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คํานํา 
 

 โครงการเครือขายเสริมสรางสมรรถนะการเรียนรูแกชุมชน สระแกว เปนโครงการหนึ่งใน
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 กิจกรรมที่ดําเนินการในโครงการฯ น้ีประกอบไปดวย การจัดหา การจัดซื้อ และการบริจาค
หนังสือ การจัดกายภาพของหองสมุด การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการคนควา  
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การพิจารณาขอมูลจากสวนตาง ๆ ของหนังสือการพิจารณาขอมูลจากสวนตาง ๆ ของหนังสือ  

เพื่อบันทึกรายการในฐานขอมูลเพื่อบันทึกรายการในฐานขอมูล  
 
 การทําความเขาใจและรูจักสวนประกอบตางๆ ของหนังสือจะทําใหผูปฏิบัติงานหองสมุด
สามารถคนหาแหลงขอมูลของหนังสือเลมน้ันๆ ดวยความรูและความเขาใจไดดียิ่งขึ้นโดยเฉพาะ
อยางยิ่ง เม่ือตองการสรางฐานขอมูลที่เปนทรัพยากรของหองสมุด ขอมูลที่ตองการ คือ ชื่อผูแตง  
ชื่อเรื่อง ครั้งที่พิมพ สํานักพิมพ ปที่พิมพ ราคา เปนตน หองสมุดจะนําเอาขอมูลเหลานี้ไปสราง
ฐานขอมูลในระบบหองสมุดอัตโนมัติ วิเคราะหเน้ือหาของหนังสือแตละเลม สวนตางๆ ของหนังสือ 
ที่จะแนะนําพอเปนแนวทางในการปฏิบตังิาน มีดังน้ี คือ 
 ปกหนังสือ ปกของหนังสือจะชวยรักษารปูทรงของหนงัสือใหแข็งแรงทนทาน โดยเฉพาะ
หนังสือปกแข็ง รายละเอียดที่มักปรากฏบนหนาปกหนังสือ ไดแก ชื่อเรื่อง ชื่อผูแตง ผูแปล
สัญลักษณ หรือตราของสํานักพิมพ ครั้งที่พิมพ ภาพที่เกี่ยวกบัเรื่องราวของหนังสือเลมน้ัน มีรูปภาพ
และสีสันทีส่ะดุดตา 
 สันของหนังสือ ปกหนาและปกหลังของหนังสือติดตอกันดวยสันของหนังสือ ที่สันของ
หนังสือจะมีรายละเอียดของหนังสือปรากฏ ไดแก ชื่อผูแตง/ชื่อสกุล ชื่อเรื่อง ครั้งที่พิมพ ตรา/ชื่อ
สํานักพิมพ 
 ใบติดปก/ใบรองปก จะมีเฉพาะหนังสือปกแข็งเทานัน้ ทําหนาที่ยึดปกกับตวัหนังสือเขา
ดวยกัน จะมีทั้งปกหนาและปกหลัง 
 หนาปกใน  เปนหนาที่สําคญัที่สุดของหนังสือ จะปรากฏรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับหนังสือ  
ซ่ึงไดแก   

- ชื่อเรื่อง  เปนชื่อเรื่องที่หองสมุดใชลงรายการในการสรางฐานขอมูล  และจะ 
ปรากฏชื่อเรื่องยอยอยูดวย 

- ชื่อผูแตง  ถามีผูแตงมากกวา 1 คน  จะปรากฏอยูที่หนานี้ทั้งหมด  ถาเปน 
หนังสือวิชาการ จะมีวุฒิหรือตําแหนงทางวิชาการกํากบัไว ถาหนังสอืแปลจะบอกชื่อผูแปล 
บรรณาธิการ ผูเขียนภาพประกอบ 

- ครั้งที่พิมพ  ในกรณีที่หนังสือน้ันมีการพิมพมากกวา 1 ครั้ง  ถาหนังสือน้ัน 
พิมพหลายครั้งแสดงวาเปนหนังสือที่ไดรับความนิยม 
  -    สํานักพิมพ  คือ ผูที่รับผิดชอบในการพิมพหนังสือเลมน้ัน มักปรากฏตอนลาง
ของหนากระดาษ 

- สถานที่พิมพ  ชื่อจังหวัดที่จัดพิมพหนังสือ 
- ปที่พิมพ   คือ ปที่จัดพิมพหนังสือ 

หนาลิขสิทธ์ิ   มักอยูดานหลังของหนาปกใน แสดงปที่จดลขิสิทธิข์องหนังสือแตละครั้ง  
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หนาคํานํา   ผูเขียน/สํานักพิมพแจงใหผูอานทราบวตัถุประสงค ความเปนมาของหนังสือ  
แนวเนื้อหาของหนังสือ ขอบคุณผูมีสวนชวยเหลือในการเขียนหนังสอื 

หนาบทนํา  อธิบายเนื้อหาและขอบเขตของหนังสือ 
หนาสารบาญ  บอกหัวขอ/เน้ือหาของหนังสือ เริ่มจากหนาใดถึงหนาใด เพ่ือชวยใหผูอาน

ไดเขาถึงเนื้อหา และหัวขอของหนังสือไดรวดเร็วขึ้น 
 เน้ือเรื่อง  เร่ิมจากบทที่ 1 ถึงบทสุดทายของหนังสือ เปนสวนที่สําคญัที่สุดของหนังสือ 
 นอกจากนี้ควรรูจักสวนประกอบที่ทําใหหนังสือน้ันมีคุณคามากยิ่งขึ้น ไดแก เชิงอรรถ 
บรรณานุกรม ภาคผนวก อภิธานศัพท และดรรชน ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสืออางอิง 
 
คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร.  (2546).  สารสนเทศและการศึกษา 

คนควา.  พิมพครั้งที่ 5.  กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร.  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 

 
 



