่าวถูกสันนิษฐานว่าเป็นผลงานของบุคคลอื่น  
 
  22.11D ค าหรือวลีที่แสดงลักษณะของบุคคล หรือวลีที่กล่าวถึงผลงานอีกผลงาน
หน่ึงของบุคคลให้ลงรายการโดยตรงไปตามนั้น ส่วนค าน าหน้านามของค าแรกให้ตัดออกไป 
         ถ้าตามปกติมีการระบุถึงบุคคลด้วยค า หรือวลี ในแหล่งส าคัญของข้อมูล
ของผลงานของบุคคลนั้นและในแหล่งอ้างอิง ให้ถือว่าค า หรือวลีดังกล่าวเป็นรายการส าหรับบุคคลนั้น 
และถ้าเหมาะสมให้ท ารายการโยงจากชื่อเรื่องของอีกผลงานหนึ่ง โดยใช้รูปแบบ [ชื่อเรื่อง], โดย ... 
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การเพิ่มเติมที่ชื่อบุคคล 
 
 กฎ 22.12 บรรดาศักดิ์และค าแห่งเกียรติยศ 
  22.12A บรรดาศกัดิ ์
   22.12A1 ในกรณีบุคคลที่เป็นขุนนาง ไม่ว่าจะเป็นบุรุษ หรือสตรี ไม่ได้ระบุ
ต าแหน่ง (ดูกฎ 22.6) หรือบรรดาศักดิ์ทีใช้ในท้องถิ่นนั้นเอาไว้ แต่ต าแหน่ง หรือบางส่วนของต าแหน่ง 
หรือที่ก าหนดขึ้นใช้แทนต าแหน่ง เหล่านี้มีปรากฏรวมอยู่กับชื่อของบุคคลในผลงานของบุคคลนั้น ๆ 
หรือในแหล่งอ้างอิง ให้น าเอาชื่อต าแหน่งน้ันมาลงเพิ่มไว้ในรายการด้วย ในกรณีที่ไม่แน่ใจให้ถือว่าต้อง
ลงต าแหน่งนั้นเสมอ 
 
  22.12B ค าแห่งเกียรติยศของอังกฤษ 
   22.12B1 ให้เพิ่มค าแห่งเกียรติยศของอังกฤษ (Sir, Dame, Lord หรือ Lady) 
เข้ากับชื่อ ถ้าปกติค าเหล่านี้ปรากฏรวมอยู่กับชื่อในผลของบุคคลนั้น หรือในแหล่งอ้างอิง ในกรณีที่ไม่
แน่ใจ ให้เพิ่มค าแห่งเกียรติยศดังกล่าวลงไปเสมอ 
          ให้เพิ่มค าแห่งเกียรติยศไว้ท้ายชื่อ ถ้าบุคคลนั้นลงรายการภายใต้ชื่อ
ต้น หรือถ้าบุคคลนั้นเป็นภริยาของบารอนเน็ต (baronet) หรืออัศวิน (knight)  
 
 กฎ 22.13 นักบุญ (Saints) 
  22.13A ให้เพิ่มค าว่า Saint หลังชื่อของนักบุญแห่งคริสต์ศาสนา ยกเว้นบุคคลที่เป็น 
สันตะปาปา, จักรพรรดิ, จักรพรรดินี, กษัตริย์, หรือราชินี เหล่านี้ ให้ลงรายการตามกฎ 22.16A – 
22.16B 
  22.13B ให้เพิ่มค า หรือวลีที่เหมาะสม เมื่อจ าเป็นที่จะต้องใช้เพื่ อให้เห็นความ
แตกต่าง ระหว่างนักบุญสององค์ 
 
 กฎ 22.14 วิญญาณ (Spirits) 
  22.14A ให้เพิ่มค าว่า Spirit เข้ากับชื่อวิญญาณที่เป็นผู้สื่อความ (ดูกฎ 21.26) 
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 กฎ 22.15 การเพิ่มเติมที่ชื่อบุคคลที่ลงรายการภายใต้ชื่อสกุล 
  22.15A ถ้าชื่อของบุคคลที่เป็นที่รู้จักมีแต่ชื่อสกุลแต่เพียงอย่างเดียว ให้เพิ่มค า หรือ
วลีที่อยู่ร่วมกับชื่อในผลงานของบุคคลนั้น หรือในแหล่งอ้างอิง ให้ท ารายการโยงจากชื่อที่ ใช้โดยตรง
ตามความจ าเป็น 
         ถ้าไม่มีค า หรือวลีเช่นข้างต้นปรากฏอยู่ร่วมกับชื่อ จะลงค าเพิ่มเติมที่ชื่อ
สกุลก็ต่อเมื่อจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้เห็นความแตกต่างระหว่างบุคคลที่มีชื่อเหมือนกัน 2 คน หรือ
มากกว่านั้น (ดูกฎ 22.19B) 
 
  22.15B ค าที่บอกฐานะของสตรีที่สมรสแล้ว 
   22.15B1 ให้เพิ่มค าที่บอกฐานะของสตรีที่สมรสแล้วลงไปกับชื่อ ถ้ามีการระบุ
ถึงสตรีผู้นั้นด้วยชื่อของสามีแต่เพียงอย่างเดียว 
   22.15B2 ให้เพิ่มอักษร ne เข้ากับชื่อของสตรีชาวฮังกาเรียนที่สมรสแล้ว 
 
  22.15C ไม่ต้องเพิ่มต าแหน่ง หรือค าที่อยู่ร่วมกับชื่อ ให้กับชื่อที่ลงรายการภายใต้ชื่อ
สกุล ทั้งนี้ยกเว้นเมื่อจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้เห็นความแตกต่างระหว่างบุคคลสองคน หรือหลายคนที่มีชื่อ
เหมือนกัน และไม่สามารถใช้ปีเกิดและปีตาย หรือชื่อเต็มมาลงได้ (ดูกฎ 22.19B) 
 
 กฎ 22.16 การเพิ่มเติมที่ชื่อบุคคลที่ลงรายการภายใต้ชื่อตัว 
  22.16A พระราชวงศ ์
   22.16A1 ให้เพิ่มวลีที่ประกอบด้วยต าแหน่งของบุคคล และชื่อรัฐ หรือ
ประชาชนที่ถูกปกครองที่เป็นภาษาอังกฤษ ที่ชื่อของบุคคลที่มีฐานะเป็นกษัตริย์ผู้สูงสุดภายในรัฐ หรือ
ประชาชนที่ถูกปกครอง 
   22.16A2 ไม่ต้องเติมค าคุณศัพท์อื่น ๆ ที่อยู่ร่วมกับชื่อของบุคคลนั้น และให้ท า
รายการจากชื่อที่มีค าคุณศัพท์ดังกล่าว 
   22.16A3 พระราชินี หรือพระสวามีของกษัตริย์ ถ้าเป็นพระนามของพระราชินี 
หรือพระสวามีของกษัตริย์ ผู้ซึ่งมีฐานะสูงสุดในรัฐ หรือประชาชนที่ถูกปกครอง ให้เพิ่มต าแหน่งที่พระ
นาม ดามด้วยค าว่า consort of และพระนามของกษัตริย์ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในกฎ 22.16A1 
   22.16A4 พระนามของพระโอรส พระธิดา และพระนัดดาของกษัตริย์ ถ้าเป็น 
พระนามของพระโอรส พระธิดา และพระนัดดาของกษัตริย์ผู้มีฐานะสูงสุดในรัฐ หรือประชาชนที่ถูก
ปกครอง ให้เพิ่มต าแหน่งที่เป็นสกุลยศที่พระนาม 
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  22.16B พระสันตะปาปา 
   22.16B1 ให้เพิ่มค าว่า Pope ที่พระนามพระสันตะปาปา 
 

การเพิ่มเติมเพื่อแยกชื่อบุคคลที่เหมือนกัน 
 
 กฎ 22.17 ปีเกิด และปีตาย 
  22.17A ให้เพิ่มปีเกิด และปีตาย ของบุคคลเป็นส่วนสุดท้ายของรายการบุคคลที่มี
ชื่อเหมือนกัน โดยใช้รูปแบบตามที่ก าหนดไว้ข้างล่างนี้ ให้ลงปีเกิด และปีตายตามคริศต์ศักราช อาจ
เพิ่มอักษร B.C. ได้เมื่อเห็นว่าเหมาะสม ส าหรับปีคริสต์ศักราชตั้งแต่ปี 1582 เป็นต้นมา ให้ยึดถือตาม
ปฏิทินแบบเกรกอเรียน 
    ทางเลือก ให้เพิ่มปีเกิด และปีตายให้กับชื่อของบุคคลทุกชื่อ ถึงแม้ว่าจะไม่
มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้เพื่อให้เห็นความแตกต่างระหว่างบุคคลก็ตาม 
    กรณี     ให้ใส่ 
    บุคคลยังมีชีวิตอยู่   ปีเกิด –  
    ชื่อเหมือนกัน เกิดปีเดียวกัน   ปี เดือน. วัน – 
    บุคคลเสียชีวิตแล้ว   ปีเกิด – ปีตาย 
    ปีเกิดที่น่าจะเป็น   ปีเกิด? – ปีตาย 
    ประมาณปีเกิด    ca. ปีเกิด – ปีตาย 
    กรณี     ให้ใส่ 
    ประมาณปีตาย    ปีเกิด – ca. ปีตาย 
    ไม่ทราบปีเกิด    d. ปีตาย 
    ไม่ทราบปีตาย    b. ปีเกิด 
 
 กฎ 22.18 ชือ่เต็ม 
  22.18A ถ้าชื่อบุคคลมีอักษรย่อ และทราบชื่อเต็ม และการลงรายการที่ก าหนดไว้ใน
กฎที่กล่าวมาแล้วก่อนหน้านี้ ไม่ได้ก าหนดให้ลงรายการด้วยชื่อเต็ม ในกรณีนี้ให้เพิ่มชื่อที่สะกดเต็มไว้
ในวงเล็บ ( ) ถ้าจ าเป็นต้องท าเพื่อให้เห็นความแตกต่างระหว่างชื่อที่เหมือนกัน ในการเพิ่มชื่อเต็ม ให้
เพิ่มชื่อเต็มทั้งหมดไว้ในส่วนกลับของรายการบุคคล และหรือในส่วนแรกของรายการที่ลง 
        ทางเลือก ให้เพิ่มชื่อที่สะกดเต็มดังข้างต้น ถึงแม้ว่าจะไม่มีความจ าเป็นต้อง
ท าเพื่อให้เห็นความแตกต่างระหว่างชื่อก็ตาม ถ้าใช้ทางเลือกนี้จะต้อง 
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ก) ไม่เพิ่มชื่อต้นที่ไม่ได้ใช้ ที่รายการบุคคลที่มีชื่อต้น 
ข) ไม่เพิ่มอักษรย่อของชื่อ ที่ไม่ได้เป็นส่วนหน่ึงของรายการบุคคล 
ค) ไม่เพิ่มส่วนของชื่อสกุลที่ไม่ได้ใช้ ที่รายการบุคคลที่มีชื่อสกุล 

 
 กฎ 22.19 ค าที่ท าให้ช่ือต่างกัน 
  22.19A ชื่อที่ลงรายการภายใต้ชื่อต้น 
   22.19A1 ถ้าชื่อที่สะกดเต็ม หรือปีเกิด และปีตาย ไม่สามารถน ามาใช้เพื่อบอก
ความแตกต่างระหว่างรายการที่ลงภายใต้ชื่อต้นที่เหมือนกันได้ ให้ก าหนดค าสั้น ๆ ที่เหมาะสมลง
เพิ่มเติมไว้ในวงเล็บ ( ) 
 
  22.19B ชื่อที่ลงรายการภายใต้ชื่อสกุล 
   22.19B1 ถ้าชื่อที่สะกดเต็ม หรือปีเกิด และปีตาย ไม่สามารถน ามาใช้เพื่อบอก
ความแตกต่างระหว่างรายการที่ลงภายใต้ชื่อสกุลที่เหมือนกันได้ ให้เติมค าขยาย ที่ปรากฏอยู่ร่วมกับ
ชื่อในผลงานของบุคคลนั้น หรือในแหล่งอ้างอิง 
          ถ้าสามารถหาปีเกิด และปีตายของบุคคลหนึ่งได้ และคาดว่าจะ
สามารถหาปีเกิด และปีตายอีกบุคคลหนึ่งได้ในภายหลัง ในกรณีนี้จะไม่ลงค าว่า Jr. ไว้ 
  
 กฎ 22.20 ชื่อท่ีไม่อาจท าให้แตกต่างกันได้ 
  22.20A ถ้าไม่สามารถหาส่วนเพิ่มเติมที่เหมาะสมมาลงเพิ่มไว้ได้ ให้ใช้รยการ
เดียวกับน้ันส าหรับบุคคลทั้งหมดที่มีชื่อเหมือนกัน 
 

การลงรายการชื่อคนไทย (ทรัพยากรสารสนเทศเป็นภาษาอังกฤษ) 
 
 กฎ 22.28 ชือ่คนไทย 
  22.28A กฎทัว่ไป 
   22.28A1 ให้ลงรายการชื่อคนไทยภายใต้ชื่อที่เป็นส่วนแรก (ชื่อต้น) และตาม
ด้วยชื่อสกุล 
          ค าน าหน้าชื่อ (นาย นาง นางสาว คุณ) ไม่ต้องน าลงรายการ ยกเว้น 
ถ้าค านั้นเป็นบรรดาศักดิ์ ในกรณีที่ไม่แน่ใจให้ลงค าดังกล่าวไว้ในรายการด้วย 
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  22.28B พระราชวงศ์ 
   22.28B1 ให้เพิ่มต าแหน่งที่พระนามของพระมหากษัตริย์ หรือพระราชินีแห่ง
ประเทศไทย ตามค าแนะน าในกฎ 22.16A 
   22.28B2 พระนามของพระบรมวงศานุวงศ์ ให้ลงรายการภายใต้พระนามที่เป็น
ส่วนแรกของชื่อ หรือพระนามที่ใช้ครั้งหลังสุด และให้เพิ่มค าว่า Prince หรือ Princess ส าหรับพระ
บ ร ม 
วงศานุวงศ์ชั้นเจ้าฟ้า และพระองค์เจ้า ให้ใช้อักษรย่อ M.C., M.R. และ M.L. ส าหรับพระบรมวงศานุ
วงศ์ชั้นหม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์ และหม่อมหลวง ตามล าดับ ส าหรับพระบรมวงศานุวงศ์ที่ได้รับการ
สถาปนาอิสริยยศให้ทรงกรม ไม่ต้องน าอิสริยยศทรงกลมมาลงรายการ ให้ท าส่วนโยงจากพระนามที่
เคยใช้มาก่อนหน้านี้พร้อมทั้งสกุลยศและอิสริยยศไว้ด้วย 
 
  22.28C ผู้ที่มีบรรดาศักดิ์ 
   22.28C1 ผู้ที่มีบรรดาศักดิ์  ซึ่งได้รับพระราชทานราชทินนาม หรือนาม
บรรดาศักดิ์ให้ลงรายการภายใต้ชื่อที่เป็นราชทินนาม ถ้าบุคคลนั้นมีนามบรรดาศักดิ์มากกว่า 1 ชื่อ ให้
ลงรายการภายใต้นามบรรดาศักดิ์ที่ได้รับพระราชทานครั้งหลังสุด ถ้าทราบชื่อต้น ให้เพิ่มชื่อต้นไว้ใน
วงเล็บ ( ) จากนั้นให้เพิ่มยศ บรรดาศักดิ์ ที่อยู่กับกับนามบรรดาศักดิ์ ให้ท ารายการโยงจากชื่อต้น จาก
ชื่อสกุล และจากต าแหน่งเดิมที่มีมาแต่ก าเนิดของบุคคลนั้น 
   22.28C2 ภริยาของผู้ที่มีบรรดาศักดิ์ ให้ลงรายการภายใต้ชื่อต้นของบุคคลนั้น
ตามด้วย นามบรรดาศักดิ์ของสามี และต าแหน่งของภริยา ถ้ามี 
 
  22.28D พระสงฆ์ พระราชาคณะ สมเด็จพระราชาคณะ 
   22.28D1 พระสงฆ์ ให้ลงรายการชื่อพระสงฆ์ภายใต้ฉายานามทางพุทธศาสนาที่
เป็นภาษาบาลี ยกเว้นในกรณีที่ชื่อต้นเป็นที่รู้จักมากกว่าฉายานาม และให้เพิ่มค าแสดงฐานะสมณเพศ
ด้วยค าว่า Phikkhu ลงไปด้วย ในกรณีที่ชื่อต้นของพระสงฆ์เป็นที่รู้จักกันโดยทั่วไปมากกว่าฉายานาม 
ให้ลงรายการด้วยชื่อต้น และเพิ่มค าแสดงต าแหน่งทางศาสนา หรือสมณศักดิ์ เช่น Phra Maha หรือ 
Phra Khru ลงไป และให้ท ารายการโยงจากชื่อที่เป็นฉายานามทางศาสนาที่เป็นภาษาบาลีไว้ด้วย ถ้า
สามารถสืบทราบได้ 
   22.28D2 พระราชาคณะ และสมเด็จพระราชาคณะ ให้ลงรายการชื่อของ
พระราชาคณะ และสมเด็จพระราชาคณะ ภายใต้สมณศักดิ์ และราชทินนามที่ได้รับพระราชทานครั้ง
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หลังสุด และให้เพิ่มชื่อต้นไว้ในวงเล็บ ( ) ให้ท ารายการโยงจากสมณศักดิ์ที่ใช้การสะกดต่างกัน จากชื่อ
ตัวและจากชื่อสกุลไว้ด้วย 
   22.28D3 สมเด็จพระสังฆราช ให้ลงรายการพระนามสมเด็จพระสังฆราช ที่เป็น
บุคคลธรรมดาด้วยชื่อต้น แล้วให้เพิ่มค าว่า Supreme Patriarch ต่อท้ายชื่อ ให้ท าส่วนโยงจาก ชื่อ
สกุล และจากพระนามเดิม หรือสมณศักดิ์เดิม ซึ่งเป็นที่รู้จักไว้ด้วย 
 

การลงรายการชื่อคนไทย (ทรัพยากรสารสนเทศเป็นภาษาไทย) 
 
 ตามกฎ 22.28 ที่กล่าวไปแล้ว ยังไม่ครอบคลุมชื่อคนไทยทุกประเภท และหากน ากฎ
ดังกล่าวมาใช้ในการลงรายการภาษาไทย กฎบางข้อจะไม่สามารถปฏิบัติได้  อีกทั้งกฎบางข้อไม่
สอดคล้องกับขนบธรรมเนียมการใช้ชื่อของคนไทย ดังนั้นเพื่อให้สามารถลงรายการชื่อคนไทยใน
รายการภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง จึงได้มีการก าหนด “หลักเกณฑ์การลงรายการชื่อบุคคล” โดย
คณะอนุกรรมการพิจารณามาตรฐานทางบรรณานุกรม  ในคณะกรรมการอ านวยการและประสานงาน
ระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ ฉบับปี พ.ศ.2542 มีรายละเอียดดังนี้ 
 1. ชื่อที่ใช้ลงรายการ การพิจารณา ก าหนด หรือเลือกชื่อ ที่จะใช้รายการบุคคลส าหรับ
คนไทย ให้ยึดถือตามค าแนะน าในกฎ 22.1A – 22.1C ส าหรับการเลือกชื่อที่แตกต่างกัน และนามแฝง 
ให้ดูกฎ 22.2A – 22.2C 
  เช่น   ประเวศ วะสี 
    ประหยัด ศ. นาคะนาท 
    เอื้อ บุษปะเกศ หงสกุล 
    สายหยุด เกิดผล   ไม่ใช้ พล.อ.สายหยุด เกิดผล 
    พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าวิภาวดี  ไม่ใช้ หม่อมเจ้าวิภาวดี รังสิต 
    ชอุ่ม ปัญจพรรค์   ไม่ใช้ ชอุ่ม แย้มงาม 
    แพรเย่ือไม้   ไม่ใช้ พระครูพิศาลธรรมโกศล 
 2. บุคคลที่เป็นสามัญชน 
  2.1 บุคคลทั่วไป ให้ลงรายการคนไทยที่เป็นสามัญชนทั่วไปภายใต้ ชื่อ (ชื่อต้น) และ
ชื่อสกุล เท่านั้น ให้ตัดส่วนที่ปรากฏร่วมกับชื่อออกไปทั้งหมด (อาทิ ค าน าหน้าชื่อ ชื่อต าแหน่งหน้าที่ 
หรือที่ท างาน ต าแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ ฯลฯ) การลงรายการชื่อ
บุคคลที่เป็นสตรี ให้ดูข้อ 6 ส่วนปีเกิด และปีตาย ให้เป็นไปตามนโยบายของสถาบันบริการสารสนเทศ
แต่ละแห่ง 
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  2.2  บุคคลที่มีทั้งชื่อ ชื่อรอง อักษรย่อคั้นระหว่างชื่อต้นกับชื่อสกุล หรือใช้ชื่อสกุล 2 
ชื่อ และมีปรากฏในผลงานของบุคคลนั้น ให้ลงรายการไปตามล าดับที่บุคคลนั้นใช้ 
  2.3 บุคคลที่ใช้เครื่องหมายวรรคตอน หรือเครื่องหมายใด ๆ (เช่น ขีดสั้น) ไว้ในส่วน
ของชื่อต้น หรือชื่อสกุล ให้ลงรายการไปตามที่บุคคลนั้นใช้ 
  2.4 บุคคลที่ใช้ชื่อย่อ ให้ลงชื่อย่อ และนามสกุล ตามที่บุคคลนั้นใช้ 
  2.5 นามแฝง บุคคลที่ใช้นามแฝง หรือนามที่ใช้ในงานเขียน ซึ่งเป็นที่รู้จักแพร่หลาย
ทั่วไป ให้ลงไปตามที่บุคคลนั้นใช้ 
  2.6 ชื่อบุคคลในสมัยที่ยังไม่มีการใช้ชื่อสกุล ชื่อของบุคคลก่อนที่จะมีพระราชบัญญตัิ
นามสกุล พ.ศ.2456 ให้ลงรายการภายใต้ชื่อต้นนั้น 
  2.7 มียศข้าราชการทหาร ต ารวจ ในปัจจุบัน การลงรายการของบุคคลที่มี ยศ
ดังกล่าว ให้ลงรายการด้วย ชื่อ นามสกุล คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยยศ โดยใช้ค า หรือ
อักษรย่อที่ทางราชการก าหนด ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายของสถาบันบริการสารสนเทศแต่ละแห่ง ว่าจะ
ลงรายการยศด้วยหรือไม่ 
  2.8 ผู้มียศในข้าราชการในอดีต มี 3 ลักษณะ ดังนี้ 
   2.8.1 ยศข้าราชการพลเรือนในอดีต ข้าราชการพลเรือนกระทรวงต่าง ๆ ใน
อดีต มียศ ราชบุรุษ รองอ ามาตย์ อ ามาตย์ มหาอ ามาตย์ 
   2.8.2 ยศข้าราชการกระทรวงวัง ข้างราชการกระทรวงวังมียศ รองเสวก เสวก 
มหาเสวก 
   2.8.3 ยศข้าราชการกรมมหาดเล็ก ข้าราชการกรมมหาดเล็กมียศ จางวาง หัว
หมืน่ รองหัวหมื่น จ่า หุ้มแพร รองหุ้มแพร มหาดเล็กวิเศษ มหาดเล็กส ารอง  พัดจ่าเด็กชา และเด็กชา 
   การลงรายการของบุคคลที่มียศดังกล่าว ให้ลงรายการด้วย ชื่อ นามสกุล หรือ
ราชทินนาม คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยยศ โดยใช้ค าตามที่ทางราชการก าหนด 
  2.9 ผู้ที่มีทั้งยศ บรรดาศักดิ์ และราชทินนาม ให้ลงรายการด้วยบรรดาศกัดิ์ และราช
ทินนาม ส่วนยศจะลงหรือไม่ ให้เป็นไปตามนโยบายของสถาบันบริการสารสนเทศแต่ละแห่ง 
   เช่น  วิจิตรวาทการ, หลวง  หรือใช้ วิจิตรวาทการ, พล.ต. หลวง 
     คึกฤทธิ์ ปราโมช, ม.ร.ว. หรือใช้ คึกฤทธิ์ ปราโมช, พล.ต. ม.ร.ว. 
 3. พระมหากษัตริย์ และพระราชินี 
  3.1 ให้ลงพระปรมาภิไธยอย่างย่อ ตามที่ใช้ในทางราชการคั่นด้วยเครื่องหมาย
จุลภาค แล้วลงพระราชอิสริยยศของแต่ละพระองค์ 
   สมัยกรุงสุโขทัย 
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    ศรีอินทราทิตย์, พ่อขุน 
    รามค าแหงมหาราช, พระเจ้า 
    ลิไทย, พระเจ้า 
   สมัยกรุงศรีอยุธยา 
    บรมไตรโลกนาถ, สมเด็จพระ 
    นเรศวรมหาราช, สมเด็จพระ, 2098-2148 
    นารายณ์มหาราช, สมเด็จพระ 
   สมัยกรุงธนบุรี 
    ตากสินมหาราช, สมเด็จพระเจ้า, 2277-2325 
   สมยักรุงรัตนโกสินทร์ 
    พุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช, พระบาทสมเด็จพระ, 2278-2352 
    พุทธเลิศหล้านภาลัย, พระบาทสมเด็จพระ, 2310-2367 
    นั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2330-2394 
    จอมเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2347-2411 
    ปิ่นเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2351-2408 
    จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2396-2453 
    มงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2423-2468 
    ปกเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ, 2436-2484 
    อานันทมหิดล พระอัฐมรามาธิบดินทร, พระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
มหา, 2468-2496 
    ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา, 2470- 
  3.2 พระราชินี ให้ลงพระนามภิไธยก่อน คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วลงค าน า
พระนามซึ่งเป็นพระราชอิสริยยศ  อิสริยยศ  ตามฐานันดรศักดิ์ ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทาน หรือทรงสถาปนาให้มีศักดิ์สูงขึ้น 
   สมัยกรุงสุโขทัย 
    เสือง, นาง 
    ศรีจุฬาลักษณ์ อัครราชมเหสี, สมเด็จพระราชเทวี 
   สมัยกรุงศรีอยุธยา 
    สุริโยทัย, สมเด็จพระ 
    วิสุทธิกษัตรี, พระ 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 101 
 

