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การพิจารณาข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ของหนังสือการพิจารณาข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ของหนังสือ  
  

 

 การทําความเข้าใจและรู้จักส่วนประกอบต่างๆ ของหนังสือจะทําให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดสามารถ
ค้นหาแหล่งข้อมูลของหนังสือเล่มนั้นๆ ด้วยความรู้และความเข้าใจได้ดีย่ิงขึ้นโดยเฉพาะอย่างยิ่ง เมื่อ
ต้องการสร้างฐานข้อมูลที่เป็นทรัพยากรของห้องสมุด ข้อมลูที่ต้องการ คือ ช่ือผู้แต่ง ช่ือเรื่อง ครั้งที่พิมพ์ 
สํานักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ราคา เป็นต้น ห้องสมุดจะนําเอาข้อมูลเหล่านี้ไปสร้างฐานข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือแต่ละเล่ม ส่วนต่างๆ ที่จะแนะนําพอเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มี
ดังนี้ คือ 
 ปกหนังสือ ปกของหนังสือจะช่วยรักษารูปทรงของหนังสือให้แข็งแรงทนทาน โดยเฉพาะหนังสือ
ปกแข็ง รายละเอียดที่มักปรากฏบนหน้าปกหนังสือ ได้แก่ ช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ผู้แปลสญัลกัษณ์ หรือตรา
ของสํานักพิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ ภาพที่เกี่ยวกับเรื่องราวของหนังสือเล่มนั้น มีรูปและสสีันที่สะดุดตา 
 สันของหนงัสอื ปกหน้าและปกหลังของหนังสือติดต่อกันด้วยสันของหนังสือ ที่สันของหนังสือจะ
มีรายละเอียดของหนังสือปรากฏ ได้แก่ ช่ือผู้แต่ง /ช่ือสกลุ ช่ือเรื่อง ครั้งที่พิมพ์ ตรา/ช่ือสํานักพิมพ์ 
 ใบติดปก/ใบรองปก จะมีเฉพาะหนังสือปกแข็งเท่านั้น ทําหน้าที่ยึดปกกับตัวหนังสือเข้าด้วยกัน 
จะมีทั้งปกหน้าและปกหลัง 
 หน้าปกใน  เป็นหน้าที่สําคัญที่สุดของหนังสือ จะปรากฏรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับหนงัสือ  ซึ่ง
ได้แก่   

- ช่ือเรื่อง  เป็นชื่อเรื่องที่ห้องสมุดใช้ลงรายการในการสร้างฐานข้อมูล  และจะปรากฏ
ช่ือเรื่องย่อยอยู่ด้วย 

- ช่ือผู้แต่ง  ถ้ามผีู้แต่งมากกว่า 1 คน  จะปรากฏอยู่ที่หน้านี้ทั้งหมด  ถา้เปน็หนังสือ
วิชาการ จะมีวุฒิหรือตําแหน่งทางวิชาการกํากับไว้ ถ้าหนังสือแปลจะบอกชื่อผู้แปล 
บรรณาธิการ ผู้เขียนภาพประกอบ 

- ครั้งที่พิมพ์  ในกรณีที่หนังสือนั้นมีการพิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง  ถ้าหนังสือนั้นพิมพ์
หลายครั้งแสดงว่าเป็นหนังสือที่ได้รับความนิยม 

  -    สํานักพิมพ์  คือ ผูท้ี่รับผดิชอบในการพิมพ์หนังสือเล่มนั้น มักปรากฏตอนล่างของ
หน้ากระดาษ 

- สถานที่พิมพ์  ช่ือจังหวัดที่จัดพิมพ์หนังสือ 
- ปีที่พิมพ์   คือ ปีที่จัดพิมพ์หนังสือ 

หน้าลิขสิทธิ์   มักอยู่ด้านหลงัของหน้าปกใน แสดงปีที่จดลิขสิทธ์ิของหนงัสือแต่ละครั้ง  
 

 หน้าคํานํา   ผูเ้ขียน/สํานักพิมพ์แจ้งให้ผู้อ่านทราบวัตถุประสงค์ ความเป็นมาของหนังสือ แนว
เนื้อหาของหนังสือ ขอบคุณผูม้ีส่วนช่วยเหลือในการเขียนหนังสือ 

หน้าบทนาํ  อธิบายเนื้อหาและขอบเขตของหนังสือ 
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หน้าสารบาญ  บอกหัวข้อ/เนื้อหาของหนังสือ เริ่มจากหน้าใดถึงหน้าใด เพื่อช่วยให้ผู้อ่านได้

เข้าถึงเนื้อหา และหัวข้อของหนังสือได้รวดเร็วขึ้น 
 เนื้อเรื่อง  เริ่มจากบทที่ 1 ถึงบทสุดท้ายของหนังสือ เป็นสว่นที่สําคัญทีส่ดุของหนังสือ 
 นอกจากนี้ควรรู้จักส่วนประกอบที่ทําให้หนังสือนั้นมีคุณค่ามากยิ่งขึ้น ได้แก่ เชิงอรรถ 
บรรณานุกรม ภาคผนวก อภิธานศัพท์ และดรรชนี 
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การลงรายการหลัก 
 

รายการหลัก (Main entry) หมายถึง รายการแรกที่ลงบนบรรทัดแรกของบัตรหลักหรือ 
รายการเขตข้อมูลผู้รับผิดชอบ เพื่อให้ผู้ใช้ใช ้เป็นรายการสําหรับค้นหาหนังสือที่ต้องการ รายการหลัก
อาจจะเป็นชื่อผู้แต่ง ช่ือการประชุมสัมมนาชื่อเรื่องแบบฉบับ หรือชื่อเรื่องก็ได้ 
  

รายการหลักที่เป็นชื่อเจ้าของผลงานที่เป็นบุคคล 
 การนําช่ือบุคคลมาเป็นรายการหลักให้นํามาเพียงช่ือเดียว ถ้ามีหลายคนให้ใช้ช่ือแรกที่ปรากฏใน
หน้าปกใน  

1. ผู้แต่งที่เป็นคนไทย  
1.1 บุคคลทั่วไป ให้ลงช่ือ นามสกุล ตามปกติ คํานําหน้าแสดง เพศ วุฒิ 

ตําแหน่งทางวิชาการ ตําแหน่งราชการ คําบอกวิชาชีพไม่ต้องนํามาลง เช่น 
 อมร รักษาสัตย์ (มีคํานําหน้า ศ.ดร.) 
 ประเวศ  วะสี  (มีคํานําหน้า นายแพทย์) 

1.2 บุคคลที่มียศทหารหรือตํารวจนําหน้า ถ้าเป็นยศสูงสุดแล้ว หรือยศที่ไม่มี 
การเลื่อนขึ้นอีกแล้ว ลงได้โดยกลับไว้ข้างหลังช่ือ และนามสกุล โดยใช้จุลภาคคั่น เช่น 
  ชวลิต ยงใจยุทธ, พล.อ. (ช้ันยศสูงสุดแล้ว) 

 ทักษิณ ชินวัตร, พ.ต.ท. (ช้ันยศสูงสุดแล้ว) 
1.3 พระมหากษัตริย์ พระราชินี ให้ลงพระปรมาภิไธย หรือพระนามาภิไธย 

ตามท่ีประกาศใช้เป็นทางการในหนังสือราชสกุลวงศ์ โดยกลับเอาคําแสดงอิสริยยศไว้ข้างหลัง เช่น 
 นารายณ์มหาราช, สมเด็จพระ 
 ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา 
 สิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ, สมเด็จพระนางเจ้า 

1.4 พระบรมวงศานุวงศ์ ให้ลงพระนามาภิไธย พระนาม ตามด้วยพระ 
อิสริยยศ หรือฐานันดรศักด์ิ โดยมีจุลภาคคั่น เช่น 

 เทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ 
 นราธิวาสราชนครินทร์, สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้า กรมหลวง 
 1.5 พระราชวงศ์ชั้น หม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์ หม่อมหลวง ให้ลงพระนาม  

ราชสกุล คั่นด้วยจุลภาค ตามลําดับฐานันดรศักด์ิ โดยใช้อักษรย่อ เช่น 
 คึกฤทธ์ิ  ปราโมช, ม.ร.ว. 
 ป่ิน มาลากุล, ม.ล. 
  1.6 ผู้ที่มีบรรดาศักด์ิและราชทินนาม ให้ลงราชทินนามก่อน คั่นด้วยจุลภาค 

ตามด้วยบรรดาศักด์ิ เช่น  
  อนุมานราชธน, พระยา 

1.7 ผู้แต่งที่เป็นพระสงฆ์ ให้ลงช่ือตามที่ปรากฏ เช่น  
 พุทธทาสภิกขุ 
 ปัญญานันทภิกขุ 
 พระพรหมคุณาภรณ์ (ประยุทธ์ ปยุตโต) 
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2. ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศ 
 หนังสือที่แปลมาจากภาษาต่างประเทศ ให้ลงช่ือผู้แต่งเดิมเป็นรายการหลัก ซึ่งส่วนใหญ่
จะลงชื่อสกุล, ช่ือต้น, ช่ือกลาง โดยสะกดเป็นภาษาไทย เช่น 
 บราเธอร์ส, จอยซ์  (มาจาก Brothers, Joyce) 
 คริชตัน, ไมเคิล  (มาจาก Crichton, Michael) 
 

 ชาวจีน ชาวเวียดนาม ปกติเวลาเขียนชื่อจะใช้ช่ือสกุลนําหน้าอยู่แล้ว เวลาลงรายการ
ต้องใช้จุลภาคคั่น ระหว่างชื่อสกุลกับช่ือต้นด้วย เช่น  
 จู, ลงลี่  (ในหน้าปกในหนังสือ ลงไว้ว่า จู ลงลี่) 
 ติช, นัทฮันห์  (ในหน้าปกในหนังสือ ลงไว้ว่า ติช นัทฮันห์) 
 เลียว, โป-เชง (ในหน้าปกในหนังสือ ลงไว้ว่า Liu Po-Cheng) 
 

รายการหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล  เช่น หน่วยงาน องค์กร บริษัท สมาคม ชมรมต่าง ๆ  
 ชื่อองค์กรที่เป็นหน่วยงานระดับกระทรวง ให้ลงช่ือกระทรวงเป็นรายการหลัก หากมีช่ือ
หน่วยงานย่อยที่เล็กกว่ากรม ซึ่งขึ้นอยู่กับสํานักงานปลัดกระทรวงหรือกระทรวงโดยตรง ให้ลงชื่อ
หน่วยงานย่อยตามหลังช่ือกระทรวง เช่น  
 กระทรวงศึกษาธิการ 
 กระทรวงศึกษาธิการ.  กองแผนงาน 
 

 ชื่อองค์กรที่เป็นหน่วยงานระดับกรม ให้ลงช่ือกรมเป็นรายการหลัก เช่น 
 กรมส่งเสริมการเกษตร 
 กรมอนามัย 
 ชื่อมหาวิทยาลัยให้ลงชื่อที่เป็นทางการเป็นรายการหลัก และถ้ามีช่ือหน่วยงานย่อยของ
มหาวิทยาลัย เช่น คณะวิชา สถาบัน กอง ให้ลงช่ือหน่วยงานย่อยนั้นต่อจากชื่อมหาวิทยาลัย เช่น  
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  คณะมนุษยศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  สํานักหอสมุดกลาง 
 
 ชื่อหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ ให้ลงช่ือที่เป็นทางการ เช่น 
 การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
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Worksheet หรือ แผนกรอกขอมูล 
 

ISBN …………………………………………………………………………………… 

เลขหมู …………………………………………………………………………………… 

เลขผูแตง …………………………………………………………………………………… 

ชื่อผูแตง …………………………………………………………………………………… 

ชื่อเรื่อง …………………………………………………………………………………… 

พิมพครั้งที่ …………………………………………………………………………………… 

เมืองที่พิมพ …………………………………………………………………………………… 

สํานักพิมพ …………………………………………………………………………………… 

ปที่พิมพ …………………………………………………………………………………… 

จํานวนหนา …………………………………………………………………………………… 

ภาพประกอบ …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ …………………………………………………………………………………… 