การจัดหมูหนังสือ 
 

การจัดหมูหนังสือ หมายถึง การจัดจําแนกประเภทหนงัสือออกตามเนื้อหา โดยหนังสือที่มีเน้ือหา
เดียวกันจัดไวดวยกัน และหนังสือที่มีเน้ือหาใกลเคียงกันหรือสัมพันธกัน จัดไวในหมวดหมูใกลเคียงกัน 
แลวกําหนดสญัลักษณใชแทนเนื้อหานั้นๆ ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและคนหาหนังสือ 
 

การจัดหมูหนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 
การจัดหมูหนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันน้ีเรียกยอๆ วาระบบ L.C. ผูคิดคือ ดร.เฮอร

เบิรต พุทนัม (Herbert Putnum) คิดขึ้นในป ค.ศ.1899 ขณะที่ทําหนาที่เปนบรรณารักษหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน ซ่ึงปจจุบันเปนหองสมุดที่ใหญทีสุ่ดในโลก ตั้งอยู ณ กรุงวอชิงตัน สหรัฐอเมริกา การจัดแบง
หมวดหมู แบงเปน 20 หมวดใหญใชอักษรโรมันตัวพิมพใหญ A – Z ยกเวน I Q W X Y ผสมกับ
ตัวเลขอารบคิ ตั้งแตเลข 1-9999 และอาจเพิ่มจุดทศนิยมกับตวัเลขไดอีกหมวดใหญทั้ง 20 หมวด มีดังน้ี 

 

         1.  หมวดใหญ  (Classes) หรือการแบงครั้งที ่1 แบงสรรพวิชาออกเปน 20 หมวด โดยใช
ตัวอักษรโรมนั A – Z เปนสัญลักษณแทนเนื้อหาของหนังสือ 
          A             ความรูทั่วไป (General Works) 
          B             ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา (Philosophy Psychology, Religion) 
          C             ศาสตรที่เกี่ยวของกับประวัตศิาสตร (Auxiliary Sciences of History) 
          D             ประวตัศิาสตรทั่วไป และประวัตศิาสตรโลกเกา (History: General and Old World) 

E-F          ประวตัิศาสตร: อเมริกา (History : America) 
G             ภูมิศาสตร โบราณคดี นันทนาการ (Geography, Antropology, Recreation) 
H             สังคมศาสตร (Social Sciences) 
J              รัฐศาสตร (Political Science) 
K             กฎหมาย (Law) 
L             การศึกษา (Education) 
M            ดนตรี (Music and Books on Music) 
N             ศลิปกรรม (Fine Arts) 
P             ภาษาและวรรณคดี (Philology and Literatures) 
Q             วทิยาศาสตร (Science) 
R             แพทยศาสตร (Medicine) 
S              เกษตรศาสตร (Agriculture) 
T             เทคโนโลย ี(Technology) 
U             ยุทธศาสตร (Military Science) 
V             นาวิกศาสตร (Naval Science) 
Z             บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร (Bibliography, Library Science) 
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           2.  หมวดยอย  (Division)  หรือการแบงครั้งที ่2 คือ ในแตละหมวดใหญแบงออกเปน
หมวดยอยไดมากนอยตางกัน ในแตละหมวดยอยใชตวัอักษรโรมันตัวใหญสองตวัแทนเนื้อหาของ
หนังสือยกเวนหมวด E-F และหมวด Z ใชอักษรตัวเดียวกับตัวเลข 
             

 ตัวอยางหมวด  B แบงออกเปน 14 หมวดยอยดังน้ี 
                B                            ปรัชญา 
                BC                          ตรรกวิทยา 
                BD                          ปรัชญาพยากรณ อภิปรัชญา 
                BF                           จิตวทิยา 
                BH                          สุนทรียศาสตร 
                BJ                           จริยศาสตร 
                BL                           ศาสนาตาง ๆ เทพปกรณัม 
                BM                          ศาสนายิว 
                BP                          ศาสนาอิสลาม ศาสนาบาไฮ 
                BQ                          พุทธศาสนา 
                BR                          ศาสนาคริสต 
                BS                          คัมภีรไบเบลิ 
                BT                          เทววทิยาเชิงครสิตศาสตร 
                BV                          เทววทิยาภาคปฏิบัต ิ
                BX                          คริสตศาสนานิกายตาง ๆ 
  

ตัวอยาง หมวด T แบงออกเปน 16 หมวดยอยดังน้ี 
                T                             เทคโนโลยี 
                TA                          วิศวกรรมศาสตรทั่วไป วิศวกรรมโยธา 
                TC                          วิศวกรรมศาสตร 
                TD                          เทคโนโลยีสิ่งแวดลอม วิศวกรรมสุขาภิบาล 
                TE                           วิศวกรรมทางหลวง ถนน และผิวการจราจร 
                TF                           วิศวกรรมรถไฟและการปฏบิัติการ 
                TG                          วิศวกรรมสะพาน 
                TH                          การกอสรางอาคาร 
                TJ                           วิศวกรรมเครื่องกลและเครื่องจักร 
                TK                          วิศวกรรมไฟฟา อิเล็กทรอนิกส วิศวกรรมนวิเคลียร 
                TL                           ยานพาหนะ การบิน ยานอวกาศ 
                TN                          วิศวกรรมเหมืองแร โลหะการ 
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                TP                           เคมีเทคนิค 
                TR                          การถายภาพ 
                TS                           โรงงาน 
                TT                           งานฝมือ 
                TX                           คหกรรมศาสตร 
 

            3.  หมูยอย (Section) หรือการแบงครั้งที่ 3 คือ จากหมวดยอย แบงละเอียดเปนหมูยอย
โดยวิธีเติมตวัเลขอารบิค ตัง้แต 1-9999 เชน 
                PN1                        วารสารสากล 
                PN2                        วารสรอเมริกันและอังกฤษ 
                PN86                      ประวัตกิารวิจารณ 
                PN101                     ผูแตงอเมริกันอังกฤษ 
            4.  จุดทศนิยม   หรือการแบงครั้งที่ 4 จากการแบงเปนหมูยอย  ยังสามารถแบงใหละเอียด
โดยการใชจุดคั่นและตามดวยอักษรและตัวเลข  เพ่ือแสดงรายละเอยีดหมวดเรื่อง หรือรูปแบบ หรือ
ประเทศ เชน 
                PN6100.C7          รวมโคลงกลอนของวิทยาลัย 
                PN6100.H8          เรื่องขําขัน 
                PN6519.C5          สุภาษติจีน 
 

ตัวอยาง     การใหหมวดหมูหนังสือระบบ LC 
 
  หนังสือ ชื่อเรื่อง ทฤษฎีสี แตงโดย สมภพ จงจิตตโพธา. 
 