 

   สมัยกรุงรัตนโกสินทร์ 
    ร าไพพรรณี พระบรมราชินี, สมเด็จพระนางเจ้า 
    สิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ, สมเด็จพระนางเจ้า 
  3.3 พระสนมที่เป็น เจ้าจอม  เจ้าจอมมารดา  เจ้าคุณจอมมารดา โดยที่ใช้ฐานันดร
ศักดิ์นี้เป็นค าน าหน้าชื่อ และใช้นามรับการแทนชื่อสกุล เมื่อจะลงรายการ ให้ลงนาม หรือชื่อต้นก่อน 
คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลง ยศ ฐานันดรศักดิ์ ตามด้วยค าว่า ในรัชการที่ ...  ที่ได้รับราชการ
ฉ ล อ ง 
พระเดชพระคุณ อนึ่ง การที่จะลงค าว่า ในรัชกาลที่ ... นี้หรือไม่นั้น ให้เป็นไปตามนโยบายของสถาบัน
บริการสารสนเทศแต่ละแห่ง 
   เช่น เน่ือง, เจ้าจอมมารดา ม.ร.ว., ในรัชกาลที่ 5 
    สดับ, เจ้าจอม ม.ร.ว., ในรัชกาลที่ 5 
    เอิบ, เจ้าจอม, ในรัชกาลที่ 5 
  3.4 พระสนมที่ได้รับพระราชทานยศเป็นพิเศษเฉพาะในบางรัชกาล ให้ลงรายการ
โดยไม่ต้องกลับค าน าหน้านามและนาม ดังนี้ 
   เจ้าคุณพระประยูรวงศ์ (แพ) 
   พระสุจริตสุดา (ประไพ) 
   เจ้าคุณจอมมารดาส าลี, ในรัชกาลที่ 4 
 
 4. พระบรมวงศานุวงศ์ 
  4.1 พระรัชทายาท พระบรมวงศานุวงศ์ชั้นพระรัชทายาท ให้ลงพระนามาภิไธย คั่น
ด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยพระอิสริยยศ ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน หรือทรง
สถาปนาให้มีศักดิ์สูงข้ึน 
   มหาศักดิพลเสพ, สมเด็จพระบวรราชเจ้า กรมพระราชวังบวร 
   มหาวชิราลงกรณ สยามมกุฎราชกุมาร, สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้า 
   เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ 
  4.2 พระบรมวงศานุวงศ์ชั้นต่าง ๆ กล่าวคือ สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ  พระเจ้า
บรมวงศ์เธอ  พระเจ้าราชวรวงศ์เธอ  พระเจ้าวรวงศ์เธอ  พระราชวรวงศ์เธอ  พระสัมพันธวงศ์เธอ  
พระวรวงศ์เธอ  พระวงศ์เธอ  เจ้านายทรงกรม  สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ  สมเด็จพระภคินีเธอ  สมเด็จ
พระเจ้าลูกเธอ  สมเด็จพระเจ้าหลานเธอ  สมเด็จพระราชปิตุลา  พระวิมาดา ฯลฯ รวมทั้งพระบรม



102 |  สำขำวชิำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์  
 
วงศานุวงศ์ที่ได้รับการสถาปนาเป็นพิเศษให้ลงพระนาม คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยพระ
อิสริยยศตามฐานันดรศักดิ์ 
   มหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก, สมเด็จพระ 
   ศรีนครินทราบรมราชชนนี, สมเด็จพระ 
   ด ารงราชานุภาพ, สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยา 
   นราธิปพงศ์ประพันธ์, พระเจ้าวรวงศ์เธอ กรมหมื่น 
   จุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี, สมเด็จพระเจ้าลูกยาเธอ เจ้าฟ้า 
   โสมสวลี พระวรราชาทินัดดามาตุ, พระวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้า 
   พัชรกิติยาภา, พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้า 
  4.3 พระบรมวงศานุวงศ์ ที่มียศทหาร หรือยศข้าราชการพลเรือน ให้ลงพระนาม คั่น
ด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยยศ อิสริยยศ และฐานันดรศักดิ์ ถ้าเป็นยศทหารให้ใช้อักษรย่อ 
   ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์, พล.ร.อ. พระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมหลวง, 2423-2466 
  4.4 พระราชวงศ์ชั้น หม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์ และหม่อมหลวง ให้ลงชื่อต้น และชื่อ
สกุล ตามล าดับ คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วลงสกุลยศ หรือฐานันดรศักดิ์ โดยใช้อักษรย่อ ม.จ., 
ม.ร.ว. หรือ ม.ล. 
   เสนีย์ ปราโมช, ม.ร.ว. 
   สุขุมพันธ์ บริพัตร, ม.ร.ว. 
  4.5 หม่อมในราชนิกูล เป็นบรรดาศักดิ์พิเศษ ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง
ให้แก่หม่อมราชวงศ์ที่ประกอบคุณงามความดี ให้มีฐานันดรศักดิ์ หม่อม ซึ่งเป็นยศของเจ้าราชนิกูล 
เทียบเท่าบรรดาศักดิ์ชั้นพระยา การลงรายการให้ลงราชทินนามตามที่ได้รับการสถาปนาก่อน คั่นด้วย
เครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลงยศ และฐานันดรศักดิ์ 
   ทวีวงศ์ถวัลย์ศักดิ์ (ม.ร.ว. เฉลิมลาภ ทวีวงศ์), พล.ต. หม่อม, 2444-2513 
   ราโชทัย (ม.ร.ว. กระต่าย อิศรางกูร), หม่อม 
 5. ผู้มีบรรดาศักดิ์ บุคคลที่ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ และราชทินนาม เป็นบ าเหน็จ
ความดีความชอบ ที่ได้ท าประโยชน์แก่ทางราชการหรือประเทศชาติบ้านเมือง อันเป็นต าแหน่ง
ข้าราชการไทยแต่สมัยโบราณ เช่น สมเด็จเจ้าพระยา เจ้าพระยา พระยา พระ หลวง ขุน หมื่น พัน ให้
ลงราชทินนามก่อน คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยบรรดาศักดิ์ ให้ระบุชื่อ หรือชื่อสกุลไว้ใน
วงเล็บถ้าสามารถสืบทราบได้ 
   ศรีสุนทรโวหาร (น้อย อาจารยางกูร), พระยา, 2365-2434 
   เจนดุริยางค์ (ปิติ วาทะยากร), พระ, 2426-2511 
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 6. บุคคลที่เป็นสตรี 
  6.1 สตรีที่เป็นสามัญชน และยังไม่ได้สมรส ให้ลงรายการเช่นเดียวกับข้อ 2 
   ละม้ายมาศ ศรทัตต์ 
   ลมุล รัตตากร 
  6.2 สตรีที่เป็นสามัญชนและสมรสแล้ว ให้ลงรายการด้วยชื่อต้น และชื่อสกุล ที่ใช้
หลังสุด 
   นภาลัย (ฤกษ์ชนะ) สุวรรณธาดา 
   เฟื่องลดา ฤทธาคนี จัง 
   ส าหรับสตรีที่ส ารสแล้ว แต่ยังคงใช้ชื่อในรูปแบบเดิม เหมือนครั้งก่อนสมรส 
และปรากฏในผลงานของบุคคลนั้น ให้ใช้ชื่อรูปแบบเดิมก่อนสมรสลงรายการ 
  6.3 สตรีมีบรรดาศักดิ์ 
   6.3.1 สตรีที่เป็นพระบรมวงศานุวงศ์ ให้ลงรายการเช่นเดียวกับ พระบรมวงศา
นุวงศ์ ในข้อ 4 
   6.3.2 บรรดาศักดิ์  ท้าว ผู้ที่ปฏิบัติการฝ่ายใน ซึ่งด ารงต าแหน่งท้าวนาง 
ตลอดจนนางสนองพระโอษฐ์ นางพระก านัลที่ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ท้าว เมื่อลงรายการให้ลง
ราชทินนาม หรือชื่อ หรือชื่อต้น และชื่อสกุลก่อน คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วจึงลงบรรดาศักดิ์ 
และหากสามารถหาชื่อ หรือชื่อและนามสกุลได้ ให้ลงไว้ในวงเล็บหลังราชทินนามก ากับไว้ด้วย 
    วรคณานันท์, ท้าว 
    ศรีจุฬาลักษณ์, ท้าว 
    อนิสุริยา (เชื้อ), ท้าว 
  6.4 สตรีที่มีสิทธิ์ ใช้ค าน าหน้าชื่อว่า นาง คุณหญิง ท่านผู้หญิง และคุณ เป็น
เกียรติยศตามพระราชกฤษฎีกาให้ใช้ค าน านามสตรี พุทธศักราช 2460 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ค าน านามสตรี (เพิ่มเติม) พุทธศักราช 2464 กล่าวคือ 
   ก) สตรีที่มีสามีมีบรรดาศักดิ์ต่ ากว่าพระยาลงมา ให้ใช้ค าน าหน้านามว่า นาง 
เป็นค าน าหน้านามประกอบกับราชทินนามของสามี และจะต้องเป็นเอกภริยา หรือภรรยาหลวงที่
ได้รับการยกย่องตามกฎหมายของทางสังคมเท่านั้น 
   ข) สตรีที่มีสามีมีบรรดาศักดิ์ชั้นพระยา หรือสามีมีบรรดาศักดิ์ต่ ากว่าชั้นพระยา 
แต่เป็นผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์จุลจอมเกล้าฝ่ายในแล้ว และเป็นเอกภริยา มีสิทธิ์
ใช้ค าน าหน้านามว่า คุณหญิง 
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   ค) สตรีที่มีสามีมีบรรดาศักดิ์ชั้นเจ้าพระยา และเป็นผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่อง
ยศด้วยแล้วมีสิทธิ์ใช้ค าน าหน้านามว่า ท่านผู้หญิง 
   ง) สตรีที่เป็นนางก านัลหรือพนักงาน ถ้าบิดามีบรรดาศักดิ์ตั้งแต่ชั้นพระยาขึ้นไป 
หรือมีความดีความชอบได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกล้า ให้ใช้ค าน าหน้านามว่า 
คุณ 
   จ) สตรีที่บิดามีบรรดาศักดิ์ตั้งแต่ชั้นพระยาขึ้นไป ถ้าได้ทรงโปรดเกล้าฯ ให้มี
ต าแหน่งเป็นนางก านัล หรือพนักงานชั้นพิเศษ ให้ใช้ค าน าหน้านามว่า คุณ 
    แม้นมาส ชวลิต, คุณหญิง 
    พรทิพย์ โรจนสุนันท์, คุณหญิง 
 7. เจ้านายฝ่ายเหนือ  
  เจ้านายฝ่ายเหนือ คือ เจ้าผู้ครองนครอาณาจักรล้านนา และผู้ที่สืบสายราชวงศ์
เชียงใหม่ ให้ลงรายการด้วยชื่อ นามสกุล คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยค าน าหน้านาม 
   กาวิละวงศ์ ณ เชียงใหม่, เจ้า 
   ศรีแก้ว ณ เชียงใหม่, เจ้า 
 8. พระภิกษุสงฆ ์
  8.1 พระภิกษุทั่วไป ให้ลงรายการโดยมีค าว่า พระ น าหน้าชื่อ ตามด้วยฉายานาม 
แต่ถ้าไม่สามารถทราบฉายานามได้ ให้ลงไปตามที่ปรากฏ ส่วนสามเณรให้ลงรายการด้วยค าว่า 
สามเณรน าหน้าชื่อต้น แล้วตามด้วยนามสกุล 
   พระรักขิตธัมโม 
   พระดุษฎี เมธังกุโร 
   สามเณรนิรันดร์ ศิริทรัพย์ 
  8.2 พระภิกษุที่ลาสิกขาแล้ว ให้ลงชื่อต้น และชื่อสกุลที่ใช้ครั้งหลังสุด เช่นเดียวกับ
บุคคลที่เป็นสามัญชน และให้ท าบัตรโยงจากนามสงฆ์มายังชื่อที่ใช้ครั้งหลังสุดนี้ด้วย 
  8.3 พระภิกษุที่ใช้นามแฝง หรือพระภิกษุที่ใช้สังฆนามเป็นนามแฝงในผลงาน ให้
ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 22.2B 
   ธมฺมสาโรภิกขุ 
   ปัญญานันทภิกข ุ ไม่ใช้ พระเทพวิสุทธิเมธี 
   พุทธทาสภิกขุ ไม่ใช้ พระธรรมโกศาจารย์ 
  8.4 พระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ ได้แก่ พระราชาคณะ พระครู พระฐานานุกรม พระที่ได้
เปรียญ และพระพิธีธรรม 
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   8.4.1 สมเด็จพระสังฆราช 
    ก) สมเด็จพระสังฆราชที่เป็นพระบรมวงศานุวงศ์ และได้รับการสถาปนา
อิสริยยศให้ทรงกรม ให้ลงพระนาม คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยค าว่า ส าเด็จพระสังฆราชเจ้า 
หรือ สมเด็จพระมหาสมณเจ้า และลงท้ายด้วย อิสริยยศ ที่ทรงได้รับการสถาปนาให้ทรงกรม 
     ชินวรสิริวัฒน์, สมเด็จพระสังฆราชเจ้า กรมหลวง 
     วชิรญาณวโรรส, สมเด็จพระสังฆราชเจ้า กรมพระยา 
    ข) สมเด็จพระสังฆราชที่เป็นสามัญชน ให้ลงต าแหน่งสมเด็จพระสังฆราช 
และวงเล็บพระนามเดิม ก ากับต่อท้าย 
     สมเด็จพระสังฆราช (สุก) 
   8.4.2 ส าเด็จพระราชาคณะ ฯลฯ และพระราชาคณะ ฯลฯ ให้ลงรายการตาม
ธรรมเนียมสมณศักดิ์ของกรมการศาสนา กล่าวคือลงสมณศักดิ์ ตามด้วยนาม และฉายานามในวงเล็บ 
     สมเด็จพระมหาธีราจารย์ (นิยม ฐานิสฺสโร) 
     พระพรหมมุนี (สนั่น จนฺทปชฺโชโต) 
     พระธรรมปิฎก (ประยุทธ์ ปยุตฺโต) 
   8.4.3 พระฐานานุกรม พระครูสัญญาบัตร และพระครูประทวน 
    ก) พระฐานานุกรม จะมีค าน าหน้านามว่า พระใบฎีกา พระปลัด พระสมหุ์ 
หรือ พระครูใบฎีกา พระครูปลัด พระครูสมุห์ ฯลฯ 
    ข) พระครูสัญญาบัตร จะมีค าน าหน้านามว่า พระครู หรือ พระครูปลัด 
    ค) พระครูประทวน จะมีค าน าหน้านามว่า พระครู 
     พระปลัดวรรณะ วณฺโณ 
     พระใบฎีกาน้อม ญาณสุทฺธ 
     พระครูวินัยธรเดช ปัญญาปสุโต 
     พระครูใบฎีกาทองใบ ญาณฺวโร 
   8.4.4  พระที่ได้เปรียญ (เปรียญธรรม 3-9) มีค าน าหน้านามว่า พระมหา ให้ลง
รายการโดยใช้ค าว่า พระมหา น าหน้า ตามด้วยชื่อ และฉายานาม 
     พระมหากมล กิตฺตวณฺโณ 
   8.4.5 พระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ แต่ไม่ใช้สมณศักดิ์ กล่าวคือใช้ นาม ฉายานาม 
และใช้ค าน าหน้านามว่า ท่าน ท่านอาจารย์ พระอาจารย์ หลวงพ่อ หลวงปู่ ฯลฯ ให้ลงรายการโดยใช้
ค าว่า พระ น าหน้านาม ตามด้วยฉายานาม 
    พระฝั้น อาจาโร 
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    พระพะยอม กลฺยาโณ 
    พระมั่น ภูริทตฺโต 
    พระแหวน สุจิณฺโณ 
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บทที่ 6 
การลงรายการนิติบุคคลหรือองค์กร 

 

บทน า 
 
 ชื่อที่ใช้เพื่อการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศนั้น นอกจากชื่อบุคคล ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องแบบ
ฉบับ และชื่อชุดแล้ว ชื่อองค์กรยังเป็นอีกชื่อหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการค้นหาจากระเบียนรายการ
สืบค้น เพราะมีทรัพยากรสารสนเทศจ านวนมากที่จัดท า ผลิต และเผยแพร่โดยองค์กร หรือมีองค์กร
เข้ามาเกี่ยวข้อง ดังนั้นผู้ท ารายการจึงจ าเป็นต้องเรียนรู้ เข้าใจ และสามารถพิจารณาถึงการลงชื่อ
องค์กร ไม่ว่าจะเป็นรายการหลัก หรือรายการเพิ่ม เพื่อประโยชน์ในการสืบค้นทรัพยากรของสถาบัน
บริการสารสนเทศดังกล่าว 
 

การลงรายการชื่อองค์กร 
 
 กฎที่เกี่ยวกับการลงรายการชื่อองค์กร เป็นบทที่ 24 ใน AACR2 
 กฎ 24.1 กฎทั่วไป 
  24.1A ให้ลงรายการองค์กร ด้วยชื่อ หรือภายใต้ที่ระบุถึงองค์กรนั้น ๆ โดยตรง
ตามนั้น ยกเว้นแต่จะมีกฎที่ก าหนดให้ลงรายการภายใต้หน่วยงานที่เหนือกว่า หรือหน่วยงานที่สัมพันธ์
กัน (ดูกฎ 24.13) หรือภายใต้ชื่อรัฐบาล (ดูกฎ 24.18) 
   การพิจารณาชื่อองค์กร ให้พิจารณาจากสิ่งพิมพ์ที่ออกโดยองค์กร ในภาษาของ
องค์กรนั้น ๆ (ดูเพิ่มเตมิกฎ 24.3A) หรือถ้าไม่ใช้หลักเกณฑ์นี้ ให้พิจารณาจากแหล่งอ้างอิง 
   ถ้าชื่อขององค์กรประกอบด้วย หรือมีอักษรย่อรวมอยู่ด้วย การที่จะตัดหรือลง
มหัพภาค และเครื่องหมายวรรคตอนอื่นใดนั้น ให้เป็นไปตามที่องค์กรนั้นใช้ แต่ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ให้
ตัดมหัพภาคและเครื่องหมายเหล่านั้นออกไป ไม่ต้องเว้นระยะระหว่างมหัพภาค ฯลฯ กับอักษรย่อ 
หรือระหว่างอักษรย่อที่ไม่มีมหัพภาค  
   ชมรมนักจัดรายการวิทยุ 
   พิพิธภัณฑ์หุ่นข้ีผึ้ง 
   มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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  24.1B การถ่ายเสียงเป็นตัวอักษรโรมัน 
   24.1B1 ถ้าชื่อขององค์กรไม่ได้เขียนด้วยตัวอักษรโรมัน ให้ถ่ายเสียงเป็น
ตัวอักษรโรมัน (ปรับใช้กับทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยได้เช่นเดียวกัน) โดยยึดตามหลักเกณฑ์การ
ถ่ายเสียงที่หน่วยจัดท ารายการนั้นใช้ และให้ท ารายการโยงจากชื่อที่ใช้ตามความจ าเป็น 
 
  24.1C องค์กรที่เปลี่ยนชื่อ 
   24.1C1 ถ้าชื่อขององค์กรได้เปลี่ยนไปจากเดิม ให้ลงรายการภายใต้ชื่อใหม่ 
ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่มีชื่อใหม่ปรากฏ  และให้ท ารายการโยงจากชื่อเดิมไปยังชื่อใหม่ และจากชื่อใหม่ไปยัง
ชื่อเดิม 
    มหาวิทยาลัยนเรศวร  
     ดูเพิ่มเติมที่ 
         มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิษณุโลก 
 
 กฎ 24.2 ชื่อท่ีแตกต่างกันขององค์กร 
  24.2A ให้ใช้กฎนี้ ส าหรับองค์กรที่ใช้ชื่อแตกต่างกันในผลงานที่ออกโดยองค์กรนั้น 
ให้ใช้กฎพิเศษ กฎ 24.3 ได้ตามความเหมาะสม 
 
