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การวเิคราะหส์ารสนเทศ 

อํานวยความสะดวกแกผู่ใ้ชบ้รกิารใหส้ามารถคน้หาและเขา้ถงึ
ทรัพยากรสารสนเทศทีต่อ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว

ทรัพยากรสารสนเทศจํานวนมาก หากไมม่กีารจัดใหเ้ป็นระบบ จะ
เป็นอยา่งไร
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ทาํอยา่งไร

 ผูอ้า่นทกุคน มหีนังสอืทีต่นตอ้งการอา่น



ความสาํคญัของการจดัหมูห่นงัสอื

 รากฐานของหอ้งสมดุก็คอืหนังสอื  
 รากฐานของการเป็นบรรณารกัษก์็คอืการจัดหมู ่ 
 เพราะถา้ไมม่กีารจัดหมูห่นังสอืก็ไมม่บีรรณารักษ์คนใดสามารถ

จัดหอ้งสมดุใหเ้ป็นระบบได ้ (Sayers, 1975, p. 38)
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การทาํเครือ่งมอืสบืคน้สารสนเทศ

การวเิคราะหส์ารสนเทศ 1 จัดทําโดย 
รศ.เบญจรัตน ์สทีองสกุ10
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การวเิคราะหส์ารสนเทศ 1 จัดทําโดย 

รศ.เบญจรัตน ์สทีองสกุ

• การกาํหนดหวัเร ือ่ง Sears List of  Subject Headings. 20th ed.
• การกาํหนดเลขหมู ่Dewey Decimal Classification. 23th ed.

คูม่อืทีใ่ชว้เิคราะหส์ารสนเทศ

สมยัโบราณ

วสัดทุ ีใ่ชบ้นัทกึขอ้มลู มอีะไรบา้ง
 หอ้งสมดุดนิเหนยีว 
 หอ้งสมดุปาปิรสั
 หอ้งสมดุแผน่หนงั
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หอ้งสมดุดนิเหนยีว 

ตวัอยา่งแผน่ดนิเหนยีวทีจ่ารกึดว้ยอกัษร
คนูฟิอรม์
มกีารจัดแผน่ดนิเหนยีวอยา่งมแีบบแผน   
โดยแบง่เป็น 2 หมวดใหญ ่ๆ ตาม
ขอ้ความทีบ่นัทกึ  คอื  
• เรือ่งเกีย่วกบัทางโลก (knowledge of 
the earth) 
• เรือ่งเกีย่วกบัทางสวรรค ์ (knowledge 
of the heavens)
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กฎหมายของพระเจา้ฮมัมรูาบ ี
ทีจ่ารกึบนแผน่ดนิเหนยีว



หอ้งสมดุปาปิรสั
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ชาวอยีปิตบ์นัทกึเรือ่งราวเกีย่วกบั
ความเป็นอยู ่ความเจรญิรุง่เรอืง 
และความรูต้า่ง ๆ ลงบน
แผน่กระดาษปาปิรัส 
กวา้ง 1 ฟตุ ยาวประมาณ 20 ฟตุ 
จัดเก็บไวใ้นกลอ่งโลหะมฝีาปิด  
เขยีนคําอธบิายสัน้ ๆ 
เป็นเรือ่งเกีย่วกบัอะไร   
จําแนกตามเรือ่งทีบ่นัทกึบา้ง 
จําแนกตามผูเ้ขยีนบา้ง

ตวัอยา่งมว้นปาปิรสั

หอ้งสมดุแผน่หนงั
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เซอรฟ์รานซสิ เบคอน
 ความจาํ (memory)
 จนิตนาการ (imagination)
 เหตผุล (reason)
1) ความรูท้างประวตัศิาสตร ์ซ ึง่จติใจทําหนา้ที่
บนัทกึความทรงจํา   
2) กวนีพินธ ์ซ ึง่จติใจทําหนา้ทีใ่นการคดิ
จนิตนาการ   
3) ปรชัญา ซึง่จติใจทําหนา้ทีใ่นการคน้หาเหตผุล
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ดร.วลิเลยีม ทอรเ์รย ์แฮรสิ

