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งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ระบบงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นระบบงานส้าหรับการบันทึกข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดทุกประเภทจัดเก็บลงในฐานข้อมูล ประกอบด้วย การสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูลบรรณานุกรม การตรวจสอบรายการหนังสือกับฐานข้อมูล การลง
รายการรูปแบบบรรณานุกรม การเพิ่มระเบียนรายการใหม่ การเพิ่มตัวเล่ม (Add Item) รูปแบบต่างๆ  
การอปัโหลดภาพหน้าปก เป็นต้น เพื่อให้สามารถใช้งานได้ต่อไป 
 
รายละเอียดของงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

1. การตรวจสอบรายการหนังสือกับฐานข้อมูล (เช็คซ้้า) 
2. การลงรายการรูปแบบบรรณานุกรม  
3. การเพิ่มระเบียนรายการใหม่ (New Record) 
4. การเพิ่มตัวเล่ม (Add Item) รูปแบบต่างๆ 

5. การอปัโหลดภาพหน้าปก (Upload image) 
 

การเริ่มต้นใช้งาน/Login เข้าสู่ระบบ MATRIX 
1. คลิกตาม ลิ้งค์นี้ http://ls.mcu.ac.th/  
2. ใส่ User name และ Password (ตามท่ีส่วนกลางก้าหนดให้) ดังภาพ 
3. คลิก Login เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

 

 

 

      
    

 
 

 
 

http://ls.mcu.ac.th/
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การตรวจสอบรายการหนังสือกับฐานข้อมูล (เช็คซ้ า) 
 
สามารถท้าการตรวจสอบรายการหนังสือกับฐานข้อมูล ได้ 2 วิธี คือ  

1. ตรวจสอบจากการสืบค้นชื่อเรื่องของหนังสือ 
2. ตรวจสอบจากเลข ISBN ของหนังสือ 

 
วิธีตรวจสอบรายการหนังสือกับฐานข้อมูล จากการสืบค้นชื่อเรื่องของหนังสือ 
1. เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว เลือกเมนู Cataloging 
2. เลือกท่ี Cataloging Search ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือท่ีต้องการค้น หรือเช็คซ้้ารายการ

หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 
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3. ค้นหาจากชื่อเรื่องของหนังสือ จะปรากฏหน้าจอ แบบนี้นะคะ  
พบข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 55 รายการ ตรวจสอบข้อมูลจาก ชื่อผู้แต่ง , ส้านักพิมพ์ , ปี พ.ศ. , ครั้ง

ท่ีพิมพ์ ว่ารายการใดท่ีตรงกับตัวเล่ม 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เนื่องจากหนังสือล่มนี้ไม่มีเลข ISBN จึงไม่สามารถเช็คซ้้าจากเลข ISBN ได้ กรณีท่ีเช็คซ้้า
รายการหนังสือแล้ว ไม่ตรงกับหนังสือท่ีมี ให้ท้าการเปิดระเบียนใหม่ได้เลย 
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การลงรายการรูปแบบบรรณานุกรม 

การเพิ่มระเบียนรายการใหม่ (New Record) เป็นการลงรายการระเบียนหนังสือใหม่ กรณีท่ี
เช็คซ้้ารายการหนังสือกับฐานข้อมูลห้องสมุดแล้ว ไม่พบในฐานข้อมูล  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

         1. คลิกท่ี New record 
2. เลือกแบบฟอร์มให้ตรงกับประเภททรัพยากร ตัวอย่าง MCU_Book Thai หนังสือ

ภาษาไทย จะปรากฏตามภาพ 
 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ตัวอย่างหนังสือที่น ามาลงรายการบรรณานุกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ชื่อเรื่อง ทิศที่ 11 / ผู้แต่ง หลวงพ่อชุมพล พลปญฺโญ 
 