  24.2B ถ้าชื่อขององค์กรที่ปรากฏในสิ่งพิมพ์ ที่ออกโดยองค์กรนั้น มีรูปแบบที่
แตกต่างกัน ให้ลงรายการด้วยชื่อที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูล (ดูกฎ 1.0A) โดยที่ไม่ต้องให้
ความส าคัญต่อรูปแบบอื่นของชื่อที่พบในส่วนอื่นของทรัพยากรสารสนเทศนั้น 
 
  24.2C ถ้าชื่อขององค์กรที่ปรากฏในสิ่งพิมพ์ ที่ออกโดยองค์กรนั้น ใช้การสะกดค า
แตกต่างกัน ให้ลงรายการด้วยรูปแบบของชื่อที่ได้เปลี่ยนการสะดกการันต์อย่างเป็นทางการ ถ้าไม่ใช้
เกณฑ์นี้ ให้ใช้รูปแบบการสะกดการันต์ที่เด่น ในกรณีไม่แน่ใจ ให้ใช้การสะกดการันต์ที่พบในสิ่งพิมพ์
เล่มแรกที่ท ารายการ 
 
  24.2D ถ้าชื่อขององค์กรที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูล มีหลายชื่อและต่างกัน 
ให้ใช้ชื่อที่น าเสนออย่างเป็นทางการ ถ้าไม่มีชื่อที่น าเสนออย่างเป็นทางการ หรือชื่อทั้งหมดนั้นน าเสนอ
อย่างเป็นทางการ ให้ใช้ชื่อที่เป็นรูปแบบที่เด่นชัด 
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   ในกรณีที่ไม่มีชื่อที่เป็นรูปแบบเด่นชัด ให้ใช้ชื่อที่เป็นรูปแบบที่สั้น (รวมทั้งอักษร
ย่อ / หรือชื่อย่อ) ซึ่งท าให้เห็นความแตกต่างระหว่างองค์กรนั้น กับองค์กรอื่นที่มีชื่อเหมือนกัน หรือชื่อ
ที่คล้ายกัน 
   ถ้ารูปแบบที่แตกต่างกันของชื่อ ไม่มีรูปแบบที่สั้นที่จะท าให้เห็นความแตกต่าง
ระหว่าง 2 องค์กร หรือมากกว่าที่มีชื่อเหมือนกัน หรือคล้ายกันได้ ให้ใช้รูปแบบของชื่อที่พบในแหล่ง
อ้างอิง หรือรูปแบบที่เป็นทางการตามล าดับ 
 
 กฎ 24.3 ชื่อท่ีแตกต่างกันขององค์กร (กฎพิเศษ) 
  24.3A ภาษา 
   24.3A1 ถ้าชื่อขององค์กรที่ปรากฏมีหลายภาษาแตกต่างกัน ให้ใช้รูปแบบของ
ชื่อที่เป็นภาษาทางราชการขององค์กรนั้น 
    ถ้าภาษาทางราชการที่ใช้มีมากกว่าหนึ่งภาษา และหนึ่งในภาษานั้นคือ 
ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื่อในรูปแบบที่เป็นภาษาอังกฤษ 
    ถ้าภาษาอังกฤษไม่ได้เป็นภาษาทางราชการ หรือไม่ทราบภาษาทาง
ราชการ ให้ใช้รูปแบบของชื่อในภาษาที่ปรากฏเด่นในทรัพยากรสารสนเทศที่ออกโดยองค์กรนั้น 
 
  24.3B ภาษา องค์กรระหว่างประเทศ 
   24.3B1 ถ้าชื่อองค์กรระหว่างประเทศ ที่ปรากฏเป็นภาษาอังกฤษในสิ่งพิมพ์ที่
ออกโดยองค์กรนั้นให้ใช้ชื่อในรูปแบบภาษาอังกฤษนั้นลงรายการ ส าหรับกรณีอื่น ๆ ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าในกฎ 24.3A 
 
  24.3C ชื่อสามัญ 
   24.3C1 กฎทั่วไป ถ้าองค์กรถูกระบุถึงด้วยชื่อสามัญอย่างสม่ าเสมอ ในแหล่ง
อ้างอิงที่เป็นภาษาขององค์กร ให้ใช้ชื่อสามัญนี้ลงรายการ 
   24.3C2 องค์กรระหว่างประเทศ และองค์กรสมัยโบราณ ถ้าชื่อขององค์กรเป็น
ชื่อที่มีมาตั้งแต่สมัยโบราณ หรือมีลักษณะเป็นองค์กรระหว่างประเทศ ซึ่งในปัจจุบันได้กลายมาเป็น
รูปแบบภาษาอังกฤษที่มีใช้ในภาษาอังกฤษอย่างแน่นอน ให้ใช้ชื่อที่เป็นรูปแบบภาษาอังกฤษนี้ลง
รายการ 
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  24.3D นิกาย และสมาคมทางศาสนา 
   24.3D1 ให้ใช้รูปแบบของชื่อ นิกาย สมาคมทางศาสนา ที่เป็นที่รู้จักกันดีที่สุด 
ที่เป็นภาษาอังกฤษ (ถ้าเป็นไปได้) ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ให้พิจารณาตามล าดังนี้ 
    ก) ชื่อสามัญในภาษาอังกฤษ ที่เป็นที่รู้จักกันดีภายในกลุ่ม 
    ข) ชื่อที่เป็นรูปแบบตามภาษาอังกฤษ ซึ่งใช้โดยนิกาย  หรือสมาคมใน
ประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาพูด 
    ค) ชื่อของนิกาย หรือสมาคมในภาษาของประเทศที่เป็นต้นก าเนิด 
 
  24.3E รัฐบาล 
   24.3E1 ให้ใช้ชื่อสามัญส าหรับชื่อของรัฐบาล ยกเว้นถ้าชื่อที่เป็นทางการเป็นชื่อ
ที่ใช้โดยทั่วไป ชื่อสามัญของรัฐบาลคือ ชื่อทางภูมิศาสตร์ที่แสดงถึงขอบเขต (เช่น ประเทศ จังหวัด รัฐ 
เมือง) ที่อยู่ในอ านาจการปกครองของรัฐบาล ดูเพิ่มเติมกฎ 24.6 
     ถ้าชื่อที่เป็นทางการของรัฐบาล เป็นชื่อที่ใช้โดยทั่วไป ให้ใช้ชื่อทางราชการ
นี้ลงรายการ 
 
  24.3F การประชุม 
   24.3F1 ถ้าชื่อของการประชุมที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูล มีรูปแบบที่
แตกต่างกัน โดยที่มีชื่อหนึ่ง ที่มีชื่อ หรือค าย่อของชื่อองค์กรรวมอยู่ด้วย และการประชุมนั้นไม่ได้เป็น
หน่วยงานรอง ให้ใช้ชื่อการประชุมนั้นลงรายการ 
    ทั้งนี้ ถ้ามีชื่อ หรือค าย่อของชื่อองค์กรรวมอยู่ด้วย แต่ชื่อการประชุมนั้น
เป็นหน่วยงานรอง ให้ดูกฎ 24.13A ประเภทที่ 6 
   24.3F2 ถ้าเป็นชื่อของการประชุม มีทั้งชื่อที่เป็นชื่อเฉพาะของการประชุมครั้ง
นั้น และชื่อทั่วไป โดยที่ชื่อเฉพาะนั้นเป็นส่วนหนึ่งของชื่อทั่วไป ในกรณีเช่นนี้ให้ใช้ชื่อเฉพาะของการ
ประชุมครั้งนั้นลงรายการ 
 
  24.3G คริสตศาสนจักรประจ าท้องถิ่น 
   24.3G1 ถ้าชื่อของโบสถ์ประจ าท้องถิ่น ที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูลของ
ทรัพยากรสารสนเทศ ที่ออกโดยโบสถ์ประจ าท้องถ่ินนั้น มีหลายชื่อ และมีรูปแบบที่แตกต่างกัน ให้ใช้
ชื่อในรูปแบบที่เด่นลงรายการ ถ้าไม่มีรูปแบบที่เด่น ให้พิจารณาตามล าดับดังนี้ 
    ก) ชื่อที่ประกอบด้วยชื่อของบุคคล วัตถุ สถานที่  หรือเหตุการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับโบสถ์ 
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     วัดญาณสังวรารามมหาวิหาร 
     วัดอัครเทวดาราฟาเอล 
    ข) ชื่อที่ขึ้นต้นด้วยค า หรือวลีที่พรรณนาประเภทของโบสถ์ประจ าท้องถิ่น 
     วัดพระธรรมกาย 
    ค) วัดที่ขึ้นต้นด้วยชื่อสถานที่ที่โบสถ์ประจ าท้องถิน่ ตั้งอยู่ 
     วัดยานนาวา 
 

การเพิ่มค า การตัดค า และการแก้ไขชื่อองค์กร 
 
 กฎ 24.4 การเพิ่มค า 
  24.4A กฎทัว่ไป 
   24.4A1 ให้เพิ่มค าที่ชื่อขององค์กรตามค าแนะน าในกฎ 24.4B – 24.4C ส าหรับ
การเพิ่มค าที่ชื่อขององค์กรประเภทพิเศษ (เช่น รัฐบาล การประชุม) ให้ดูกฎ 24.6 – 24.11 ให้ใส่
วงเล็บทุกประเภทที่เพิ่มลงไปตามกฎในบทนี้ 
 
  24.4B ชื่อที่ไม่สื่อความหมายว่าเป็นชื่อองค์กร 
   24.4B1 ถ้าชื่อองค์กรที่ปรากฏแต่เพียงล าพัง ไม่อาจสื่อความหมายได้ว่าเป็นชื่อ
องค์กร ให้เพิ่งค าระบุประเภท (เช่น เรือ บริษัท ฯลฯ) ที่ชื่อองค์กร 
    ภาณุรังสี (เรือ) 
    สุมาลัย สังฆมณี และบุตร (บริษัท) 
 
  24.4C องค์กร 2 องค์กร หรือมากกว่า ที่มีชื่อเหมือนกันหรือคล้ายกัน 
   24.4C1 กฎทั่วไป ถ้าองค์กร 2 องค์กร หรือมากกว่า มีชื่อเหมือนกัน หรือมีชื่อที่
คล้ายคลึงกัน จนอาจท าให้เกิดความสับสนได้ ให้เพิ่มค า หรือวลี ที่ชื่อองค์กรตามที่แนะน าไว้ในกฎข้อ 
24.4C2 – 24.4C9 และให้เพิ่มค า หรือวลี ดังกล่าวที่ชื่อองค์กรต่าง ๆ ถ้าการเพิ่มค า หรือวลี นั้นจะ
ช่วยให้เข้าใจถึงลักษณะและจุดประสงค์ขององค์กร 
    ไม่ต้องเพิ่มชื่อภูมิศาสตร์ที่ชื่อสถานที่ตามก าหนดไว้ในกฎ 24.6 ถ้าชื่อ
สถานที่เหล่านั้น แสดงให้ทราบถึงสถานที่ตั้งขององค์กรแล้ว 
   24.4C2 ชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด ฯลฯ ถ้าเป็นองค์กรระดับชาติ รัฐ จังหวัด ฯลฯ 
ให้เพิ่มชื่อประเทศ รัฐ จังหวัด ฯลฯ ที่เป็นสถานที่ต้องขององค์กร 
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    ชมรมบัณฑิต มสธ (นครปฐม) 
    ชมรมบัณฑิต มสธ (ราชบุรี) 
    ถ้าค าที่เพิ่มลงไปนั้น ไม่อาจบ่งบอกถึงองค์กรได้อย่างเพียงพอ หรือไม่
เหมาะสม ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 24.4C3 – 24.4C9 
   24.4C3 ชื่อสถานที่ของท้องถิ่น ในกรณีขององค์กรอื่น ๆ (ที่นอกเหนือจากกฎ 
24.4C2) ให้เพิ่มชื่อสถานที่ของท้องถิ่น ที่โดยปกติจะปรากฏร่วมกับชื่อขององค์กร ไม่ว่าชื่อสถานที่นั้น
จะเป็นเขตในปกครองหรือไม่ก็ตาม ยกเว้นชื่อองค์กรที่เป็นสถาบัน ปีขององค์กร หรือค าระบุอย่างอื่น 
(ดูกฎ 24.4C5 – 24.4C7) ที่สามารถบ่งบอกถึงองค์กรได้ชันเจนกว่า 
    โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (กรุงเทพฯ) 
    โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (นนทบุรี) 
    ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเพิ่มรายละเอียดเพื่อความแตกต่าง ให้เพิ่มชื่อเขต 
(area) ที่อยู่ภายใต้เขตการปกครองนั้น หน้าชื่อเขตการปกครอง 
    วัดราษฎร์ศรัทธาธรรม (ไตรตรึง, ก าแพงเพชร) 
    วัดราษฎร์ศรัทธาธรรม (หนองคล้า, ก าแพงเพชร) 
   24.4C4 การเปลี่ยนชื่อเขตปกครอง หรือท้องถ่ิน ถ้าชื่อของเขตปกครองท้องถิ่น 
หรือชื่อภูมิศาสตร์ของท้องถิ่นได้เปลี่ยนไปในขณะที่องค์กรยังคงด าเนินการอยู่ ให้ เพิ่มชื่อที่ใช้ครั้ง
หลังสุดลงไปกับชื่อองค์กรที่ยังด าเนินงานอยู่นั้น 
   24.4C5 สถาบัน ให้เพิ่มชื่อสถาบัน แทนชื่อสถาบันที่ท้องถิ่น เข้ากับชื่อองค์กร 
ถ้าปกติชื่อสถาบันนั้นจะต้องร่วมไปกับชื่อองค์กร ให้ลงชื่อสถาบัน ตามรูปแบบและภาษา ที่ใช้
เช่นเดียวกับเมื่อใช้ลงเป็นรายการหลัก 
   24.4C6 ปี ให้เพิ่มปีก่อตั้ง หรือช่วงปีที่ด าเนินกิจการขององค์กร ถ้าไม่สามารถ
ใช้ชื่อสถานที่มาท าให้เกิดความแตกต่างระหว่างชื่อที่ใช้โดยองค์กร 2 องค์กร หรือมากกว่าได้ 
   24.4C7 การเพิ่มอื่น ๆ ถ้าชื่อสถานที่ ชื่อสถาบัน หรือปี ไม่อาจท าให้เกิดความ
แตกต่าง ระหว่างองค์กร 2 องค์กร หรือมากกว่าได้อย่างเพียงพอ หรือเหมาะสม ให้เพิ่มค าทั่วไปที่
เหมาะสมระบุลงไปแทน 
 
 กฎ 24.5 การตัดค า 
  24.5A ค าน าหน้านาม 
   24.5A1 ให้ตัดค าน าหน้านาม ยกเว้นในกรณีที่ต้องจัดเรียงรายการหลักภายใต้
ค าน าหน้านาม (เช่น ชื่อองค์กรที่ขึ้นต้นด้วยค าน าหน้านามของส่วนแรกที่เป็นชื่อบุคคล หรือสถานที่) 
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    ชื่อองค์กรที่เป็นภาษาอังกฤษ มักจะมีค าน าหน้านามที่ระบุเฉพาะ คือค า
ว่า The เป็นค าแรกของชื่อ ในการลงรายการจะตัดค าว่า The ที่เป็นค าแรกนี้ออกไป 
 
  24.5B การอ้างถึงเกียรติยศ 
   24.5B1 ให้ตัดวลีที่อ้างถึงเกียรติยศ หรือรางวัลที่องค์กรได้รับออกไป 
    สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยฯ  
     ไม่ใช้  สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์ของ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
 
  24.5C ค าที่แสดงถึงการเป็นบริษัท และค าเฉพาะอื่น ๆ 
   24.5C1 ให้ตัดค าคุณศัพท์ หรือค าย่อ ที่แสดงถึงการเป็นบริษัท (Incorporated, 
E.V., Ltd., จ ากัด, จ ากัด (มหาชน)) หรือแจ้งการเป็นเจ้าขององค์กร และตัดค า หรือวลีทั้งค าย่อ หรือ
ค าเต็ม ที่ระบุประเภทการเป็นบริษัท ยกเว้นในกรณีที่ค า หรือวลีเหล่านั้นเป็นส่วนหนึ่งของชื่อองค์กร 
หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องน ามาใช้เพื่อความชัดเจนของชื่อองค์กร 
   24.5C2 ถ้าค าดังกล่าว มีความจ าเป็นต้องใช้ เพื่อความชัดเจนในการระบุว่า ชื่อ
นัน้เป็นชื่อองค์กร และปรากฏอยู่ตอนต้นของชื่อ ให้ยกค าดังกล่าวกลับไปไว้ต่อท้าย 
   24.5C3 ให้ตัดค าย่อ หรือวลี ในภาษาทางตะวันออก ที่แสดงถึงลักษณะส่วน
บุคคลขององค์กร ยกเว้นในกรณีที่ค า หรือวลีเหล่านั้นเป็นส่วนหน่ึงของชื่อ 
   24.5C4 ให้ตัดค าย่อที่ปรากฏอยู่หน้าชื่อของเรือ แต่ให้ใส่ค าว่า เรือ อยู่ใน
เครื่องหมายวงเล็บหลังชื่อ 
 
 กฎ 24.6 รัฐบาล ส่วนเพิ่มของช่ือ 
  24.6A ขอบเขต 
   24.6A1 ให้ใช้กฎนี้กับชื่อของรัฐบาล ในกรณีที่เมื่อใช้กฎ 23.4 แล้ว ยังไม่ท าให้
เกิดความแตกต่าง คือ ให้เพิ่มค าอื่น ๆ เพิ่มเข้าไปอีก โดยให้เว้นวรรค ลงเครื่องหมาย : เว้นวรรค แล้ว
ลงค าที่เพิ่มเติมเพิ่มเข้าไปภายในวงเล็บเดียวกันกับที่วงเล็บค าที่เพิ่มตามกฎ 23.4  
  24.6B ให้เพิ่มประเภทของการปกครอง ที่เป็นภาษาอังกฤษเพิ่มเติมไปอีก ถ้าเขต
ปกครองนั้นไม่ใช่มหานคร หรือเมือง ถ้าไม่มีค าในภาษาอังกฤษที่สามารถใช้แทนค าพื้นเมืองได้ ให้ใช้
ค าพื้นเมืองลงแทน ในกรณีที่ไม่แน่ใจให้ใช้ค าพื้นเมือง 
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  24.6C ถ้าค าที่บอกประเภทของเขตปกครอง ไม่อาจบอกความแตกต่างได้อย่างเป็น
ที่น่าพอใจ ให้เพิ่มค า หรือวลีที่เหมาะสมลงไปแทน 
 
  24.6D ถ้ารัฐบาล 2 รัฐบาล หรือมากกว่า มีชื่อเหมือนกัน และมีอ านาจปกครอง
ดินแดนเขตเดียวกัน (เช่น ดินแดนที่ก าลังถูกยึด และรัฐบาลที่เป็นกบฏ) ให้เพิ่มค าระบุที่เหมาะสม
ให้กับรัฐบาลหนึ่ง หรือแต่ละรัฐบาลนั้น พร้อมทั้งปีของช่วงเหตุการณ์ 
 
 กฎ 24.7 การประชุม (Conferences, Congresses, Meetings, etc.) 
  การประชุม หมายถึง การพบปะของบุคคลต่าง ๆ หรือตัวแทนขององค์กรต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพิจารณา หรือกระท าเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ งที่มีความสนใจร่วมกัน ดังนั้นค า
ว่า การประชุม ในที่นี้จึงครอบคลุมถึงค าอื่น ๆ ที่มีลักษณะอย่างเดียวกัน เช่น สัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบตัิการ ยกเว้นการประชุมที่เป็นงานปกติของหน่วยงาน 
  เน่ืองจากการประชุมจัดว่าเป็นองค์กรประเภทหน่ึง เพราะฉะนั้นเอกสารการประชุม 
รายงาน หรือบันทึกการประชุม และสรุปผลการประชุม จึงใช้ชื่อของการประชุมเป็นรายการหลักได้ 
เช่นเดียวกับการลงรายการองค์กรที่เป็นหน่วยงาน อย่างไรก็ตามชื่อการประชุมอาจลงเป็นรายการรอง 
ถ้าชื่อการประชุมนั้นจัดอยู่ในประเภทที่ก าหนดให้ลงเป็นรายการรอง 
  การลงรายการชื่อการประชุมโดยทั่วไปจะมีโครงสร้างดังนี้ 
 
  ชื่อการประชุม (ครั้งที่ของการประชุม : ปีที่จัดประชุม : สถานที่จัดประชุม) 
  
  การที่จะตัดค า หรือเพิ่มค าใด ๆ ที่ชื่อการประชุม ให้ปฏิบัติตามกฎต่อไปนี้ 
  24.7A การตัดค า 
   24.7A1 ให้ตัดค าที่แสดงถึงจ านวนครั้ง ความถี่ หรือปี ในการเรียกประชุม (เช่น 
ประจ าปี, Annual) ออกจากชื่อของการประชุม 
 
  24.7B การเพิ่มค า 
   24.7B1 กฎทั่วไป ให้เพิ่ม จ านวนครั้ง, ปี, และสถานที่ที่ประชุม เข้ากับชื่อของ
การประชุม โดยให้ลงไว้ในวงเล็บ และคั่นแต่ละรายการด้วยเครื่องหมาย : และเว้นวรรคหน้าและหลัง
เครื่องหมายด้วย 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 115 
 

 

   24.7B2 ครั้งที่ ถ้าการประชุมมีค าที่แสดง หรือลงความเห็นได้ว่าเป็นครั้งที่ของ
การประชุมที่ใช้ชื่อเดียวกัน ให้เติมค าระบุครั้งที่ ส าหรับการประชุมที่ใช้อักษรโรมัน ให้เติมค าย่อของ
เลขที่แสดงล าดับในรูปแบบภาษาอังกฤษ เช่น 2nd, 3rd  ส าหรับภาษาไทยใช้ค าว่า ครั้งที่ 
   24.7B3 ปี ให้เพิ่มปีที่จัดประชุมลงไปด้วย ถ้าเป็นการลงรายการส าหรับการ
ประชุมเดียว 
    ให้เพิ่มระยะเวลาที่เฉพาะ (วันที่, เดือน) ของการประชุมลงไป ถ้ามีความ
จ าเป็นที่จะต้องท าให้การประชุมที่จัดในปีเดียวกันถึง 2 ครั้ง หรือมากกว่านั้นมีความแตกต่างกัน 
    (ครั้งที่ 1 : 2558 กรกฎาคม, 12-15 : ...) 
   24.7B4 สถานที่ ให้เพิ่มชื่อสถานที่ของท้องถิ่น (จังหวัด หรือเมือง) หรือสถานที่
อย่างอื่นที่มีการจัดประชุม การลงชื่อสถานที่ท้องถิ่นจะใช้ชื่อภูมิศาสตร์ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในกฎ 
23 ส่วนชื่อสถานที่อื่น ๆ ทั้งหมดจะใช้ค าและรูปแบบตามที่พบในสิ่งพิมพ์ที่ท ารายการ 
     (ครั้งที่ 5 : 2558 กรกฎาคม, 12-15 : มหาวิทยาลัยกรุงเทพ) 
    ถ้าชื่อการประชุมที่ลงรายการ เป็นการลงรายการส าหรับชุดของการ
ประชุม ในกรณีนี้ไม่ต้องเพิ่มชื่อสถานที่จัดประชุมลงไป ยกเว้นในกรณีที่การประชุมได้จัดในที่แห่ง
เดยีวกันทั้งหมด 
    ถ้าชื่อสถานที่ที่จัดประชุม เป็นส่วนหนึ่งของชื่อการประชุม ไม่ต้องลงชื่อ
สถานที่ประชุมนั้นซ้ าอีก 
    ถ้าการประชุมครั้งนั้น ๆ ได้จัดสถานที่ประชุมไว้ 2 แห่ง ให้เพิ่มชื่อสถานที่
ทั้ง 2 แห่งนั้นลงในรายการ 
    ถ้าการประชุมครั้งนั้น ๆ จัดขึ้นในสถานที่ 3 แห่ง หรือมากกว่า ให้เพิ่มชื่อ
สถานที่ประชุมเฉพาะแห่งแรก ตามด้วย etc. (ส าหรับภาษาไทยใช้ ฯลฯ แทน) 
 