รายการเพิ่ม …………………………………………………………………………………… 
   

 Worksheet หรือ แผนกรอกขอมูล 
 

ISBN  …………………………………………………………………………………… 

เลขหมู  …………………………………………………………………………………… 

เลขผูแตง  …………………………………………………………………………………… 

ชื่อผูแตง  …………………………………………………………………………………… 

ชื่อเรื่อง  …………………………………………………………………………………… 

พิมพครั้งที่  …………………………………………………………………………………… 

เมืองที่พิมพ  …………………………………………………………………………………… 

สํานักพิมพ  …………………………………………………………………………………… 

ปที่พิมพ  …………………………………………………………………………………… 

จํานวนหนา  …………………………………………………………………………………… 

ภาพประกอบ  …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ  …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ  …………………………………………………………………………………… 

หัวเรื่อง/คําสําคัญ  …………………………………………………………………………………… 

รายการเพิ่ม  …………………………………………………………………………………… 



 
การจัดหมู่หนังสือ 

 

 การจัดหมู่หนังสือ คือ การจัดกลุ่มหนังสือที่มีเนื้อหาหรือลักษณะคําประพันธ์เหมือนกันหรือ
คล้ายคลึงกันเอาไว้ด้วยกันอย่างมีระบบตามระบบของการจัดหมู่หนังสือโดยใช้สัญลักษณ์เป็นตัวเลขหรือ
ตัวอักษร หรือทั้งตัวเลขและตัวอักษรผสมกัน เรียกว่า เลขหมู่หนังสือ 
 

การจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี 
 ระบบทศนิยมของดิวอ้ี ใช้ตัวเลขเป็นสัญลักษณ์ แบ่งความรู้ต่างๆ ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ โดยยึด
หลักวิวัฒนาการของมนุษย์ เป็นหลักในการพิจารณา ดังนี้ 
 
 
หมวด 1     ปรัชญา วิชาที่มนุษย์อยากทราบว่าตนคือใคร ตนเกิดมาทําไม 
หมวด 2 ศาสนา วิชาที่มนุษย์ต้องการเครื่องยึดเหนี่ยวและที่พึ่งทางใจ ต้องการหลุดพ้น

จากทุกข์         
หมวด 3 สังคมศาสตร์ วิชาที่กล่าวถึงความสัมพันธ์ของมนุษย์ เพื่อนมนุษย์มาอยู่รวมกันเป็น

สังคม ก็ต้องมกีารปกครอง กฎหมาย การศึกษา และขนบธรรมเนียม
ประเพณี 

หมวด 4 ภาษาศาสตร์ วิชาที่ช่วยในการสื่อสารของมนุษย์ให้เข้าใจกัน 
หมวด 5 วิทยาศาสตร์   วิชาที่มนุษย์ต้องการทราบความจริงในธรรมชาติและ 
หมวด 6 วิทยาศาสตร์ประยุกต์    วิชาที่มนุษย์เอาความรู้จากธรรมชาติมาประยุกต์ใช้ให้เกิด ประโยชน์กับ

ตน 
หมวด 7 ศิลปะและนันทนาการ   วิชาที่มนุษย์สร้างสรรค์ขึ้นเพื่อความจรรโลงใจพักผ่อนหย่อนใจ          
หมวด 8 วรรณคดี วิชาที่มนุษย์ต้องการแสดงความคิด ความประทับใจไว้ด้วย  สัญลักษณท์ี่

เป็นตัวอักษร 
หมวด 9 ประวัติศาสตร์ วิชาที่มนุษย์ได้บันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในยคุสมัยต่างๆ เพือ่ให้คนรุ่น

หลังได้ทราบ    
หมวด 10 ความรู้ทั่วไป       รวมเอาความรู้ที่ไม่อาจจัดลงในหมวดอื่นได้มาไว้ในหมวดนี้ 
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แผนการจัดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี      

 การแบ่งครั้งที่ 1 ใช้ตัวเลข 0-9 แทนความรู้ 10 หมวดใหญ่  แต่ละหมวดกําหนดเป็นเลข 3 หลัก 
ดังนี้ 
   000  เบ็ดเตล็ด  ทั่วไป 
  100        ปรัชญา 
  200        ศาสนา 
  300        สังคมศาสตร์ 
  400   ภาษาศาสตร์ 
  500  วิทยาศาสตร์ 
  600  เทคโนโลยี 
  700       ศิลปะและนันทนาการ 
  800       วรรณคดี 
  900       ประวัติศาสตร์ 
 
 การแบ่งครั้งที่ 2   จากหมวดใหญ่ทั้ง 10 หมวด แบ่งออกเป็น 9 หมวดย่อย โดยเปลี่ยนตัวเลข
หลักที่  2  จากเลข 0 เป็นเลข 1 – 9  
 ตัวอย่าง   300  สังคมศาสตร์ 
  310  สถิติทั่วไป 
  320  รัฐศาสตร์ การเมือง 
  330  เศรษฐศาสตร์ 
  340  กฎหมาย 
  350  รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ การบริหารกองทัพ 
  360  ปัญหาสังคม 
  370  การศึกษา 
  380       การพาณิชย์ การสื่อสาร 
  390       ขนบธรรมเนียม ประเพณี คติชนวิทยา 
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 การแบ่งครั้งที่ 3 แบ่งเป็น 9 หมวดย่อยลงไปอีกโดยเปลี่ยนตัวเลขหลักที่ 3 จากเลข 0 เป็น 1-9   
  ตัวอย่าง  370     การศึกษา 
  371  โรงเรียน และกิจกรรมในโรงเรียน การศึกษาพิเศษ 
  372  การประถมศึกษา 
  373  การมัธยมศึกษา 
  374  การศึกษาผู้ใหญ่ การศึกษานอกระบบ การศึกษาต่อเนื่อง 
  375  หลักสูตร 
  [376]  การศึกษาสําหรับสตรี จัดใหม่ไว้ที่ 371.822 
  [377]  โรงเรียนศาสนา จัดใหม่ไว้ที่ 371.07 
  378  การอุดมศึกษา 
  379  นโยบายทางการศึกษา 
 

 
 

ดีดีซี 22 และ หัวเรื่องภาษาไทย 
หนังสืออ้างอิง 
 

พวา พันธ์ุเมฆา.  (2551).  ดีดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ ระบบทศนิยมดิวอ้ี.  พิมพ์ครั้งที่ 1.   
 กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร. 
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แบบฝึกหัด เรื่อง การจัดหมู่หนังสือ แบบฝึกหัด เรื่อง การจัดหมู่หนังสือ ((การแบ่งครั้งที่ การแบ่งครั้งที่ 11))  

เอกสารหมายเลข 4.1.1 
 

 เลขหมู่ 000-900 มาจากเนื้อเรื่องของหนังสือ หนังสือส่วนใหญ่ช่ือเรื่องของหนังสือจะสื่อถึง
เนื้อหา / เรื่องราวของหนังสือ ให้ท่านพิจารณาว่าหนังสือชื่อเรื่องต่อไปน้ี ควรจะอยู่ในหมวดหมู่ใด 

 
เลขหมู่หนังสอื   ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง 
 
........................... รู้จักวิจัย—ทําให้เป็น / สุธีระ ประเสริฐสรรพ 
........................... สารอาหารหลักและการกําหนดรายการอาหาร / สุวิมล ตัณฑ์ศุภสิริ 
........................... อยุธยา : ประวัติศาสตร์และการเมือง / ชาญวิทย์ เกษตรศิริ 
........................... E.Q. ปัญญานําของมนุษยชาติ / อุษณีย์ อนุรุทธ์วงศ์ 
........................... การศึกษาทางเลือก : โลกแหง่การเรียนรู้นอกโรงเรียน /  สุชาดา จักรพิสุทธ์ิ 
........................... พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาผู้เรียน / เนาวนิตย์ ใจมั่น 
.......................... รอบรู้ทั่วไป / จักรพงษ์ เดชสัมฤทธ์ิฤทัย 
.......................... ศิลปะเอเชีย / ปัญญา เทพสิงห์ 
.......................... การย่อความ / ไพรถ เลิศพิรยิะกมล 
........................... ราชาศัพท์ / เครือรัตน์ เรืองแก้ว 
........................... คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พงสมบัติฤดี 
........................... 100 สิ่งประดิษฐ์เปลี่ยนโลก / ทอม พลิบิน 
........................... ดนตรีไทยในวัฒนธรรมไทย / สุวพล สุวรรณ 
........................... การแปลวรรณกรรม / วัลยา วิวัฒนศร 
.......................... 2540 จุดเปลี่ยนประเทศไทย / กนกศักด์ิ แก้วเทพ 
........................... นําเที่ยวเมืองโบราณ.  
........................... รู้ไว้ใช่ว่าประสาวิทยาศาสตร์ / กฤษณา ชุติมา 
........................... เผยเคล็ดวิธีรักษาสุขภาพ “83 ยังจ๊าบ” / วิฑูรย์ วิริยะพันธ์ุ 
........................... วรรณกรรมวิจารณ์  
........................... พุทธศาสนพิธี 
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แบบฝึกหัด เรื่อง การจัดหมู่หนังสือ แบบฝึกหัด เรื่อง การจัดหมู่หนังสือ ((การแบ่งครั้งที่ การแบ่งครั้งที่ 22))  

เอกสารหมายเลข 4.1.2 

 
 
 การแบ่งครั้งที่ 2 จะทําให้ผู้ใชเ้ข้าถึงรายละเอียดของเนื้อหาหนังสือได้ตรงความต้องการมากขึ้น 
ให้ท่านพิจารณาว่าหนังสือชื่อเรื่องต่อไปนี้ ควรจะอยู่ในหมวดหมู่ใด 
 
เลขหมู่หนังสอื   ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง 
 
........................... ป่าเขตร้อน / อรวรรณ คูหเจริญ นาวายุทธ์ 
........................... ฝึกพูดอังกฤษ / ปาริชาติ ชุมสาย ณ อยุธยา 
........................... จิตวิทยาครอบครัว / พรรณทพิย์ ศิริวรรณบศุย์ 
........................... ค้าความ / ณรงค์ นิติจันทร ์
........................... นิทานพื้นบ้านชวนอ่านของไทย / ลําดวน (ธนพล) จาดใจดี 
........................... เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม 
........................... นเรศวรเป็นเจ้า / พิมาน แจ่มจรัส 
........................... ตอบคําถามสุขภาพ / สาทิส อินทรกําแหง 
........................... ชีววิทยา / ปรีชา สุวรรณพินิจ 
........................... วรรณกรรมวิจารณ์ / อิงอร สุพันธ์ุวสิริ 
........................... คณิตศาสตร์ช่วงชั้นที่ 3 (ม.1-3) / สุพจน ์ภิญโญภัสสริ ิ
........................... ทางเลือกของผู้ป่วย / ประสาน ต่างใจ 
........................... เทคนิคการเขียนภาพลายเส้นในงานสถาปัตยกรรม / วัชรี วัชรสินธ์ุ 
........................... เตรียมตัวให้พร้อมก่อนจะเป็นเจ้าของธุรกิจ / โรเบิร์ต ที. คิยาซากิ 
........................... สูตรลับคํานวณ / มานิต เมอืงไพศาล 
........................... ความตายกับการตาย : มุมมองจากศาสนากับวิทยาศาสตร์ / โสรัจจ์ หงศ์ลดารมห ์
........................... เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม 
........................... ประวัติศาสตร์ยุโรป / ธนู แก้วโอภาส 
........................... การวิเคราะห์ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น / บัณฑิต เอื้ออาภรณ์ 
........................... ภูมิศาสตร์ทวีปเอเชีย / ดนัย ไชยโยธา 
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เฉลย การจดัหมู่หนังสือ (การแบ่งครั้งที่ 1) 