 
ND1490   เลขหมู LC หมวด N ศิลปกรรม (Fine Arts) 
ส271  ส อักษรตัวแรกของผูแตง ตามเลขผูแตง ของ สมภพ จงจิตตโพธา คือ ส271 

2556 2556 ปพิมพหนังสือ 
 

          พระพุทธรูปและเทวรูป : ศิลปะลานนา สุโขทัย อยุธยา และรัตนโกสินทร  
  บรรณาธิการ, นิดดา หงษววิัฒน. 
 

N8193.2  เลขหมู LC หมวด N ศิลปกรรม (Fine Arts) 
พ354 พ อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง (กรณีที่มีบรรณาธิการใหใชชื่อเรื่องเปนรายการหลัก)  

2555 2555 ปพิมพหนังสือ 

N8193.2 
พ354 
2555 

ND1490  
ส271 
2556 
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  นอกจากการจัดหมวดหมูหนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  หองสมุดวิทยาลยัโพธิวิชชาลยั  
ยังมีทรัพยากรสารสนเทศ ที่ไดกําหนด เลขเรียกหนังสอื เปน Local call number ไดแก หนังสือนวนิยาย  
ใชสัญลักษณ FIC นวนิยาย 
 
ตัวอยาง  
 
 
                       ถนนไปสูกอนเมฆ / เขียน ธัญญา ผลอนนัต.  
 
 
   FIC               สัญลักษณ นวนิยาย 
            ธ461ถ           ธ อักษรตัวแรกของผูแตง ตามดวยเลขผูแตง คือ 461  ถ อักษรตวัแรกของชื่อเรื่อง           
            มศวพ            มศวพ  มหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ วิทยาลัยโพธวิิชชาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสืออางอิง 

 
การจัดหมูหนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน. (2556).  สืบคนเม่ือ 10 มีนาคม 2556, จาก  

http://202.143.156.70/library/help/lc.htm. 
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ ประสานมิตร. งานบริหารจัดการทรัพยากร 

สารสนเทศ. ฐานขอมูลหองสมุด Module Catalog  การวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ LC.    
สืบคนเม่ือ 10 มีนาคม 2556, จาก HoriZon 7.3 Database. 

FIC 
ธ461ถ 
มศวพ 



เลขผูแตงเลขผูแตง  
 

 หองสมุดที่มีหนังสือจํานวนมาก หนังสืออาจจะมีเลขหมูซํ้ากัน จึงมีการกําหนดเลขผูแตงขึ้น 
เพ่ือใหหนังสือทุกเลมมีสัญลักษณประจําหนังสือไมซํ้ากัน ทําใหการจัดเรียงลําดับหนังสือบนชั้นเรียบรอย
ตามระบบ เปนการชวยใหผูใชสามารถคนหาหนังสือไดโดยสะดวก รวดเร็ว 
 

คูมือการกําหนดเลขผูแตง 
 คูมือที่ใชในการกําหนดเลขผูแตง มีการจัดทําเปนตารางสําเร็จรูป ไดแก ตารางเลขผูแตงหนังสือ
ภาษาไทยสําเร็จรูป ของหอสมุดแหงชาติ  โดยจัดเรียงรายชื่อผูแตง ตามลําดับอักษร / สระ ตามแบบ
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน ใชตวัเลข 3 หลักควบคูกับชื่อผูแตง 
  
 ตัวอยาง  1 
  241   ขรรคชัย 
  325 งามจิตต 
  851 โฉมศรี 
 
 ตัวอยาง  2 
  194   ชยา 
  195 ชยานันท 
 
 ตัวอยาง  3 
  539   วิชัย 
  541 วิชัย  ตันศิริ 
  542 วิชัย  ประสังสิต 
  543   วิชัย  สุธีระชานนท 
 
 
 
หนังสืออางอิง 

 
หอสมุดแหงชาติ.  (2547).  ตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูป.  พิมพครั้งที่ 5 (ปรับปรงุแกไข).   

กรุงเทพฯ : หอสมุดแหงชาติ กรมศิลปากร. 
 
 



 

 

8 

8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกําหนดเลขผูแตง สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

Cataloger's Reference Shelf : LC Cutter Tables. (2013).  Retrieved March 20, 2013 from, 
        http://www.itsmarc.com/crs/mergedProjects/cutter/cutter/basic_table_cutter.htm 



ความรูเก่ียวกับหัวเรื่อง ความรูเก่ียวกับหัวเรื่อง / / คําสําคัญ และดรรชนีสัมพันธคําสําคัญ และดรรชนีสัมพันธ  
 