 นําแนวคดิของเซอรฟ์รานซสิ เบคอน  มา
ดดัแปลง

 จัดทําระบบการจัดหมูห่นังสอืของตนเพือ่ใชใ้น
หอ้งสมดุโรงเรยีนทีเ่ซนตห์ลยุส ์รัฐมสิซรู ี
สหรัฐอเมรกิา 

 แบง่หนังสอืเป็น 3 กลุม่คอื
 วทิยาศาสตร ์ 
 ศลิปะ 
 ประวตัศิาสตร์
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เมลวลิ ดวิอี้

 คดิระบบการจัดหมูห่นังสอืระบบทศนยิม (Dewey 
decimal classification) 

 ถอืวา่เป็นระบบจัดหมูห่นังสอืทีส่มบรูณแ์บบระบบ
แรกในประวตัศิาสตรก์ารจัดหมูห่นังสอื 
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มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม
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สมยัปจัจบุนั
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http://library.tedankara.k12.tr/dewey/
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ประวตักิารจดัหมูข่องไทย ?
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ประเภทของการจดัหมูห่นงัสอื
 จัดหมูต่ามเนือ้หาวชิา

 ระบบการจัดหมูท่ีม่แีผนการจัดหมูสํ่าเร็จรปู
 ระบบทศนยิมของดวิอี ้
 ระบบหอสมดุรฐัสภาอเมรกินั

 ระบบการจัดหมูห่นังสอืแบบแยกสงัเคราะห ์ระบบทีใ่ชว้ธิกีารแยกแยะ
เนือ้หาวชิาทีม่อียูใ่นหนังสอืออกเป็นสว่นตา่ง ๆ ตามพืน้ฐานของ
เนือ้หาวชิาแตล่ะดา้น     แลว้จงึนํามาสงัเคราะหเ์ป็นเลขหมูห่นังสอื  
ประกอบดว้ยสญัลกัษณห์ลายประเภท เชน่ จํานวนเลข ตวัอกัษร 
เครือ่งหมายวรรคตอนตา่ง ๆ 
 ระบบโคลอน 
 ระบบทศนยิมสากล

 จัดหมูต่ามลกัษณะทีป่รากฏภายนอก
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จดัหมูต่ามลกัษณะทีป่รากฏภายนอก

 การจัดเรยีงตามลําดบัตวัอกัษรของชือ่ผูแ้ตง่ 
 การจัดเรยีงตามภาษาทีใ่ชใ้นการเขยีนหนังสอืนัน้ ๆ 
 การจัดเรยีงตามรปูแบบของหนังสอื
 การจัดเรยีงตามส ี
 ตามชนดิของปก 
 ตามราคาของหนังสอื (เชน่การเก็บหนังสอืเกา่หายากไวร้วมกนั) 
 ตามความบอบบางของหนังสอื เป็นตน้ 
 จัดเรยีงตามขนาดของหนังสอื 
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ระบบการจดัหมูห่นงัสอืทีด่ ี
 ความสมบรูณข์องสรรพวทิยาการ

 ระบบการจัดหมูห่นังสอืทีด่จีงึควรมขีอบเขตกวา้งขวางและสมบรูณ์
(inclusive and completeness) 

 ครอบคลมุเนือ้หาวชิาความรู ้หรอืวทิยาการสาขาตา่ง ๆ ทีม่อียูร่วมทัง้ที่
อาจจะเกดิขึน้ใหมใ่นอนาคตไดค้รบถว้นสมบรูณม์ากทีส่ดุ

 ความยดืหยุน่ 
 ควรยดืหยุน่และขยายได ้(flexible and expansive) โดยมทีีว่า่งเหลอืไว ้

ในแผนการจัดหมูห่นังสอื       เพือ่ใหส้ามารถปรับปรงุแกไ้ขเพิม่เตมิ
เนือ้หาวชิาใหม ่ๆ เขา้ไปในระบบจัดหมูห่นังสอืไดต้ามความเหมาะสม 
โดยไมทํ่าใหเ้สยีลําดบัของเนือ้หาวชิา  หรอืเกดิปัญหาในภายหลงั 