ในเอกสารหมายเลข 4.1.1 

 
 

เลขหมู่หนังสอื   ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง 
 
........000.............. รู้จักวิจัย—ทําให้เป็น / สุธีระ ประเสริฐสรรพ 
........600.............. สารอาหารหลักและการกําหนดรายการอาหาร / สุวิมล ตัณฑ์ศุภสิริ 
........900.............. อยุธยา : ประวัติศาสตร์และการเมือง / ชาญวิทย์ เกษตรศิริ 
.......100............... E.Q. ปัญญานําของมนุษยชาติ / อุษณีย์ อนุรุทธ์วงศ์ 
.......300............... การศึกษาทางเลือก : โลกแหง่การเรียนรู้นอกโรงเรียน /  สุชาดา จักรพิสุทธ์ิ 
........200.............. พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาผู้เรียน / เนาวนิตย์ ใจมั่น 
........000.............. รอบรู้ทั่วไป / จักรพงษ์ เดชสัมฤทธ์ิฤทัย 
........700.............. ศิลปะเอเชีย / ปัญญา เทพสิงห์ 
........800............ . การย่อความ / ไพรถ เลิศพิรยิะกมล 
........400.............  ราชาศัพท์ / เครือรัตน์ เรืองแก้ว 
........100.............. คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พงสมบัติฤดี 
........500.............. 100 สิ่งประดิษฐ์เปลี่ยนโลก / ทอม พลิบิน 
........700............ . ดนตรีไทยในวัฒนธรรมไทย / สุวพล สุวรรณ 
........400.............  การแปลวรรณกรรม / วัลยา วิวัฒนศร 
........300.............. 2540 จุดเปลี่ยนประเทศไทย / กนกศักด์ิ แก้วเทพ 
........900.............. นําเที่ยวเมืองโบราณ.  
........500.............  รู้ไว้ใช่ว่าประสาวิทยาศาสตร์ / กฤษณา ชุติมา 
........600.............. เผยเคล็ดวิธีรักษาสุขภาพ “83 ยังจ๊าบ” / วิฑูรย์ วิริยะพันธ์ุ 
........800.............  วรรณกรรมวิจารณ์  
........200.............. พุทธศาสนพิธี 
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เฉลย การจัดหมูหนังสือ (การแบงครัง้ท่ี 2)  

ในเอกสารหมายเลข 4.1.2 

 
 

เลขหมู่หนังสอื   ชื่อเรื่อง /  ผู้แต่ง 
 
.......630............... ป่าเขตร้อน / อรวรรณ คูหเจริญ นาวายุทธ์ 
.......420............... ฝึกพูดอังกฤษ / ปาริชาติ ชุมสาย ณ อยุธยา 
.......150..............  จิตวิทยาครอบครัว / พรรณทพิย์ ศิริวรรณบศุย์ 
........340.............. ค้าความ / ณรงค์ นิติจันทร ์
........390.............. นิทานพื้นบ้านชวนอ่านของไทย / ลําดวน (ธนพล) จาดใจดี 
........490.............  เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม 
........920.............. นเรศวรเป็นเจ้า / พิมาน แจ่มจรัส 
........610.............. ตอบคําถามสุขภาพ / สาทิส อินทรกําแหง 
........570.............. ชีววิทยา / ปรีชา สุวรรณพินิจ 
........890.............. วรรณกรรมวิจารณ์ / อิงอร สุพันธ์ุวสิริ 
........510.............. คณิตศาสตร์ช่วงชั้นที่ 3 (ม.1-3) / สุพจน ์ภิญโญภัสสริ ิ
........360.............  ทางเลือกของผู้ป่วย / ประสาน ต่างใจ 
........740.............. เทคนิคการเขียนภาพลายเส้นในงานสถาปัตยกรรม / วัชรี วัชรสินธ์ุ 
.........650............. เตรียมตัวให้พร้อมก่อนจะเป็นเจ้าของธุรกิจ / โรเบิร์ต ที. คิยาซากิ 
.........510............. สูตรลับคํานวณ / มานิต เมอืงไพศาล 
.........290............. ความตายกับการตาย : มุมมองจากศาสนากับวิทยาศาสตร์ / โสรัจจ์ หงศ์ลดารมห ์
.........490............. เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม 
.........940............. ประวัติศาสตร์ยุโรป / ธนู แก้วโอภาส 
.........620............. การวิเคราะห์ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น / บัณฑิต เอื้ออาภรณ์ 
.........910............. ภูมิศาสตร์ทวีปเอเชีย / ดนัย ไชยโยธา 
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แบบฝึกหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือแบบฝึกหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือ    

เอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 4.2.14.2.1  
 

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
 
เลขหมู่     เนื้อหาของหนงัสือ 
 

001    .............................................................................................. 
005    .............................................................................................. 
153    .............................................................................................. 
302    .............................................................................................. 
303    .............................................................................................. 
398    .............................................................................................. 
425    .............................................................................................. 
510    .............................................................................................. 
590    .............................................................................................. 
610    .............................................................................................. 
615    .............................................................................................. 
658    .............................................................................................. 
745    .............................................................................................. 
796    .............................................................................................. 
808    .............................................................................................. 
895    .............................................................................................. 
923    .............................................................................................. 
928    .............................................................................................. 
973    .............................................................................................. 
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แบบฝึกหัด เรือ่ง เลขหมู่หนงัสือ 
เอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 44..22..22  

   
 

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
 
เลขหมู่หนังสอื    เนื้อหาของหนงัสือ 
 

027.8   .............................................................................................. 
155.4   ..............................................................................................  
174   .............................................................................................. 
181.19   .............................................................................................. 
294.308  .............................................................................................. 
352.14   .............................................................................................. 
371.1   .............................................................................................. 
372.2   .............................................................................................. 
398.9   .............................................................................................. 
495.91   .............................................................................................. 
523.2   .............................................................................................. 
595.7   .............................................................................................. 
613.71                     ..............................................................................................  
633.18   .............................................................................................. 
641.3   .............................................................................................. 
743.7   .............................................................................................. 
797.21   .............................................................................................. 
808.51   .............................................................................................. 
895.91   .............................................................................................. 
920.2                       ..............................................................................................  
959.3                      .............................................................................................. 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ  การจัดและดําเนินงานห้องสมุดโรงเรียน                                                  เอกสารหมายเลข 4.2 
-14- 



 
 
 

แบบฝึกหัด เรือ่ง เลขหมู่หนงัสือ  
เอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 44..22..33  

 
  

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
 
เลขหมู่     เนื้อหาของหนงัสือ 
 

004    .............................................................................................. 
025.7     .............................................................................................. 
133.6    .............................................................................................. 
294.336   .............................................................................................. 
362.29    .............................................................................................. 
371.22    .............................................................................................. 
394.2     .............................................................................................. 
491.2    .............................................................................................. 
551.63    .............................................................................................. 
599.7    .............................................................................................. 
613.25    .............................................................................................. 
615.78    .............................................................................................. 
616.9792   .............................................................................................. 
737.6    .............................................................................................. 
746.41    .............................................................................................. 
808.53    .............................................................................................. 
895.1    .............................................................................................. 
904.5     .............................................................................................. 
910.4    .............................................................................................. 
929.92    .............................................................................................. 
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เฉลยแบบฝกึหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือเฉลยแบบฝกึหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือ   
ในในเอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 44..22..11  

 
  
 

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องเกี่ยวกับ 
 
เลขหมู่     เนื้อหาของหนงัสือ 
 

001……………………………… ความรู้ 
005……………………………… การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตัวโปรแกรม ข้อมลู 
153……………………………… กระบวนการของจิต สติปัญญา 
302……………………………… การกระทําระหว่างกันทางสังคม 
303……………………………… กระบวนสังคม 
398……………………………… คติชนวิทยา นิทานพื้นเมือง 
425……………………………… ไวยากรณ์ วจีวิภาค วากยสัมพันธ์ โครงสร้างของภาษาอังกฤษ 
510……………………………… คณิตศาสตร์ 
590……………………………… สัตว์ 
610……………………………… แพทยศาสตร ์
615……………………………… เภสัชวิทยา ตําราการรักษาโรค โอสถวิทยา 
658……………………………… การบริหารจัดการองค์กร 
745……………………………… มัณฑนศิลป์ หรือ ศิลปะตกแต่ง 
796……………………………… กีฬากลางแจ้ง เกมกลางแจ้ง นักกีฬา 
890……………………………… วรรณคดีภาษาอื่น ๆ 
895……………………………… วรรณคดีเอเชียตะวันออก และเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
923……………………………… บุคคลในสาขาสังคมศาสตร ์
928……………………………… บุคคลในสาขาวรรณคดี 
973……………………………… สหรัฐอเมริกา 
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เฉลย แบบฝึกหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือ 
ในในเอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 44..22..22  

 
 

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับ 
 
เลขหมู่หนังสอื    เนื้อหาของหนงัสือ 
 

027.8.........................................ห้องสมุดโรงเรียน 
155.4.........................................จิตวิทยาเด็ก 
174........................................... จริยศาสตร์ในการประกอบอาชีพ 
181.19.......................................ปรัชญาเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
294.308.....................................วรรณคดี วรรณกรรมพุทธศาสนา 
352.14.......................................การบริหารส่วนท้องถิ่น 
371.1.........................................ครู และการสอนของครู 
372.2.........................................โรงเรียนประถมศึกษาระดับต่าง ๆ 
398.9.........................................สุภาษิต คําพังเพย 
495.91.......................................ภาษาไทย 
523.2.........................................ระบบสุริยะจักรวาล 
595.7.........................................แมลง 
613.71.......................................การออกกําลังกาย และกิจกรรมกีฬา 
633.18.......................................ข้าวเจ้า 
641.3.........................................อาหาร 
743.7.........................................การวาดภาพพืช ผลไม้ ดอกไม้ 
797.21.......................................การแข่งว่ายน้ํา 
808.51.......................................การพูดต่อสาธารณชน สุนทรพจน์ 
895.91.......................................วรรณคดีไทย วรรณกรรมไทย 
920.2.........................................บรรณารักษ์ และนักสะสมหนังสือ 
959.3.........................................ประวัติศาสตร์ไทย 
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เฉลย  แบบฝกึหัด เรื่อง เลขหมู่หนังสือ  
ในในเอกสารหมายเลข เอกสารหมายเลข 44..22..33  

 
 

เลขหมู่ต่อไปนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับ 
 
เลขหมู่     เนื้อหาของหนงัสือ 
 

004.........................................การประมวลผลข้อมลู วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
025.7......................................การเตรียมหนังสือเพื่อให้พร้อมออกบริการ  
133.6......................................หัตถศาสตร์ การดูเส้นลายมือ 
294.336..................................วันสําคัญทางศาสนา 
362.29....................................บริการสังคมสงเคราะห์ผู้ติดสารเสพย์ติด 
371.22....................................เงินทุนช่วยเหลือนักศึกษา 
394.2......................................ประเพณีเกี่ยวกับงานเทศกาลต่าง ๆ เช่น ปีใหม่  
491.2......................................ภาษาสันสกฤต 
551.63....................................การพยากรณ์อากาศ วิธีต่าง ๆทีใ่ช้ในการพยากรณ์อากาศ 
599.7......................................สัตว์กินเนื้อ 
613.25....................................การกําหนดอาหารเพื่อการลดน้ําหนัก 
615.78....................................ผลของยาต่อระบบประสาท 
616.9792................................โรคเอดส์ 
737.6......................................รูปลอก แสตมป์ รูปอาบขี้ผึง้ 
746.41....................................การทอ การถัก การสาน 
808.53....................................การโต้วาที การอภิปราย 
895.1......................................วรรณคดีจีน 
904.5......................................เหตุการณ์ธรรมชาติ เช่น น้ําท่วม ภูเขาไฟระเบิด  
910.4......................................หนังสือเล่าเรื่องการท่องเที่ยว 
929.92....................................ธง  ธงชาติ ธงประจํารัฐ ธงเรือ ธงที่แสดงความเป็นเจ้าของ 
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    เลขผู้แต่งเลขผู้แต่ง  