 การใช้ชื่อการประชุมที่ลงรายการรอง 
 ถ้าชื่อการประชุมมีแต่เพียงชื่อองค์กร พร้อมทั้ง ครั้งที่ของการประชุม, ความถี่, หรือ ปี 
ในการเรียกการประชุม และสถานที่ประชุม (เช่น การประชุมประจ าปีขององค์กร ...) ให้ลงชื่อการ
ประชุมเป็นรายการรองภายใต้ชื่อองค์กร (ดูเพิ่ม กฎ 24.13A ประเภทที่ 6) 
 ส าหรับการตัด และการเพิ่มค า ที่ชื่อการประชุมที่ลงเป็นรายการรอง ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าในกฎ 24.7 
   สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. การประชุม (2543 : 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร) 
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    (ชื่ อที่ปรากฏ : ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  สหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ ากัด วันเสาร์ที่ 29 มกราคม 2543 ณ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ ประสานมิตร (ฝ่ายมัธยม)) 
  
 กฎ 24.10 คริสตศาสนจักรประจ าท้องถิ่น 
  24.10A ถ้าชื่อของคริสตศาสนจักรประจ าท้องถิ่น ไม่อาจสื่อความหมายว่า เป็นชื่อ
ของคริสตศาสนจักร ได้ ให้เพิ่มค าระบุทั่วไป เช่น Monastery ลงไปในเครื่องหมายวงเล็บหลังชื่อด้วย 
  24.10B ให้เพิ่มชื่อสถานที่ หรือเขตปกครองทางศาสนจักร อันเป็นที่ตั้งที่ชื่อของ
คริสตศาสนจักร นั้น (ดูกฎ 24.4C3 – 24.4C6) ทั้งนี้ยกเว้นในกรณีที่ชื่อของคริสตศาสนจักรมีความ
ชัดเจนในเรื่องของสถานที่ตั้งในตัวเองแล้ว 
    โบสถ์พระมหาไถ่ (ปทุมวัน, กรุงเทพฯ) 
    โบสถ์แม่พระฟาติมา (ห้วยขวาง, กรุงเทพฯ) 
 
 กฎ 24.11 สถานีวิทยุและโทรทัศน์ 
  24.11A ถ้าชื่อของสถานีวิทยุและโทรทัศน์ ประกอบด้วยตัวอักษรทั้งหมด หรือเป็น
ส่วนใหญ่ หรือเป็นชื่อที่ไม่อาจสื่อความหมายว่า เป็นชื่อของสถานีวิทยุและโทรทัศน์ได้ ให้เพิ่มค าว่า 
Radio station หรือ Television station (ภาษาไทย ใช้ สถานีวิทยุ และ สถานีโทรทัศน์) และชื่อ
สถานที่ที่เป็นที่ตั้งลงไป 
    จส100 (สถานีวิทยุ : คลองเตย, กรุงเทพฯ) 
  24.11B ส าหรับสถานีวิทยุและโทรทัศน์ลักษณะอื่น ๆ ให้เพิ่มชื่อสถานที่ที่เป็นที่ตั้ง
ลงไป ทั้งนี้ยกเว้นถ้าชื่อสถานที่เป็นส่วนหน่ึงของชื่อแล้ว 
 

การลงรายการชื่อองค์กรที่เป็นหน่วยงานรอง และที่เก่ียวข้อง 
 
 กฎ 24.12 กฎทั่วไป 
  24.12A องค์กรที่เป็นหน่วยงานรอง (ที่นอกเหนือจากหน่วยงานรัฐบาลที่ลงรายการ
ภายใต้เขตการปกครอง ดูกฎ 24.18) หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ลงรายการได้โดยตรง ภายใต้ชื่อ
ของหน่วยงานนั้น (ดูกฎ 24.1 – 24.3) ทั้งนี้ยกเว้นองค์กรที่เป็นหน่วยงานรองนั้น จัดอยู่ในประเภทใด
ประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภทที่ก าหนดไว้ในกฎ 24.13 ซึ่งจะต้องลงเป็นรายการรองภายใต้
หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า 
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   เมื่อใช้ชื่อหน่วยงานรองโดยตรงลงเป็นรายการแล้ว ให้ท ารายการโยงจากชื่อ
หน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการรองภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า มายังชื่อหน่วยงานรองที่ลงเป็น
รายการโดยตรง 
   โรงเรียนสอนคนตาบอดกรุงเทพ 
    ไม่ใช้ มูลนิธิช่วยคนตาบอดแห่งประเทศไทย. โรงเรียนสอนคนตาบอด
กรุงเทพ 
   กองบรรณาธิการนิตยสาร “รักลูก”  
    ไม่ใช้ บริษัท แปลน พับลิชชิ่ง. กองบรรณาธิการนิตยสาร “รักลูก” 
 
 กฎ 24.13 หนว่ยงานรอง และที่เกี่ยวข้องที่ลงเป็นรายการรอง 
  24.13A หน่วยงานรอง และที่เกี่ยวข้อง ที่จัดอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือ
หลายประเภท ดังต่อไปนี้ ให้ลงเป็นรายการรองภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า 
   การลงหน่วยงานรอง และที่เกี่ยวข้อง เป็นรายการรอง สามารถลงได้ 2 แบบ 
คือ 
    1) ลงเป็นรายการรองโดยตรง เป็นการใช้ชื่อหน่วยงานรองมาลงเป็น
รายการรอง ภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า ที่สามารถลงเป็นรายการได้โดยล าพัง 
    2) ลงเป็นรายการรองโดยอ้อม เป็นการการใช้ชื่อหน่วยงานรองลงเป็น
รายการรอง ภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า ทุกล าดับชั้น จนถึงหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า ที่
สามารถลงรายการได้โดยล าพัง ดูกฎ 24.14 
   ให้ตัดชื่อ หรือค าย่อของชื่อหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า หรือที่เกี่ยวข้อง ที่เป็น
ค านามที่อยู่ในรายการรองออกไป ทั้งนี้ยกเว้นถ้าการตัดนั้นจะท าให้เสียความ 
 
  ประเภทที่ 1 ชื่อของหน่วยงานที่มีค าที่บ่งว่าหน่วยงานนั้นเป็นหน่วยงานของอีก
หน่วยงานหนึ่ง (เช่น department, division, section, branch, กรม, กอง, แผนก, ฝ่าย, ส่วน, 
สาขา)  
    ธนาคารกสิกรไทย. ส่วนบริการลูกค้า 
    ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน. กองตรวจเงินรัฐวิสาหกิจและเงินทุน 
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  ประเภทที่ 2 ชื่อของหน่วยงานที่มีค าที่ปกติ หมายถึง การเป็นรองทางการบริหาร 
(เช่น committee, commission, คณะกรรมการ, คณะกรรมาธิการ) ซึ่งจ าเป็นต้องมีชื่อหน่วยงานที่
เหนือกว่าเพื่อบ่งถึงหน่วยงานรองนั้น 
    มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. สภาคณาจารย์ 
    สภาคณาจารย์ (มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์). คณะกรรมาธิการฝ่าย
สวัสดิการ 
  ประเภทที่ 3 ชื่อของหน่วยงานที่มีลักษณะเป็นค าทั่ว ๆ ไป หรือชื่อไม่ ได้แสดง
ความหมายอะไรมากไปกว่าการแสดงถึงการแบ่งย่อยตามภูมิศาสตร์ ตามล าดับเหตุการณ์ หรือ
แบ่งย่อยตัวเลย หรือตัวอักษรของหน่วยงานที่เหนือกว่า 
    การเคหะแห่งชาติ. ฝ่ายโครงการ 2 
    ธนาคารกรุงเทพ. ศูนย์สังคีตศิลป์ 
    ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน. ภูมิภาคที่ 8 (เชียงใหม่) 
  ประเภทที่ 4 ชื่อที่ไม่สื่อความหมายว่าเป็นองค์กร 
    ธนาคารกรุงเทพ. ด้านกิจการธนาคารต่างประเทศ 
    บริษัทปูนซีเมนต์ไทย. ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 
  ประเภทที่  5 ชื่อของคณะ, วิทยาลัย, สถาบัน, ห้องปฏิบัติการ ฯลฯ  ของ
มหาวิทยาลัย ที่บ่งถึงสาขาวิชาเฉพาะอย่างชัดเจน 
    มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
    จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. บัณฑิตวิทยาลัย 
  ประเภทที่ 6 ชื่อของหน่วยงานที่มีชื่อหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า หรือเกี่ยวข้องร่วม
อยู่ด้วย 
    กระทรวงมหาดไทย. ส านักงานปลัด 
     (ชื่อหน่วยงาน : ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย) 
    องค์การเภสัชกรรม. โรงงานเคมี 
     (ชื่อหน่วยงาน : โรงงานเคมีองค์การเภสัชกรรม) 
 กฎ 24.14 หน่วยงานรอง ที่ลงเป็นรายการรองโดยตรง และโดยอ้อม 
  24.14A หน่วยงานรอง ที่จัดอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง ตามกฎ 24.13 ซึ่งเมื่อจัด
ตามล าดับชั้นแล้ว จัดเป็นหน่วยที่เล็กที่สุด ให้ใช้ชื่อหน่วยงานรองนี้ไปลงรายการเป็นรายการรองได้
โดยตรงนั่นคือ ให้ใช้ชื่อหน่วยงานรองที่เล็กที่สุดนี้ ลงเป็นรายการรองภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า
ที่สามารถลงเป็นรายการได้โดยล าพัง โดยตัดหน่วยงานที่อยู่ระหว่างนั้นออก 
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   ทั้งนี้ ยกเว้นในกรณีที่ชื่อหน่วยงานอื่นภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าในระดับ
เดียวกัน ใช้ชื่อ หรือน่าจะใช้ชื่อซ้ ากับชื่อหน่วยงานรองดังกล่าว นั่นคือ ให้ลงหน่วยงานรองภายใต้
หน่วยงานที่เหนือกว่าขึ้นมาตามล าดับชั้นจนถึงหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าที่สามารถลงเป็นรายการได้
โดยล าพัง 
   ในกรณีที่ใช้ชื่อหน่วยงานรองเป็นรายการรองโดยตรง ให้ท ารายการโยง จากชื่อ
หน่วยงานรองที่ลงรายการภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าขึ้นมาตามล าดับชั้น มายังชื่อหน่วยงาน
รอง 
ที่ลงเป็นรายการรองโดยตรง 
    การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย. กองพัฒนาบุคคล 
     ล าดับหน่วยงาน : การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย 
       ฝ่ายบคุคล 
       กองพัฒนาบุคคล 
 
 กฎ 24.15 คณะกรรมการร่วม, คณะกรรมาธิการร่วม 
  24.15A ให้ลงรายการคณะกรรมการร่วม คณะกรรมาธิการร่วม ฯลฯ ที่มีตัวแทน
ของ 2 หน่วยงาน หรือมากกว่า ภายใต้ชื่อคณะกรรมการนั้นโดยตรง 
   ให้ตัดชื่อหน่วยงานที่เป็นต้นสังกัดที่ปรากฏอยู่ในชื่อ หรือส่วนท้ายของชื่อ
คณะกรรมการ ออก ถ้าชื่อของคณะกรรมการ มีความชัดเจนโดยไม่ต้องมีชื่อหน่วยงานที่เป็นต้นสังกัด 
  24.15B ถ้าองค์กรที่เป็นหน่วยงานต้นสังกัด เมื่อน าลงรายการ จะต้องลงเป็น
รายการรองของหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าเสมอ ในกรณีเช่นน้ีให้ลงรายการคณะกรรมการเป็นรายการ
รอง ตามค าแนะน าในกฎ 24.12 – 24.14  
 

หน่วยงานรัฐบาลและราชการ 
  
 กฎ 24.17 กฎทั่วไป 
  24.17A หน่วยงานรัฐบาลที่ตั้งขึ้น หรืออยู่ภายใต้การควบคุมของรัฐบาล ให้ลง
รายการได้โดยตรงภายใต้ชื่อของหน่วยงานนั้น (ดูกฎ 24.1 – 24.3) ยกเว้นหน่วยงานรัฐบาลที่จัดอยู่ใน
ประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภท ตามกฎ 24.18 ในกรณีที่ใช้ชื่อหน่วยงานรัฐบาลลงเป็น
รายการหลักโดยตรง ให้ท ารายการโยงจากชื่อที่หน่วยงานนั้นลงเป็นรายการรองภายใต้ชื่อรัฐบาล 
มายังชื่อหน่วยงานรัฐบาลที่ลงเป็นรายการหลักโดยตรง 
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 กฎ 24.18 หน่วยงานรัฐบาลที่ลงเป็นรายการรอง 
  24.18A ให้ลงรายการหน่วยงานรัฐบาลเป็นรายการรองภายใต้ชื่อรัฐบาล ถ้า
หน่วยงานนั้นจัดอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภท ดังต่อไปน้ี การลงหน่วยงานรัฐบาล
เป็นรายการรองโดยตรง หรือโดยอ้อม ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในกฎ 24.19 ให้ตัดชื่อ หรือค าย่อของ
ชื่อรัฐบาลที่เป็นค านามที่อยู่ในรายการรองออกไป ทั้งนี้ยกเว้นถ้าการตัดค านั้นจะให้ให้เสียความหมาย 
   ชื่อของรัฐบาลที่ก าหนดให้ใช้ลงเป็นรายการหลัก จะใช้ชื่อสามัญ หรือชื่อ
ภูมิศาสตร์ ซึ่งไม่ใช่ชื่อที่ใช้ในทางราชการ (ดุกฎ 24.3E) 
    Thailand ไม่ใช้  Kingdom of Thailand 
   ประเภทที่ 1 หน่วยงานที่ชื่อมีค าที่บ่งว่าหน่วยงานนั้น เป็นหน่วยงานของอีก
หน่วยงานหนึ่ง (เช่น department, division, section, branch, กรม, กอง, แผนก, ฝ่าย, ส่วน, 
สาขา)  
   ประเภทที่ 2 หน่วยงานที่ชื่อมีค าที่ปกติ หมายถึง การเป็นรองทางการบริหาร 
(เช่น committee, commission, คณะกรรมการ, คณะกรรมาธิการ) ซึ่งจ าเป็นต้องมีชื่อรัฐบาลเพื่อ
ระบุถึงหน่วยงานนั้น 
   ประเภทที่ 3 หน่วยงานที่ชื่อมีลักษณะเป็นค าทั่ว ๆ ไป หรือชื่อที่ไม่ได้แสดง
ความหมายอะไรมากไปกว่าการแสดงถึงการแบ่งย่อยตามภูมิศาสตร์ ตามล าดับเหตุการณ์ หรือ
แบ่งย่อยตัวเลย หรือตัวอักษรของรัฐบาล หรือเป็นหน่วยงานหน่ึงในหน่วยงานรัฐบาลที่ลงเป็นรายการ
รอง 
   ประเภทที ่4 หน่วยงานที่ชื่อไม่อาจสื่อความหมายว่าเป็นหน่วยงาน และไม่มีชื่อ
รัฐบาลอยู่ในชื่อของหน่วยงานนั้น 
   ประเภทที่ 5 หน่วยงานที่เป็นกระทรวง หรือหน่วยงานบริหารที่ส าคัญเทียบเท่า
กระทรวง (ซ่ึงเป็นหน่วยงานบริหารระดับสูงสุด) ตามที่ก าหนดไว้โดยสิ่งพิมพ์ของทางราชการ 
   ประเภทที่ 6 สภานิติบัญญัติ 
   ประเภทที่ 7 ศาล 
   ประเภทที่ 8 กองทัพ 
   ประเภทที่ 9 ผู้น าของรัฐและหัวหน้าของรัฐบาล 
   ประเภทที่ 10 สถานทูต สถานกงสุล 
   ประเภทที่ 11 คณะผู้แทนในหน่วยงานระหว่างประเทศและหน่วยงานระหว่าง
รัฐบาล  
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 กฎ 24.19 หน่วยงานรัฐบาลที่ลงเป็นรายการรองโดยตรง หรือโดยอ้อม 
  24.19A หน่วยงานรัฐบาลที่จัดอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภท 
ตามกฎ 24.18 ให้ลงเป็นรายการรองโดยตรงภายใต้ชื่อรัฐบาล ทั้งนี้ยกเว้นถ้าหน่วยงานรองนั้นใช้ชื่อ 
หรือน่าจะใช้ชื่อซ้ ากันกับหน่วยงานรองอื่นที่อยู่ในระดับเดียวกัน ในกรณีเช่นนี้ให้ลงเป็นรายการรอง
โดยอ้อม กล่าวคือ ให้ลงหน่วยงานรองภายใต้หน่วยงานที่เหนือกว่าขึ้นมาตามล าดับชั้น และให้ท า
รายการโยงจากชื่อหน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการรองภายใต้หน่วยงานที่เหนือกว่าขึ้นมาตามล าดับชั้น 
มายังชื่อหน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการรองโดยตรง 
 

การลงรายการองค์กรไทย 
 
 การลงรายการองค์กร ตามมาตรฐาน AACR2 บางข้อไม่เหมาะกับองค์กรไทย โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งหน่วยงานรัฐบาลไทยที่เป็นภาษาไทย ดังนั้นจึงได้มีการก าหนดแนวทางการลงรายการองค์กร
ไทย ซึ่งใช้ได้กับหน่วยงานทั้งที่เป็นรัฐบาลไทย และรัฐวิสาหกิจ ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์ทั่วไป ให้ลงรายการองค์กรไทยภายใต้ชื่อที่ระบุถึงองค์กรนั้น ได้โดยตรง
ตามที่องค์กรนั้น ๆ ใช้ ทั้งนี้รวมทั้งหน่วยงานรัฐบาลและรัฐวิสาหกิจ โดยที่ไม่จ าเป็นต้องลงเป็นรายการ
รองภายใต้ชื่อรัฐบาลไทย (การลงรายการองค์กรเป็นรายการรองให้ดูข้อ 7) 
   กระทรวงการคลัง 
   ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแห่งชาติ 
   ศาลฎีกา 
   ราชบัณฑิตยสถาน 
   กรมประชาสัมพันธ์ 
   การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย 
 2. หน่วยงานที่เปลี่ยนชื่อ หน่วยงานรัฐบาลที่เปลี่ยนชื่อไปจากเดิม สามารถใช้ลงรายการ
ได้ทั้งชื่อเดิมและชื่อใหม่ กล่าวคือ ชื่อเดิมจะใช้ลงรายการส าหรับสิ่งพิมพ์ที่มีชื่ อเดิมปรากฏ ส่วนชื่อ
ใหม่จะใช้กับสิ่งพิมพ์ที่มีชื่อใหม่ปรากฏ และให้ท ารายการโยงจากชื่อเดิมไปยังชื่อใหม่ และจากชื่อใหม่
ไปยังชื่อเดิม ตามกฎ 24.1C1 
   การกีฬาแห่งประเทศไทย  ชื่อเดิม  องค์การส่งเสริมกีฬาแห่งประเทศ
ไทย 
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  ตัวอย่างรายการโยง 
   การกีฬาแห่งประเทศไทย  
          ดูเพิ่มเติม 
       องค์การส่งเสริมกีฬาแห่งประเทศไทย 
 3. ชื่อที่แตกต่างกัน ถ้าชื่อขององค์กรที่ปรากฏในแหล่งส าคัญของข้อมูล มีหลายชื่อและ
แตกต่างกัน ให้ใช้ชื่อที่น าเสนออย่างเป็นทางการ ถ้าไม่มีชื่อดังกล่าวให้ใช้ชื่อที่เป็นรูปแบบที่เด่น 
   องค์การ ร.ส.พ.  ไม่ใช้ องค์การรับส่งสินค้าและพัสดุภัณฑ์ 
   นครราชสีมา ไม่ใช้ โคราช 
 4. ชื่อสามัญ ถ้าหน่วยงานรองถูกระบุถึงด้วยชื่อสามัญอย่างสม่ าเสมอในแหล่งอ้างอิง ให้
ใชช้ื่อสามัญนั้นลงรายการ 
   หอสมุดแห่งชาติ ไม่ใช้  กองหอสมุดแห่งชาติ 
   กรุงเทพมหานคร ไม่ใช้ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 5. การเพิ่มค า 
  5.1 ถ้าชื่อองค์กรที่ปรากฏแต่เพียงล าพัง ไม่อาจสื่อความหมายได้ว่าเป็นองค์กร ให้
เพิ่มค าระบุทั่วไปที่องค์กร 
   ภาณุรังสี (เรือ) 
   สุมาลัย สังฆมณี และบุตร (บริษัท) 
  5.2 ถ้าองค์กร 2 องค์กร หรือมากกว่า มีชื่อเหมือนกัน ให้เพิ่มค า หรือวลี (ชื่อจังหวดั 
อ าเภอ ต าบล เขต แขวง หรือสถาบัน) อันเป็นสถานที่ตั้งขององค์กร เพื่ อท าให้เห็นความแตกต่าง
ระหว่างองค์กรทั้ง 2 องค์กร หรือมากกว่า 
   โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (กรุงเทพฯ) 
   โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (นนทบุรี) 
   วัดราษฎร์ศรัทธาธรรม (พระโขนง, กรุงเทพฯ) 
   วัดราษฎร์ศรัทธาธรรม (บางกะปิ, กรุงเทพฯ) 
 6. การตัดค า ให้ตัดค าว่า จ ากัด หรือ จ ากัด (มหาชน) หรือ ค าที่ อ้างถึงเกียรติ ที่
หน่วยงานได้รับ ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของชื่อ ออกไป 
   บริษัททิพยประกันภัย  ไม่ใช้  บริษัททิพยประกันภัยจ ากัด 
   สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยฯ 
    ไม่ใช้  สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์ของสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
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 7. องค์กรที่เป็นหน่วยงานรอง ชื่อองค์กร หรือหน่วยงานรัฐบาลที่เป็นหน่วยงานรอง อาจ
ลงรายการได้ 2 รูปแบบ คือ ลงเป็นรายการหลักโดยตรง ตามชื่อองค์กรนั้นใช้ หรือ ลงเป็นรายการรอง
ภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า ซึ่งทั้งนี้ข้ึนอยู่กับเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
  7.1 องค์กรหน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการหลักได้โดยตรง 
   หลักเกณฑ์ทั่วไป องค์กรที่เป็นหน่วยงานรองที่มีชื่อเฉพาะ และไม่จ าเป็นต้อง
อาศัยหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าก ากับ (เช่น มีชื่อที่ไม่ซ้ ากับหน่วยงานรองอื่นที่อยู่ในระดับเดียวกัน) 
ให้ลงชื่อองค์กรที่เป็นหน่วยงานรองนั้นเป็นรายการหลักได้โดยตรงภายใต้ชื่อองค์กรนั้น 
  7.2 องค์กรหน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการรองโดยตรง องค์กรที่เป็นหน่วยงานรอง 
ที่จัดเข้าอยู่ในประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือหลายประเภท ให้ลงเป็นรายการรองภายใต้หน่วยงานใหญ่
ที่เหนือกว่า 
   ประเภทที่ 1 ชื่อหน่วยงานรองที่บ่งว่าเป็นหน่วยงานรองของอีกหน่วยงานหนึ่ง 
(เช่น กรม, กอง, แผนก, ฝ่าย, ส่วน, สาขา, ภาควิชา) ซึ่งจ าเป็นต้องลงเป็นรายการรองภายใต้
หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า 
   ประเภทที่ 2 หน่วยงานรองที่ชื่อซึ้งซ้ า หรือน่าจะซ้ า กับชื่อหน่วยงานรองของ
หน่วยงานอื่น 
   ประเภทที่ 3 ชื่อหน่วยงานรองที่เป็นชื่อของ คณะ, วิทยาลัย, สถาบัน, ส านัก, 
ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย ที่บ่งถึงสาขาวิชาเฉพาะอย่างชัดเจน 
   ประเภทที่ 4 ชื่อหน่วยงานรองที่มีลักษณะเป็นค าทั่ว  ๆ ไป ที่ไม่ได้แสดง
ความหมายอะไรมากไปกว่าการแสดงถึงการแบ่งย่อยตามภูมิศาสตร์ ตามล าดับเหตุการณ์ หรือ
แบ่งย่อยด้วยตัวเลข 
   ประเภทที่ 5 ชื่อขององค์กรหน่วยงานรอง ที่มีค าซึ่งปกติหมายถึงการเป็นรอง
ทางการบริหาร (เช่น คณะกรรมการ คณะกรรมาธิการ) ซึ่งจ าเป็นต้องมีชื่อหน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่า
เพื่อบ่งถึงหน่วยงานรองนั้น 
   ประเภทที่ 6 ชื่อของหน่วยงานรองที่ไม่สื่อความหมายว่าเป็นองค์กร 
   ประเภทที่ 7 หน่วยงานของเขต จังหวัด ฯลฯ ใหใ้ช้ชื่อเขต จังหวัด ลงรายการ 
   ประเภทที่ 8 สถานทูต สถานกงสุล และหน่วยงานในต่างประเทศ 
  7.3 องค์กรหน่วยงานรองที่ลงเป็นรายการรองโดยอ้อม หมายถึง การลงรายการ
หน่วยงานรองภายใต้หน่วยงานใหญ่ที่เหนือกว่าขึ้นมาตามล าดับชั้น 
 8. การประชุม นิทรรศการ งานแสดงสินค้า งานเทศกาล ฯลฯ ให้ลงรายการตามรูปแบบ
ดังนี้ 
  ชื่อการประชุม (ครั้งที่ของการประชุม : ปีที่จัดประชุม : สถานที่จัดประชุม) 
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 9. สถานีวิทยุและโทรทัศน์ ให้ลงรายการดังนี้ 
  จส100 (สถานีวิทยุ : คลองเตย, กรุงเทพฯ) 
 10. เรือ ให้ลงรายการดังนี้ 
  สตัหีบ (เรือ) 
 