 การเรยีงลําดบัหมวดหมูข่องเนือ้หาวชิา
 จัดลําดบัหมวดหมูเ่นือ้หาวชิา (order of classes and division) 

ตามลําดบัเหตผุล  และมคีวามสมัพันธก์นั ลดหลัน่ลงไปตามลําดบั 
(hierarchy) ไมส่บัสน แสดงใหเ้ห็นวา่มเีนือ้หาครอบคลมุสาขาวชิา
ใดบา้ง
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ระบบการจดัหมูห่นงัสอืทีด่ ี

 มหีมวดหมูห่นังสอืทัว่ไป
 มเีลขหมูสํ่าหรับหนังสอืทั่ว ๆ ไป (general class) ซึง่ไมส่ามารถจัด

เนือ้หาของหนังสอืเหลา่นีไ้วใ้นสาขาใด ๆ ได ้
 ในสาขาวชิาตา่ง ๆ ควรมเีลขหมูสํ่าหรับหนังสอืทีม่เีนือ้หาวชิานัน้ ๆ อยา่ง

กวา้ง ๆ ไมไ่ดเ้นน้ดา้นใดดา้นหนึง่หรอืเฉพาะเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ของ
เนือ้หาวชิาไวด้ว้ย

 ตารางเลขเฉพาะ
 ตารางเลขเฉพาะ (tables) ใชเ้ตมิเขา้กบัเลขหมูใ่นหมวดตา่ง ๆ เพือ่แบง่

เนือ้หาใหเ้ฉพาะเจาะจงยิง่ขึน้ 
 รปูแบบการเขยีน 
 แสดงถงึภมูภิาค
 ภาษา

 มคีวามคงที ่สามารถใชก้บัหมวดตา่ง ๆ ของระบบจัดหมูห่นังสอืไดโ้ดย
ความหมายไมเ่ปลีย่นแปลง
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ระบบการจดัหมูห่นงัสอืทีด่ ี
 คําศพัท ์(terminology) 

ชือ่ทีเ่รยีกหมวดหมูใ่หญ ่หมูย่อ่ยตา่ง ๆ
 คําศพัทท์างวชิาการ
 คําศพัทซ์ ึง่เป็นทีน่ยิมใชก้นัอยู ่เป็นทีย่อมรับของผูท้รงคณุวฒุใิน

สาขาวชิานัน้ ๆ ตอ้งแสดงความหมายเฉพาะ ชดัเจน ถกูตอ้ง
 สญัลกัษณ ์(notations) 

เครือ่งหมายทีกํ่าหนดขึน้แทนเนือ้หาของหนังสอืในหมวดหมูต่า่ง ๆ 
 1 2  3 ๑ ๒  ๓
 A Z X D พ ม ย ก  
  ,  .  :   ; 

 สญัลกัษณบ์รสิทุธิ ์(pure notation) ทีใ่ชเ้ฉพาะตวัเลขหรอืตวัอกัษรแต่
เพยีงอยา่งเดยีว เชน่ สญัลกัษณข์องระบบทศนยิมดวิอี ้เป็นตวัเลข 

 สญัลกัษณผ์สม (mixed notation) ใชท้ัง้ตวัอกัษรและตวัเลข หรอื 
ตวัอกัษร ตวัเลข และเครือ่งหมายวรรคตอนผสมกนั เชน่ สญัลกัษณข์อง
ระบบหอสมดุรัฐสภาอเมรกินั
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ระบบการจดัหมูห่นงัสอืทีด่ ี
 ดรรชนี (index) 