 

 ห้องสมุดที่มีหนังสือจํานวนมาก หนังสืออาจจะมีเลขหมูซ่้าํกัน จึงมีการกําหนดเลขผู้แต่งขึ้น 
เพื่อให้หนังสือทุกเล่มมสีัญลกัษณ์ประจําหนังสือไม่ซ้ํากัน ทําให้การจัดเรียงลําดับหนังสือบนชั้นเรียบร้อย
ตามระบบ เป็นการช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือได้โดยสะดวก รวดเร็ว 
 

คู่มือการกําหนดเลขผู้แต่ง 
 คู่มือที่ใช้ในการกําหนดเลขผูแ้ต่ง มีการจัดทําเป็นตารางสําเร็จรูป ได้แก่ ตารางเลขผู้แต่งหนังสือ
ภาษาไทยสําเร็จรูป ของหอสมุดแห่งชาติ  โดยจัดเรียงรายช่ือผู้แต่ง ตามลําดับอักษร / สระ ตามแบบ
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ใช้ตัวเลข 3 หลักควบคู่กับช่ือผู้แต่ง 
 

 
 

ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป ของหอสมุดแห่งชาติ 
 

 ตัวอย่าง  1 
  241    ขรรค์ชัย 
  325  งามจิตต์ 
  851  โฉมศร ี
 

 ตัวอย่าง  2 
  194  ชยา 
  195  ชยานันท์  
 ตัวอย่าง  3 
  539    วิชัย 
  541  วิชัย  ตันศิริ 
  542  วิชัย  ประสังสิต 
  543    วิชัย  สุธีระชานนท์ 
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แบบฝึกหัด  เลขผู้แต่งแบบฝึกหัด  เลขผู้แต่ง  

  
  
 จากรายชื่อต่อไปนี้  ให้หาเลขผู้แต่ง 
 

 อรพิน 
  

 อรพินท์ 
  

 ชยานนท์ 
  

 วิชัย   กาญจนกุล 
  

 วิชัย   ตันติกุล 
  

 วิชัย   ตันศิร ิ
  

 วิชัย   นพกุล 
  

 วิชัย   ประถมรัตน์ 
  

 วิชัย  ประสังสิต 
  

 หาเลขผู้แต่งโดยใช้ช่ือของท่าน 
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 เฉลยแบบฝึกหัด  เลขผู้แต่ง   
  
 กิจกรรม  จากรายชื่อต่อไปนี้  ให้หาเลขผู้แต่ง 
 

อ334 อรพิน 
  

อ335 อรพินท์ 
  

ช194 ชยานนท์ 
  

ว539 วิชัย   กาญจนกุล 
  

ว539 วิชัย   ตันติกุล 
  

ว541 วิชัย   ตันศิร ิ
  

ว541 วิชัย   นพกุล 
  

ว541 วิชัย   ประถมรัตน์ 
  

ว542 วิชัย  ประสังสิต 
  

 หาเลขผู้แต่งโดยใช้ช่ือของท่าน 
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การให้เลขผลงาน (Work mark) 

   
การให้เลขผลงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแก้ไขปัญหาของการเลขเรียกหนังสือซ้าํ ซึ่งมี 2 กรณดัีงนี้ 

  1. เมื่อผลงานของผู้แต่งคนหนึ่ง มีเลขหมูซ่้ํากันให้เพิ่มอักษรย่อของผลงานเข้ากับเลข   
หนังสือ เช่น 
   025.3   Wynar  Cataloging จะได้ Wy985C 
   025.3   Wynar  Introduction to cataloging จะได้ Wy985I 
  2. ในกรณีที่ผลงานของผู้แต่งคนหนึ่ง มีเลขหมู่ซ้ํากัน และ ช่ือของผลงานมีอักษร
เดียวกัน ให้แปลงอักษรตัวที่ 2 ของคําแรกเป็นตัวเลขโดยใช้      
  ตารางเปรียบเทียบ ดังต่อไปน้ี 
ภาษาอังกฤษ 
A-B   = 1  I-L   = 4   S-T   = 7 
C-E   = 2  M-O = 5   U-W = 8 
F-H   = 3  P-R  = 6   X-Z  = 9 
ภาษาไทย 
ก ข ค ฆ ง จ       =  1 
ฉ ช ซ ฌ ญ ฎ ฏ ฐ ฑ ฒ ณ ด ต ถ ท ธ น  = 2 
บ ป ผ ฝ พ ฟ ภ     = 3 
ม ย ร ล ว ศ ษ      = 4 
ส ห ฬ อ ฮ      = 5 
ะ      ั       ั ะ          = 6 
า   ำ     ิ      ี     ึ     ื     = 7 
 ุ    ู   เ   เ-ะ   เ-า   เ-าะ  เ    ิ เ   ี  เ    ีะ   เ   ื   เ   ื ะ = 8 
แ   แ-ะ  โ   โ-ะ  ใ  ไ     = 9 
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หมายเหต ุ
 1. เลขดังกล่าว สามารถขยายเป็น 2 หลัก 3 หลัก ... ได้ เช่น 2, 21, 222 เป็นต้น 
 2. สําหรับภาษาไทย ให้พิจารณาจากอักษรที่เป็นตัวสะกดหรือสระที่กํากับอักษรนั้นๆในกรณี
ที่พยางค์แรกเหมือนกัน ให้ดําเนินการตามข้างต้น และเพิ่มเลขของอักษรของพยางค์ถัดไป 
ตัวอย่าง  หนงัสือภาษาไทย 
 709.593   วิบูลย์ ศาลาศลิปไทย (ใช้เลข –า)  จะได้ ว639ศ2 
 709.593   วิบูลย์ ศิลปกรรมไทย (ใช้เลข    ิ และอักษร ก)  จะได้ ว639ศ31 
 709.593   วิบูลย์ ศิลปไทย (ใช้เลข    ิ และอักษร ท)  จะได้ ว639ศ34 
ตัวอย่าง  หนงัสือภาษาอังกฤษ 
 025.3   Wynar.  Cannon of cataloging จะได้ Wy985C1 
 025.3   Wynar.  Cataloging จะได้ Wy985C17 
 025.3   Wynar.  Code of cataloging จะได้ Wy985C5 
 3. ถ้าในกรณีทีห่นังสือที่วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือแล้ว เลขซ้ํากัน ในกรณีเช่นนี้ จะต้องดึง
หนังสือที่ทําเสร็จสิ้นไปแล้วมาเพิ่มเลขผลงาน และแก้ไขในฐานข้อมูลให้ตรงกับหนังสือ Hoffman. 
Introduction on to Biology มาเพิ่มเลขผลงาน 
 4. ในกรณีที่ลงรายการเป็นแบบย่อหน้าคําค้าง (Hanging indention) และคําแรกของ
รายการหลักเป็นคําเดียวกัน ให้พิจารณาเพิ่มเลขผลงาน โดยดูจากอักษรของคําที่อยู่ถัดไปและให้ใส่ไว้
ในวงเล็บ เช่น 
 Educational technoiogy application  จะได้ Ed25(1) 
 Educational technoiogy nowadays    จะได้ Ed25(5) 
 5. ในกรณีที่คําแรกของชื่อเรื่องซ้ํากัน ใหใ้ช้ตัวเลขของอักษรของคําถัดไป 
 6. ในกรณีที่เลขผู้แต่งของบุคคลที่ช่ือเดียวกัน แต่นามสกลุหรือชื่อต้นแตกต่างกัน และเมื่อดู
เลขผู้แต่ง ได้เลขเดียวกัน ใหเ้พิ่มเลขผู้แต่งให้กับผู้แต่งที่อยู่ในลําดับหลัง เช่น 
 Paine, Gorman Biology  จะได้  574   Pa145 
 Paine, Gilford  Biology  จะได้  574   Pa1455 
 ในกรณีเลขผู้แต่งของ Paine, G ตามท่ีปรากฏใน Cutter คือ 145 ถ้า Paine, Gilford ได้เลข
ผู้แต่ง 145 Paine, Gorman จะต้องเพิ่มเลขผู้แต่งอีก 1 ตัว 
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หัวเรื่อง หัวเรื่อง / / คําสําคัญ และดรรชนีสัมพันธ์คําสําคัญ และดรรชนีสัมพันธ์  
 
 หัวเรื่อง  หมายถึง  คํา กลุ่มคํา หรือ วลีที่กําหนดขึ้นมาเพื่อบอกเนื้อหาสําคัญของหนังสือ หรือ
เอกสาร ที่มี เนื้อหาทํานองเดียวกัน คําหรือวลีที่ ใช้เป็นหัวเรื่องควรจะเป็นคําที่สั้น ชัดเจน และ
เฉพาะเจาะจงที่ครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือทั้งเล่มได้  
 จุดมุ่งหมายสําคัญของหัวเรื่อง เพื่อรวบรวมวัสดุสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งสิ่งตีพิมพ์ และ
ไม่ใช่สิ่งตีพิมพ์ ที่มีเนื้อหาในเรื่องเดียวกัน มาอยู่ด้วยกัน ภายใต้คําหรือวลีเดียวกัน เพื่อแสดงให้เห็นว่า 
ห้องสมุดนั้น ๆ มีสารสนเทศอะไรบ้างเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการค้นหาสารสนเทศ
ในเนื้อหาที่ต้องการได้อย่างกว้างขวาง ช่วยให้ผู้ใช้หรือบรรณารักษ์สามารถค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้สะดวก
รวดเร็ว โดยอาศัยหัวเรื่องนําเข้าสู่ข้อมูลที่ต้องการ 

ตัวอย่าง ถ้าต้องการค้นเรื่องเกี่ยวกับ อาหาร หากค้นหัวเรื่อง กําหนดคําค้น อาหาร จะได้ข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับอาหารทั้งหมด 
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การพิจารณาการกําหนดหัวเรื่อง ให้กับหนังสือ 
 มีขั้นตอนในการพิจารณา ดังนี้  
 การพิจารณาควรเริ่มจากการอ่านช่ือเรื่องจากหน้าปก / หน้าปกใน อ่านสารบัญ อ่านคํานํา หรือ
บทนํา ถ้าทําทั้ง 3 ขั้นตอนนี้แล้วยังไม่สามารถสรุปได้ว่าเนื้อหาของหนังสือ คือ อะไร ก็ต้องอ่านจากเนื้อหา
ของหนังสือบางส่วนหรือทั้งหมด ถ้าจําเป็น เมื่อได้ข้อสรุปว่าหนังสือนั้นมีเนื้อหาอย่างใดแล้ว ต้องเอาคํา
หรือวิลีที่คิดได้นั้นไปตรวจสอบกับบัญชีหัวเรื่องจากหนังสือรวบรวมหัวเรื่องที่มีผู้จัดพิมพ์ไว้แล้ว ทั้งนี้เพื่อดู
ว่า คําหรือวลีนั้นใช้เป็นหัวเรื่องได้หรือไม่ ถ้าหนังสือเล่มหนึ่ง ๆ จําเป็นต้องมีการกําหนดหัวเรื่องมากกว่า 1 
หัวเรื่อง ก็สามารถทําได้แต่ไม่ควรเกิน 3 หัวเรื่อง ถ้าหนังสือมีมากกว่า 3 หัวเรื่อง ควรหาคําที่กว้างกว่าและ
ครอบคลุมเนื้อเรื่องของหนังสือนั้น ๆ มาใช้ การจัดทํารายการหัวเรื่อง เพื่อการสืบค้นในห้องสมุดโรงเรียน
นั้น ควรเป็นคําหรือวลีที่เด็กคุ้นเคยหรืออยู่ในเนื้อหาวิชาที่เด็กเรียนจะทําให้ใช้ประโยชน์มากขึ้น โดยสรุปก็
คือ ในขณะที่พิจารณากําหนดหัวเรื่องให้กับวัสดุนั้นผู้ให้ควรถามตนเองตลอดเวลาว่า ถ้าเราจะหาวัสดุช้ินนี้
ตัวเราเองจะหาจากคําหรือวลีอะไรจากรายการค้นต่าง ๆ 
  