082  0 4  \a 294.3144 \b ช627ท 2563 
100  0 _  \a หลวงพ่อชุมพล พลปญฺโญ 
245  1 0  \a ทิศท่ี 11 /  \c หลวงพ่อชุมพล พลปญฺโญ 
250  _ _  \a พิมพ์ครั้งท่ี 13 
260  _ _  \a นนทบุรี :  \b สยามคัลเลอร์พริน,  \c 2563 
300  _ _  \a ก-ฑ, 364 หน้า :  \b ภาพประกอบ ;  \c 21 ซม.  
505  2 _  \a ทิศท่ี 11 -- อุปปาตะสันติ -- ประวัติคัมภีร์อุปปาตะสันติ -- ข้อแนะน้าการอ่านบาลี
อักษรไทย – ของฝากท้ายเล่ม 
650  _ 7  \a การด้าเนินชีวิต \x แง่ศาสนา \x พุทธศาสนา 
650  _ 7  \a พุทธศาสนากับชีวิตประจ้าวัน   
650  _ 7  \a ธรรมะกับชีวิตประจ้าวัน 
650  _ 7  \a ธรรมเทศนา 
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3. การลงรายการใน Tag008 ให้คลิกที่ Tag Editor ด้านขวาของ Tag008 จะปรากฏดังภาพ 
 

รายละเอียดในเขตข้อมูล (tag 008)  

 

1 : ปีพิมพ์ 

2 : เมืองที่พิมพ์ 
3 : มีภาพประกอบ  
ถ้าไม่มีภาพประกอบ  
ให้เลือก # No illustrations 

4 : ภาษา 
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4.ลงรายการข้อมูลทางบรรณานุกรมในเขตข้อมูล (tag) ให้ครบถ้วนตามรายละเอียดของหนังสือ  

 
 
 
 
 

Tag 082 : เลขเรียกหนังสือ/
เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 

Tag 100 : ชื่อผู้แต่งที่เป็นบุคคล 1 

Tag 245 : ชื่อเรื่องและการรับผิดชอบ 2 

3 
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Tag 260 \a เมืองที่พิมพ์ : \b ส้านักพิมพ์, \c ปี
พิมพ์ 

4 

Tag 300 \a จ้านวนหน้า : \b ภาพประกอบ 
; \c ความสูงหนังสือเป็น ซม. + \e สิ่งที่มา
กับหนังสือ 

 

5 

Tag 505 สารบัญของหนังสือ 6 

Tag 650 หัวเรื่องท่ัวไป 7 
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*สุดท้าย อย่าลืมไปใส่ Tag 082  เลขเรียกหนังสอื* 

การก าหนดหมวดหมู ่

 การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบทศนิยมของดิวอี้เป็นการจัดหมู่ตามสาขาของความรู้และ
วิชาท่ีสัมพันธ์กันตามล้าดับขั้นจากเนื้อเรื่องกว้าง ๆ ไปจนถึงเนื้อเรื่องท่ีเฉพาะเจาะจง โดย ใช ้      
เลขอารบกิอย่างน้อย 3 หลักเป็นสัญลักษณ์แทนสาขาของความรู้ โดยมีโครงสร้างในการแบ่ง 
หมวดหมู่ดังนี้คือ  

การแบ่งครั้งท่ี 1 คือ การแบ่งความรู้แรก ใช้แทนความรู้ ออกเป็นหมวดใหญ่ 10 หมวด ใช้เลข
อารบิกหลักร้อย 0-9 ในล้าดับแรกใช้แทนความรู้แต่ละสาขาและเลขสองหลักถัดไป คือ 00 ดังต่อไปนี ้ 

000 เบ็ดเตล็ดหรือความรู้ท่ัวไป (Generalities)  
100 ปรัชญา (Philosophy)  
200 ศาสนา (Religion)  
300 สังคมศาสตร์ (Social sciences)  
400 ภาษาศาสตร์ (Language)  
500 วิทยาศาสตร์ (Science)  
600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ หรือเทคโนโลยี (Technology)  
700 ศิลปกรรมและการบันเทิง (Arts and recreation)  
800 วรรณคดี (Literature)  
900 ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ (History and geography) 

Tag 942 เลือกชนิดของทรัพยากร 8 

9 Tag 998 ใส่ชื่อผู้ท้ารายการ 
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การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือพุทธศาสนา  
ก้าหนดโดยหอสมุดแห่งชาติ https://www.nlt.go.th/ebook 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลขผู้แต่ง 
เลขผู้แต่ง เป็นสัญลักษณ์ท่ีก้าหนดขึ้น แทนชื่อเต็มของผู้แต่งหรือรายการหลักในการลงรายการ

หนังสือ มักใช้สัญลักษณ์เป็นตัวอักษรผสมกับ ตัวเลข โดยใช้อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง หรือชื่อสกุล
ของผู้แต่ง ผสมกับตัวเลขที่ก้าหนดให้ส้าหรับผู้แต่งแตล่ะคนตามคู่มือส้าหรับการก้าหนดเลขประจ้าตัว
ผูแ้ต่ง ซึ่งจะใส่ไว้ในบรรทัดถัดจากเลขหมู่ลงมา เลขผู้แต่งเป็นส่วนท่ีช่วยให้หนังสือแต่ละเล่มมีเลขเรียก
หนังสือท่ีไม่ซ้้ากัน 