เอกสารอ้างอิง 
The Joint Steering Committee for Revision of AACR. (1998). Anglo-American 

cataloguing rules (2nd ed.). Chicago : American Library Association. 
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บทที่ 7 
ความรู้เบื้องตน้เกี่ยวกับ MARC 

 
 MARC (Machine Readable Cataloging) ใ น ปั จ จุ บั น เ ป็ น เ ว อ ร์ ชั่ น  MARC21  
เป็นมาตรฐานการลงรายการให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ พัฒนามาจากการรวมรูปแบบการ
ลงรายการ USMARC และ CAN/MARC เข้าด้วยกัน พิมพ์เผยแพร่ในปี ค.ศ.1999 ปัจจุบันการผลิต
หรือพัฒนาโปรแกรมส าเร็จรูปแบบบูรณาการ ( integrated library system) หรือโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ของบริษัทต่าง ๆ ต้องพัฒนาโปรแกรมให้รองรับโครงสร้างระเบียนตามมาตรฐาน 
MARC21 เพื่อสะดวกต่อการบ ารุงรักษาฐานข้อมูล และเพื่อเป็นมาตรฐานสากลที่น าไปสู่ การ
แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกันได้  
 

ความส าคัญ 
 
 MARC เป็นรูปแบบการลงรายการที่บุคลากรวิชาชีพบรรณารักษ์พัฒนาขึ้น เพื่อให้ได้รับ
ประโยชน์จากคอมพิวเตอร์ให้ได้มากที่สุด โดยเป็นการรวมความสามารถของฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ 
ซอฟต์แวร์ และสารสนเทศในรูปแบบฐานข้อมูลเข้าไว้ด้วยกัน ทั้งนี้ในส่วนของฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ 
และซอฟต์แวร์เป็นเรื่องของศาสตร์ทางคอมพิวเตอร์ แต่ในส่วนของสารสนเทศเป็นความรับผิดชอบ
ของห้องสมุด การใช้ประโยชน์จากสารสนเทศดังกล่าวได้มากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับการรูปแบบ
การลงรายการและโครงสร้างของระเบียนต่าง ๆ ในฐานข้อมูลเป็นส าคัญ 
 องค์ประกอบที่ส าคัญของการออกแบบรูปแบบการลงรายการให้เครื่องคอมพิวเตอร์อ่าน
ได้นั้น มี 2 ประการ คือ 1) โครงสร้างระเบียนข้อมูล หรือรูปแบบการน าข้อมูลเข้าไปยังคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งควรมีการออกแบบให้ครอบคลุม ครบถ้วน ละเอียด ยืดหยุ่น ห้องสมุดสามารถน าไปใช้งานต่าง ๆ 
ได้ ท าให้ห้องสมุดสามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ได้โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลใหม่ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยน
ระบบคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ และ 2) เป็นมาตรฐานที่สามารถใช้ได้กับทุกแห่ง ช่วยให้ห้องสมุด
สามารถท ารายการร่วมกันได้ แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกันได้ และซอฟต์แวร์ที่พัฒนาส าหรับห้องสมุด
สามารถใช้ได้กับทุกห้องสมุด ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในการพัฒนาและออกแบบซอฟต์แวร์ได้ 
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บัตรรายการสู่ MARC 
 
 MARC อันที่จริงก็คือ การลงรายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ตาม
หลักการลงรายการแบบ AACR2 นั่นเอง แต่เป็นการลงรายการในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อให้
คอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ตามโครงสร้างที่ถูกก าหนดขึ้นไว้แล้ว โดยมีลักษณะดังนี้ 
  1. มีการแบ่งข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ออกเป็นส่วน ๆ 
เรียกว่า เขตข้อมูล (field) เช่น เขตข้อมูลผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เป็นต้น 
  2. มีการก าหนดชื่อเขตข้อมูลให้คอมพิวเตอร์รู้จัก ด้วยการใช้หมายเลข เรียกว่า Tag 
โดยใช้หมายเลข 001-999 เป็นเขตข้อมูล  
  3. ในแต่ละเขตข้อมูลมีการแบ่งข้อมูลออกเป็นส่วนย่อย ๆ เรียก Subfield หรือ 
เขตข้อมูลย่อย เช่น เขตข้อมูลผู้แต่ง มีเขตข้อมูลย่อย a ส าหรับลงรายการชื่อผู้แต่ง มีเขตข้อมูลย่อย q 
ส าหรับลงรายการชื่อเต็ม มีเขตข้อมูลย่อย d ส าหรับลงรายการปีเกิด ปีตาย 
  4. มีการลงรายการ Indicator หรือ ตัวบ่งชี้ ซึ่งเป็นรหัส 2 หลัก ที่อาจเป็นตัวอักษร
หรือตัวเลขก็ได้ ไว้ข้างหน้าของแต่ละเขตข้อมูล ส าหรับประมวลผลต่าง ๆ เช่น เขตข้อมูลชื่อเรื่อง 
(หมายเลข 245) มีตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 แสดงจ านวนตัวอักขระที่ไม่ต้องการให้เรียง เป็นตัวบ่งชี้บอกให้
ซอฟต์แวร์รู้ว่าจะต้องเริ่มต้นเรียงล าดับจากอักขระตัวใด เป็นต้น 
 

โครงสร้างระเบียนและรูปแบบการลงรายการ 
 
 โครงสร้างระเบียนข้อมูลตามรูปแบบการลงรายการแบบ MARC21 ประกอบด้วย
มาตรฐานการลงรายการ 5 ประเภท คือ 

1. MARC21 Format for Authority Data 
2. MARC21 Format for Bibliographic Data 
3. MARC21 Format for Classification Data 
4. MARC21 Format for Community Information 
5. MARC21 Format for Holding Data 

 ส่วนที่เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมของวัสดุต่าง ๆ ที่มีในห้องสมุดคือ MARC21 
Format for Bibliographic Data 
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รูปแบบของวัสดุ (Format) 
 
 MARC21 Format for Bibliographic Data ครอบคลุมรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง รายละเอียดการพิมพ์ หมายเหตุ รูปลักษณ์ของวัสดุประเภทต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1. Books (BK) หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ต้นฉบับตัวเขียน วัสดุย่อส่วนที่มีเนื้อหามี
ลักษณะเป็นเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

2. Computer file (CF) หมายถึง ข้อมูลที่ลงรายการในรูปแบบที่ต้องประมวลผล
ด้วยคอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3. Maps (MP) หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะเป็นแผนที่ ทั่งที่เป็นฉบับพิมพ์และต้นฉบับ
ตัวเขียน วัสดุย่อส่วน  

4. Music (MU) หมายถึง ขอ้มูลที่เป็นดนตรีทั้งที่เป็นฉบับพิมพ์และต้นฉบับตัวเขียน 
วัสดุย่อส่วน รวมทั้งแถบบันทึกเสียงทั้งที่เป็นดนตรีและไม่ใช่ดนตรี 

5. Serials (SE) หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ต้นฉบับตัวเขียน และวัสดุย่อส่วนที่มีก าหนด
ออกต่อเน่ือง เช่น วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือรายปี เป็นต้น 

6. Visual materials (VM) หมายถึง โสตทัศนวัสดุ ทั่งสื่อที่ต้องใช้เครื่องฉายและไม่
ต้องใช้เครื่องฉาย รูปภาพ 2 มิติ สิ่งประดิษฐ์ 3 มิติ หรือวัสดุต่าง ๆ และชุดอุปกรณ์ (kits) 

7. Mixed materials (MX) หมายถึง เอกสารกลุ่มจดหมายเหตุ ต้นฉบับตัวเขียน 
ซึ่งอยู่ในวัสดุรูปแบบต่าง ๆ อาจออกเป็นเนื้อหาเดียว หรือออกต่อเนื่อง 
 

ลักษณะพิเศษของโครงสร้างระเบียน MARC21 
 
 MARC21 มีการออกแบบช่วยการจดจ า ด้วยการแบ่งเป็นกลุ่มตามลักษณะเนื้อหา โดย
ภายในกลุ่มของเขตข้อมูล เช่น 1XX, 6XX, 7XX, 8XX มีลักษณะการก าหนดเนื้อหาในท านองเดียวกนั 
คือ รหัส 2 ตัวหลงัของเขตข้อมูลจะแสดงถึงประเภทของข้อมูล เช่น 
  X00 Personal names  
    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 00 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคล 
  X10 Corporate names 
    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 10 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชื่อนิติบุคคล 
  X11 Meeting names 
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    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 11 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชื่อการประชุม 
  X30 Uniform title 
    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 30 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่องแบบฉบับ 
  X40 Bibliographic title 
    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 40 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับ 
  X50 Topical terms 
    เขตขอ้มูลที่ลงท้ายด้วย 50 เป็นข้อมลูเกี่ยวกับชื่อทั่วไป 
  X51 Geographic names 
    เขตข้อมูลที่ลงท้ายด้วย 51 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับชือ่ทางภูมิศาสตร์ 
 
 ภายในแต่ละกลุ่มเขตข้อมูล ประกอบด้วยเขตข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
   X00  เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคล 
      100 – รายการหลักที่เป็นชื่อบุคคล 
      600 – หัวเรื่องที่เป็นชื่อบุคคล 
      700 – รายการเพิ่มที่เป็นชื่อบุคคล 
      800 – รายการเพิ่มชื่อชุดที่เป็นชื่อบุคคล 
   X10  เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อนิติบุคคล 
      110 – รายการหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
      610 – หัวเรื่องที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
      710 – รายการเพิ่มที่เป็นชื่อนิติบุคคล หรือชื่อการประชุม 
      810 – รายการเพิ่มชื่อชุดที่เป็นชื่อนิติบุคคล หรือชื่อการประชุม 
   X11  เขตข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมที่ไม่มีชื่อหน่วยงานเป็นส่วนหนึ่งของการ
ประชุม ลงรายการภายใต้ชื่อการประชุม 
      111 – รายการหลักที่เป็นชื่อการประชุม 
      611 – หัวเรื่องที่เป็นชื่อการประชุม 
      711 – รายการเพิ่มที่เป็นชื่อการประชุม 
      811 – รายการเพิ่มชื่อชุดที่เป็นชื่อการประชุม 
   X30  เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่องแบบฉบับ 
      130 – รายการหลักที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
      630 – หัวเรื่องที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
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      730 – รายการเพิ่มที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
      830 – รายการเพิ่มชื่อชุดที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
 

รหัสเขตข้อมูลย่อย 
 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคล 
  |a   ชื่อบุคคล 
  |q  ชื่อเต็ม 
  |b  ตัวเลขโรมันที่ตามหลักชือ่ต้น 
  |c  ยศถา บรรดาศักดิ์ หรือค าอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับชื่อ 
  |d  ปีเกิด-ปีตาย 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อนิติบุคคล 
  |a   ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อตามกฎหมาย 
  |b  ชื่อหน่วยงานรอง 
  |c  สถานที่จัดประชุม 
  |d  ปีที่ประชุม 
  |e  ค าที่แสดงความส าพันธ์ระหว่างนิติบุคคลกับงาน 
  |u  ที่อยู่ / สังกดั 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อการประชุม 
  |a  ชื่อการประชุม 
  |c  สถานที่จัดประชุม 
  |d  ปีที่ประชุม 
  |e  ชื่อการประชุมรอง 
  |u  ที่อยู่ของชื่อการประชุม (เป็นเขตข้อมูลย่อย |a) 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
  |a  ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
  |n  เลขของตอน / ส่วนของงาน 
  |I  ภาษาของงาน 
  |f  ปีของงาน 
  |k  การแบ่งย่อยงานตามรูปแบบ 
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  |s   ฉบับ 
  |d  ปีทีเ่ซ็นสัญญา 
 

เขตข้อมูลตัวเลขและรหัส (01X – 09X) 
 
 เป็นเขตข้อมูลที่เกี่ยวกับเลขมาตรฐานต่าง ๆ เลขหมู่หนังสือ รหัส และข้อมูลอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับระเบียน 
 เขตขอ้มูลที่เป็นตัวเลขและเลขเรียกหนังสือ ได้แก่ 
 
  020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ -  ใช้บันทึกเลข ISBN การจัดหา และ 
ISBN ที่ยกเลิก อาจมี ISBN หลายเลขได้ในกรณีที่ต่างฉบับพิมพ์ เช่น หนังสือปกแข็ง ปกอ่อน 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  เลข ISBN 
   |c  รายละเอียดการจัดหา เช่น ราคา 
   |z  เลข ISBN กรณียกเลิก 
 
  041 รหัสภาษา - ใช้กรณีที่รายการนั้นมีภาษามากกว่า 1 ภาษา หรือ เป็นฉบับแปล 
หรือ ภาษาของเรื่องย่อ สาระสังเขป แตกต่างจากภาษาของเนื้อหาหลัก หรือ ภาษาของสารบัญ
แตกต่างจากภาษาของเน้ือหาหลัก 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  รหสัภาษาของตัวเน้ือหา 
   |b  รหัสภาษาของเรื่องย่อ หรือ สาระสังเขปที่ต่างจากเน้ือหาหลัก 
   |h  รหัสภาษาของต้นฉบับที่ถูกน ามาแปล 
   |f  รหัสภาษาของสารบัญที่ต่างจากเน้ือหาหลัก  
      
  050 เลขเรียกหนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน - ใช้บันทึกเลขเรียกหนังสือ
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a   เลขหมูห่นังสือ 
   |b  เลขประจ ารายการ ประกอบด้วย รหัสเลขผู้แต่ง ปีที่พิมพ์  
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  060 เลขเรียกหนังสือระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติ - ใช้บันทึกเลขเรียกหนังสือ
ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  เลขหมู่หนังสือ 
   |b  เลขประจ ารายการ 
 
  082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ - ใช้บันทึกเลขเรียกหนังสือระบบทศนิยม
ดิวอี้ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  เลขหมู่หนังสือ 
   |b  เลขประจ ารายการ 
   |2  หมายเลขครั้งที่พิมพ์ 
 
  09X เลขเรียกหนังสือระบบอื่น ๆ – ใช้ส าหรับบันทึกเลขเรียกหนังสือที่หน่วยงาน
ก าหนดขึ้นเอง หรืออาจใช้ส าหรับจัดเก็บหนังสือประเภทพิเศษ เช่น นวนิยาย เรื่องสั้น  
 
 X00 – ชื่อบุคคล 
  เป็นเขตข้อมูลที่เกี่ยวกับชื่อบุคคล ซึ่งมีทั้งชื่อบุคคลที่เป็นรายการหลัก ชื่อบุคคลที่
เป็นหัวเรื่อง ชื่อบุคคลที่เป็นผู้แต่งร่วม ชื่อบุคคลที่เป็นชื่อชุดเพิ่ม  
  ทั้งนี้เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคล ไม่ว่าจะเป็นชื่อบุคคลเป็นรายการหลัก หัวเรื่อง ผู้
แต่งร่วม ชื่อชุด จะมีลักษณะเนื้อหาที่คล้ายคลึงกัน ใช้รหัสเขตข้อมูลย่อยเหมือนกัน  
  เขตข้อมูลที่เป็นชื่อบคุคล ได้แก่ 
  100 ชื่อบุคคลที่เป็นรายการหลัก 
  600 ชื่อบุคคลที่เป็นหัวเรื่อง 
  700 ชื่อบุคคลที่เป็นผู้แต่งร่วม 
  800 ชื่อบุคคลที่เป็นชื่อชุดเพิ่ม 
 
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อบุคคล 
  |a  ชื่อบุคคล 
  |q  ชื่อเต็ม 
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  |b  ตัวเลขโรมันที่ตามหลังชื่อต้น 
  |c  ยศถา บรรดาศักดิ์ หรือค าอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับชื่อ 
  |d  ปีเกิด – ปีตาย 
  |e  ค าแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน 
  |u  สังกัด / ที่อยู่ของบุคคล 
 
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
  |t  ชื่อของงาน 
  |f  ปีของงาน 
  |g  รายละเอียดทั่วไป 
  |h  สื่อ 
  |k  การแบ่งย่อยงานตามรูปแบบ 
  |l  ภาษาของงาน 
  |s  ฉบับ 
  |v  ปีที่ ฉบับที ่
  |x  เลข ISBN 
   
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับหัวเรื่องย่อย 
  |v  หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบของงาน 
  |x  หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
  |y  หัวเรื่องย่อยตามล าดับเวลา 
  |z  หัวเรื่องย่อยตามชื่อทางภูมิศาสตร์ 
 
 X10 – ชือ่นิติบุคคล 

เป็นเขตข้อมูลเกีย่วกับชื่อนิติบุคคล ชื่อการประชุมที่มีชื่อหน่วยงานเป็นส่วนหน่ึงของ
ชื่อการประชุม ให้ลงรายการหลักภายใต้ชื่อหน่วยงาน ถ้าเป็นชื่อการประชุมที่ไม่มีชื่อหน่วยงาน ให้ลง
รายการในเขตข้อมูล X11  
  เขตข้อมูลที่เกี่ยวกับนิติบุคคล ได้แก ่
  110 ชื่อนิติบุคคลที่เป็นรายการหลัก 
  610 ชื่อนิติบุคคลที่เป็นหัวเรื่อง 
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  710 ชื่อนิติบุคคลที่เป็นผู้แต่งร่วม 
  810 ชื่อนิติบุคคลที่เป็นชื่อชุดเพิ่ม 
  
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อนิติบุคคล 
  |a  ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อตามกฎหมาย 
  |b  ชื่อหนว่ยงานรอง 
  |c  สถานที่จัดประชุม 
  |e  ค าแสดงความสัมพันธ์ระหว่างนิติบุคคลกับงาน 
  |u  ที่อยู่ / สังกัดของนิติบุคคล 
 
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
  |t  ชื่อของงาน 
  |f  ปีของงาน 
  |g  รายละเอียดทั่วไป 
  |h  สื่อ 
  |l  ภาษาของงาน 
  |s  ฉบับ 
  |v  ปีที่ ฉบับที่ 
  |x  เลข ISBN 
   
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับหัวเรื่องย่อย 
  |v  หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบของงาน 
  |x  หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
  |y  หัวเรื่องย่อยตามล าดับเวลา 
  |z  หัวเรื่องย่อยตามชื่อทางภูมิศาสตร์ 
 
 X11 – ชื่อการประชุม 
  เป็นเขตข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมที่ไม่มีชื่อหน่วยงานเป็นส่วนหน่ึงของชื่อการ
ประชุม ลงรายการภายใต้ชื่อการประชุม  
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  เขตข้อมูลที่เป็นชื่อบุคคล ได้แก ่
  111 ชื่อการประชุมที่เป็นรายการหลัก 
  611 ชื่อการประชุมที่เป็นหัวเรื่อง 
  711 ชื่อการประชุมที่เป็นผู้แต่งร่วม 
  811 ชื่อการประชุมที่เป็นชื่อชุดเพิ่ม 
  
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อการประชุม 
  |a  ชื่อการประชุม 
  |d  ปีที่ประชุม 
  |c  สถานที่จัดประชุม 
  |e  ชื่อการประชุมรอง 
  |g  รายละเอียดอื่น ๆ  
  |u  ที่อยู่ของการประชุม (ในเขตข้อมูลย่อย |a) 
 
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
  |t  ชื่อของงาน 
  |f  ปีของงาน 
  |g  รายละเอียดทั่วไป 
  |h  สื่อ 
  |l  ภาษาของงาน 
  |v  ปีที่ ฉบับที ่
  |x  เลข ISBN 
   
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับหัวเรื่องย่อย 
  |v  หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบของงาน 
  |x  หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
  |y  หัวเรื่องย่อยตามล าดับเวลา 
  |z  หัวเรื่องย่อยตามชื่อทางภูมิศาสตร์ 
 
 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 135 
 

 

 X30 – ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
  เป็นเขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่องแบบฉบับ ประกอบด้วย 
  130 ชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นรายการหลัก 
  630 ชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นหัวเรื่อง 
  730 ชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นผู้แต่งร่วม 
  830 ชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นชื่อชุดเพิ่ม 
  