 ในบทที่แลวไดกลาวถึงการกําหนดเลขหมูระบบรฐัสภาอเมริกัน : LC และ การใหเลขผูแตง 
ซ่ึงเรียกรวมกนัวาเลขเรียกหนังสือ หรือ Call Number ในบทนี้จะเปนการพิจารณาการจัดกลุมหนังสือ
หรือวัสดุที่มีเน้ือหาเหมือนกันไวดวยกัน และเปนการจดัหนังสือที่อยูบนชั้นที่มีเน้ือหาใกลเคียงกนัให
อยูที่เดียวกัน สวนในบทนี้จะเริ่มเรียนรูเกีย่วกับหัวเรื่องและคําสําคัญ 
 หัวเรื่อง  หมายถึง  คํา กลุมคํา หรือ วลีที่กําหนดขึ้นมาเพื่อบอกเนื้อหาสําคัญของหนังสือ 
หรือเอกสาร ที่มีเน้ือหาทํานองเดียวกัน คําหรือวลีทีใ่ชเปนหัวเรื่องควรจะเปนคําทีส่ั้น ชัดเจน และ
เฉพาะเจาะจงที่ครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือทั้งเลมได  
 จุดมุงหมายสําคัญของหัวเรื่อง เพ่ือรวบรวมวสัดุสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ ทั้งสิ่งตีพิมพ 
และไมใชสิ่งตพิีมพ ที่มีเน้ือหาในเรื่องเดียวกัน มาอยูดวยกัน ภายใตคาํหรือวลีเดียวกัน เพ่ือแสดงให
เห็นวา หองสมุดนั้น ๆ มีสารสนเทศอะไรบางเกี่ยวกบัเรื่องดังกลาว  ซ่ึงจะเปนประโยชนในการคนหา
สารสนเทศในเนื้อหาที่ตองการไดอยางกวางขวาง ชวยใหผูใชหรือบรรณารักษสามารถคนหาขอมูลที่
ตองการไดสะดวกรวดเรว็ โดยอาศัยหัวเรือ่งนําเขาสูขอมูลที่ตองการ   
  

การพิจารณาการกําหนดหัวเรื่อง ใหกับหนังสือ 
 มีขั้นตอนในการพิจารณา ดังน้ี  
 เริ่มตนดวยการอานชื่อเรื่องจากหนาปก / หนาปกใน อานสารบัญ อานคํานํา หรือบทนํา ถา
ทําทั้ง 3 ขั้นตอนนี้แลวยังไมสามารถสรุปไดวาเนื้อหาของหนังสือ คือ อะไร ก็ตองอานจากเนื้อหาของ
หนังสือบางสวนหรือทั้งหมด ถาจําเปน เม่ือไดขอสรุปวาหนังสือน้ันมีเน้ือหาอยางใดแลว ตองเอาคํา
หรือวลีที่คิดไดน้ันไปตรวจสอบกับบัญชหัีวเรื่องจากหนังสือรวบรวมหัวเรื่องที่มีผูจัดพิมพไวแลว ทั้งน้ี
เพ่ือดูวา คําหรือวลีน้ันใชเปนหัวเรื่องไดหรือไม ถาหนังสือเลมหน่ึง ๆ จําเปนตองมีการกําหนดหัวเรื่อง
มากกวา 1 หัวเรื่อง ก็สามารถทําไดแตไมควรเกิน 3 หัวเรื่อง ถาหนังสือมีมากกวา 3 หัวเรื่อง ควรหา
คําที่กวางกวาและครอบคลมุเน้ือเรื่องของหนังสือน้ัน ๆ มาใช การจัดทํารายการหัวเรื่อง เพ่ือการ
สืบคนในหองสมุดนั้น ควรเปนคําหรือวลทีี่นิสิตคุนเคยหรืออยูในเนื้อหาวิชาที่เรียนจะทําใหใช
ประโยชนมากขึ้น โดยสรุปก็คือ ในขณะที่พิจารณากําหนดหัวเรื่องใหกับทรัพยากรฯ น้ันผูใหควรถาม
ตนเองตลอดเวลาวา ถาเราจะหาทรัพยากรฯ ชิ้นน้ีตัวเราเองจะหาจากคําหรือวลีอะไรจากรายการคน
ตาง ๆ 
 คํา/วลีที่นํามาใชเปนหัวเรือ่ง 
 1. คํานาม เปนรูปแบบที่งายที่สุดของหัวเรื่อง เปนคําที่ใชในภาษาทั่ว ๆ ไป ที่ผูคนเขาใจ วิชา
ความรูสวนใหญสามารถนํามาเปนหัวเรื่องได เชน วิทยาศาสตร; การศึกษา; ศิลปะ; ภูมิศาสตร เปนตน  
 ในกลุมคํานามนี้ยังสามารถแบงยอยได 4 ลักษณะ คือ  
  1.1 คําสามานยนาม คือ ที่ใชเรียกชื่อ คน สัตว สิ่งของ สถานที่ ฯลฯ เชน ครู ; ปลา; 
นักเทนนิส; หนังสือพิมพ เปนตน 
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  1.2 คําวิสามานยนาม คือ คําที่เปนชื่อเฉพาะของบุคคล สัตว สิ่งของ สถานที่ เชน นก
อินทรีย ; สะตอ; ปลาวาฬ; แมนํ้าตาป; สะพานสารสิน เปนตน 
  1.3 คําที่ใชเรยีกชื่อวิชา หรือวิทยาการตาง ๆ คํานามในกลุมน้ีเปนหัวเรื่องหลักอีก
กลุมหน่ึงที่บรรณารักษจะใชมาก ปจจุบันความกาวหนาทางวิทยาการเปนไปอยางรวดเร็ว มีวชิาการ
กาวหนาเพิ่มขึ้นอยางมากมาย บรรณารักษมีหนาที่คอยติดตามความเคลื่อนไหวอยางสม่ําเสมอและ
ตอเน่ือง 
  1.4 อาการนาม ในภาษาไทย มีคําเปนจํานวนมากที่ใชบอกเนื้อหาของเรื่องราว 
ตาง ๆ โดยที่คํา ๆ น้ัน เปนกริยาคําเดียว หรือคํากริยาที่มีกรรมตามหลัง คําพวกนี้เวลานํามาทําเปน
หัวเรื่องจะตองทําเปนคํานามเสียกอน โดยการเติมคําวา “การ” ขางหนา เชน การขนสง; การวิ่ง; การ
วางแผน; การศึกษา; การจราจร; การเกิด; การตาย เปนตน 
  นอกจากคําศัพทที่ใช “การ” นําหนาแลว ยังมีคําศัพททีใ่ชคําวา “ความ” นําหนา เพ่ือ
จะใชเปนคํานามดวย เชน ความฝน; ความกังวล; ความเครียด เปนตน 
 2. คําประสม คือ การนําเอาคํานามสองคํามาใชดวยกัน โดยมีคําวา “กับ” / “และ” เปน
คําเชื่อม เชน บานกับโรงเรยีน; ความดีและความชั่ว เปนตน 
 3. กลุมคําหรือวลีที่มีใจความสมบูรณ ในการกําหนดหัวเรื่องบางครั้งไมอาจกําหนดไดดวย
คํานามเพียงคําเดียว จําเปนตองใชกลุมคําหรือวลีจึงจะไดความสมบูรณ เชน การอนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติ หนังสือภาพสําหรับเด็ก ทาสในประเทศไทย  ประเทศที่กําลังพัฒนา  
เปนตน 
 คําสําคัญ เปนคํา กลุมคํา หรือวลีที่ปรากฏในรายการตาง ๆ เชน ชือ่ผูแตง ชื่อเรื่อง ชื่อ
บทความ เน้ือเรื่อง ชื่อชุด หรือจากรายการตาง ๆ ในหนังสือ เชน  
 หนังสือชื่อเรื่อง การนวดเพื่อความงามและสุขภาพ มีคําสําคัญที่ปรากฏอยูในชื่อเรื่อง คือ 
การนวด 
 หนังสือชื่อเรื่อง การวิเคราะหวรรณกรรมตะลุง ของจูเลี่ยม ก่ิงทอง มีคําสําคัญ ที่ปรากฏ
อยูในชื่อเรื่อง คือ  จูเลีย่ม ก่ิงทอง  และมีคําสําคัญที่สามารถกําหนดไดจากเนื้อเรื่อง คือ คําวา หนัง
ตะลุง / วรรณกรรมพื้นบาน 
 