 
เลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย (เลขคัตเตอร์) 

ชื่อผู้แต่ง ชุมพล ใช้เลข 627 
\a เลขหมู่  
\b อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง ตามด้วยเลขคัตเตอร์ 
ต่อท้ายด้วยตัวอักษรตัวแรกของชื่อเร่ือง และปี
พิมพ์ 
\a 294.3144 
\b ช627ท 2563 
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5.เมื่อลงรายการทางบรรณานุกรมเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง > Save  
ระบบจะปรากฏหน้าให้เพิ่มระเบียนตัวเล่ม (Add Item) ในล้าดับถัดไป  
 
 
 

การเพ่ิมระเบียนตัวเล่ม (Add Item) 
  เป็นการเพิ่มจ้านวนตัวเล่ม (Item) ของหนังสือท่ีมีระเบียนรายการอยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุดแล้ว 
 
คลิกท่ี + New > New Item เพื่อเพิ่มระเบียนตัวเล่ม 
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Add item : เป็นการ save ระเบียนตัวเล่ม (item) ทีละ 1 เล่ม  

7 - สถานะของหนังสือ 
Available for loans = ยืมได้  

Not for loan = ยืมไม่ได้ 

8 – คอลเลคชั่นของหนังสือ 
จะขึ้นตามห้องสมุดของแต่ละแห่ง 

 

a - , b - โลเคชั่นห้องสมุด 

c – ชั้นวางของหนังสือ 

o – เลขเรียกหนังสือ 

p – บาร์โค้ดหนังสือ 

t – ฉบับท่ี 

v – ประมาณราคา 

y – ประเภทของ Item 
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อธิบายเพ่ิมเตมิ 

ช่องที่7 สถานะของหนังสือ : Available for Loans สถานะยืมได้  

ช่องที่8 คอลเลคชั่นของหนังสือ : จะขึ้นอยู่กับการตั้งค่าตามห้องสมุดของทุกท่าน ส่วนงานไหนไม่มีให้
ใส่ # 

ช่อง a และ b จะเป็นการเลือก Location ห้องสมุด จะขึ้นอยู่กับการตั้งค่าโลเคชั่นของแต่ละแห่ง 

ช่อง c ชั้นหนงัสือ  

ช่อง g ราคาหนังสือ หากไม่มีราคาหนังสือ ให้ประมาณราคาของหนังสือแล้วใส่ท่ีช่อง v ประมาณ
ราคา 

ช่อง o เลขหมู่หนังสือ  

ช่อง p บาร์โค้ดหนังสือ  

ช่อง t ฉบับท่ี  Copy ท่ีเท่าไหร่ ให้ใส่เลขนั้น 
ช่อง y ประเภทของ Item 

 

ตัวเลือกในการ Save ประกอบด้วย 

1. Add item  

2. Add & duplicate  

3. Add multiple copies of this item  
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1. Add item : เป็นการ save ระเบียนตัวเล่ม (item) ทีละ 1 เล่ม   

กรอกข้อมูลรายการครบแล้ว ให้คลิก Add item 

 

2. Add & duplicate : เป็นการ save ระเบียนตัวเล่ม (item) จ้านวน 1 เล่ม และท้าส้าเนาไว้อีก 1 
เล่ม ใช้ในกรณีต้องการเพิ่มจ้านวนเล่มมากกว่า 1 และเลขบาร์โค้ดไม่เรียงกัน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง การ Add & duplicate หนังสือเรื่องพุทธจริยศาสตร์พุทธจริยศาสตร์เป็นจริยศาสตร์
ประเภทอันตวิทยาหรือกรณียธรรม / พระมหาพรชัย สิริวโร ISBN 9786163005564 
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เลือก Cataloging Search ใส่เลข ISBN ของหนังสือท่ีต้องการค้น หรือเช็คซ้้ารายการหนังสือ 

ตรวจสอบข้อมูลจาก ชื่อผู้แต่ง , เลข ISBN , ส้านักพิมพ์ , ปี พ.ศ. , ครั้งท่ีพิมพ์ หน้ารายการ 