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับชื่อเรื่อง 
  |a  ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
  |l  ภาษาของงาน 
  |f  ปีของงาน 
  |s  ฉบับ 
  |d  ปีทีเ่ซ็นสัญญา 
  |h  สื่อ 
  |v  ปีที่ ฉบับที ่
  |x  เลข ISBN 
   
  รหัสเขตข้อมูลย่อยเกี่ยวกับหัวเรื่องย่อย 
  |v  หัวเรื่องย่อยตามรูปแบบของงาน 
  |x  หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
  |y  หัวเรื่องย่อยตามล าดับเวลา 
  |z  หัวเรื่องย่อยตามชื่อทางภูมิศาสตร์ 
 

เขตข้อมูลรายการหลัก (1XX) 
 
 เป็นเขตข้อมูลที่ใช้ส าหรับลงรายการหลัก ลักษณะต่าง ๆ ได้แก่ 
 
  100 รายการหลักที่เป็นชื่อบุคคล 
   ใช้บันทึกชื่อบุคคลเป็นรายการหลัก ซึ่งจะลงรายการตามกฎเกณฑ์ต่าง ๆ โดย
ปกติลงรายการบุคคลที่เป็นผู้รับผิดชอบส าคัญ 
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   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อบุคคล 
   |b  ตัวเลขโรมันที่ตามหลังชื่อต้น 
   |c  ยศถา บรรดาศักดิ์ หรือค าอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับชื่อ 
   |d  ปีเกิด – ปีตาย 
   |e  ค าแสดงความสัมพันธ์กับชื่อบุคคล เช่น บรรณาธิการ 
   |f  ปีของงาน 
   |g  รายละเอียดอื่น ๆ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |q  ชื่อเต็ม 
   |t  ชื่อของงาน 
   |u  สังกัด / ที่อยู่ของบุคคล  
 
  110 รายการหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
   ใช้บันทึกชื่อนิติบุคคล เช่น ชื่อหน่วยงาน องค์กร ที่เป็นผู้รับผิดชอบส าคัญ 
หรือชื่อการประชุมที่ลงรายการภายใต้ชื่อหน่วยงาน 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อตามกฎหมาย 
   |b  ชื่อหน่วยงานรอง 
   |c  สถานที่จัดประชุม 
   |d  ปีที่ประชุม หรือปีที่เซ็นสัญญา 
   |e  ค าแสดงความสัมพันธ์กับชื่อนิติบุคคล เช่น บรรณาธิการ 
   |f  ปีของงาน 
   |g  รายละเอียดอื่น ๆ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |t  ชื่อของงาน 
   |u  สังกัด / ที่อยู่ของบุคคล  
 
  111 รายการหลักที่เป็นชื่อการประชุม 
   ใช้บันทึกชื่อการประชุมเป็นรายการหลัก  
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   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อการประชุม หรือชื่อตามกฎหมาย 
   |c  สถานที่จัดประชุม 
   |d  ปีที่ประชุม  
   |e  ชื่อการประชุมรอง 
   |f  ปีที่ประชุม 
   |g  รายละเอียดอื่น ๆ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |t  ชื่อของงาน 
 
  130 รายการหลักที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   ใช้ลงรายการชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นรายการหลัก เมื่อมีแต่ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
หรือกรณีที่ชื่อเรื่องมีหลายชื่อ จ าเป็นต้องใช้ชื่อเรื่องเฉพาะในการลงรายการให้เป็นรายการเดียวกัน
โดยใช้ชื่อเรื่องแบบฉบับ ชื่อเรื่องของสิ่งพิมพ์ให้ลงรายการในเขตข้อมูล 245 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   |d  ปีที่เซ็นสัญญา  
   |f  ปีของงาน 
   |g  ข้อมูลอื่น ๆ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |s  ฉบับ 
   |t  ชื่อของงาน 
 

เขตข้อมูลชื่อเร่ือง (20X - 24X) 
 
  เขตข้อมูลเกี่ยวกับชื่อเรื่อง ประกอบด้วย 
  
  240 ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   ใช้บันทึกชื่อเรื่องแบบฉบับในกรณีที่สิ่งพิมพ์นั้น มีชื่อผู้แต่งเป็นรายการหลักใน
เขตข้อมูล 100, 110, 111  
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   เขตข้อมูล 240 จะไม่ใช้ ถ้ามีการลงรายการชื่อเรื่องแบบฉบับเป็นรายการ
หลักในเขตข้อมูล 130 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   |d  ปีที่เซ็นสัญญา  
   |f  ปีของงาน 
   |g  ข้อมูลอื่น ๆ 
   |h  สื่อ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |s  ฉบับ 
   |t  ชื่อของงาน 
 
  245 ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
   ใช้บันทึกชื่อเรื่อง และส่วนความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ชื่อเรื่องที่เหมาะสม
และข้อมูลอื่น ๆ เช่น ชื่อเรื่องเทียบเคียง ผู้รับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ รวมทั้งหมายเลขและชื่อของตอน 
/ ส่วนของงาน 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเรื่องที่เหมาะสม หรือชื่อเรื่องอื่น ๆ 
   |b  ข้อมูลอื่น ๆ ของชื่อเรื่อง เช่น ชื่อเรื่องเทียบเคียง ส่วนขยายชื่อ
เรื่อง และข้อมูลอื่น ๆ 
   |c  ผู้รับผิดชอบคนที่ 1 
   |h  สื่อ ใส่ไว้ในเครื่องหมาย [  ] 
 

เขตข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ (250 – 28X) 
 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับครั้งที่พิมพ์ ประกอบด้วย 
   
  250 ครั้งที่พิมพ์ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ครั้งที่พิมพ์ เช่น พิมพ์ครั้งที่ 4 ฉบับปรับปรุง. 
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  260 สถานที่พิมพ์ / ที่เผยแพร่ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเมืองที่พิมพ์ / เผยแพร่ 
   |b  ชื่อส านักพิมพ์ / ผู้เผยแพร่ 
   |c  ปีพิมพ์ / ปีเผยแพร่ 
 

เขตข้อมูลชื่อชุด (4XX) 
 
 ใช้บันทึกรายการในส่วนของชื่อชุด ประกอบด้วย 
   
  440 ชื่อชุดที่ท ารายการเพิ่ม 
   ใช้บันทึกส่วนของการแจ้งเกี่ยวกับชื่อชุดที่ท ารายการเพิ่ม เมื่อมีการใช้เขต
ข้อมูล 440 แล้วไม่ต้องใช้เขตข้อมูล 830 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเรื่องของชื่อชุด 
   |p  ชื่อของตอนย่อย ที่อยู่ในชุดใหญ่ 
   |x  เลข ISSN ของชุด 
 
  490 การแจ้งเกี่ยวกับชื่อชุด 
   ใช้บันทึกชื่อชุดที่ไม่ต้องท ารายการเพิ่ม  
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อชุด ชื่อผู้รับผิดชอบ ข้อมูลอื่น ๆ ปีที่ ฉบับที่  
   |v  ปีที่เผยแพร่ของชุดนั้น 
   |x  เลข ISSN ของชุด 
 

เขตข้อมูลเก่ียวกับหมายเหตุ (5XX) 
 
 เขตข้อมูลเกี่ยวกับหมายเหตุ ม ี2 รูปแบบ คือ หมาเหตุทั่วไป และหมายเหตุเฉพาะ ได้แก่ 
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  500 หมายเหตุที่เป็นข้อมูลทั่วไป 
   ใช้บันทึกข้อความหมายเหตุต่าง ๆ ที่บอกรายละเอียดเกี่ยวกับวัสดุที่ก าลังลง
รายการ  
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  หมายเหตุ 
 
  501 หมายเหตุเกี่ยวกับสิ่งที่มากับตัวเล่ม 
   ใช้บันทึกให้ทราบวา่มีรายการอื่นที่มากับตัวเล่ม  
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  สิ่งที่มากับตัวเล่ม ให้ลงรายการด้วยค าวา่ With 
  502 หมายเหตุเกี่ยวกับวิทยานพินธ์ 
   ใช้บันทึกได้ทั้งวิทยานิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ์ ซึ่งอาจรวมถึงระดับปริญญา ปีที่
จบ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับวิทยานิพนธ ์
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ข้อมูลวิทยานิพนธ ์ ตามล าดับ ได้แก ่ ระบุวิทยานิพนธ์หรือดุษฎี
นิพนธ์ (อักษรย่อระดับปริญญา) -- สาขา และสถาบันที่ส าเร็จการศึกษา, ปีที่ส าเร็จ. 
 

เขตข้อมูลหัวเรื่อง (6XX) 
 
 เป็นเขตข้อมูลที่ ใช้บันทึกค า หรือวลีที่ใช้ในการสืบค้น เช่น หัวเรื่อง ดรรชนี ซึ่ง
ประกอบด้วย 
   
  600 หัวเรื่องที่เป็นบุคคล  
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อบุคคล 
   |b  เลขผู้แต่ง 
   |c  ชื่อ หรือค าที่สัมพันธ์กับชื่อบุคคล 
   |d  ปีเกิด- ปีตาย 
   |f  ปีของงาน 
   |g  ข้อมูลอื่น ๆ 
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  610 หัวเรื่องที่เป็นนิติบุคคล 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อตามกฎหมาย 
   |b  ชื่อหน่วยงานรอง 
   |c  สถานที่จัดประชุม 
   |e  ค าแสดงความสัมพันธ์กับชื่อนิติบุคคล เช่น บรรณาธิการ 
   |f  ปีของงาน 
   |g  รายละเอียดอื่น ๆ 
   |t  ชื่อของงาน 
   |u  สังกัด / ที่อยู่ของบุคคล 
    
  611 หัวเรื่องที่เป็นชื่อการประชุม 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อการประชุม หรือชื่อตามกฎหมาย 
   |c  สถานที่จัดประชุม 
   |d  ปีที่ประชุม  
   |e  ชื่อการประชุมรอง 
   |f  ปีที่ประชุม 
   |g  รายละเอียดอื่น ๆ 
   |l  ภาษาของงาน 
   |t  ชื่อของงาน 
  
  630 หัวเรื่องที่เป็นชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
   |d  ปีที่เซ็นสัญญา  
   |f  ปีของงาน 
   |g  ข้อมูลอื่น ๆ 
   |h  สื่อ 
   |l  ภาษาของงาน 
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   |s  ฉบับ 
   |t  ชื่อของงาน 
  
  650 หัวเรื่องทั่วไป 
   รหัสเขตข้อมูลย่อย 
   |a  ค า หรือชื่อภูมิศาสตร์ ที่เป็นหัวเรื่องหลัก 
   |v  หัวเรื่องย่อยที่แสดงรูปแบบของทรัพยากร เช่น สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
   |x  หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
   |y  หัวเรื่องย่อยที่บอกช่วงเวลา 
   |z  หัวเรื่องย่อยที่บอกภูมิศาสตร์ 
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บทที่ 8 
หลักการท ารายการตามมาตรฐาน RDA 

 
 RDA (Resource Description and Access) มาตรฐานใหม่ส าหรับการท ารายการที่
สร้างขึ้นเพื่อแก้ปัญหาที่ เกิดจากการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 ที่ไม่ได้มองเห็นความ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต อาทิ การใช้อินเทอร์เน็ต การเกิดสื่อประเภทใหม่ และการเกิด
ค าศัพท์รูปแบบใหม่ โดยครั้งนี้ได้มีการแยกเนื้อหาตามประเภทของสารสนเทศที่ชัดเจนขึ้น มีการ
เชื่อมโยงความสัมพันธ์ทางโครงสร้างข้อมูล แต่ยังคงมีลักษณะของเกณฑ์ AACR อยู่พอสมควร 
 

ความเป็นมาของมาตรฐาน RDA 
 
 ด้วยสภาพแวดล้อมของสังคมปัจจุบันที่มีความเปลี่ยนแปลงไป การน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาใช้ในการด าเนินชีวิตที่เพิ่มมากขึ้น ท าให้บุคคลใดก็สามารถสร้างสารสนเทศขึ้นมาได้ 
ส่งผลให้การเกิดสารสนเทศมีมากขึ้นตามมาด้วย อีกทั้งความเปลี่ยนแปลงดังกล่าวท าให้เกิดสื่อ
ประเภทต่าง ๆ ที่มีรูปลักษณ์และการบรรจุเนื้อหาสารสนเทศ (information carriers) ที่เปลี่ยนแปลง
ไป  
 หากพิจารณาจากสิ่งที่เกิดขึ้น ย่อมเห็นผลกระทบต่อวิชาชีพบรรณารักษ์ ที่ต้องปรับตัว
ปรับสภาพการท างานให้เท่าทันต่อความเปลี่ยนแปลงดังกล่าว วงการห้องสมุดจึงได้มีการปรับ
สภาพแวดล้อมของการท างาน โดยเฉพาะการท ารายการที่เดิมทีมีหลักเกณฑ์มาตรฐานของตัวเองอยู่
แล้ว ทว่ายังคงไม่รองรับต่อการเปลี่ยนแปลงของชุมชนอื่น ๆ ทั่วโลก เช่น ความต้องการเข้าถึงข้อมูล
สารสนเทศแบบ Global การใช้สมาร์ทโฟนในการค้นหาและเข้าถึงสารสนเทศในลักษณะที่เป็น Web-
based รวมถึงการเกิดระบบการเชื่อมโยงข้อมูล (linked data systems)  
 ในปี พ.ศ.2540 มาตรฐาน RDA เป็นมาตรฐานการลงรายการที่ออกแบบมาเพื่อแทนที่
มาตรฐานการลงรายการ AACR2 โดยความร่วมมือของสมาคมห้องสมุดอเมริกัน สมาคมห้องสมุด
แคนาดา และสมาคมวิชาชีพห้องสมุดและสารสนเทศ 
 

ลักษณะของมาตรฐาน RDA 
 
 RDA เป็นมาตรฐานการลงรายการรูปแบบใหม่ (new content standards) ที่ได้รับการ
ออกแบบมาเพื่อแทนที่มาตรฐานการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 (ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์
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และเทคโนโลยีแห่งชาติ, 2558) โดยมี Conceptual models ที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการลงรายการ
บรรณานุกรม คือ 
  1. โมเดลการลงรายการบรรณานุกรมข้อมูลที่เรียกว่า Functional Requirements 
for Bibliographic Records (FRBR) เป็นแนวคิดเชิงโครงสร้างว่าด้วยความสัมพันธ์กันของสิ่งต่าง ๆ 
ที่จะน ามาพรรณนา ใช้ส าหรับรองรับการลงรายการข้อมูลได้ทุกรูปแบบทั้งเอกสารสิ่งพิมพ์ ไฟล์ดิจิทัล 
ซึ่งประกอบด้วย 3 ส่วนส าคัญ ได้แก่ 
   1) Entities คือ กลุ่ม (class) ของสิง่ใดสิ่งหน่ึง  
   2) Attributes คือ คุณลักษณะ (element) ของสิ่งใดสิ่งหนึ่งน้ัน 
   3) Relationships คือ ตัวระบุความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มของสิ่งใดสิ่งหนึ่งนั้น 
  2. โมเดลการลงรายการบรรณานุกรมข้อมูล Functional Requirements of 
Authority Data (FRAD) เป็นแนวคิดเกี่ยวกับวิธีการบันทึกข้อมูลชื่อหรือค าของ 2 กลุ่ม คือ กลุ่ม
บรรณานุกรม (bibliographic entities) และกลุ่มความรับผิดชอบ (authority entities)  
 นอกจากนี้การลงรายการบรรณานุกรมของมาตรฐาน RDA ยังสามารถใช้ร่วมกับ
มาตรฐาน MARC ได้ โดยการเพิ่ม Tag การลงรายการให้สอดคล้องกับการสืบค้นข้อมูลผ่าน
อินเทอร์เน็ต และ RDA data ยังสามารถเข้ารหัสโดยใช้ encoding schema ที่มีอยู่เดิมหรือที่ใช้กับ 
AACR2 ได้ 
 

วัตถุประสงค์ของมาตรฐาน RDA 
 
 มาตรฐานการลงรายการสารสนเทศสื่อดิจิทัลตามมาตรฐาน RDA มีวัตถุประสงค์เพื่อ
ก าหนดกรอบแนวคิดของการอธิบายรายละเอียดของทรัพยากรและวิธีการจัดการสารสนเทศเพื่อช่วย
ให้ผู้ใช้ค้นหาข้อมูลได้ตรงตามความต้องการโดยมีหน้าที่หลัก ดังนี้ 
  1. การบันทึกข้อมูลช่วยผู้ใช้ค้นหาข้อมูลที่ต้องการ (find)  
   - ค้นพบทรัพยากรที่สอดคล้องกับเกณฑ์การค้นหาของผู้ใช้ 
   - ค้นพบทรัพยากรทั้งหมดที่มีเนื้อหาของผลงานหรือวิธีการถ่ายทอดเนื้อหา
ผลงานตามที่เจาะจง 
   - ค้นพบทรัพยากรทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับบุคคล วงศ์ตระกูล หรือนิติบุคคลตามที่
เจาะจง 
   - ค้นพบทรัพยากรทั้งหมดในสาขาวิชาที่ก าหนด 
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   - ค้นพบงาน (work) วิธีการถ่ายทอดผลงาน (expression) รูปแบบผลงาน 
(manifestation) และรายการเล่ม/ชิ้น (item) ที่เกีย่วข้องกับสิ่งที่ผู้ใช้ค้นคืน 
   - ค้นพบชื่อบุคคล วงศ์ตระกูล หรือนิติบุคคล ที่ตรงกับเกณฑ์การค้นหาของผู้ใช้ 
   - ค้นพบชื่อบุคคล วงศ์ตระกูล หรือนิติบุคคล ที่เกี่ยวข้องเชื่อมโยงกับชื่อบุคคล 
วงศ์ตระกูล หรือนิติบุคคล ที่ผู้ใช้ค้นคืนได้ 
  2. การบ่งชี้ว่าทรัพยากรสารสนเทศที่พบตรงกับที่ค้นหา โดยสามารถแยกหรือระบุ
ความแตกต่างระหว่าง resources อื่นๆ ที่มีลักษณะคล้ายกันได้ (identify) 
   - บ่งชี้ความเป็นทรัพยากรตามที่พรรณนาไว้ได้ 
   - บ่งชี้ความเป็นบุคคล วงศ์ตระกูล หรือนิติบุคคลได้  
  3. การคัดเลือกข้อมูลที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ (select) 
   - เลือกทรัพยากรที่เหมาะสมตรงตามความต้องการของผู้ใช้ โดยพิจารณาจาก
รายละเอียดของลักษณะทางกายภาพของตัวบรรจุเนื้อหา 
   - เลือกทรัพยากรที่เหมาะสมตรงตามความต้องการของผู้ใช้ โดยพิจารณาจาก
ลักษณะของเนื้อหา หรือผลงาน หรือวิธีการถ่ายทอดผลงาน 
  4. การได้รับทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้ต้องการ (obtain) ตรงตามเนื้อหา ประเภท 
ลักษณะรูปร่าง    
   - ได้รับทรัพยากรที่เลือกได้ อาจด้วยวิธีการซื้อ ขอยืม แลกเปลี่ยน ฯลฯ 
   - เข้าใจได้ถึงความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งที่เกี่ยวข้องกันสองสิ่งหรือมากกว่า 
   - เข้าใจความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งที่พรรณนากับชื่อหรือค าที่เป็นที่รู้จัก 
   - เข้าใจเหตุผลของการเลือกชื่อเฉพาะหรือชื่อเรื่องที่ก าหนดใช้เป้นหลักส าหรับ
สิ่งนั้น / ชื่อนั้น 
 

ความแตกต่างจากหลักการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 
 
 การเปลี่ยนแปลงการท ารายการมาใช้แนวคิดมาตรฐาน RDA นั้น ย่อมมีความแตกต่างไป
จากมาตรฐาน AACR2 เดิม ซึ่งสามารถจ าแนกเพื่อให้เห็นความแตกต่างได้ชัดเจนในประเด็นต่าง ๆ 
โดยขอน าเสนอในแบบตารางเปรียบเทียบ ดังนี้ 
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  1. ด้านขอบเขต (differences in scope)  

AACR2 RDA 
ส่วนของการพรรณนา (Description) ขึ้นอยู่กับ/ประกอบด้วย  
๐ ข้อมูลตามหลัก ISBD (8 ส่วน) 
๐ ประเภทของวัสดุสารสนเทศ (classes of 
material)  
๐ รูปแบบการเผยแพร่ (mode of issuance) 
๐ ประเภทของการพรรณนา (type of 
description) 

๐ ข้อมูลตามหลัก FRBR  
๐ ประเภทของเนื้อหาและบรรจุภัณฑ์ (type of 
content and carrier) 
๐ รูปแบบการเผยแพร่ (mode of issuance) 
๐  

ส่วนของการเข้าถึง (Access) ขึ้นอยู่กับ/ประกอบด้วย 
๐ อยู่ที่การเลือกจดุเข้าถึง (choice of access 
point) 
๐ รูปแบบของรายการน า (form of heading) 
และรายการโยง (reference)  

๐ อยู่ที่การสร้างความสมัพันธ์ของ FRBR 
๐ ระบุความสัมพันธต์ามแบบ FRAD และ 
๐ ความสัมพันธ์ของเนื้อหา (content 
relationship) 

 
  2. ดา้นการพรรณนา (differences in description) RDA มีการใช้ค าศัพท์ใหม่แทน
ค าเดิมใน AACR2 

AACR2 RDA 
Area Elememt 
Heading Authorized access point 
Author, composer, etc. Creator 
Main entry Preferred title หรือ Authorized access 

point of the creator 
See reference Variant access point 
See also reference Authorized access point 
Added entries Access points 
Physical description Carrier description 
Chief source Preferred source 
Uniform title Preferred title หรือ conventional 

collective title 
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AACR2 RDA 
Notes Describing content หรือ recording 

relationships 
GMD CMC (Content type, Media type, Carrier 

type) 
 
  3. ด้านระดับของการพรรณนา (differences in level of description) 

AACR2 RDA 
ก าหนดให้การพรรณนา มี 3 ระดับ ก าหนดให้การพรรณนา มี Core element 

และ Element โดยที ่
Core element คือ หน่วยข้อมูลที่จ าเป็นต้อง
บันทึกในระเบียนเพื่อแสดงความเป็นระเบียน 
RDA 
Element คือ หน่วยข้อมูลที่ต้องบันทึกไว้ใน
ระเบียน กรณีไม่มี Core element หรือใช้แยก
ให้เห็นความแตกต่าง  

ข้อมูลพื้นฐานในการพรรณนา : 
๐ Title proper 
๐ First statement of responsibility 
๐ Edition statement 
๐ Material specific details 
๐ First publisher 
๐ Extent of item 
๐ Notes 
๐ Standard number 
 

ข้อมูลหลัก (Core element) : 
๐ Title proper 
๐ First statement of responsibility 
๐ Designation of edition 
๐ Designation of a named revision of an 
edition 
๐ Numbering of serials 
๐ Scale of cartographic content 
๐ First place of publication 
๐ First publisher’s name 
๐ Date of publication 
๐ Title proper of serial/sub-series 
๐ numbering within serial/sub-series 
๐ Idenifier for the manifestation 
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AACR2 RDA 
๐ Carrier type  
๐ Extent 

 
  4. ด้านการใช้วงเล็บเหลี่ยมก ากับข้อมูล (differences in area) 

AACR2 RDA 
ข้อมูลที่ไม่ปรากฎอยู่ในแหล่ง/ที่ตัวทรัพยากร 
จะใช้วงเล็บเหลี่ยม โดย 1 ชุดของวงเล็บเหลี่ยม 
ก ากับข้อมูลทั้งหมด เป็น 1 เซต 
เช่น  
260  |a [Place of publication : |b 
Publisher, |c Year of publication] 
 

แต่ละหน่วยข้อมูลที่จ าเป็นต้องก ากับดว้ยวงเล็บ
เหลี่ยมจะถูกแยกอยู่ต่างวงเล็บกัน วงเล็บเหลี่ยม
จะใช้กับข้อมูลที่ไม่ปรากฎอยู่ในแหล่ง/ที่ตัว
ทรัพยากร 
เช่น 
260  |a [Place of publication] : |b 
[Publisher], |c [Year of publication]  

 
  5. ดา้นการบันทึกข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง (differences in recording inaccuracies) จะ
พบได้ในกรณทีี่ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลมีความผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน 

AACR2 RDA 
ให้คัดลอกข้อมูลตามที่ปรากฎในแหล่งข้อมูล 
(แม้ข้อมูลนั้นจะไม่ถูกต้องหรือสะกดผิด) แล้วให้
ระบุท้ายค าผดิด้วย [sic] หรือ ระบุตัวอกัษรที่
ถูกในวงเล็บเหลี่ยมต่อจากต าแหน่งที่อักษรนั้น
ควรอยู ่
กรณี แหล่งข้อมูลเป็นวารสาร มีชื่อเรื่องผดิ ให้
ระบุชื่อเรื่องที่ผิดตามที่ปรากฎ แล้วจึงระบุชื่อ
วารสารที่ถูกไว้ในหมายเหต ุ

ให้คัดลอกข้อมูลตามที่ปรากฎในแหล่งข้อมูล 
(แม้ข้อมูลนั้นจะไม่ถูกต้องหรือสะกดผิด) โดยที่ 
๐ ระบุขอ้มูลที่ถูกต้องไวใ้นหมายเหตุ หากเห็น
ว่าข้อมูลมีความส าคัญตอ่การเข้าถึง 
 
กรณี แหล่งข้อมูลเป็นวารสาร มีชื่อเรื่องผดิ ต้อง
ปรับให้เป็นชื่อถูก ทันที แล้วจึงระบุชื่อวารสารที่
ผิดไว้ในหมายเหต ุ

 
  6. ด้านการใช้ค ายอ่ (differences in abbreviations) 

AACR2 RDA 
อนุญาตให้บันทึกค าย่อได้ในหลาย ๆ ส่วนที่
คัดลอกข้อมูลมา เช่น 

อนุญาตให้คัดลอกค าย่อได้ เฉพาะกรณีที่ค ายอ่
นั้นปรากฎในแหล่งข้อมูล เช่น 
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AACR2 RDA 
100  |a Rolling, Joanne, |c b. 1965. 
250  |a Rev. ed. 