 คํา/วลีที่นํามาใช้เป็นหัวเรื่อง 
 1. คํานาม เป็นรูปแบบที่ง่ายที่สุดของหัวเรื่อง เป็นคําที่ใช้ในภาษาทั่ว ๆ ไป ที่ผู้คนเข้าใจ วิชา
ความรู้ส่วนใหญ่สามารถนํามาเป็นหัวเรื่องได้ เช่น วิทยาศาสตร์ ; การศึกษา; ศิลปะ; ภูมิศาสตร์ เป็นต้น  
 ในกลุ่มคํานามนี้ยังสามารถแบ่งย่อยได้ 4 ลักษณะ คือ  
  1.1 คําสามานยนาม คือ ที่ใช้เรียกช่ือ คน สัตว์ สิ่งของ สถานที่ ฯลฯ เช่น ครู; ปลา; นัก
เทนนิส; หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
  1.2 คําวิสามานยนาม คือ คําที่เป็นชื่อเฉพาะของบุคคล สัตว์ สิ่งของ สถานที่ เช่น นก
อินทรีย์ ; สะตอ; ปลาวาฬ; แม่น้ําตาปี; สะพานสารสิน เป็นต้น 
  1.3 คําที่ใช้เรียกช่ือวิชา หรือวิทยาการต่าง ๆ คํานามในกลุ่มนี้เป็นหัวเรื่องหลักอีกกลุ่ม
หนึ่งที่บรรณารักษ์จะใช้มาก ปัจจุบันความก้าวหน้าทางวิทยาการเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีวิชาการก้าวหน้า
เพิ่มขึ้นอย่างมากมาย บรรณารักษ์มีหน้าที่คอยติดตามความเคลื่อนไหวอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่อง 
  1.4 อาการนาม ในภาษาไทย มีคําเป็นจํานวนมากที่ใช้บอกเนื้อหาของเรื่องราว 
ต่าง ๆ โดยท่ีคํา ๆ นั้น เป็นกริยาคําเดียว หรือคํากริยาที่มีกรรมตามหลัง คําพวกนี้เวลานํามาทําเป็นหัว
เรื่องจะต้องทําเป็นคํานามเสียก่อน โดยการเติมคําว่า “การ” ข้างหน้า เช่น การขนส่ง; การว่ิง; การ
วางแผน; การศึกษา; การจราจร; การเกิด; การตาย เป็นต้น 
 นอกจากคําศัพท์ที่ใช้ “การ” นําหน้าแล้ว ยังมีคําศัพท์ที่ใช้คําว่า “ความ” นําหน้า เพื่อจะใช้เป็น
คํานามด้วย เช่น ความฝัน; ความกังวล; ความเครียด เป็นต้น 
 2. คําประสม คือ การนําเอาคํานามสองคํามาใช้ด้วยกัน โดยมีคําว่า “กับ” / “และ” เป็นคําเชือ่ม 
เช่น บ้านกับโรงเรียน; ความดีและความช่ัว เป็นต้น 
 3. กลุ่มคําหรือวลีที่มีใจความสมบูรณ์ ในการกําหนดหัวเรื่องบางครั้งไม่อาจกําหนดได้ด้วย
คํานามเพียงคํา เ ดียว  จํา เป็น ต้องใช้กลุ่มคํ าหรือวลีจึ งจะได้ความสมบูรณ์  เช่น  การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ หนังสือภาพสําหรับเด็ก ทาสในประเทศไทย  ประเทศที่กําลังพัฒนา เป็นต้น 
 คําสําคัญ เป็นคํา กลุ่มคํา หรือวลีที่ปรากฏในรายการต่าง ๆ เช่น ช่ือผู้แต่ง ช่ือเรื่อง ช่ือบทความ 
เนื้อเรื่อง ช่ือชุด หรือจากรายการต่าง ๆ ในหนังสือ เช่น  
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 หนังสือช่ือเรื่อง การนวดเพื่อความงามและสุขภาพ มีคําสําคัญที่ปรากฏอยู่ในชื่อเรื่อง คือ การ
นวด 
 หนังสือช่ือเรื่อง การวิเคราะห์วรรณกรรมตะลุง ของจูเลี่ยม ก่ิงทอง มีคําสําคัญ ที่ปรากฏอยู่ใน
ช่ือเรื่อง คือ  จูเลี่ยม ก่ิงทอง  และมีคําสําคัญที่สามารถกําหนดได้จากเน้ือเรื่อง คือ คําว่า หนังตะลุง / 
วรรณกรรมพื้นบ้าน 
 
 ประโยชน์ของคําสําคัญ 
 ประโยชน์ต่อการให้เลขหมู่หนังสือ  นั่นคือคําสําคัญจะช่วยนําไปสู่การให้เลขหมู่หนังสือ โดย
บรรณารักษ์สามารถพิจารณาว่า คําที่ปรากฏอยู่ในเนื้อหาหนังสือ คืออะไร หรือพิจารณาเนื้อหาแล้วคิดคํา
สําคัญขึ้นมา แล้วนําคําสําคัญ ไปเปิดในดรรชนีสัมพันธ์ 
 ประโยชน์ต่อการค้นหาข้อมูล คําสําคัญเป็นคําที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล ในกรณีที่เราไม่สามารถ
ทราบว่า 
 1. เนื้อเรื่องของหนังสือที่เราต้องการนั้นกําหนดหัวเรื่องว่าอะไร 
 2. เมื่อหัวเรื่องนั้นกว้าง หรือ เฉพาะเจาะจงเกินไป  
 3. เมื่อคําที่เราต้องการค้นนั้นเป็นเรื่องใหม่  
 4. ต้องการรวมเนื้อหาที่มีเนื้อเรื่องตั้งแต่ 2 เรื่อง ขึ้นไปเข้าด้วยกัน 
  
 ดรรชนีสัมพันธ์ หมายถึง ดรรชนีค้นหาเลขหมู่ของระบบทศนิยมดิวอ้ี เป็นเครื่องมือช่วยค้นหา
เลขหมู่เรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเอาคําสําคัญต่าง ๆ ที่ปรากฏในแผนการแบ่งหมู่ มาเรียงตามลําดับอักษร 
ตามแบบพจนานุกรม พร้อมกับบอกว่าคํา ๆ นั้น หรือเรื่องนั้น ๆ ควรจะมีเลขหมู่ว่าอะไร  
 ดรรชนีสัมพันธ์ มีประโยชน์ในการค้นหาเลขหมู่ จัดว่าเป็นเครื่องมือที่ช่วยค้นหาเลขหมู่เรื่องที่
ต้องการได้สะดวกที่สุด ทั้งนี้เพราะคําดรรชนีเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้ามีหลายแง่มุม หรือมีเรื่อง 
 
ที่เกี่ยวข้องกระจัดกระจายอยู่ตามหมวดหมู่ต่าง ๆ ก็จะรวมเอาแง่มุมที่เกี่ยวข้องเข้ามารวมไว้ด้วยกันภายใต้
คําดรรชนีนั้น ๆ โดยมีเลขหมู่กํากับให้ด้วย แต่เลขหมู่ที่ค้นได้จากดรรชนีสัมพันธ์ 
นั้น ต้องนําไปตรวจสอบกับตารางเลขหมู่ก่อนทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่าเป็นเลขหมู่ที่ถูกต้องตรงตามเนื้อเรื่อง
ของหนังสืออย่างแท้จริง 
 
หนังสืออ้างอิง 
ทองหยด ประทุมวงศ์ และ พรทิพย์ สุวันทารัตน์.  (2533).  “การวิเคราะห์สารนิเทศระบบทศนิยม
 ดิวอี้,” ใน เอกสารการสอนชุดวิชาการวิเคราะห์สารนิเทศ หน่วยที่ 1-7.  หน้า 190-194.   
 นนทบุรี: สํานักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
พวา พันธ์ุเมฆา.  (2551).  ดีดีซี 2  : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนภูมิการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมของ 
 ดิวอี้ จากต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 22.  กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์  มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ. 
---------.  (2537). การกําหนดหัวเรื่องและบัญชีหัวเรื่องภาษาไทยพร้อมด้วยเลขหมู่ระบบทศนิยม 
 ของดิวอ้ี.  กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
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แบบฝึกหัด เรือ่ง การกําหนดหัวเรื่อง 

เอกสารหมายเลข 6.1.1 
 
 หนังสือส่วนใหญ่ช่ือเรื่องของหนังสือจะสื่อถึงเนื้อหา / เรื่องราวของหนังสือ ใหท้่านพิจารณา
ว่าหนังสือชื่อเรื่องต่อไปนี้ ควรจะกําหนดหัวเรื่องอะไร   
 
ข้อ ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง หัวเรื่อง 

1 รู้จักวิจัย- -ทําให้เป็น / สุธีระ ประเสริฐสรรพ  
2 สารอาหารหลักและการกําหนดรายการอาหาร / สุวิมล ตัณฑ์ศุภสิริ  

3 อยุธยา : ประวัติศาสตร์และการเมือง / ชาญวิทย์ เกษตรศิริ  
4 E.Q. ปัญญานําของมนุษยชาติ / อุษณีย์ อนุรุทธ์วงศ์  
5 การศึกษาทางเลือก : โลกแหง่การเรียนรู้นอกโรงเรียน / สชุาดา จักรพิสุทธ์ิ  
6 พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาผู้เรียน / เนาวนิตย์ ใจมั่น  
7 รอบรู้ทั่วไป / จักรพงษ์ เดชสัมฤทธ์ิฤทัย  
8 ศิลปะเอเชีย / ปัญญา เทพสิงห์  
9 การย่อความ / ไพรถ เลิศพิรยิะกมล  
10 ราชาศัพท์ / เครือรัตน์ เรืองแก้ว  
11 คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พงสมบัติฤดี  
12 100 สิ่งประดิษฐ์เปลี่ยนโลก / ทอม พลิบิน  
13 ดนตรีไทยในวัฒนธรรมไทย / สุวพล สุวรรณ  
14 การแปลวรรณกรรม / วัลยา วิวัฒนศร  
15 2540 จุดเปลี่ยนประเทศไทย / กนกศักด์ิ แก้วเทพ  
16 นําเที่ยวเมืองโบราณ.   
17 รู้ไว้ใช่ว่าประสาวิทยาศาสตร์ / กฤษณา ชุติมา  
18 เผยเคล็ดวิธีรักษาสุขภาพ “83 ยังจ๊าบ” / วิฑูรย์ วิริยะพันธ์ุ  
19 วรรณกรรมวิจารณ์   
20 พุทธศาสนพิธี  
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แบบฝึกหัด เรือ่ง การกําหนดหัวเรื่อง 
เอกสารหมายเลข 6.1.2 

 
หนังสือส่วนใหญ่ช่ือเรื่องของหนังสือจะสื่อถึงเนื้อหา / เรื่องราวของหนังสือ ใหท้่านพิจารณาว่าหนังสือ
ช่ือเรื่องต่อไปน้ี ควรจะกําหนดหัวเรื่องอะไร   
 