ระบบจัดหมูม่ลีกัษณะพเิศษตา่งจากดรรชนขีองหนังสอืทั่ว ๆ ไปตรงทีใ่น
เรือ่งยอ่ย ๆ จะมเีลขหมูห่นังสอืกํากบัไวแ้ทนทีจ่ะบอกเลขหนา้ ชว่ยให ้
การกําหนดเลขหมูสํ่าหรับหนังสอืแตล่ะเลม่สะดวกรวดเร็ว  เพราะจะเป็น
แนวทางสําหรับเปิดหาเลขหมูจ่ากแผนการจัดหมูห่นังสอื ใหไ้ดเ้ลขหมูท่ี่
เหมาะสมกบัหนังสอืมากทีส่ดุ 
ดรรชนขีองระบบจัดหมูห่นังสอืแบง่เป็น 2 ประเภท คอื  
 ดรรชนเีฉพาะเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ (specific index) จะนําหวัเร ือ่งยอ่ย ๆ มา

เรยีงลําดบัตามตวัอกัษร และมเีลขหมูก่าํกบัเฉพาะเรือ่งทีม่ลีําดบัใน
ดรรชน ี

 ดรรชนสีมัพันธ ์(relative index) จะนําหวัเร ือ่งยอ่ย   ตลอดจนหวัขอ้
วชิาตา่ง ๆ ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัเร ือ่งน ัน้ทกุดา้นมาจดัเรยีงไว ้รวมท ัง้การใช้
คาํพอ้งและคาํทีม่คีวามหมายเป็นอยา่งเดยีวกนั แลว้มเีลขหมูก่าํกบัไว้

 การจัดพมิพเ์ป็นรปูเลม่ 
ระบบการจัดหมูค่วรมกีารจัดพมิพแ์ผนการจัดหมูเ่ป็นรปูเลม่   เพือ่สะดวกตอ่

การใชเ้ป็นคูม่อืปฏบิตังิาน  
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื

จดัหมูต่ามเนือ้หากอ่นจดัตามรปูแบบ
 พจิารณาเนือ้หาของหนังสอื
 ไมพ่จิารณาจากชือ่เรือ่งหรอืประเภทของหนังสอืแตเ่พยีงอยา่งเดยีว    

หนังสอืบางเลม่ชือ่เรือ่งอาจสมัพันธก์บัเนือ้เรือ่งเพยีงบางตอนเทา่นัน้ 
 จัดหนังสอืไวใ้นหมวดทีจ่ะมปีระโยชนต์อ่ผูใ้ชห้อ้งสมดุมากทีส่ดุ
 หนังสอืดา้นวรรณคด ีเชน่ โคลง ฉันท ์กาพย ์กลอน บทละคร ฯลฯ จะไม่

คํานงึถงึเนือ้หาวชิาเป็นหลกั  แตจ่ะพจิารณาจากภาษาและลกัษณะการ
ประพันธ ์วรรณคดนัีน้ ๆ  ใหจั้ดหมูห่นังสอืตามสาขาวชิากอ่น และเพือ่ให ้
ไดเ้ลขหมูท่ีเ่ฉพาะและไมซ้ํ่า แลว้จงึจําแนกหมูย่อ่ยไปตามประเทศ หรอื
เหตกุารณท์างประวตัศิาสตร ์หรอืตามวธิเีขยีน 
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื
จดัหมูต่ามวตัถปุระสงคข์องผูเ้ขยีน

ควรยดึวตัถปุระสงคห์รอืจดุมุง่หมายของผูเ้ขยีนหนังสอืเป็นแนวทางในการ
พจิารณากําหนดเลขหมู ่เพราะผูเ้ขยีนมักจะบอกใหท้ราบอยา่งยอ่ ๆ วา่
หนังสอืเลม่นัน้เกีย่วขอ้งกบัวชิาใดบา้ง 

หนงัสอืทีม่ ี2 หรอื 3 เนือ้เร ือ่ง
 ใหจั้ดหมูต่ามเรือ่งทีจ่ะเป็นประโยชนต์อ่ผูใ้ชห้อ้งสมดุมากทีส่ดุ
 ใหจั้ดหมูต่ามเรือ่งทีเ่นน้หนักมากกวา่
 ถา้ทกุเรือ่งมคีวามสําคญัเทา่กนัแตไ่มม่คีวามเกีย่วเนือ่งกนั ใหจั้ดหมูต่าม