100  |a Rolling, Joanne, |c born 1965. 
250  |a Revised edition. 
(แหล่งข้อมูลระบุ : Revised edition) 

เมื่อข้อมูลจบด้วยอักษรยอ่ และจบด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค ( . ) เช่น 
250  |a 5 ed. 

เมื่อแหล่งข้อมลูเป็นอักษรย่อ และจบด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค ( . ) จะต้องสิ้นสุดด้วย
เครื่องหมายมหัพภาคอีกครั้ง เพื่อแสดงว่าจบ
หน่วยของข้อมูล เช่น 
250  |a 5 ed.. 
(แหล่งข้อมูลระบุ : 5 ed.) 

260  |a [s.l. : s.n.] 260  |a [Place of publication not 
identified] : |b [Publisher not identified] 

300  |a 234 p. : |b col. ill.; |c 20 cm. 300  |a 234 pages : |b colored. 
illustration; |c 20 cm. 
(cm. ไม่ใช่ตัวย่อ แต่เป็นสัญลักษณ์ยกเว้น) 

300  |a 3 v. ; |c 26 cm. 300  |a 3 volumes ; |c 26 cm. 
300  |a 1 videodisc (ca. 45 min.) 300  |a 1 videodisc (approximately 45 

min.) 
 
  7. ด้านการใช้อักษรตวัเล็กตัวใหญ่ (differences in capitalization) 

AACR2 RDA 
การใช้อักษรตัวใหญ่ในชือ่เรื่อง ปกติจะใชก้ับ
อักษรตวัแรกของค าแรกในชื่อเรื่องเป็นอักษรตัว
ใหญ่ ส่วนค าอื่น ๆ ใช้อักษรตัวใหญ่กับชื่อเฉพาะ
ตามหลักภาษาศาสตร ์
กรณี ใช้ชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก และค าแรก
ของชื่อเรื่องเป็นค าน าหน้านาม ให้ท าอักษรตัว
แรกของท าที่สองเป็นอักษรตัวใหญ่ เช่น The 
World 

การใช้อักษรตัวใหญ่หรือเล็กให้ใช้ตามที่ปรากฎ
ในแหล่งข้อมูล 
ทางเลือก  
- หากหน่วยงานได้ก าหนดคู่มือหรือหลักปฏิบัติ
ในเรื่องการใช้อักษรตัวใหญ่ เครื่องหมายวรรค
ตอน การใช้หมายเลข สัญลักษณ์ การใช้ค าย่อ 
ฯลฯ ใหป้ฏิบัติตามคู่มือ 
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AACR2 RDA 
กรณี ถ้าชือ่เรื่องมีทั้งชื่อเรื่องปกติ และชื่อตอน 
ให้ใช้อักษรตัวแรกของค าแรกในชื่อตอนเป็น
อักษรตวัใหญ่ด้วย แต่ ถา้ค าแรกของชื่อตอน
เป็นค าน าหน้านาม ไม่ตอ้งท าให้อักษรตัวแรก
ของค าที่สองเป็นอักษรตัวใหญ่ 
เช่น  
245  |a The World almanac. 

 
 
 
 
 
เช่น  
245  |a The world almanac. 
(แหล่งข้อมูลระบุ : The world almanac) 

 
  8. ด้านเงื่อนไขการสรา้งระเบียนใหม่ (differences in deciding when to create 
a new record) 

AACR2 RDA 
กรณีงานใหม่ มกีารเปลี่ยนแปลงในชื่อเรื่องที่
เหมาะสม (title proper) ในระดับมาก (major 
change) และมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ
เน้ือหา จ าเป็นต้องสร้างรายการใหม่ ซึ่งรวมถึง
สื่อต่อเน่ืองด้วย 

ส าหรับสื่อหลายตอนจบ สื่อต่อเน่ือง และสื่อ
บูรณาการเน้ือหา ที่เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือมี
ความแตกต่างต่อไปนี้ จึงจะสร้างรายการใหม่ 
๐ แบบของการเผยแพร่เปลี่ยนไป (mode of 
insuance) 
๐ ประเภทของสื่อที่ใช้อา่น/เล่นเปลี่ยนไป 
(media type) 
๐ การเปลี่ยนแปลงอยู่ในระดับมาก (major 
change) 
๐ การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบของสื่อต่อเน่ือง 
(serial) มีผลต่อรายการหลัก 
๐ การเปลี่ยนแปลงการแจ้งครั้งที่พิมพ์ (edition 
statement) ส าหรับสื่อต่อเน่ือง 
๐ การเปลี่ยนแปลงในเน้ือหาพื้นฐานที่ส าคัญ 
ส าหรับทรัพยากรแบบบูรณาการ (integrate 
resource)  
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  9. ด้านแหล่งข้อมูล (differences in source of information) 
AACR2 RDA 

แหล่งข้อมูลส าคัญ (chief source of 
information) ส าหรับวสัดุสารสนเทศม ี11 
กลุ่ม ได้แก ่
๐ Book, Pamphlete and Printed sheets 
๐ Catographic material 
๐ Manuscripts 
๐ Music 
๐ Sound recording 
๐ Motion pictures and video recordings 
๐ Graphic materials 
๐ Electronic resources 
๐ three-dimentional artifacts and realis 
๐ Microform 
๐ Continuing resources 

แหล่งข้อมูลส าคัญ แบ่งตามลักษระของ
ทรัพยากร เป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 
๐ Resources with pages, leaves, sheets 
or cards 
๐ Moving image 
๐ All other resources 

 

ประเภทของข้อมูลในการท ารายการตามมาตรฐาน RDA 
 
 การท ารายการตามมาตรฐาน RDA โดยเฉพาะในส่วนของการพรรณนาแหล่งข้อมูลส่วน
ใหญ่ จะมีข้อมูลจ าแนกได้ 6 ประเภท ได้แก่ 
  1. ข้อมูลจากการคัดลอก (transcribed data) เป็นการบันทึกข้อมูลให้ตรงตามที่
ปรากฎในแหล่งข้อมูลที่พบจากทรัพยากรสารสนเทศ แต่บรรณารักษ์ที่ ท ารายการสามารถ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลการบันทึกได้บ้างเพื่อให้เกิดความชัดเจน คงเส้นคงวา แต่ควรมีการท าเป็นคู่มือ
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานรับรู้โดยทั่วกัน ส าหรับหน่วยข้อมูลที่ใช้ข้อมูลประเภทนี้ ได้แก่ Title proper และ 
Edition statement 
  2. ข้อมูลที่บันทึกตามกฎ (recorded data) เป็นข้อมูลที่บันทึกโดยไม่ได้คัดลอกให้
ตรงตามที่ปรากฎในแหล่งข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศ อาทิ ขอบเขต (extent) จ านวนของหน่วย
วัด (number of sub-units) ขนาด (dimention) เป็นต้น 
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  3. ข้อมูลมาตรฐาน (standardized data) เป็นการบันทึกข้อมูลที่มาจากบัญชี
ควบคุม เช่น ข้อมูลที่ระบุประเภทของสื่อ (media type) ข้อมูลระบุประเภทเนื้อหา (content type) 
ที่มีการก าหนดไว้อยู่แล้ว นอกจากนี้ยั งมีหน่วยข้อมูลผู้สร้า งหรือผู้ เผยแพร่  (creator and 
contributor) ที่ต้องระบุใน authorized access points for names เป็นค าศัพท์ควบคุมที่น ามา
จากแฟ้มข้อมูลควบคุม (authority file) 
  ส าหรับค าศัพท์ควบคุมจะมี 2 ลักษณะ คือ บัญชีเปิด (open list) จะอนุญาตให้
ผู้ท ารายการเพิ่มค าศัพท์ที่เห็นว่าเหมาะสมได้ตามต้องการ ส่วนบัญชีปิด (close list) ผู้ท ารายการต้อง
ใช้ค าศัพท์ตามรายการที่ระบุไว้เท่านั้น  
  4. ข้อความทั่วไป (free text) เป็นข้อมูลที่ไม่มีโครงสร้าง (unstructured data) 
ผู้ท ารายการจะหาข้อมูลมาใส่ ซึ่งต้องตัดสินใจใช้ภาษาตามความเหมาะสม โดยมีหลักคิดอยู่ว่า ต้อง
เป็นค าที่สั้นกระชับ (concise) ชัดเจน (clear) ส าหรับหน่วยข้อมูลที่ใช้ข้อมูลประเภทนี้ ได้แก่ ส่วน
หมายเหตุ 
  5. ข้อมูลที่เครื่องสร้างให้ (machine-assigned data) เป็นข้อมูลที่จะเกิดขึ้นโดย
อัตโนมัติเมื่อมีการใช้งานคอมพิวเตอร์ เป็นส่วนหนึ่งในกระบวนการสร้างเมตะดาต้า เช่น ข้อมูลวันที่
สร้างระเบียนข้อมูล (creation date) หมายเลขควบคุม/หมายเลขประจ าระเบียน (control 
number)  
  6. ข้อมูลที่เครื่องน ามา (machine-derived data) เป็นข้อมูลที่ดึงออกมาจาก
ทรัพยากรที่เป็นเวอร์ชันอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้พรรณนาไว้หรือน ามาจากแหล่งอื่น เช่น การน าสารบัญ
จากระเบียนเมตะดาต้าที่ส านักพิมพ์จัดท าไว้เข้ามาไว้ในระเบียน เป็นต้น 
 ข้อมูลที่น ามาบันทึกรายการตามมาตรฐาน RDA มีอยู่ด้วยกัน 6 ประเภท ซึง่แต่ละหน่วย
ข้อมูลจะใช้ประเภทข้อมูลไม่เหมือนกัน ดังนั้นบรรณารักษ์ผู้ท ารายการจ าเป็นต้องเข้าใจถึงลักษณะ
ข้อมูลแต่ละประเภท เพื่อที่จะสามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง อันจะท าให้การบันทึกข้อมูลมีความ
ถูกต้องและเกิดประสิทธิผลที่ดีต่อการเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ ของผู้ใช้ 
 

ค าศัพท์ในการท ารายการตามมาตรฐาน RDA 
 
 การท ารายการตามมาตรฐาน RDA ได้มีการใช้ค าศัพท์ใหม่ที่เพิ่มเข้าไปในคลังศัพท์ด้าน
การท ารายการ (the cataloging lexicon) ซึ่งบรรณารักษ์ควรเรียนรู้ค าศัพท์ใหม่เหล่านี้เพื่อประโยชน์
และความเข้าใจในแนวคิดของค าได้ชัดเจนมากขึ้น 
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 1. ค าศัพท์ที่ ใช้ในการพรรณนาทางบรรณานุกรม (terms and concepts in 
bibliographic description) การท ารายการตามมาตรฐาน RDA นั้น จะมีค าศัพท์ใหม่น ามาใช้แทน
ค าศัพท์เก่า ได้แก่ 
  1) Resource หรือ Information resource เป็นค าใหม่ที่น ามาใช้แทนค าว่า 
library materials, information package, documents และค าอื่น ๆ ที่แทนวัสดุแต่ละรูปแบบ 
เช่น หนังสือ วิดีทัศน์ แผนที่  
  2) Entry ใช้เรียกข้อมูลต่าง ๆ ที่บันทึกอยู่ในเครื่องมือทางบรรณานุกรม และใช้เมื่อ
กล่าวถึงระเบียนในรายการบรรณานุกรมฉบับสิ่งพิมพ์ (printed catalog) นอกจากนี้ยังอาจใช้เรียก
รายการเข้าถึง (access points) ได้เช่นเดียวกัน 
  3) Carrier หมายถึง รูปแบบทางกายภาพของทรัพยากรชิ้นหนึ่ง ๆ ที่จัดเก็บเนื้อหา
ไว้ โดยผู้ท ารายการจะอธิบายตัวบรรจุภัณฑ์ (the carrier) ในลักษณะต่าง ๆ คือ ประเภทของสื่อ 
(media type) ประเภทของบรรจุภัณฑ์ (carrier type) ขอบเขต (extent) และอื่น ๆ 
  4) Content type หรือประเภทของเนื้อหา เป็นค าที่ใช้ร่วมกับประเภทของสื่อ 
(media type) ประเภทของบรรจุภัณฑ์ (carrier type) เสมอ ถูกน ามาใช้แทนค าว่า GMD (General 
Material Designation) ที่ใช้ในการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2  
  5) Source of information เป็นค าศัพท์ใหม่ที่น ามาใช้แทนค าว่า Chief source 
of information หมายถึง แหล่งข้อมูลส าคัญที่จะน าข้อมูลมาท ารายการให้แก่ทรัพยากรแต่ละ
ประเภท ในการท ารายการตามมาตรฐาน RDA ได้แบ่งกลุ่มของทรัพยากรออกเป็น 3 กลุ่ม คือ 
   ๐ แหล่งข้อมูลที่ประกอบไปด้วยหน้า แผ่น แผ่นวัสดุ หรือบัตร ให้พิจารณา
ข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 
    - หน้าปกใน (title page, title sheet, etc.) 
    - หน้าปกนองหรือใบหุ้มปก (cover) 
    - หน้าที่มีชื่อเรื่องจั่วหัวก่อนเน้ือหาของสื่อไม่ต่อเนื่อง (caption) 
    - หน้าที่มีชื่อเรื่องจั่วหัวก่อนเน้ือหาของสื่อต่อเนื่อง (masthead) 
    - ส่วนแจ้งการพิมพ์ท้ายเล่ม (colophon) 
    หมายเหตุ  ส าหรับไมโครฟอร์มหรือทรัพยากรดิจิทัล ให้ใช้ป้ายที่สามารถ
อ่านได้ด้วยตาเปล่า 
   ๐ แหล่งข้อมูลที่เป็นภาพเคลื่อนไหว เก็บข้อมูลไว้ในรูปของฟิลม์ ซีดีรอม ดีวีดี 
ฯลฯ แหล่งข้อมูลมักอยู่ในต าแหน่งที่มีชื่อเรื่องอยู่ ให้พิจารณาข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 
    - Title frames or title screens 
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    - ป้ายหรือฉลากของทรัพยากรที่พิมพ์ถาวร หรือผนึกติดมากับทรัพยากร
นั้น  
    - เมตะดาต้ารูปข้อความที่ฝังอยู่กับวัตถุดิจิทัลที่มีชื่อเรื่องปรากฎอยู่ 
    - แหล่งที่มีการน าเสอนอย่างเป็นทางการ 
    ทางเลือก  ใช้ป้ายหรือฉลาก โดยไม่ใช้ title frames ท าให้ไม่ต้องเปิดวัสดุ
เพื่อดูข้อมูล 
   ๐ แหล่งข้อมูลที่ เป็นทรัพยากรประเภท/ลักษณะอื่น  ให้พิจารณาข้อมูล
ตามล าดับ ดังนี้ 
    - ป้ายหรือฉลากที่ติดอยู่หรือที่พิมพ์ถาวรที่ตัวทรัพยากร 
    - เมตะดาต้ารูปข้อความที่ฝังอยู่กับวัตถุดิจิทัลที่มีชื่อเรื่องปรากฎอยู่ 
    หมายเหตุ  ถ้าทั้ง 2 แหล่งที่กล่าวมาไม่เหมาะสม ให้ใช้แหล่งข้อมูลที่
น าเสนอข้อมูลอย่างเป็นทางการแทน 
 2. ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับรายการเข้าถึงและการความคุมการใช้ชื่อหรือค า (terms and 
concepts related to access points and authority control) ได้แก่ 
  1) Creator ใช้แทนค าว่า author ในการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 แต่ยังคง
ใช้ค าว่า author เพื่อบ่งบอกบทบาทของการเป็นผู้แต่งหนังสือเท่านั้น 
  2) Authorized access point (AAP) ใช้แทนค าว่า main entry ส าหรับงานที่มี
ผู้รับผิดชอบหลักไม่ว่าจะเป็นบุคคล นิติบุคคล หรือชื่อเรื่อง (กรณีไม่มีผู้รับผิดชอบส าคัญ) นอกจากนี้
ยังใช้แทนหัวเรื่องที่เป็นชื่อผู้สร้างทรัพยากร (name heading) ส่วน หัวเรื่องแบบฉบับ (genre/form 
heading) และ หัวเรื่องเฉพาะวิชา (subject heading) ยังคงใช้เพื่อเป็นรายการเข้าถึงรูปแบบเดิม 
  3) Perferred title ใช้แทนค าว่า uniform title หรือชื่อเรื่องแบบฉบับ ส าหรับชื่อ
เรื่องที่เลือกใช้เป็นชื่อหลัก เมื่องานชิ้นนั้นมีชื่อเรื่องที่แตกต่างหลายชื่อ หรือมีเนื้อหาเดียวกันอยู่ในสื่อ
หลายประเภท โดยมีสารสนเทศที่ส าคัญของผู้รับผิดชอบหลักของงานนั้น ปีที่สร้างงาน รูปแบบของ
งาน และอื่น ๆ  
  4) Reference เป็นข้อมูลเชื่อมโยงจากรายการหนึ่งไปยังรายการที่เกี่ยวข้องกัน ใน
การท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 ใช้ค าว่า see reference, see also reference ใน authorized 
data แต่ในการท ารายการตามมาตรฐาน RDA ใช้ see reference โยงจาก variant access point 
ไ ปยั ง  authorized access point และ ใ ช้  see also reference โ ย ง จ า ก  authorized name 
heading ไปยัง related authorized name heading 
 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 155 
 

 

MARC tag และการลงรายการตามมาตรฐาน RDA 
 ปัจจุบันห้องสมุดที่น ามาตรฐาน RDA มาใช้ในงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศนั้น มัก
มีการน ามาใช้งานร่วมกบัการลงรายการดว้ยมาตรฐาน MARC ที่มีอยูใ่นโมดูล Catalog ของระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ดังจะมีรายการต่าง ๆ ดังจะน าเสนอในหัวข้อต่อไปน้ี 
 MARC Leader : Rec type ใชก้ าหนดลักษณะของทรัพยากรประเภทตา่ง ๆ อาท ิ
  ก าหนด  g  ส าหรับ ซีดี / ดีวดีี ที่มีภาพและเสียง 
    j ส าหรับ ซีดี / ดีวดีี ที่มีเสยีงอย่างเดียว 
    m ส าหรับ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร ์(computer file) 
 
 Tag 008 : Fix field 

หมายเหตุ  รายการข้อมูลใน Tag 008 จะสอดคลอ้งกับ Rec type ใน MARC Leader 
  
 Date Ent วันที่ท ารายการ ลงรายการดว้ย yymdd 
 Date Type ชนิดของวันที่  
 Date One ปีพิมพ์ / ปีเผยแพร ่
 Date Two ปีลิขสิทธิ์ 
 Country ประเทศที่ผลิต 
 Run Time เวลาที่ท ารายการ 
 Type Mat ประเภทของสื่อ s - Sound recording 
      v - Videorecording 
      c - Electronic resource 
      o - Kit 
      h - Microform 
  
 Tag 020 : เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ 
  ตัวอย่าง  020 _ _   9780767919401 (hardcover  : alk. paper)     
    020 _ _   9781611733853 (lg. print : lib. bdg. : alk. paper)     
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    020 _ _   9780199846474 |q (hardcover) |q (alkaline paper)     
 Tag 040 : ระบุการลงรายการตามมาตรฐาน RDA 
  เขตข้อมูลย่อย |a อักษรย่อหน่วยงานท ารายการต้นฉบับ 
     |b  อักษรย่อภาษาของรายการ  
     |e   อักษรย่อมาตรฐานที่ใช้ท ารายการ  
     |c   อักษรย่อหน่วยงานที่ท าการคดัลอกรายการ  
     |d   อักษรหน่วยงานที่แก้ไขรายการ 
  ตัวอย่าง 040 _ _   |erda 
 
 Tag 050 หรือ 090 : เลขเรียกทรัพยากรสารสนเทศระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(Library of Congress Classification number) 
 
 Tag 082 : รายการเลขเรียกทรพัยากรสารสนเทศระบบทศนิยมดิวอี้ 
(Dewey Decimal Classification number) หากต้องการระบุครั้งที่พิมพข์องคู่มือที่ใช้ ให้ระบ ุ
ครั้งที่พิมพ์หลัง |2 
  ตัวอย่าง 082 00  791.43 |223 
 
 Tag 100 : รายการหลักผู้สร้างสรรค์ผลงานที่เป็นบุคคล (Author/Creator) 
  เขตข้อมูลย่อย |e บทบาทหน้าที่ของผู้สร้างสรรค์ผลงาน ใหพ้ิมพ์ดว้ยตัวพิมพ์เล็ก
ทั้งหมด 
  เง่ือนไขของ RDA ใส่ข้อมูลผู้สร้างสรรค์ผลงานทุกคน 

  ตัวอย่าง 100 1_  Salinger, J. D., |d1919‐2010, |eauthor. 
    100 1_  Arnosky, J., |eauthor, |eillustrator. 
 