ข้อ ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง หัวเรื่อง 
1 ป่าเขตร้อน / อรวรรณ คูหเจริญ นาวายุทธ์  
2 ฝึกพูดอังกฤษ / ปาริชาติ ชุมสาย ณ อยุธยา  
3 จิตวิทยาครอบครัว / พรรณทพิย์ ศิริวรรณบศุย์  
4 ค้าความ / ณรงค์ นิติจันทร ์  
5 นิทานพื้นบ้านชวนอ่านของไทย / ลําดวน (ธนพล) จาดใจดี  
6 เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม  
7 นเรศวรเป็นเจ้า / พิมาน แจ่มจรัส  
8 ตอบคําถามสุขภาพ / สาทิส อินทรกําแหง  
9 ชีววิทยา / ปรีชา สุวรรณพินิจ  
10 การกอบกู้และฟื้นฟูชาติจากพันธนาการของ IMF / วิทยากร 

เชียงกูล 
 

11 คณิตศาสตร์ช่วงชั้นที่ 3 (ม.1-3) / สุพจน ์ภิญโญภัสสริ ิ  
12 ทางเลือกของผู้ป่วย / ประสาน ต่างใจ  
13 เทคนิคการเขียนภาพลายเส้นในงานสถาปัตยกรรม / วัชรี 

วัชรสินธ์ุ 
 

14 เตรียมตัวให้พร้อมก่อนจะเป็นเจ้าของธุรกิจ / โรเบิร์ต ที. คิยา
ซากิ 

 

15 สูตรลับคํานวณ / มานิต เมอืงไพศาล  
17 ความตายกับการตาย: มุมมองจากศาสนากับวิทยาศาสตร์ /  

 โสรัจจ์ หงศ์ลดารมห์ 
 

18 ประวัติศาสตร์ยุโรป / ธนู แก้วโอภาส  
19 การวิเคราะห์ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น / บัณฑิต เอื้ออาภรณ์  
20 ภูมิศาสตร์ทวีปเอเชีย / ดนัย ไชยโยธา  
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เฉลยแบบฝึกหัด เรื่อง การกําหนดหัวเรื่อง 
ในเอกสารหมายเลข 6.1.1 

 
 
 หนังสือส่วนใหญ่ช่ือเรื่องของหนังสือจะสื่อถึงเนื้อหา / เรื่องราวของหนังสือ ใหท้่านพิจารณา
ว่าหนังสือชื่อเรื่องต่อไปนี้ ควรจะกําหนดหัวเรื่องอะไร 
 

ข้อ ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง หัวเรื่อง 

1 รู้จักวิจัย- -ทําให้เป็น / สุธีระ ประเสริฐสรรพ วิจัย 
2 สารอาหารหลักและการกําหนดรายการอาหาร 

 / สุวิมล ตัณฑศ์ุภสิริ 
สารอาหาร 
การกําหนดอาหาร 

3 อยุธยา : ประวัติศาสตร์และการเมือง / ชาญวิทย์ 
เกษตรศิริ 

ไทย--ประวัติศาสตร์-- กรุงศรีอยุธยา, 1893-
2310. 
พระนครศรีอยุธยา --ประวัติศาสตร์ 

4 E.Q. ปัญญานําของมนุษยชาติ / อุษณีย์ อนุรุทธ์วงศ์ เด็ก – การดูแล, เด็กปัญญาเลิศ 
5 การศึกษาทางเลือก : โลกแหง่การเรียนรู้นอกโรงเรียน 

 / สุชาดา จักรพิสุทธ์ิ 
การศึกษาทางเลือก 
การศึกษานอกระบบโรงเรียน 

6 พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาผู้เรียน / เนาวนิตย์ ใจมั่น พุทธศาสนา – การศึกษาและการสอน 
ศีลธรรมจรรยา -- การศึกษาและการสอน. 

7 รอบรู้ทั่วไป / จักรพงษ์ เดชสัมฤทธ์ิฤทัย ความรู้ทั่วไป 
8 ศิลปะเอเชีย / ปัญญา เทพสิงห์ โบราณคดี -เอเชีย. 
9 การย่อความ / ไพรถ เลิศพิรยิะกมล การย่อความ 
10 ราชาศัพท์ / เครือรัตน์ เรืองแก้ว ภาษาไทย--ราชาศัพท์ 
11 คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พงสมบัติฤดี โหราศาสตร์ 
12 100 สิ่งประดิษฐ์เปลี่ยนโลก / ทอม พลิบิน สิ่งประดิษฐ์ 
13 ดนตรีไทยในวัฒนธรรมไทย / สุวพล สุวรรณ ดนตรีไทย , วัฒนธรมไทย 
14 การแปลวรรณกรรม / วัลยา วิวัฒนศร วรรณกรรม--การแปล 
15 2540 จุดเปลี่ยนประเทศไทย / กนกศักด์ิ แก้วเทพ นโยบายเศรษฐกิจ--ไทย 
16 นําเที่ยวเมืองโบราณ.  เมืองโบราณ (สมุทรปราการ) 
17 รู้ไว้ใช่ว่าประสาวิทยาศาสตร์ / กฤษณา ชุติมา วิทยาศาสตร์--รวมเรื่อง 
18 เผยเคล็ดวิธีรักษาสุขภาพ “83 ยังจ๊าบ” / วิฑูรย์ วิริยะพัน สุขภาพ 
19 วรรณกรรมวิจารณ์  วรรณกรรม 
20 พุทธศาสนพิธี พุทธศาสนา 
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เฉลยแบบฝึกหัด เรื่อง การกําหนดหัวเรื่อง 
ในเอกสารหมายเลข 6.1.2 

 
หนังสือส่วนใหญ่ช่ือเรื่องของหนังสือจะสื่อถึงเนื้อหา / เรื่องราวของหนังสือ ใหท้่านพิจารณา

ว่าหนังสือชื่อเรื่องต่อไปนี้ ควรจะกําหนดหัวเรื่องอะไร   
 
ข้อ ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง หัวเรื่อง 
1 ป่าเขตร้อน / อรวรรณ คูหเจริญ นาวายุทธ์ ป่า 
2 ฝึกพูดอังกฤษ / ปาริชาติ ชุมสาย ณ อยุธยา ภาษาอังกฤษ--การพูด 
3 จิตวิทยาครอบครัว / พรรณทพิย์ ศิริวรรณบศุย์ ครอบครัว--แง่จิตวิทยา 
4 ค้าขาย-ค้าความ / ณรงค์ นิติจันทร ์ กฎหมายธุรกิจ 
5 นิทานพื้นบ้านชวนอ่านของไทย / ลําดวน (ธนพล) จาดใจดี นิทานพื้นเมือง 
6 เขียนให้ถูก ใชใ้ห้เป็น / ช่วย พูลเพิ่ม ภาษาไทย--การเขียน 
7 นเรศวรเป็นเจ้า / พิมาน แจ่มจรัส นเรศวรมหาราช, สมเด็จพระ, 2098-

2148 
8 ตอบคําถามสุขภาพ / สาทิส อินทรกําแหง สุขภาพ--คําถามและคําตอบ 
9 ชีววิทยา / ปรีชา สุวรรณพินิจ ชีววิทยา 
10 การกอบกู้และฟื้นฟูชาติจากพันธนาการของ IMF / วิทยากร 

เชียงกูล 
นโยบายเศรษฐกิจ--ไทย 

11 คณิตศาสตร์ช่วงชั้นที่ 3 (ม.1-3) / สุพจน ์ภิญโญภัสสริ ิ คณิตศาสตร์--การศึกษาและการสอน 
(มัธยมศึกษา) 

12 ทางเลือกของผู้ป่วย / ประสาน ต่างใจ ผู้ป่วย 
13 เทคนิคการเขียนภาพลายเส้นในงานสถาปัตยกรรม / วัชรี 

วัชรสินธ์ุ 
ภาพลายเส้น 

14 เตรียมตัวให้พร้อมก่อนจะเป็นเจ้าของธุรกิจ / โรเบิร์ต ที. คิยา
ซากิ 

เจ้าของกิจการ / การจัดการธุรกิจ 

15 สูตรลับคํานวณ / มานิต เมอืงไพศาล การคํานวณ 
17 ความตายกับการตาย: มุมมองจากศาสนากับวิทยาศาสตร์ /  

 โสรัจจ์ หงศ์ลดารมห์ 
การตาย / ความตาย 

18 ประวัติศาสตร์ยุโรป / ธนู แก้วโอภาส ยุโรป--ประวัติศาสตร์ 
19 การวิเคราะห์ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น / บัณฑิต เอื้ออาภรณ์ ระบบไฟฟ้า 
20 ภูมิศาสตร์ทวีปเอเชีย / ดนัย ไชยโยธา เอเชีย--ภูมิศาสตร์ 
 
    
 

เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ  การจัดและดําเนินงานห้องสมุดโรงเรียน                                                 เอกสารหมายเลข 6 
-30- 



 
แบบฝึกหัดเรื่อง การใชด้รรชนีสัมพนัธ์แบบฝึกหัดเรื่อง การใชด้รรชนีสัมพนัธ์  

เอกสารหมายเลข 7.1  
 

ดรรชนสีัมพนัธ์ มีความสําคญัในการกําหนดเลขหมู่ เพราะในการกําหนดเลขหมู่หนังสอืเล่มหนึ่ง ๆ 
นั้น ถ้า     
 บรรณารักษ์ไมส่ามารถนึกได้ว่าหนังสือเล่มนั้นควรกําหนดเลขหมู่ใด ก็ใหค้ํานึงถึงคําสําคัญที่
จะแทน เนื้อเรื่องของหนังสือเล่มนั้น แล้วเอาคํา ๆ นั้น ไปค้นหาเปรียบเทียบจากดรรชนีสัมพันธ์  ถ้า
พบก็ดู 
 ว่า คําสําคัญนัน้ ดรรชนีสัมพันธ์ให้เลขหมู่อะไร ก็นําเลขหมู่นั้นไปตรวจสอบกับคู่มือเลขหมู่ 
เพื่อจะได้ กําหนดเลขหมูใ่ห้ถูกต้อง  
 
กิจกรรม  พิจารณาชื่อเรื่องหนังสือจากคอลัมน์ซ้ายมือ แลว้กําหนดคําสําคัญ พร้อมทั้งหาเลขหมู่
หนังสือมา    เติมในช่องว่างที่เว้นให ้

 
ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง คําสําคญั เลขหมู่ 

1. มวยไทย มวยสากล / จรวย  แก่นวงษ์คาํ   
2. หลักการพูดหน้าที่ชุมชนสื่อมวลชนและในองค์กร /  
    สวนิต ยมาภัย  

  

3. พุทธศาสนา : สาระและพัฒนาการ / เอดเวิร์ด, 
คอนซ ์

  

4. ปลาไทยที่นา่รู้จัก / ธวัชชัย เลิศสุนทรกลุ   
5. การศึกษาคอืยาหม้อใหญ่ / พนม พงษ์ไพบูลย์.   
6. ความเข้าใจศิลปะ / วิรัตน ์พิชญไพบูลย ์   
7. การแต่งกายสมัยรัตนโกสนิทร์ / อเนก นาวิกมูล   
8. อาวุธคู่กายใช้ในทุกโอกาสเมื่อต้องการพูด   
       ภาษาอังกฤษ / จรัสรัตน์ ทอไชยรวี 

  

9. กินอร่อยตามรอยถนัดศร ี/ ม.ร.ว. ถนัดศรี  
        สวัสดิวัตน์ 

  

10. วิธีทํางานให้สนุกและสร้างสุขในชีวิต / เดล คาร์
เนกี้      

  

11. วิทยาศาสตร์โลกและอวกาศ / สําเภา จงจิตต์   
12. หลักการฝกึกีฬาว่ายน้ํา / เทเวศร์ พิริยะพฤนท์   

13. สนุกกับภาษาญี่ปุ่น / อะซะม,ุ โนะบุโคะ มิซิตะน ิ   
14. คู่มือการจดันิทรรศการในห้องสมุด / ภณิดา  
      สวัสด์ิวงษ์พร 