 

 
ตรวจสอบรายการบรรณานุกรมจาก หน้า MARC รายละเอียด จาก tag 020 = ISBN , tag 100 = ผู้
แต่ง , tag 245 = ชื่อเรื่อง , tag 250 = ครั้งท่ีพิมพ์ , tag 260 = สถานท่ีพิมพ์-ผู้จัดพิมพ์-ปีพิมพ์ , 
tag 300 = เลขหน้า-ขนาดหนังสือ ความสูง , tag 505 = สารบัญ ตรวจสอบว่าเล่มในฐานกับในมือ
ของท่าน ตรงกันหรือไม่ 
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กรณีท่ีเช็คซ้้ารายการหนังสือแล้ว รายการหนังสือเล่มนั้นมีในฐานข้อมูล ของห้องสมุด  
คลิกท่ี + New > New Item เพื่อเพิ่มระเบียนตัวเล่ม 
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ปรากฏแบบฟอร์มส้าหรับเพิ่มรายการตัวเล่ม (Add item)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกท่ี Add & duplicate : เป็นการ save ระเบียนตัวเล่ม (item) จ้านวน 1 เล่ม และท้าส้าเนาไว้อีก 
1 เล่ม ใช้ในกรณีต้องการเพิ่มจ้านวนเล่มมากกว่า 1 และเลขบาร์โค้ดไม่เรียงกัน    
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จะปรากฏหน้าท่ีท้าส้าเนาไว้ ดังภาพ 
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จากนั้น ใส่บาร์โค้ดหนังสือ และ ฉบับท่ี เพื่อท้าการ add item ได้เลย 

 
 
จะปรากฏการเพิ่มจ้านวนเล่มมากกว่า 1 และเลขบาร์โค้ดไม่เรียงกัน    
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3. Add multiple copies of this item : เป็นการ Save ระเบียนตัวเล่ม (item) ท่ีมีจ้านวนมากกว่า 
1 เล่ม และเลขบาร์โค้ดเรียงกัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่าง Add multiple copies of this item หนังสือ กรณีธรรมกาย / สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย์ 
(ป.อ. ปยุตฺโต) ISBN: 9748698645 

 
 

 

1.) ใส่บาร์โค้ดของหนงัสือ  
2.) ใส่เลขฉบับของหนังสอื 
3.) ใส่เลข*จ้านวนทัง้หมดของหนังสือ*

ในช่อง : Number of copies of this item to 
add (อัพเดทล่าสดุ ให้ใส่จ้านวนทั้งหมดของ
หนังสอืที่จะ add) 

4.) กด Add 
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จะปรากฏการเพิ่มจ้านวนเล่มมากกว่า 1 และเลขบาร์โค้ดเรียงกัน 
 

การอปัโหลดภาพหน้าปก (Upload image) 
1. จากหน้าระเบียนรายการ เลือกเมนู Edit > Upload image   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

2. เลือกไฟล์ภาพจากที่จัดเก็บไฟล์ภาพ ขนาดไม่เกิน 15 K นามสกุลไฟล์ JPG , PNG จากนั้น
คลิก Upload File 

 

 

 
 
 

1 

2 

3 

6 

4 

5 
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3. เมื่อ Upload ไฟล์ภาพหน้าปกเรียบร้อยแล้วระบบแจ้งหมายเลข Biblionumber ท่ีจะท้า
การใส่ภาพหน้าปก จากนั้นคลิก Process images 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. คลิก View final record 

 

 

 

 

 
 

5. ภาพหน้าปกจะปรากฏท่ีหน้าระเบียนบรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 
 

214634 
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ภาคผนวก 
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คู่มือมาตรฐานห้องสมุดส าหรับประกอบการปฏิบัตงิานวิเคราะห์/ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
1.ดีดีซี 22,23 การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ทศนิยมดิวอี้       
 
 
 
 
 
 

 
           
 
 
 
 2.ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส้าเร็จรูป            
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3.หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php?fbclid 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

4. การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือพุทธศาสนาก้าหนดโดยหอสมุดแห่งชาติ 
https://www.nlt.go.th/ebook 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.nlt.go.th/ebook
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ข้อมูลติดต่อ สอบถามเพิ่มเติม 

น.ส. เนตรนภา จรรยา  

บรรณารักษส์่วนหอสมดุกลาง 

บี 0845292834 

Line id : beebeebankkcash 

FB : เนตรนภา จรรยา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