เรือ่งทีม่จํีานวนหนา้มาก  แตถ่า้จํานวนหนา้ไลเ่ลีย่กนัก็ใหจั้ดหมูต่ามเรือ่ง
ทีป่รากฏเป็นลําดบัแรกในเลม่  

 กรณีทีเ่รือ่งทัง้ 2 มคีวามสําคญัเทา่กนัและตอ่เนือ่งกนั     ใหจั้ดหมูไ่วท้ี่
เรือ่งแรกทีป่รากฏในตารางแผนการจัดหมู่

 ถา้ไมม่กีารเนน้หนักเนือ้หาใดเนือ้หาหนึง่ ควรพจิารณาเลขหมูก่วา้ง ๆ ที่
ครอบคลมุเนือ้หาเหลา่นัน้
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื
หนงัสอืทีม่เีนือ้เร ือ่งต ัง้แตส่ ีเ่ร ือ่งขึน้ไป

 แตล่ะเรือ่งเป็นเรือ่งยอ่ย ๆ ของหมวดใหญ ่
ใหจั้ดหมูต่ามเรือ่งทีค่รอบคลมุเนือ้หาวชิาทัง้หมด 

หนงัสอืทีม่เีนือ้เร ือ่งเกีย่วกบัความรอ้น แสง เสยีง และกลศาสตร ์   
ซึง่ตา่งก็เป็นเนือ้เร ือ่งยอ่ยของหมวดฟิสกิส ์ใหจ้ดัหมูไ่วท้ ีห่มวด 530 
ฟิสกิส ์  

ไมจั่ดไวท้ีห่มวด 500 วทิยาศาสตร ์เพราะเป็นเลขหมูท่ีก่วา้งเกนิไป  
 ถา้ทัง้สีเ่นือ้เรือ่งนัน้ไมม่คีวามสมัพันธก์นั ควรจัดหมูไ่วใ้นหมวดความรู ้

ทัว่ไป
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื
หนงัสอืแปล

หนังสอืทีก่ลา่วถงึการวจิารณห์นังสอืเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ หนังสอืคูม่อื 
หนังสอืตอบคําถาม หรอืหนังสอืทีด่ดัแปลงมาจากเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ใหจั้ด
หมูไ่วก้บัเรือ่งเดมิ คอืใหเ้ลขหมูเ่ดยีวกบัหนังสอืซึง่เป็นตน้ฉบบัเดมิ  เพือ่
ผูใ้ชจ้ะไดพ้บหนังสอืตน้ฉบบัและหนังสอืแปลบนชัน้เดยีวกนั 

หนงัสอืชุด
 หนังสอืชดุทีม่ชี ือ่เรือ่งอยา่งเดยีวกนั ใหจั้ดหมูไ่วด้ว้ยกนั 
 แตถ่า้เป็นหนังสอืชดุทีม่หีลายเลม่ แตล่ะเลม่มชีือ่เรือ่งแตกตา่งกนั ใหจั้ด

หมูท่ลีะเลม่ 
พจิารณาถงึวตัถปุระสงคข์องหอ้งสมดุ 

ใหพ้จิารณาวตัถปุระสงค ์นโยบาย และประเภทผูใ้ชห้อ้งสมดุ 
ประกอบการใหเ้ลขหมูด่ว้ย

หนงัสอืเร ือ่งการจบัปลา   หอ้งสมดุเกษตรจะจดัหมูไ่วท้ ี ่639 
หอ้งสมดุเฉพาะสําหรบันกักฬีาอาจจดัใหเ้ป็น 799 ก็ได ้
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื
หนงัสอืทีก่ลา่วถงึลกัษณะของวชิา 

ใหจั้ดหมูห่นังสอืเกีย่วกบัวชิานัน้ ๆ ไมใ่ชเ่กีย่วกบัลกัษณะของวชิา  
นอกจากลกัษณะดงักลา่วไดแ้สดงถงึเนือ้หาของหนังสอื เชน่ หนังสอื 
เรือ่ง Sociology aspects of education  ใหจั้ดหมูไ่วท้ีก่ารศกึษา ไมใ่ช่
สงัคมวทิยา