 ประโยชนของคําสําคัญ 
 ประโยชนตอการใหเลขหมูหนังสือ  น่ันคือคําสําคัญจะชวยนําไปสูการใหเลขหมูหนังสือ โดย
บรรณารักษสามารถพิจารณาวา คําที่ปรากฏอยูในเนือ้หาหนังสือ คืออะไร หรือพิจารณาเนื้อหาแลวคิด
คําสําคัญขึ้นมา แลวนําคําสาํคัญ ไปเปดในดรรชนีสัมพันธ 
 ประโยชนตอการคนหาขอมูล คําสําคัญเปนคําที่ใชในการคนหาขอมูล ในกรณีที่เราไมสามารถ
ทราบวา 
 1. เน้ือเรื่องของหนังสือที่เราตองการนั้นกําหนดหัวเรื่องวาอะไร 
 2. เม่ือหัวเรื่องนั้นกวาง หรือ เฉพาะเจาะจงเกินไป  
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 3. เม่ือคําที่เราตองการคนน้ันเปนเรื่องใหม  
 4. ตองการรวมเนื้อหาที่มีเน้ือเรื่องตั้งแต 2 เรื่อง ขึ้นไปเขาดวยกัน 
  

 ดรรชนีสัมพนัธ หมายถึง ดรรชนีคนหาเลขหมูของระบบ LC ซ่ึงอยูทายเลมของแตละหมวด
เปนเครื่องมือชวยคนหาเลขหมูเรื่องใดเรื่องหน่ึงเปนการเอาคําสําคัญตาง ๆ ที่ปรากฏในแผนการแบง
หมู มาเรียงตามลําดับอักษร ตามแบบพจนานุกรม พรอมกับบอกวาคํา ๆ น้ัน หรือเรื่องนั้น ๆ ควรจะมี
เลขหมูอะไร  
 ดรรชนีสัมพันธ มีประโยชนในการคนหาเลขหมู จัดวาเปนเครื่องมือที่ชวยคนหาเลขหมูเรื่องที่
ตองการไดสะดวกที่สุด ทั้งน้ีเพราะคําดรรชนีเรื่องใดเรื่องหน่ึง ถามีหลายแงมุม หรือมีเรื่อง 
ที่เกี่ยวของกระจัดกระจายอยูตามหมวดหมูตาง ๆ ก็จะรวมเอาแงมุมที่เกี่ยวของเขามารวมไวดวยกัน
ภายใตคําดรรชนีน้ัน ๆ โดยมีเลขหมูกํากบัใหดวย แตเลขหมูที่คนไดจากดรรชนีสัมพันธน้ัน ตองนําไป
ตรวจสอบกบัตารางเลขหมูกอนทุกครั้งเพ่ือใหแนใจวาเปนเลขหมูทีถ่กูตองตรงตามเนื้อเรื่องของ
หนังสืออยางแทจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสืออางอิง 
 

พวา พันธุเมฆา.  (2537).  การกําหนดหัวเรื่องและบัญชีหัวเรื่องภาษาไทยพรอมดวยเลขหมูระบบทศนิยม 
 ของดิวอ้ี.  กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารกัษศาสตร มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ. 
 