ค้าที่ใช้พิมพ์หลัง |e ของ 100 ความหมาย 

annotator of music ผู้ท ำบรรณนิทัศน์เพลง 

author ผู้แต่ง ได้แก่ ผู้สร้ำงสรรคผ์ลงำน 

arranger ผู้จัดคู่กำรแข่งขันกีฬำ, ผูจ้ัดฉำก, ผู้จัด, ผู้จดัเตรียม, ผู้ก่อตั้ง 
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ค้าที่ใช้พิมพ์หลัง |e ของ 100 ความหมาย 

arranger of music ผู้เรียบเรียงดนตร ี

artist ศิลปิน, จิตรกร, ช่ำงฝีมือ, ช่ำงเขียน 

collector ผู้รวบรวม,ผู้สะสม,นกัสะสม 

compiler ผูร้วบรวม 

composer คีตกวี, นักแต่งเพลงหรือดนตรี, ผู้ประพันธ์เพลง, ผู้แต่งท ำนอง
เพลง 

composer - editor ผู้ประพันธ์เพลง - ผู้เรียบเรียง 

composer (expression) ผู้แต่งผลงำนเผยแพร่  

conductor วำทยำกร, ผู้ควบคุมวงดนตรี, ผู้น ำวงดนตร ี

defendant จ ำเลยในคดีแพ่ง 

editor บรรณำธกิรณ์, บรรณำธกิำร 

former owner เจ้ำของเดิม 

honouree ผู้ได้รับเกียรติ,ผู้ได้รับรำงวัล 

illustrator ผู้วำดภำพประกอบในหนังสือหรือนิตยสำร 

instrumentalist นักดนตรีประกอบวง 

interviewer ผู้ท ำกำรสัมภำษณ ์

librettist     ผู้เขียนบทเพลงในละครเวท ี

Lyricist ผู้แต่งบทเพลง, นักประพนัธ์เน้ือเพลง, ผู้เขียนเนื้อร้องของเพลง 

musical director     ผู้อ ำนวยกำรดนตร ี

orchestrator of music ผู้เรียบเรียงเพลง 
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ค้าที่ใช้พิมพ์หลัง |e ของ 100 ความหมาย 

performer ผู้แสดง, ผู้แสดงละคร 

photographer ช่ำงภำพ, นักถำ่ยภำพ, ชำ่งถ่ำยรูป,ผู้ถ่ำยภำพ 

producer ผู้ผลิต,ผู้อ ำนวยกำรสรำ้ง,ผู้อ ำนวยกำรผลติ,ผู้สรำ้ง 

recording engineer วิศวกรบันทึกเสียง 

recordist ผู้บนัทึก, เจ้ำหน้ำที่บันทึกเสียง (โดยเฉพำะฟิล์มภำพยนตร์) 

singer นักร้อง 

thesis advisor ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ ์

transcriber  ผู้คัดส ำเนำ, ผูจ้ด, ผู้ถ่ำยถอดอักษร, ผูถ้่ำยเสียง, ผู้ลอก,  
ผู้อัดเสียง, ผู้ถอดรหัส,  ผู้ดัดแปลง, ผู้ท ำส ำเนำ, ผู้ถอดควำม,  
ผู้ถอดเทป 

translator ผู้แปล 

writer of added commentary ผู้เขียนบทวิจำรณ์เพิ่มเตมิ 

writer of added lyrics ผู้แต่งเน้ือเพลงเพิ่ม 

writer of added text ผู้เขียนข้อควำมเพิ่ม 

writer of preface ผู้เขียนค ำน ำ 

vocalist นักร้องน ำ 

 
 Tag 110 : รายการหลักผู้สร้างสรรค์ผลงานที่เป็นนิติบุคคล 
  เขตข้อมูลย่อย |e บทบาทหน้าที่ของผู้สร้างสรรค์ผลงาน ใหพ้ิมพ์ดว้ยตัวพิมพ์เล็ก
ทั้งหมด 

  ตัวอย่าง 110 2_ March of Dimes Birth Defects Foundation,  
       |e filmmaker, |e issuing body.  
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ค าที่ใช้พิมพ์หลัง |e ของ 100 ความหมาย 

author ผู้เขียน, ผู้คิดสร้าง, ผู้ประพันธ์, ผู้แต่ง 

cartographer นักเขียนแผนที่ 

compiler ผู้รวบรวม 

composer     ผู้แต่งท านองเพลง 

consultant ที่ปรึกษา (ทางวิชาชีพ), ผู้ให้ค าปรึกษา 

court governed ศาลปกครอง 

defendant-appellant จ าเลยอุทธรณ ์

designer นักออกแบบ 

enacting jurisdiction ตัวประกันเขตอ านาจ 

host institution สถาบันการศึกษาที่เป็นเจ้าภาพ 

illustrator ผู้วาดภาพประกอบ 

issuing body หน่วยงานที่ผลิต, หน่วยงานที่เผยแพร่, หน่วยงานที่ออก, 

filmmake อ านวยการสรา้งภาพยนตร ์

performer นักดนตร ี

publisher ผู้จัดพิมพ ์

 
 Tag 130 : รายการชือ่เรื่องแบบฉบับ (uniform title) กรณีไม่มีข้อมูลผู้สร้างสรรค์
ผลงานใน Tag 100 
 
 Tag 240 : รายการชื่อเรื่องแบบฉบับ (uniform title)  
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 Tag 245 : รายการชื่อเรื่องและผู้สร้างสรรค์ผลงาน (Title) 
  เง่ือนไขของ RDA กรณีผู้แต่งมากกวา่ 3 คนขึ้นไป ให้ใส่ชือ่ผู้สร้างสรรค์ผลงานคน
แรก และเพิ่มข้อความ [และคนอื่นๆ … คน] 
  ตัวอย่าง  245 14  The Little Shop of Monsters / |cby R.L. Stine  
        ; illustrated by Marc Brown.  
    245 10  |aสถานการณ์การพัฒนาระบบบริการปฐมภูมิพ.ศ.2547–2558 / 
       |cสุพัตรา ศรวีณิชชากร [และคนอื่นๆ 3 คน] 
 
 Tag 250 : รายการฉบับที่พิมพ์หรือค าชี้แจงฉบับที่พิมพ์ (Edition Statement) 
  เง่ือนไขของ RDA คัดลอกจากทรัพยากรสารสนเทศและไม่ต้องย่อเป็นค าย่ออีก 
เว้นแต่ว่าค าย่อนั้นจะปรากฎบนสื่อนั้นก็ให้พิมพ์ตามนั้น 
  ตัวอย่าง 250 _ _ |aพิมพ์ครั้งแรก 
    250 _ _ |aพิมพ์ครั้งที ่1 
    250 _ _ |aฉบับปรับปรุงล่าสุด 
    250 _ _  |aThird revised edition 
 
 Tag 264 : รายการการผลิต การจดัพิมพ ์การเผยแพร่ การรวมเล่ม และข้อความแสดง
ลิขสิทธิ์ (Production, Publication, Distribution, Manufacture, and Copyright Notice) 
  เขตข้อมูลย่อย |a สถานที่พิมพ์, ผลติ, เผยแพร่, การแจกจ่าย  
     |b ชื่อส านักพิมพ์ หรือหน่วยงานที่ผลิต, เผยแพร่, แจกจ่าย  
     |c ปีที่พิมพ์, ผลติ, เผยแพร่, แจกจ่าย  
     |3 ระบุวัสดุ : ข้อมูลที่แสดงให้เห็นความแตกตา่งกนั  
     |6 การเชื่อมตอ่  
     |8 การเชื่อมโยงเขตข้อมูลและหมายเลขล าดับ 
  ตัวอย่าง 264  _ 1  |aColumbia, S.C. :|bH.W. Williams Co., |c1982. 
    264  _ 1  |aBoston :|b[publisher not identified], |c2010. 
   
 
 
 



กำรท ำรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ | 161 
 

 

 Tag 300 : รายการรายละเอียดทางกายภาพ (Physical Description) 
  เง่ือนไขของ RDA ให้ระบุเป็นค าเต็มไม่ต้องย่อค า ยกเว้นที่ตัวเล่มพิมพ์เป็นค าย่อ
ให้พิมพ์ตามที่ปรากฏ และยกเว้นค าว่า “เซ็นติเมตรภาษาอังกฤษ” จะใช้ cm เสมอไม่ต้องมี
เครื่องหมาย (.) หลังค าย่อ cm 
  ตัวอย่าง 300 _ _ |axi, 297 pages : |billustrations (some color) ; |c23 cm 
    300 _ _ |a5 volumes (xx, 2537 pages) : |billustrations ; |c26 cm 
    300 _ _ |a15 ft. of microfilm 
    300 _ _ |a9 microfiches : |bnegative√; |c11 x 15 cm 
    300 _ _ |a1 computer disc ; |c4 3/4 in. 
    300 _ _ |a1 online resource (iii, 447 pages) : |billustrations 
 
 Tag 336, 337, 338 : รายการลักษณะทรัพยากรสารสนเทศ  (ใช้แทน |h ใน AACR2) 
  โดยที่  336  ระบุชนิดของสารสนเทศ (Content Type) 
    337 ระบุชนิดของสื่อที่ใช้กับสารสนเทศ (Media Type) 
    338 ระบุประเภทวัสดุที่ใช้บนัทึกสารสนเทศ (Carrier Type) 
  เขตข้อมูลย่อย |a ค าระบุประเภทของเนื้อหา (Content type term (R)) 
     |b รหัสประเภทของเนื้อหา (Content type code (R)) 
     |2 แหล่ง (Source (NR)) 
     |3 วัสดุทีร่ะบุไว้ (Materials specified (NR)) 
     |8 การเชื่อมโยงเขตข้อมูลและหมายเลขล าดับ (Field link and 
sequence number (R)) 
  ตัวอย่าง หนังสือ, สิ่งพิมพ์ :  
     336 _ _ |atext |2rdacontent  
     337 _ _ |aunmediated |2rdamedia  
     338 _ _ |avolume |2rdacarrier 
    หนังสือสิ่งพิมพ์ที่มีซีดีรอมประกอบ 
     336 _ _ |atext |2rdacontent 
     337 _ _ |acomputer |2rdamedia 
     338 _ _ |acompact disc |2rdacarrier 
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    หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book)  
     336 _ _ |atext |btxt |2rdacontent  
     337 _ _ |acomputer |bc |2rdamedia  
     338 _ _ |aonline resource |bcr |2rdacarrier 
    เว็บไซต์  
     336 _ _ |atext |2rdacontent  
     337 _ _ |acomputer |2rdamedia  
     338 _ _ |aonline resource |2rdacarrier 
    เอกสารพดีีเอฟออนไลน์ (Online PDF)  
     336 _ _ |atext |2rdacontent   
     337 _ _ |acomputer |2rdamedia   
     338 _ _ |aonline resource |2rdacarrier 
 
 Tag 700 : รายการผู้สรา้งสรรค์ผลงานรว่ม (Added Author) 
  เขตข้อมูลย่อย |e แสดงบทบาทหน้าที่ของผู้สร้างสรรค์ผลงาน 
  ตัวอย่าง  700 1 _ |aBurger, Hillel |ephotographer. 
    700 1 _ |aLee, Soo Jin. |eeditor. 
    700 0 _ |aภานดา จินตวงศ์ |eauthor |eillustrator. 
 
 Tag 710 : รายการผู้สรา้งสรรค์ผลงานรว่มที่เป็นนิติบุคคล (Corporate Name) 
  เขตข้อมูลย่อย |e แสดงบทบาทหน้าที่ของผู้สร้างสรรค์ผลงาน 
  ตัวอย่าง  710 2_  ฅฟRuby Films (Firm), |eproduction company. 
    710 2_  Buena Vista Home Entertainment (Firm). 
  

สรุป 
  
 การท ารายการตามมาตรฐาน RDA เป็นมาตรฐานใหม่ที่ถูกออกแบบให้ปฏิบัติการท า
รายการทรัพยากรประเภทต่าง ๆ ได้ครอบคลุมวัสดุประเภทต่าง ๆ ที่มีหลายหลาย รวมถึงสารสนเทศ
แบบออนไลน์บนระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตในปัจจุบัน การน าไปใช้ไม่เพียงแต่ห้องสมุดเท่านั้น 
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พิพิธภัณฑ์ หอศิลป์ หรือห้องแสดงศิลปะ หอจดหมายเหตุ ส านักพิมพ์ สามารถน ามาตรฐานนี้ไปใช้ได้ 
ทว่าบรรณารักษ์ผู้ท างานเกี่ยวกับการท ารายการ จ าเป็นต้องศึกษาเรียนรู้ เพราะมาตรฐาน RDA นี้มี
ความแตกต่างไปจากการท ารายการตามมาตรฐาน AACR2 อยู่พอสมควร ทั้งในด้านขอบเขตของการ
พรรณนาข้อมูล ค าศัพท์ที่เปลี่ยนแปลงไป การใช้เครื่องหมาย การใช้อักษรย่อ และข้อก าหนดอื่น ๆ 
อีกมากมาย แต่ความเปลี่ยนแปลงนี้จะช่วยให้การท ารายการครอบคลุมทรัพยากรทุกประเภทเท่ าที่มี
ในขณะน้ี และมีความยืดหยุ่นในการลงรายการมากกว่ามาตรฐานเดิมอย่างแน่นอน 
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ประกอบการสัมมนาเชิงปฎิบัติการ เรื่อง มาตรฐานการพรรณนาและการเข้าถึง
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(RDA-Resource Description and Access). สงขลา : ส านักทรพัยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวสีุนทร มหาวทิยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตหาดใหญ่. 
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ตารางสรุปการท ารายการแต่ละชุดข้อมูลตามมาตรฐาน AACR2 
 

รายการ ทางเลือก การลงรายการ 
ผู้แต่ง (Author) คนไทย 1. เรียงล าดับตามปกต ิ-  ชื่อ สกุล 

2. ค าน าหน้านาม/ต าแหน่งทางราชการก าหนดให้ 
ตัดทิ้งทั้งหมด 
3. ค าน าหน้านามที่ไดร้ับพระราชทาน ให้คงไว ้เช่น  
ชื่อ สกุล, หม่อมราชวงศ ์

คนไทย - พระภิกษ ุ 1. พระภิกษุทั่วไป - พระบรรพต รกัขิตธัมโม 
2. พระใช้นามแฝง - ใช้นามแฝง 
3. พระมีสมณศักดิ ์- สมณศักดิ์ (ชื่อ ฉายานาม) 

คนต่างประเทศ 1. กลับนามสกุล -  สกุล, ชื่อต้น ชื่อกลาง 
2. ค าน าหน้านาม/ต าแหน่งทางราชการก าหนดให้ 
ตัดทิ้งทั้งหมด 
3. ค าน าหน้านามที่ไดร้ับพระราชทาน ให้คงไว ้เช่น  
สกุล, ชื่อ, Lord. 

ชื่อเรื่อง (Title) ชื่อเรื่องเหมาะสม 
(Title proper) 

1. ลงตามชื่อเรื่องที่ปรากฎชัดที่หน้าปกใน 
 

ชื่อเรื่องเทียบเคียง 
(Parallel title) 

1. ลงต่อจากชื่อเรื่องเหมาะสม หลังเครื่องหมาย =  

ชื่อเรื่องแบบฉบับ 
(Uniform title) 

คือ ชื่อเรื่องที่ใช้ลงรายการหนังสือเรื่องเดียวกัน แต่มี
หลายฉบับ หลายชื่อ เพื่อให้หนังสืออยู่ในที่เดียวกัน 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility) 

คนไทย 1. ลงรายการผู้รับผิดชอบหลักคนแรก แล้วท า
รายการเพิ่มให้ผูร้ับผิดชอบคนอื่น ๆ 
2. เรียงล าดับตามปกต ิ-  ชื่อ สกุล 
3. ค าน าหน้านาม/ต าแหน่งทางราชการก าหนดให้ 
ตัดทิ้งทั้งหมด 
4. ค าน าหน้านามที่ไดร้ับพระราชทาน ให้คงไว ้เช่น  
ชื่อ สกุล, หม่อมราชวงศ ์
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รายการ ทางเลือก การลงรายการ 
คนไทย - พระภิกษ ุ 1. พระภิกษุทั่วไป - พระบรรพต รกัขิตธัมโม 

2. พระใช้นามแฝง - ใช้นามแฝง 
3. พระมีสมณศักดิ ์- สมณศักดิ์ (ชื่อ ฉายานาม) 

คนต่างประเทศ 1. เรียงล าดับตามปกต ิ-  ชื่อต้น ชื่อกลาง ชือ่สกลุ 
2. ค าน าหน้านาม/ต าแหน่งทางราชการก าหนดให้ 
ตัดทิ้งทั้งหมด 
3. ค าน าหน้านามที่ไดร้ับพระราชทาน ให้คงไว ้เช่น  
ชื่อต้น ชื่อกลาง ชื่อสกุล, Lord. 

ประเภททรัพยากร 
(GMD) 

 1. ลงรายการในเครื่องหมาย [  ] 
2. ใช้ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่ใช่หนังสือ 

๐ electronic resource หรือ แฟ้มข้อมูล
คอมพิวเตอร ์

๐ sound recording หรือ วัสดุบันทึกเสียง 
๐ video recording หรอื วีดทิัศน์ 

ฉบับพิมพ์ 
(Edition area) 

ภาษาไทย 1. ใช้ค าว่า พิมพ์ครั้งที่  
2. พิมพ์ครั้งที ่1 ไมต่้องใส่ แตบ่างห้องสมุดก็ให้ใส ่
3. กรณีมกีารแจ้งการเปลี่ยนแปลง ให้ลงรายการด้วย 
อาทิ [แก้ไขเพิ่มเติม] [ฉบับแก้ไขปรับปรุงใหม่] 

ภาษาตา่งประเทศ 1. ใช ้ตัวเลขบอกล าดับ ตามดว้ยตวัย่อ ed. เช่น  
1st ed. 

สถานที่พิมพ ์  1. ให้ลงชื่อเมือง หรือชื่อจังหวัด (ส าหรับประเทศ
ไทย) 
2. กรณีมีสถานทีพ่ิมพ์หลายแห่ง ให้ลงรายการชือ่
เมืองแรกที่ปรากฎ 
3. กรณีสถานทีพ่ิมพ์ปรากฎไม่ชัดเจน แต่สามารถหา
ได้ ให้ใส่สถานทีพ่ิมพ์ในเครื่องหมาย [  ] 
4. กรณีไม่ปรากฎสถานที่พิมพ ์ให้ลงรายการ  
ม.ป.ท. หรือ s.l. ในเครื่องหมาย [  ] 
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รายการ ทางเลือก การลงรายการ 
ผู้จัดพิมพ์   1. ลงรายการผู้จัดพิมพอ์ย่างสั้น หลังเครื่องหมาย : 

2. กรณีผูจ้ัดพิมพ์เป็นเอกชน ให้ตดัค าวา่ ส านักพมิพ์, 
บริษัท … จ ากดั, ห้างหุ้นส่วน … จ ากดั  
3. กรณีผูจ้ัดพิมพ์เป็นหน่วยงานของรัฐ ไมต่้องตดัค า
ว่า ส านักพิมพ ์
4. กรณชีื่อผู้จัดพิมพ ์เป็นชื่อเดียวกับชื่อผู้รับผิดชอบ 
ให้ลงอย่างสั้น เช่น กรุงเทพฯ : สมาคม 
5. กรณีไม่ปรากฎชื่อผูจ้ดัพิมพ ์ให้ลงรายการ  
ม.ป.พ. หรือ s.n. ในเครือ่งหมาย [  ] 

ปีที่จัดพิมพ์  1. ลงรายการปีที่จัดพิมพต์ามภาษาของทรัพยากร 
หลังเครื่องหมาย , 
2. กรณีไม่ปรากฎปีที่จดัพิมพ์ ให้ประมาณปีที่
จัดพิมพ์ ในเครื่องหมาย [  ] 

จ านวนหน้า  1. ลงรายการจ านวนหน้า โดยใช้ค าว่า หน้า 
(ภาษาไทย) หรือ p. (ภาษาอังกฤษ) ส าหรับหนังสือที่
จัดพิมพ์หน้า-หลัง 
2. ลงรายการจ านวนหน้า โดยใช้ค าว่า แผ่น ส าหรับ
หนังสือที่จัดพิมพ์หน้าเดยีว 
3. กรณีหนังสือที่มีเลขหน้าไม่เหมือนกันทั้งเล่ม ให้ลง
รายการแต่ละสว่น เช่น  ก-จ, 123 หน้า 

ภาพประกอบ  1. ลงรายการภาพประกอบ หลังเครื่องหมาย : 
2. ใช้ค าว่า ภาพประกอบ (ภาษาไทย) หรือ ill. 
(ภาษาอังกฤษ) 
3. ใช้ค าว่า ภาพประกอบสี (ภาษาไทย) หรือ col. 
ill. (ภาษาอังกฤษ)  
4. กรณีมีภาพประกอบลักษณะอื่น ๆ เป็นส่วนส าคัญ 
ให้ลงรายการหลังเครื่องหมาย ,  
เช่น 123 หน้า : ภาพประกอบ, แผนที่ 
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รายการ ทางเลือก การลงรายการ 
ขนาด  1. ลงรายการขนาด หลังเครื่องหมาย ; 

2. วัดขนาดตามความสูงของหน้าปก หน่วยวัด ซม. 
(ภาษาไทย) หรือ cm. (ภาษาอังกฤษ) 
3. กรณีมีเศษ ให้ปัดเศษเป็นจ านวนเต็ม 
4. กรณีหนังสือมีความสงู < ความกว้าง ให้ลง
รายการ  18x25 ซม. 
5. กรณีหนังสือมีวัสดุประกอบ ให้ลงรายการหลัง
เครื่องหมาย +   
เช่น  123 หน้า : ภาพประกอบ ; 27 ซม. + 1 
ซีดีรอม 
6. กรณีเป็นทรัพยากรที่ไม่ใช่หนังสือ 

๐ electronic resource ใช ้CD-ROM หรือ แผน่ 
๐ sound recording ใช ้sound disc หรือ แผ่น 
๐ video recording ใช ้video disc หรือ แผ่น 

ชื่อชุด  1. ลงรายการชื่อชดุในเครื่องหมาย (  ) 
หมายเหต ุ  1. ลงรายการที่เห็นว่ามีความส าคัญ ได้แก่ 

๐ แจ้งที่มาของหนังสือนั้น เช่น พิมพ์แจกในงาน 
… 

๐ ชื่อเรื่องปกนอกไม่ตรงกับหน้าปกใน 
๐ แจ้งจุดเด่นของหนังสือ เช่น ได้รับรางวัล … 
๐ วิทยานิพนธ ์ให้ลงรายการตามรูปแบบ 

วิทยานิพนธ์ (ชื่อย่อปริญญา) -- คณะ สถาบัน, ปทีี่
เผยแพร่ 

เลขมาตรฐาน  1. ลงรายการหลังตัวย่อ ISBN ตามเลขมาตรฐานที่
ปรากฎ 

 
 
 