หนงัสอืชวีประวตั ิ
 หอ้งสมดุประชาชนมักจัดหมูแ่ยกเป็นหมวดตา่งหาก
 หอ้งสมดุสถาบนัอดุมศกึษาและหอ้งสมดุเฉพาะมักจัดตามประเภท

สาขาวชิาของเจา้ของชวีประวตั ิเชน่ ชวีประวตัขิองนักวทิยาศาสตรไ์ทย 
ใหเ้ลขหมูต่ามเนือ้หาวชิา คอื วทิยาศาสตร ์ ไมจั่ดไวท้ีห่มวดชวีประวตั ิ
ทัว่ไป 

หนงัสอืทีก่ลา่วถงึบคุคลและประเทศ  
ใหจั้ดหมูภ่ายใตช้ือ่ประเทศ หากมเีนือ้หา เป็นชวีประวตัขิองบคุคลใด
บคุคลหนึง่ซึง่มเีรือ่งเกีย่วขอ้งกบัการเมอืง เศรษฐกจิ หรอืการพัฒนาการ
สงัคม หนังสอืเลม่ดงักลา่วจะจัดหมูใ่นเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ของเรือ่งทัง้ 3 
ตามประเทศหรอืตามประวตัศิาสตรท์ั่วไปของประเทศ
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หลกัเกณฑท์ ัว่ไปในการจดัหมูห่นงัสอื
การจดัหมูห่นงัสอืหมวดทีย่งัเป็นปญัหา

 ไมค่วรใชเ้ลขหมูท่ีย่งัไมไ่ดกํ้าหนดในแผนการจัดหมูห่นังสอื
 อยา่กาํหนดเลขหมูส่าํหรบัเนือ้หาวชิาทีย่งัเป็นปญัหาขึน้เอง
 ควรพจิารณาอยา่งรอบคอบ  โดยสํารวจเรือ่งทีใ่กลเ้คยีงและเกีย่วขอ้งกนั

มากทีส่ดุทีป่รากฏในแผนการจัดหมู ่รวมทัง้หลกัเกณฑต์า่ง ๆ เสยีกอ่น 
เพือ่นํามาพจิารณาในการกําหนดเลขหมูห่นังสอืนัน้

กรณีทีห่นงัสอืม ี2 ความเห็นอนัขดัแยง้กนั  
 การจัดหมูห่นังสอืทีม่คีวามคดิเห็นขดัแยง้กนั เรือ่งหนึง่ไดรั้บการรับรอง

จากผูแ้ตง่  และอกีเรือ่งหนึง่ผูแ้ตง่ตําหนแิละไมเ่ห็นชอบดว้ย  
ใหจั้ดหมูภ่ายใตเ้รือ่งทีผู่แ้ตง่สนับสนุน
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

1. ศกึษาคูม่อืในการจดัหมูห่นงัสอื 
 ตอ้งมคีูม่อืสําหรับใชใ้นการจัดหมูห่นังสอื 
 ใหผู้จั้ดหมูศ่กึษาแผนการจัดหมูเ่ลม่ทีใ่ชใ้หเ้ขา้ใจ

2. ตรวจสอบหนงัสอืทีห่อ้งสมดุไดร้บัมาใหม่
 ตรวจดวูา่เคยมหีนังสอืนัน้ในหอ้งสมดุหรอืไม ่

ถา้หนังสอืเลม่ใดมอียูแ่ลว้ใหจ้ดเลขเรยีกหนังสอืไว ้เพือ่จะไดกํ้าหนด
เลขหมูใ่หเ้หมอืนกนั และกรณีทีเ่ป็นหนังสอืซ้ําเลม่จะไดล้งเลขลําดบั
ฉบบัตอ่เนือ่งไดถ้กูตอ้ง

3. พจิารณาอยา่งครา่วๆ เพือ่แยกหมวดหมูข่องหนงัสอื
 หนังสอืใหมท่ีไ่มเ่คยมมีากอ่น ใหนํ้าหนังสอืมาแยกออกเป็นหมวดใหญ่