  

15. จัดดอกไม้แบบสากลขั้นพื้นฐาน / กีรติ ชนา   
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แบบฝึกหัด เรือ่ง การใช้ดรรชนีสัมพันธ์แบบฝึกหัด เรือ่ง การใช้ดรรชนีสัมพันธ์  ((ต่อต่อ))  
 

ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง คําสําคญั เลขหมู่ 

16. คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พรสมบัติฤดี   

17. ฝึกเรียนเขยีนการ์ตูนลักษณะท่าทาง / บลิต์ซ, บรูซ   

18. โรคและแมลง / ปฐพีชล วายุอัคคดี    

19. คูม่ือพับกระดาษชั้นประถมศึกษา / ประเทิน  
      มหาขันธ์  

  

20. สแกนดิเนเวีย : เดนมาร์ก นอร์เวย์ สวีเดน  
          ฟินแลนด์ / จงจิต อรรถยุกติ 

  

21. อุทยานแหง่ชาติศรีพังงา /ดิเรกฤทธิ์ สุรพงษ์พิทักษ์   

22. ดนตรีและการละเล่นพื้นบ้านภาคใต้ / อุดม หนูทอง    

23. อาหารไทยในกระแสโลกานุวัตร / ภาควิชา 
      คหกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  

  

24. ป้ันสมองของชาติ : ยุทธศาสตร์ปฏิรูปการศึกษา  /  
      เกรียงศักด์ิ เจริญวงศ์ศักด์ิ 

  

25. การวิเคราะห์วรรณกรรมตะลุง ของจูเลี่ยม กิ่งทอง /  
     ปรีดา คหะวงษ์ 

  

26. คูม่ือวงจร วิทยุเทป-ซีดี-วีซีดี : เพื่อการศกึษา        
     ค้นคว้า-ตรวจซ่อม / สถาบันอิเล็กทรอนิกส์   
     กรุงเทพรังสิต 

  

27. อัจฉริยะนกัวิทย์ / สทุัศน์ ยกส้าน   

28. รามเกียรต์ิกับวรรณกรรมในท้องถิ่นภาคใต้ /  
     ฉนัทัส ทองช่วย 

  

29. เปิดกรุความเร้นลับ 8,000 ปีประวัติศาสตร์จีน /  
     หลิว จวินจู่  

  

30. กฎหมายระหว่างประเทศกับการสื่อสารผ่านอวกาศ  
      /  ชูเกียรติ น้อยฉิม  

  

31. โรคหัวใจ...ฆาตรกรเงียบ แห่งสหัสวรรษ / ชุมศักด์ิ  
     พฤกษาพงษ์ 
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เฉลย แบบฝกึหัด เรื่อง การใชด้รรชนสีัมพันธ์ 
ในเอกสารหมายเลข 7..11  

 
ดรรชนสีัมพนัธ ์มีความสําคญัในการกําหนดเลขหมู่ เพราะในการกําหนดเลขหมู่หนังสอืเล่มหนึ่ง ๆ 
นั้น ถ้า     
 บรรณารักษ์ไมส่ามารถนึกได้ว่าหนังสือเล่มนั้นควรกําหนดเลขหมู่ใด ก็ใหค้ํานึงถึงคําสําคัญที่
จะแทน เนื้อเรื่องของหนังสือเล่มนั้น แล้วเอาคํา ๆ นั้น ไปค้นหาเปรียบเทียบจากดรรชนีสัมพันธ์  ถ้า
พบก็ดู 
 ว่า คําสําคัญนัน้ ดรรชนีสัมพันธ์ให้เลขหมู่อะไร ก็นําเลขหมู่นั้นไปตรวจสอบกับคู่มือเลขหมู่ 
เพื่อจะได้ กําหนดเลขหมูใ่ห้ถูกต้อง  
 
กิจกรรม  พิจารณาชื่อเรื่องหนังสือจากคอลัมน์ซ้ายมือ แลว้กําหนดคําสําคัญ พร้อมทั้งหาเลขหมู่
หนังสือมา    เติมในช่องว่างที่เว้นให ้

 
ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง คําสําคญั เลขหมู่ 

1. มวยไทย มวยสากล / จรวย  แก่นวงษ์คาํ มวยไทย / มวยสากล 796.83 
2. หลักการพูดหน้าที่ชุมชนสื่อมวลชนและในองค์กร /  
    สวนิต ยมาภัย 

การพูด 808.5 

3. พุทธศาสนา : สาระและพัฒนาการ / เอดเวิร์ด, คอนซ์. พุทธศาสนา 294.3 
4. ปลาไทยที่นา่รู้จัก / ธวัชชัย เลิศสุนทรกลุ ปลา 597 
5. การศึกษาคอืยาหม้อใหญ่ / พนม พงษ์ไพบูลย์. การศึกษา / หลักสูตร 370 
6. ความเข้าใจศิลปะ / วิรัตน ์พิชญไพบูลย ์ ศิลปะ / ศิลปกรรม 700 
7. การแต่งกายสมัยรัตนโกสนิทร์ / อเนก นาวิกมูล การแต่งกาย 391 
8. อาวุธคู่กายใช้ในทุกโอกาสเมื่อต้องการพูดภาษาอังกฤษ 
/  
    จรัสรัตน ์ทอไชยรวี 

ภาษาอังกฤษ 428 

9. กินอร่อยตามรอยถนัดศร ี/ ม.ร.ว. ถนัดศรี สวัสดิวัตน์ อาหาร / ร้านอาหาร 641.5 
10. วิธีทํางานให้สนุกและสร้างสุขในชีวิต / เดล คาร์เนกี้     การทํางาน / จิตวิทยา / 

จิตวิทยาการทํางาน /  
158.7 

11. วิทยาศาสตร์โลกและอวกาศ / สําเภา จงจิตต์ โลก / อวกาศ 550 
12. หลักการฝกึกีฬาว่ายน้ํา / เทเวศร์ พิริยะพฤนท์ การว่ายน้ํา 797.21 
13. สนุกกับภาษาญี่ปุ่น / อะซะม,ุ โนะบุโคะ มิซิตะน ิ ภาษาญี่ปุ่น 495.6 
14. คู่มือการจดันิทรรศการในห้องสมุด / ภณิดา สวัสด์ิ
วงษ์พร 

ห้องสมุด / นิทรรศการ /  
การจัดนิทรรศการ  

025.54 

15. จัดดอกไม้แบบสากลขั้นพื้นฐาน / กีรติ ชนา การจัดดอกไม้ 745.92 
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เฉลย แบบฝึกหัด เรื่อง การใช้ดรรชนสีัมพันธ ์(ต่อ) 
 

ชื่อเรื่อง / ผู้แต่ง คําสําคญั เลขหมู่ 

16. คัมภีร์หมอดูโบราณ / ลดาวัลย์ พรสมบัติฤดี หมอดู 133.3 

17. ฝึกเรียนเขยีนการ์ตูนลักษณะท่าทาง / บลิต์ซ, บรูซ การเขียนการ์ตูน / การ์ตูน 741.5 

18. โรคและแมลง / ปฐพีชล วายุอัคคดี  โรคพืช / แมลงศัตรูพืช 632 

19. คูม่ือพับกระดาษชั้นประถมศึกษา / ประเทิน มหา
ขันธ์  

การพับกระดาษ (งานฝีมือ) 745.54 

20. สแกนดิเนเวีย : เดนมาร์ก นอรเวย์ สวีเดน ฟินแลนด์ 
/  
     จงจิต อรรถยุกติ 

สแกนดิเนเวีย / การท่องเที่ยว 914.8 

21. อุทยานแหง่ชาติศรีพังงา / ดิเรกฤทธิ์ สรุพงษ์พิทักษ์ อุทยานแห่งชาติ / พังงา /  
อุทยานแห่งชาติศรีพังงา 

915.93 

22. ดนตรีและการละเล่นพื้นบ้านภาคใต้ / อุดม หนูทอง  ดนตรีพื้นบ้าน / การละเล่นพืน้บ้าน 
/ การละเล่น 

394.3 

23. อาหารไทยในกระแสโลกานุวัตร / ภาควิชาคหกรรม
ศาสตร์ มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  

อาหารไทย / อาหาร 641.5 / 
641.3 

24. ป้ันสมองของชาติ : ยุทธศาสตร์ปฏิรูปการศึกษา  /  
      เกรียงศักด์ิ เจริญวงศ์ศักด์ิ 

การศึกษา / การปฏิรูปการศึกษา   370 

25. การวิเคราะห์วรรณกรรมตะลุง ของจูเลี่ยม กิ่งทอง /  
     ปรีดา คหะวงษ์ 

หนังตะลุง / วรรณกรรมพื้นบ้าน /  
จูเลี่ยม กิ่งทอง 

791.5 / 
895.91 

26. คูม่ือวงจร วิทยุเทป-ซีดี-วีซีดี : เพื่อการศกึษา 
ค้นคว้า- ตรวจ ซ่อม / สถาบันอิเล็กทรอนิกส์กรุงเทพ
รังสิต 

วิทยุ /  อิเล็กทรอนิกส์ / วงจรวิทยุ 621.384 

27. อัจฉริยะนกัวิทย์ / สทุัศน์ ยกส้าน นักวิทยาศาสตร์  925 

28. รามเกียรต์ิกับวรรณกรรมในท้องถิ่นภาคใต้ /  
     ฉนัทัส ทองช่วย 

วรรณกรรมพื้นบ้าน / วรรณคดีไทย 
วรรณกรรมไทย /  รามเกียรต์ิ 

895.91 

29. เปิดกรุความเร้นลับ 8,000 ปีประวัติศาสตร์จีน /  
     หลิว จวินจู่  

ประวัติศาสตร์   จีน 951 

30. กฎหมายระหว่างประเทศกับการสื่อสารผ่านอวกาศ  
      / ชูเกียรติ น้อยฉิม 

กฎหมายระหว่างประเทศ /  
การสื่อสาร 

341.757 

31. โรคหัวใจ...ฆาตรกรเงียบ แห่งสหัสวรรษ / ชุมศักด์ิ  
     พฤกษาพงษ์ 

โรคหัวใจ 
 

616.12 
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การเตรียมตวัเล่มหนังสือก่อนให้บริการ 

 
 อุปกรณ์ในการเตรียมหนังสอืก่อนให้บริการ 
  1. ไม้บรรทัดเหล็ก 
  2. คัตเตอร์ 
  3. สติกเกอร์เลขเรียกหนังสือ 
  4. สติกเกอร์แผ่นใส 
  5. กาว 
 

 วิธีการติดสันหนังสือ 
  1. นําแผ่นกระดาษที่พิมพ์สติกเกอร์เลขเรียกหนังสือมาตัดแยกแต่ละเลม่สอดไว้ในตัว
เล่ม พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเลขเรียกหนังสือ 
  2. หนังสือที่จะติดสติกเกอร์เลขเรียกหนังสือนั้นต้องพิจารณาดูว่าแต่ละเล่มควรจะ
ติดที่สันหรือหน้าปกหนังสือ ถ้าหากหนังสือนั้นมีสันหนา กค็วรติดสติกเกอร์ไว้ที่สันหนังสือ ส่วน
หนังสือที่มีสันบางควรติดไว้ที่หน้าปกหนังสือ 
  3. หนังสือที่ติดสติกเกอร์หน้าปกได้ วัดจากด้านล่างขึ้นไป 2 นิ้ว และห่างจากขอบ
สันด้านซ้ายมือประมาณ 1 ซม. (หนังสือบางเล่มอาจพิจารณาตามความเหมาะสม) 
  4. หนังสือที่มีสันหนา สามารถติดสติกเกอร์บนสันได้โดยกําหนดระยะห่างจากขอบ
ล่าง 2 นิ้ว เช่นเดียวกัน 
  5. เมื่อติดสติกเกอร์สันแล้ว นาํสติกเกอร์แผน่ใสปิดทับอีกครั้ง เพื่อความคงทนของ
สันหนังสือ 
  6. ติดใบกําหนดส่งที่หน้าสุดท้ายของหนังสือ ระวังอย่าให้ทับตัวหนังสือ กรณี
หลีกเลี่ยงไม่ได้ควรหากระดาษเปล่ามาแทรกไว้ และติดใบกําหนดส่ง  
  7. ประทับตราห้องสมุดโรงเรียนตรงบนมุมซา้ยของใบกําหนดส่ง 
  8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเล่มทั้งหมดก่อนส่งบริการต่อไป    
 