การเตรียมตัวเลมหนังสือกอนใหบริการ 
 
 อุปกรณในการเตรียมหนงัสือกอนใหบริการ 
  1. ไมบรรทัดเหล็ก 
  2. คัตเตอร 
  3. สติกเกอรเลขเรียกหนังสอื 
  4. สติกเกอรแผนใส 
  5. กาว 
  6. ใบกําหนดสง 
 

 วิธีการติดสนัหนังสือ 
  1. นําแผนกระดาษที่พิมพสติกเกอรเลขเรียกหนังสือมาตัดแยกแตละเลมสอดไวใน
ตัวเลม พรอมตรวจสอบความถูกตองของเลขเรียกหนงัสือ 
  2. หนังสือที่จะติดสติกเกอรเลขเรยีกหนังสือน้ันตองพิจารณาดูวาแตละเลมควรจะ
ติดที่สันหรือหนาปกหนังสือ ถาหากหนังสือน้ันมีสันหนา ก็ควรติดสตกิเกอรไวที่สันหนังสือ สวน
หนังสือที่มีสันบางควรติดไวที่หนาปกหนังสือ 
  3. หนังสือที่ติดสติกเกอรหนาปกได วัดจากดานลางขึ้นไป 2 น้ิว และหางจากขอบ
สันดานซายมือประมาณ 1 ซม. (หนังสือบางเลมอาจพิจารณาตามความเหมาะสม) 
  4. หนังสือที่มีสันหนา สามารถติดสติกเกอรบนสันไดโดยกําหนดระยะหางจากขอบ
ลาง 2 น้ิว เชนเดียวกัน 
  5. เม่ือติดสติกเกอรสันแลว นําสติกเกอรแผนใสปดทับอีกครั้ง เพ่ือความคงทนของ
สันหนังสือ 
  6. ติดใบกําหนดสงที่หนาสุดทายของหนังสือ ระวังอยาใหทับตัวหนังสือ กรณี
หลีกเลี่ยงไมไดควรหากระดาษเปลามาแทรกไว และติดใบกําหนดสง  
  7. ประทับตราหองสมุดโรงเรียนตรงบนมมุซายของใบกําหนดสง 
  8. ตรวจสอบความถูกตองของตัวเลมทั้งหมดกอนสงบริการตอไป    
 

การดําเนินงานข้ันสุดทายเพื่อเตรยีมวัสดุ และสิง่พิมพออกใหบริการ 
การตรวจขั้นตอนสุดทายเปนการดําเนินงานตรวจสอบความเรียบรอยของงานสราง

ฐานขอมูลกอนที่จะนําหนังสือหรือวัสดุตาง ๆ ออกใหบริการ สิ่งที่ตองตรวจมีดังน้ี 
  1. การประทับตราถูกตองชัดเจน เปนระเบียบ 
  2. การติดใบกําหนดสงถูกตอง ไมทับขอความหรือรูปภาพที่สําคญั 
   



การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้น 
 

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น หมายถึง การจัดเก็บหนังสือบนชั้นใหถูกตองตามหมวดหมู และ
ตามหลักการจัดเรียงหนังสือบนชั้น เพ่ือใหผูใชสามารถหาหนังสือที่ตองการไดอยางสะดวก และ
เพ่ือใหเจาหนาที่หองสมุดจัดหนังสือที่มีผูนําออกมาใชเขาที่ไดอยางรวดเร็วโดยทัว่ไปหองสมุดจะ
แยกหนังสือภาษาไทยกบัภาษาอังกฤษ และแยกประเภทของหนังสือกอนที่จะจัดขึ้นชั้น ไดแก 
หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง หนังสือ หนังสือนวนิยาย  เปนตน 

 
 ข้ันตอนการจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น  

1. แยกประเภทหนังสือ ออกเปน หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง นวนิยาย 
2. แยกตามสัญลกัษณและ โดยแบงออกเปน 2 ระบบ  

- ระบบ LC หรือ LC Call number แบง เปนหนังสือทั่วไป  และอางอิง  
- ระบบที่หองสมุดกําหนดสัญลักษณ ขึ้นเอง คือ FIC  หรือ LC Call number 

 โดยจัดแยกตามตัวอักษรโรมัน A – Z   ซ่ึงเปนสัญลักษณแทนเนื้อหาของหนังสือ 
          A             ความรูทั่วไป (General Works) 
          B             ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา (Philosophy Psychology, Religion) 
          C             ศาสตรที่เกี่ยวของกับประวัตศิาสตร (Auxiliary Sciences of History) 
          D             ประวตัศิาสตรทั่วไป และประวัตศิาสตรโลกเกา (History: General and Old World) 

E-F          ประวตัิศาสตร: อเมริกา  (History : America) 
G             ภูมิศาสตร โบราณคดี นันทนาการ (Geography, Antropology, Recreation) 
H             สังคมศาสตร (Social Sciences) 
J              รัฐศาสตร (Political Science) 
K             กฎหมาย (Law) 
L             การศึกษา (Education) 
M            ดนตรี (Music and Books on Music) 
N             ศลิปกรรม (Fine Arts) 
P              ภาษาและวรรณคดี (Philology and Literatures) 
Q             วทิยาศาสตร (Science) 
R             แพทยศาสตร (Medicine) 
S              เกษตรศาสตร (Agriculture) 
T             เทคโนโลย ี(Technology) 
U             ยุทธศาสตร (Military Science) 
V             นาวิกศาสตร (Naval Science) 
Z             บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร (Bibliography, Library Science) 
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 ตัวอยาง การแยกและเรียงตามลําดับตัวอักษร ในหมวดใหญ 
 
      
   

 
 
  
 
  
  
 
        หลังจากนั้นแบงตามหมวดยอย  (Division)  หรือการแบงครั้งที่ 2 คือ ในแตละหมวดใหญแบง
ออกเปนหมวดยอยไดมากนอยตางกัน ในแตละหมวดยอยใชตวัอักษรโรมันตัวใหญสองตัวแทน
เน้ือหาของหนังสือยกเวนหมวด E-F และหมวด Z ใชอักษรตวัเดียวกับตัวเลข 
              ตัวอยางหมวด  B แบงออกเปน 14 หมวดยอยดังน้ี 
                B   ปรัชญา 
                BC   ตรรกวทิยา 
                BD   ปรัชญาพยากรณ อภิปรัชญา 
                BF   จิตวิทยา 
                BH   สุนทรียศาสตร 
                BJ   จริยศาสตร 
                BL   ศาสนาตาง ๆ เทพปกรณัม 
                BM  ศาสนายิว 
                BP   ศาสนาอิสลาม ศาสนาบาไฮ 
                BQ  พุทธศาสนา 
                BR   ศาสนาคริสต 
                BS   คัมภีรไบเบลิ 
                BT   เทววิทยาเชิงคริสตศาสตร 
                BV   เทววิทยาภาคปฏิบตั ิ
                BX   คริสตศาสนานิกายตาง ๆ 
  