อยา่งครา่ว ๆ 
 จัดหมูห่นังสอืไปทลีะหมวด เพือ่จะไดเ้ปรยีบเทยีบเนือ้หาของหนังสอืแต่

ละเลม่ในหมวดเดยีวกนั จะชว่ยใหกํ้าหนดเลขหมูไ่ดถ้กูตอ้งและรวดเร็ว
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

4. เลอืกกาํหนดเลขหมูเ่ลม่ทีง่า่ยกอ่น
 เลอืกหนังสอืเลม่ทีง่า่ยมากําหนดเลขหมูก่อ่น 
 หนังสอืเลม่ทีม่ปัีญหาในการกําหนดเลขหมู ่เชน่ ไมแ่น่ใจในการ

พจิารณาตดัสนิเนือ้หาวา่เป็นหนังสอืสาขาวชิาใด  ควรเก็บไวก้อ่นเพือ่
ปรกึษาหารอืกบัผูรู้ใ้นสาขาวชิานัน้ ๆ 

5. พจิารณาเนือ้เร ือ่งของหนงัสอื
 พจิารณาจากสว่นตา่ง ๆ ของหนงัสอื เพือ่ใหท้ราบวา่หนังสอืเลม่นัน้มี

เนือ้เรือ่งโดยทัว่ไปเกีย่วกบัเรือ่งใด สว่นตา่ง ๆ ของหนังสอืทีจ่ะให ้
รายละเอยีดเกีย่วกบัเนือ้เรือ่งไดแ้ก่
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

5. พจิารณาเนือ้เร ือ่งของหนงัสอื
ชือ่เร ือ่ง  
 ชือ่เรือ่งของหนังสอืสว่นใหญม่ักมคีวามสมัพันธก์บัเนือ้เรือ่ง 
 การอา่นชือ่เรือ่งจะชว่ยใหบ้รรณารักษ์ทราบเนือ้เรือ่งอยา่งกวา้ง ๆ 
 หนังสอืบางเลม่อาจมชีือ่เรือ่งไมต่รง หรอื สอดคลอ้ง หรอื เกีย่วขอ้งกบั

เนือ้เรือ่งของหนังสอื  บรรณารักษ์จงึตอ้งอา่นสว่นอืน่ของหนังสอื
ประกอบการพจิารณาดว้ย

คาํนํา 
 แสดงถงึทีม่าขอบเขต และวตัถปุระสงคใ์นการเขยีนของผูเ้ขยีนหนังสอื

สารบาญ
 กลา่วถงึรายละเอยีดของหนังสอืแตล่ะเลม่วา่แบง่ออกเป็นกีบ่ท แตล่ะบท

มหีวัขอ้อะไรบา้ง และอยูท่ีห่นา้ใด 
 ชว่ยใหท้ราบเนือ้หาของหนังสอืไดช้ดัเจนขึน้
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

5. พจิารณาเนือ้เร ือ่งของหนงัสอื
บทนํา 
เป็นบทแรกของหนังสอืทีใ่หร้ายละเอยีดเกีย่วกบัหนังสอืเลม่นัน้

บรรณานกุรม 
รายชือ่เอกสารทีผู่แ้ตง่ใชค้น้ควา้ประกอบการเขยีนหนังสอื

ขอ้มลูรายการในสิง่พมิพ ์(cataloging in publication - CIP)
เป็นขอ้มลูทีสํ่านักพมิพจั์ดพมิพไ์วท้ีด่า้นหลงัของหนา้ปกใน หรอื หนา้

ลขิสทิธิ ์ของหนังสอืเลม่นัน้ ๆ มักจะใหเ้ลขหมูห่นังสอืทัง้ ระบบทศนยิม
ของดวิอี ้และระบบหอสมดุรัฐสภาอเมรกินั  รวมทัง้หวัเรือ่ง
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

อา่นเนือ้เร ือ่งบางบท 
หากยงัไดร้ายละเอยีดไมพ่อเพราะหนังสอืนัน้มเีนือ้เรือ่งซบัซอ้น ใหอ้า่น
เนือ้เรือ่งบางบทหรอืบางตอนอยา่งครา่ว ๆ 