การดําเนินงานขั้นสุดทา้ยเพื่อเตรียมวสัด ุและสิ่งพิมพอ์อกให้บริการ 
การตรวจขั้นตอนสุดท้ายเป็นการดําเนินงานตรวจสอบความเรียบร้อยของงานสร้างฐานข้อมูล

ก่อนที่จะนําหนังสือหรือวัสดุต่าง ๆ ออกใหบ้ริการ สิ่งที่ต้องตรวจมีดังนี้ 
  1. การประทบัตราถูกต้องชัดเจน เป็นระเบียบ 
  2. การติดใบกําหนดส่งถูกต้อง ไม่ทับข้อความหรือรูปภาพที่สําคัญ 
  3. การติดสติกเกอร์ใส  
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การจัดเรียงหนังสือขึ้นชัน้ 

 

 การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นเพื่อให้บริการเป็นกระบวนการดําเนินงานที่สําคัญอีกอย่างหนึ่งของ
ห้องสมุด โดยมีจุดมุ่งหมายให้หนังสือในห้องสมุดได้รับการจัดให้อยู่ในทีซ่ึ่งผู้ใช้เข้าถึงง่าย หยิบใช้ได้สะดวก 
รวดเร็ว หนังสือส่วนใหญ่ของห้องสมุดควรจัดเก็บในระบบชั้นเปิด เพื่อให้ผู้ใช้สามารถคน้หาและเลือกหยิบ
อ่านได้ตามความสนใจ และความต้องการอย่างเสรี แต่หนังสือหรือเอกสารบางประเภท เช่น หนังสือเก่า
หายากที่เกี่ยวกับชุมชนท้องถิ่น หรือ หนังสือที่มีคุณค่าทีต้่องจัดเก็บเป็นพิเศษ ควรเก็บไว้ในตู้ใส่กุญแจ 
และใหใ้ช้ได้โดยมีการควบคุมโดยบรรณารักษ์ ซึ่งรียกว่าการจัดหนังสือในระบบชั้นปิด ปัญหาที่ตามมาของ
การจัดเก็บหนังสือในระบบชั้นเปิด  ก็คือ ภาระงานที่ห้องสมุดจะต้องควบคุมให้มีการจดัเก็บและดูแลช้ัน
หนังสือให้มีการจัดเรียงอย่างถูกต้องเรียบร้อยตามระบบอย่างสมํ่าเสมอตลอดเวลา ระบบการจัดเก็บและ
ดูแลช้ันหนังสือส่งผลกระทบต่อพฤติกรรมผู้ใช้อย่างมาก ในด้านของความพึงพอใจในการให้บริการของ
ห้องสมุด 
 

 หลักเกณฑ์การเรียงหนังสือบนชัน้ 
  1. ควรจัดเก็บหนังสืออ้างอิง หนังสือทั่วไป หนังสือนวนิยาย และหนังสือเยาวชน แยก
ออกจากกัน หนังสือแต่ละประเภทจะจัดเรียงตามลําดับของเลขเรียกหนังสือแต่ละเล่ม  โดยจัดหนังสือบน
ช้ันเรียงจากซ้ายไปขวา จากบนลงล่าง และเรียงเป็นช่วง ๆ ของชั้น ดังภาพต่อไปนี้ 
 

   
   
    
   
   

 
  2. จัดเรียงหนังสือตามลําดับเลขหมู่หนังสือที่ปรากฏอยู่ในบรรทัดแรกของเลขเรียก
หนังสือ ซึ่งติดไว้ที่สันหนังสือหรือที่ปกหนังสือ โดยเรียงจากเลขที่มีค่านอ้ยไปหาเลขที่มีค่ามาก คือ เรียง
จากหมวด 000 ไปหาหมวด 999 เช่น 
  

100 
พ171ป 

150 
น347ค 

190 
ก237ก 

200 
พ171พ 

200 
อ221จ 

 
330 
B348E 

510 
A796M 

610 
M533W 

807.12 
S486B 

807.9 
S486H 
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  3.หนังสือที่มีเลขหมู่หนังสือซ้ํากัน ถ้าเป็นหนังสือภาษาไทยให้เรียงตามลําดับอักษรของ
ช่ือผู้แต่ง ส่วนหนังสือภาษาอังกฤษให้เรียงตามลําดับอักษรของชื่อสกุลผู้แต่ง และถ้าอักษรชื่อผู้แต่งหรือชื่อ
สกุลของผู้แต่งซ้ํากันจะเรียงตามเลขผู้แต่ง โดยเรียงตามวิธีการนับเลขทีละหลัก เช่น 
   

910 
ก169 

910 
ท173ป 

910 
น553ก 

910 
น570ป 

910 
อ216ป 

 

370 
A522E 

370 
A841Q 

370 
A028B 

370 
M959A 

370 
T524 

 

น 
ก111ค 

น 
ก125ด 

น 
ค241ข 

น 
ค259ส 

น 
ค371ผ 

 

ย  
ข226น 

ย 
จ153ช 

ย 
ญ299บ 

ย 
ฐ141ก 

ย 
ส257ท 

 

 4. หนังสือเลขหมู่เดียวกันและเขียนโดยผู้แต่งคนเดียวกัน จัดเรียงตามลําดับอักษรตัวแรก
ของชื่อเรื่อง ซึ่งจะใส่ไว้ต่อจากเลขผู้แต่ง เช่น 
    

004  
ค153ก 

004  
ค153ข 

004 
ค153ท 

004 
ค153ป 

004 
ค153อ 

 

959  
S664B 

959  
S664H 

959 
S664L 

959 
S664R 

959 
S664W 

 

 5. หนังสือชื่อเดียวกันและเขียนโดยผู้แต่งคนเดียวกัน แต่ปีพิมพ์ต่างกัน จัดเรียง
ตามลําดับปีพิมพ์ โดยจะใส่ไว้ในบรรทัดถัดจากเลขผู้แต่ง ซึ่งจะระบุปีพิมพ์ต้ังแต่ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 เป็นต้น
ไป แล้วเรียงปีพิมพ์จากปีเก่าไปหาปีใหม่กว่า เช่น 
   

336  
ก763ก 

336  
ก763ก 
2530 

336 
ก763ก 
2536 

336 
ก763ก 
2541 

336 
ก763ก 
2545 

 

330 
C337P 

330 
C337P 
1980 

330 
C337P 
1991 

330 
C337P 
1998 

330 
C337P 
2001 
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6. หนังสือชื่อเดียวกันและเขียนโดยผู้แต่งคนเดียวกัน  แต่ห้องสมุดมีมากกว่า 1 เล่ม จัดเรียงตามลําดับ
ระบับที่ (ร.) หรือ Copy (c.) ของหนังสือแต่ละเล่ม ซึ่งระบุระบับซ้ํา ต้ังแต่ระบับที่ 1 เปน็ต้นไป เช่น  
  

495  
บ243บ 
ร.1  

495 
บ243บ 
ร.2 

495 
บ243บ 
ร.3  

495 
บ243บ 
ร.4 

495 
บ243บ 
ร.5  

 
425  
T482P 
c.1  

425 
T482P 
c.2 

425 
T482P 
c.3 

425 
T482P 
c.4 

425 
T482P 
c.5 

  
ย  
ก763ด 
ร.1 

ย 
ก763ด 
ร.2 

ย 
ก763ด 
ร.3 

ย 
ก763ด 
ร.4 

ย 
ก763ด 
ร.5 

 
  7. หนังสือชุดที่มีหลายเลม่จบ จัดเรียงตามลําดับเล่มที่ (ล.) หรือ Volume (v.) ของ
หนังสือแต่ละเล่มในชุดนั้น หนังสือที่มีหลายเล่มจบที่ห้องสมุดซื้อเข้ามาหลายชุด จัดเรียงทีละเล่ม เช่น  

089 
ว721ช 
ล.1 

089 
ว721ช 
ล.2 

089 
ว721ช 
ล.3 

089 
ว721ช 
ล.4 

089 
ว721ช 
ล.5 

 
031 
G875 
v.1 

031 
G875 
v.2 

031 
G875 
v.3 

031 
G875 
v.4 

031 
G875 
v.5 

 
อ 
039 
ส226 
ล.1 ร.1 

อ 
039 
ส226 
ล.1 ร. 2 

อ 
039 
ส226 
ล.2 ร.1 

อ 
039 
ส226 
ล.2 ร.2 

อ 
039 
ส226 
ล.2 ร.3 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ  การจัดและดําเนินงานหองสมุดโรงเรียน                                                     เอกสารหมายเลข 9 

-38- 



 
 
 
 
 
   

น 
ก947ก 
ล.1 

น 
ก947ก 
ล.2 

น 
ก947ก 
ล.3 

น 
ท121ล 
ล.1 

น 
ท121ล 
ล.2 

 
  8. หนังสือนวนิยาย (น) หนังสือสําหรับเด็กและเยาวชน (ย, E) จะจัดเรียงตามลําดับ
อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง เลขผู้แต่ง และอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เช่น 
   

น 
ก111ถ 

น 
ก199ด 

น 
ด154ม 

น 
ป234ค 

น 
อ151ว 

 
E 
A512 

E 
A728 

E 
N176F 

E 
P667S 

E 
Y46S 

 
 นอกจากนี้ยังมีรายละเอียดที่สําคัญอื่น ๆ ซึง่บรรณารักษ์ผูค้วบคุมดูแลหอ้งสมุดต้องคํานึงถึงใน
การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้น คือ 
 1. ควรจัดทําป้ายแจ้งหมวดหมู่ของหนังสือแต่ละช้ันติดไว้ที่ช้ัน 
 2. การจัดหนังสือบนชั้น อย่าจัดให้แน่นจนเกินไป เพราะเวลาหยิบหนังสือออกมาใช้ หรือเก็บ
หนังสือเข้าที่เดิมจะทําให้หนังสือชํารุดง่าย ถ้าหากมีช้ันมากพอควรเหลอืพื้นที่บนชั้นไว้ 1 ใน 3 ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชน์ในการใช้พื้นที่ไว้รองรับหนังสือนี้จะมีการเพิ่มมากขึ้นในแต่ละปี 
 3. ควรใช้ที่กั้นหนังสือในแต่ละชั้นเพื่อกั้นหนังสือไว้ไม่ให้ลม้ 
 4. หนังสือที่มขีนาดใหญ่กว่าปกติ และมีการใช้บ่อย ๆ ควรจัดหาโต๊ะวางไว้เป็นพิเศษ เช่น หนังสือ
แผนที ่พจนานุกรมเล่มใหญ ่ๆ เพื่อที่ผูใ้ช้จะได้ไม่ต้องหยิบออกไปใช้ที่อื่น  
 5. ควรจัดทํานโยบาย กําหนดระยะเวลาในการสํารวจหนังสือของห้องสมุด เพื่อตรวจสถานะภาพ
ของหนังสือว่าเล่มใดล้าสมัย ชํารุดมากน้อยเพียงใด ควรซอ่มแซม จําหนา่ยออก หรือซือ้มาทดแทน 
ตลอดจนตรวจดู ส่วนอื่น ๆ ด้วยว่าชํารุดหรือไม่ เช่น เลขเรียกหนังสือเลอะเลือน / หลดุหายไป หน้าอยู่
ครบถ้วนหรือไม่ เป็นต้น  
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