 

AC158 
ส171 
2552 

BF1779.F4  
พ111 

2543 

CS2375 .T5 
ช411 
2541 

DS523.4.T5 
ค181 
2547 

 

E169.04 
ส847 
2539 

GR312.5.N67 
ล253 
2554 
 

H62.A5 
ผ225 
2555 

JQ1745 
ร351 
2551 

KPT2764 
ธ623 
2556 

LB1028  
ม965 
2549 
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ตัวอยาง การเรียงหนังสือขึ้นชั้น ในหมวดหมูยอย BJ เรียงใหละเอียดจากหมูยอยตาม
ตัวเลขอารบคิ ตั้งแต 1-9999 ตามดวยการเรียงจุดคั่นและตามดวยอักษรและตวัเลข เพ่ือแสดง
รายละเอียดหมวดเรื่อง หรือรูปแบบ หรือประเทศ  
  
 
   
    
 
 

            
  

 
    
 
ตัวอยาง การเรียงหนังสือหนังสือนวนิยายขึ้นชั้น  

 
1. เรียงตามลาํดับอักษรตวัแรกของรายการหลัก (ผูแตง)  
   
   
      
 

 
2. เรียงภายใตอักษรตวัแรกของรายการหลัก ตามดวยเลขผูแตง และอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง  
     

  
       
 
 
 
3. เรียงภายใตอักษรตวัแรกของรายการหลัก เลขผูแตงเหมือนกัน เรียงตามอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 
 

BJ37 
ล964 
2553 

BJ37 
ล964 
2554 

BJ1458.T5 
ป489  
2553 

BJ1533.K5 
ร192 
2544 

BJ1533.S27 
ส41 
2542 

BJ1581.2 
ก281 
 2554 

BJ1581.2 
ต247 
2555 

BJ1588 
อ775 
2555 

FIC  
ก125ม 
มศวพ 

FIC 
ค127จ 
มศวพ 

FIC 
จ133ป 
มศวพ 

FIC 
ช182ค 
มศวพ 

FIC 
ช371ต 
มศวพ 

FIC  
ก125ม 
มศวพ 

FIC  
ก268ก 
มศวพ 

FIC  
ก268ก 
มศวพ 

FIC  
ก315ร 
มศวพ 

FIC  
ก839 
มศวพ 

FIC  
ก125ก 
มศวพ 

FIC  
ก125ฉ 
มศวพ 

FIC  
ก125ร 
มศวพ 

FIC  
ก125ส 
มศวพ 

FIC  
ก125อ 
มศวพ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 



การลงรายการหลักหนังสือ สิ่งพิมพตาง ๆ และโสตทัศนวัสด ุ 
ตามหลักเกณฑ AACR (อยางยอ) 

   
รายการหลักที่เปนชื่อเจาของผลงานทีเ่ปนบุคคล 
 การนําชื่อบุคคลมาเปนรายการหลักใหนํามาเพียงชื่อเดียว ถามีหลายคนใหใชชื่อแรกที่
ปรากฏในหนาปกใน  

1. ผูแตงที่เปนคนไทย  
 1.1 บุคคลทัว่ไป ใหลงชื่อ นามสกุล ตามปกติ คํานําหนาแสดง เพศ วุฒิ ตําแหนง
ทางวิชาการ ตําแหนงราชการ คําบอกวชิาชีพไมตองนํามาลง เชน 
 อมร รักษาสัตย (มีคํานําหนา ศ.ดร.) 
 ประเวศ  วะส ี (มีคํานําหนา นายแพทย) 
 1.2 บุคคลทีม่ียศทหารหรือตํารวจนําหนา ถาเปนยศสูงสุดแลว หรือยศที่ไมมีการ
เลื่อนขึ้นอีกแลว ลงไดโดยกลับไวขางหลังชื่อ และนามสกุล โดยใชจุลภาคคั่น เชน 
 ชวลติ ยงใจยทุธ, พล.อ. (ชั้นยศสูงสุดแลว) 
 ทักษิณ ชินวตัร, พ.ต.ท. (ชัน้ยศสูงสุดแลว) 
 1.3 พระมหากษัตริย พระราชินี ใหลงพระปรมาภิไธย หรือพระนามาภิไธย ตามที่
ประกาศใชเปนทางการในหนังสือราชสกุลวงศ โดยกลบัเอาคําแสดงอิสริยยศไวขางหลัง เชน 
 นารายณมหาราช, สมเด็จพระ 
 ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา 
 สิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ, สมเด็จพระนางเจา 
 1.4 พระบรมวงศานวุงศ ใหลงพระนามาภิไธย พระนาม ตามดวยพระอิสริยยศ 
หรือฐานันดรศักดิ์ โดยมีจุลภาคคั่น เชน 
 เทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ 
 นราธิวาสราชนครินทร, สมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟา กรมหลวง 
 1.5 พระราชวงศชั้น หมอมเจา หมอมราชวงศ หมอมหลวง ใหลงพระนาม  
ราชสกุล คั่นดวยจุลภาค ตามลําดับฐานันดรศักดิ์ โดยใชอักษรยอ เชน 
 คึกฤทธิ์  ปราโมช, ม.ร.ว. 
 ปน มาลากุล, ม.ล. 
 1.6 ผูที่มีบรรดาศักดิ์และราชทินนาม ใหลงราชทินนามกอน คั่นดวยจุลภาคตาม
ดวยบรรดาศกัดิ์ เชน  
 อนุมานราชธน, พระยา 
 เจนดุริยางค, พระ 
 1.7 ผูแตงทีเ่ปนพระสงฆ ใหลงชื่อตามที่ปรากฏ เชน  



 พุทธทาสภิกข ุ
 ปญญานันทภกิขุ 
 พระพรหมคุณาภรณ (ประยุทธ ปยตุโต) 
2. ผูแตงทีเ่ปนชาวตางประเทศ 
 หนังสือที่แปลมาจากภาษาตางประเทศ ใหลงชื่อผูแตงเดิมเปนรายการหลัก ซ่ึง
สวนใหญจะลงชื่อสกุล, ชื่อตน, ชื่อกลาง โดยสะกดเปนภาษาไทย เชน 
 บราเธอรส, จอยซ  (มาจาก Brothers, Joyce) 
 คริชตัน, ไมเคลิ  (มาจาก Crichton, Michael) 
 ชาวจีน ชาวเวียดนาม ปกติเวลาเขียนชือ่จะใชชื่อสกุลนําหนาอยูแลว เวลาลง
รายการตองใชจุลภาคคั่น ระหวางชื่อสกุลกับชื่อตนดวย เชน  
 จู, ลงลี่  (ในหนาปกในหนังสือ ลงไววา จู ลงลี)่ 
 ติช, นัทฮันห  (ในหนาปกในหนังสือ ลงไววา ติช นัทฮันห) 
 เลียว, โป-เชง (ในหนาปกในหนังสือ ลงไววา Liu Po-Cheng) 
 

3. รายการหลักที่เปนชื่อนิติบุคคล  เชน หนวยงาน องคกร บริษัท สมาคม ชมรมตาง ๆ  
 ชื่อองคกรที่เปนหนวยงานระดับกระทรวง ใหลงชือ่กระทรวงเปนรายการหลัก 
หากมีชื่อหนวยงานยอยที่เลก็กวากรม ซ่ึงขึ้นอยูกับสํานกังานปลัดกระทรวงหรือกระทรวง
โดยตรง ใหลงชื่อหนวยงานยอยตามหลังชื่อกระทรวง เชน  
 กระทรวงศึกษาธิการ 
 กระทรวงศึกษาธิการ.  กองแผนงาน 
 

 ชื่อองคกรที่เปนหนวยงานระดับกรม ใหลงชื่อกรมเปนรายการหลัก เชน 
 กรมสงเสริมการเกษตร 
 กรมอนามัย 
 

 ชื่อมหาวิทยาลัยใหลงชื่อที่เปนทางการเปนรายการหลัก และถามีชือ่หนวยงาน
ยอยของมหาวิทยาลัย เชน คณะวิชา สถาบัน กอง ใหลงชื่อหนวยงานยอยนั้นตอจากชื่อ
มหาวิทยาลัย เชน  
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  คณะมนุษยศาสตร 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  สํานักหอสมุดกลาง 
 ชื่อหนวยงานรัฐวิสาหกิจ ใหลงชื่อที่เปนทางการ เชน 
 การไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย 
4. รายการหลักที่เปนชื่อเรื่อง การนําชื่อเรื่องมาเปนรายการหลักในกรณีที่มีผูแตงเกิน 3 
คน หรือไมทราบชื่อผูแตง หรือหนังสือน้ันไมมีผูแตง มีแตบรรณาธิการ หรือผูรวบรวม 



การใหเลขผลงาน (Work mark) 
 

หลักการ 1. เพ่ือใหการจัดเรียงลําดับหนังสือบนชั้นเปนไปอยางมีระเบียบ 
  2. ชวยใหคนหาหนังสือไดรวดเร็ว 
  3. เพ่ืออํานวยความสะดวกในการคืนหนังสือขึ้นชั้น 
เหตุผล  1. การใหเลขผลงานของผูแตงคนเดียวกัน  
  2. เพ่ือใหเลขผลงาน มีการจัดเรียงอยางมีระเบียบ 
จุดมุงหมาย 1. เม่ือผลงานของผูแตงคนหนึ่ง มีเลขหมูซํ้ากันใหเพ่ิมอักษรยอของผลงานเขา            

2. ในกรณีที่ผลงานของผูแตงคนหนึ่ง มีเลขหมูซํ้ากัน และ ชื่อของผลงานมีอักษรเดียวกัน  
ใหแปลงอักษรตัวที่ 2 ของคําแรกเปนตวัเลขโดยใช ตารางเปรียบเทยีบ ดังตอไปน้ี 
 
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 
 
หมายเหตุ 
 1. เลขดังกลาว สามารถขยายเปน 2 หลัก 3 หลัก ... ได เชน 2, 21, 222 เปนตน 
 2. สําหรับภาษาไทย ใหพิจารณาจากอักษรที่เปนตวัสะกดหรือสระที่กํากับอักษรนั้นๆในกรณทีี่
พยางคแรกเหมือนกัน ใหดําเนินการตามขางตน และเพิม่เลขของอักษรของพยางคถัดไป 
 
 
 
 



 
 

คูมือการดําเนินโครงการเครือขายเสริมสรางสมรรถนะการเรยีนรู : หองสมุดชุมชนวิทยาลัย  
โพธิวิชชาลัย สระแกว 

 
เรียบเรียงโดย : คณะกรรมการโครงการเครือขายเสริมสรางสมรรถนะการเรียนรูแกชุมชน  

           สระแกว  สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  -นางมาลินี ภูหมั่นเพียร 
  -นางสาวอัษนีย งึมกระโทก 
  -นางสาวสุพินยา ศรีกุล 
  -นายสนธิชัย คํามณีจนัทร 
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