หนงัสอือา้งองิบางประเภท
เป็นเครือ่งมอืทีด่สํีาหรับหาความรูเ้กีย่วกบัเนือ้เรือ่งของหนังสอืทีเ่ป็น
ปัญหาไดอ้ยา่งกวา้งขวาง ตวัอยา่งเชน่ บรรณานุกรม สารานุกรม 
พจนานุกรม คูม่อืวรรณกรรมในสาขาวชิาตา่ง ๆ ตลอดจนหนังสอืวจิารณ์
หนังสอื 

ผูเ้ชีย่วชาญในสาขาวชิาตา่ง ๆ 
หนังสอืนัน้มเีนือ้เรือ่งเฉพาะสาขาวชิาและยากเกนิกวา่ทีบ่รรณารักษ์จะมี
ความรูม้ากพอทีจ่ะตดัสนิใจได ้ ควรขอความรว่มมอืจากผูเ้ชีย่วชาญในแต่
ละสาขาวชิาใหช้ว่ยพจิารณา
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

ฝึกใชแ้ผนการจดัหมูห่นงัสอืใหค้ลอ่ง 
 จําหมวดใหญข่องระบบการจัดหมูห่นังสอืได ้
 ทราบเนือ้หาของหนังสอืและตดัสนิวา่ หนังสอืนัน้อยูใ่นหมวดใด
 ตรวจดวูา่จะจัดเป็นหมวดอืน่ไดอ้กีหรอืไม ่ 
 ถา้ไมม่ทีางเป็นไปไดใ้หใ้ชห้มวดทีต่กลงใจไวแ้ตแ่รก 
 พจิารณาดวูา่สามารถแบง่ยอ่ยไดอ้กีหรอืไม ่ควรใชห้มูย่อ่ยใด
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัหมูห่นงัสอื

ใชเ้ครือ่งมอืชว่ยในการจดัหมู่
 ฐานขอ้มลูทรพัยากรสารสนเทศของหอ้งสมดุตา่ง ๆ (web OPAC)  

จะชว่ยใหท้ราบถงึหวัเรือ่งและเลขหมูข่องหนังสอืเลม่นัน้ทีห่อ้งสมดุอืน่ ๆ 
กําหนดใช ้ นํามาตดัสนิใจวา่จะใหเ้ลขหมู ่และหวัเรือ่งใดจงึจะเหมาะสม   

 ฐานขอ้มลูสหบรรณานุกรม (union catalog)
บนัทกึเลขหมู่

 ตวัเลม่หนงัสอื โดยบนัทกึทีห่นา้หลงัปกในและหนา้เฉพาะ
 แผน่บนัทกึขอ้มลูรายการสบืคน้ หรอื บตัรรายการ
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การบา้น
1. ใหน้ศ.แบง่กลุม่ ๆ ละ 3 คน ทํารายงาน สง่วนัจันทรห์นา้ (ทํา

รปูแบบรายงานทีถ่กูตอ้ง)
2. ใหน้ศ. ทกุคนทําแบบฝึกหดัของบทที ่1 สง่วนัจันทรห์นา้

หากทําการบา้นไมไ่ด ้เขา้ไปทบทวนบทเรยีนไดท้ี่
http://lms1s.npru.ac.th/

รายงานกลุม่ 3 คน

 ใหนั้กศกึษาทํารายงาน 
ชวีประวตัขิองบคุคลสาํคญัในระบบทศนยิมของดวิอี้

เซอรฟ์รานซสิ เบคอน
ดร.วลิเลยีม ทอรเ์รย ์แฮรสิ
เมลวลิ ดวิอี้

 ใหท้าํในรปูแบบรายงานทีส่มบรูณ ์มกีารอา้งองิและ
บรรณานกุรม อยา่งนอ้ย 5 รายการ โดยใหค้น้จากหนังสอื 
สารานุกรม เว็บไซต์

 สง่สปัดาหถ์ัดไป เป็นไฟล ์word และ PDF ที ่
benjarat@webmail.npru.ac.th
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มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม


