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คํานํา 

 

 คู่มือการการลงรายการเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ จัดทําข้ึนเพือ่เป็นการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ซ่ึงกนัและกนัระหว่างชุมชนนกัปฏิบติัของห้องสมุดทุกแห่งในสังกดัสํานกัวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทั้ง 4 แห่ง จากการที่ไดเ้ขา้ร่วมอบรมการทบทวนกระบวนการ

ดาํเนินงานระบบจดัเก็บเอกสารฉบบัเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ ตามโครงการเครือข่ายห้องสมุด

มหาวิทยาลยัไทย (Thailis) และไดส้รุปขอ้ตกลงในการลงรายการ จากการประชุม 3 คร้ังท่ีผ่านมา  

เพือ่สร้างความเขา้ใจให้กบับรรณารักษ์ และเจา้หน้าที่ ในการป้อนขอ้มูลและอพัโหลดขอ้มูลเขา้

ระบบได้อย่างถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์ที่กาํหนด  ซ่ึงจะนาํไปสู่ความสมบูรณ์ของการจดัทาํขอ้มูล

เอกสารฉบบัเตม็ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป   

 

                                                                                                                              

โสภา  ไทยลา 

 28 กนัยายน 2553 
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การลงรายการเอกสารฉบบัเตม็ในรูปอิเลก็ทรอนิกส์ 

Thai Digital Collection (TDC) 

 

มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. TITLE ช่ือของทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูแ้ต่งหรือสาํนกัพิมพก์าํหนด 

     Alternative title ช่ือเร่ืองรอง ช่ือเร่ืองอ่ืน ๆ รวมช่ือในภาษาอ่ืน ช่ือยอ่ ช่ือเตม็ ช่ือชุด 

Running Title (ช่ือท่ีอยูใ่นแต่ละหนา้ อาจอยูส่่วนบนหรือล่าง เช่น ในเอกสารกรณีท่ีเอกสารเป็น

บทความ) 

ข้อตกลงการลงรายการ 

 1.1 ใหล้ง Alternative title สาํหรับช่ือในภาษาอ่ืน 

 1.2 ช่ือเร่ืองภาษาองักฤษควรเป็นอกัษรพิมพใ์หญ่สาํหรับอกัษรตวัแรกและช่ือเฉพาะ 

นอกนั้นใชอ้กัษรพิมพเ์ลก็ 

 1.3 กรณีท่ีเป็นงานวจิยั ท่ีข้ึนตน้ดว้ย “รายงานการวิจยัเร่ือง” ใหใ้ชช่ื้อตามท่ีปรากฏใน

ตน้ฉบบั และไม่ตอ้งลงรายการใน Alternative title เพราะโปรแกรมสามารถคน้ได ้

ตัวอย่าง  Title: เคร่ืองบรรจุนํ้ าด่ืมแบบแนวนอน 

            Alternative title: Inline filling machine for drinking water 
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2.  CREATOR ผูรั้บผดิชอบหลกัในส่วนของเน้ือหา ซ่ึงหมายรวมถึง บุคคล (ผูแ้ต่ง  

ผูถ่้ายภาพ ศิลปิน หรือผูว้าดภาพประกอบ) หน่วยงาน โดยใหล้งรายการของช่ือบุคคลท่ีเป็นผูแ้ต่ง 

ช่ือ-สกุล วลี ซ่ึงเป็นช่ือตน้หรือช่ือสกลุท่ีเป็นส่ิงเดียวซ่ึงแสดงใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ต่ง 

ข้อตกลงการลงรายการ 

 2.1 Creator ใหล้งช่ือภาษาไทย ถา้เน้ือหาเป็นภาษาไทย และลงช่ือเป็นภาษาองักฤษถา้

เน้ือหาเป็นภาษาองักฤษ 

 2.2 งานวจิยัท่ีมีผูว้จิยัหลายคน ใหล้งช่ือผูว้จิยัทุกคน 

 2.3 ไม่ตอ้งลงคาํนาํหนา้นาม เช่น นางสาว นาง ดร. พ.ต.อ. เพราะจะทาํใหไ้ม่สามารถ

สืบคน้ช่ือได ้

 2.4 Org.name ใหใ้ชช่ื้อ มหาวทิยาลยั. คณะ. ภาควชิา (เหตุท่ีใหล้งช่ือคณะดว้ย เพราะบาง

สถาบนัมีช่ือภาควชิาซํ้ ากนัในบางคณะ กรณีท่ีบางสถาบนัไม่มีคณะ มีแต่สาขาใหล้งสาขา) 

 2.5 Org.name กรณีท่ีมีผูส้ร้างสรรคง์านหลายคน ใหล้งรายการแยกหน่วยงานของผู ้

สร้างสรรคง์านแต่ละคน ไวค้นละ element ไม่รวมไวใ้น element เดียวกนั แมว้า่ผูส้ร้างสรรคง์านจะ

อยูห่น่วยงานเดียวกนั 

 2.6  E-mail ใหใ้ส่ อีเมลข์องผูส้ร้างสรรคง์าน หากไม่ทราบไม่ตอ้งลงรายการ กรณีท่ีเป็น

งานวจิยัควรมีขอ้มูลเก่ียวกบัอีเมลข์องนกัวจิยั เพื่อผูใ้ชจ้ะไดส้ามารถติดต่อได ้

 2.7 Address ใหเ้ป็นทางเลือกของแต่ละแห่งวา่จะลงหรือไม่ 

ตัวอย่าง Creator :  เริงศกัด์ิ   มานะสุนทร 

            Org.name : มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร. คณะครุศาสตร์- 

                              อุตสาหกรรม 

            E-mail :   (ไม่มีขอ้มูลไม่ตอ้งลงรายการ) 
 

ไม่มีขอ้มูลไม่ตอ้งลงรายการ 
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3. SUBJECT: Keywords คาํสาํคญั (Keyword) 

    SUBJECT: Controlled vocabulary หวัเร่ืองควบคุม 

    SUBJECT: Classification แผนการจดัหมวดหมู่ 

  ข้อตกลงการลงรายการ 

 3.1 Subject: Classification ใหล้งรายการเฉพาะหมวดหมู่ ไม่ตอ้งลงเลขผูแ้ต่ง 

 3.2 Subject.ThaSH ใหล้งรายการหวัเร่ืองสาํหรับทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทย โดยใช้

หนงัสือหวัเร่ืองของคณะทาํงานกลุ่มวเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา 

ส่วนหวัเร่ืองภาษาไทยท่ีใชต้ามหวัเร่ืองของหน่วยงานอ่ืนๆ ใหล้งรายการใน Subject.Others 

 3.3 ถา้หากมีหลายหวัเร่ือง ไม่วา่จะเป็นหวัเร่ืองประเภทเดียวกนัหรือไม่ก็ตาม ใหล้ง 1 หวั

เร่ือง ต่อ 1 Element ไม่ใช่ลงรายการต่อกนัโดยใชเ้คร่ืองหมาย ; คัน่ระหวา่งหวัเร่ือง 

ตัวอย่าง Subject: Keyword: เคร่ืองบรรจุนํ้าด่ืม 

               Subject: Controlled vocabulary: นํ้าด่ืม 

               Subject: Classification. DCC: 628.164 
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4.  DESCRIPTION ขอ้ความท่ีใหร้ายละเอียดของเน้ือหา รวมทั้งบทคดัยอ่ในกรณีท่ีเป็น

ประเภทเอกสาร หรือขอ้ความบรรยายเน้ือหากรณีท่ีเป็นโสตทศันวสัดุ ตลอดจน URL (Uniform 

Resources Locator) ท่ีเช่ือมโยงไปยงัเวบ็ไซตท่ี์ระบุเน้ือหาของทรัพยากร 

ข้อตกลงการลงรายการ 

 4.1 Description Abstract ไม่ควรเอาหมายเหตุวทิยานิพนธ์ (502 Dissertation)  มาไวใ้น 

element น้ี เพราะผดิความหมาย ควรเอาขอ้มูลเก่ียวกบัวทิยานิพนธ์ไวใ้น element ท่ีเป็น Thesis 

 4.2 Description Abstract การลงรายการใน element น้ี เปิดเป็นทางเลือกวา่จะลงรายการ

หรือไม่ก็ได ้แลว้แต่นโยบายของหอ้งสมุด 
 

 
 
 

5. PUBLISHER ช่ือของหน่วยงานท่ีจดัทาํทรัพยากรสารนิเทศนั้นๆ ใหอ้ยูใ่นรูปของดิจิทลั

โดยใหล้งรายการโดยตรง หรือหน่วยงานท่ีลงรายการภายใตช่ื้อของหน่วยงานตน้สงักดัหรือช่ือ

หน่วยงานท่ีใชช่ื้อโดยเอกเทศ 

ข้อตกลงการลงรายการ 

 5.1 ลงช่ือหน่วยงานท่ีจดัทาํใหเ้ป็นดิจิทลั ไม่ใช่หน่วยงานท่ีปรากฏในเอกสาร 

 5.2 การลงช่ือ Publisher ใหล้งรายการภายใตช่ื้อหน่วยงานใหญ่ ตามดว้ยช่ือหน่วยงานยอ่ย 

และตอ้งใส่เคร่ืองหมาย . (จุด) คัน่กลางระหวา่งหน่วยงานใหญ่กบัหน่วยงานยอ่ย 

-4- 
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 5.3 Publisher ของเอกสารท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหใ้ส่ Publisher เป็นภาษาองักฤษ หาก

เน้ือหาเป็นภาษาไทย ก็ตอ้งใส่เป็นภาษาไทย 

 5.4 Publisher’s Place ใหล้งรายการเฉพาะช่ือเมืองหรือจงัหวดัตามภาษาของเน้ือหา ไม่ตอ้ง

มีช่ือเมืองหรืจงัหวดัในภาษาอ่ืนในวงเลบ็ และไม่ตอ้งลงท่ีอยูเ่ตม็ 

 5.5 Publisher’s Email ใหล้งรายการโดยลงอีเมลข์องหน่วยงานท่ีจดัทาํทรัพยากร

สารสนเทศใหเ้ป็นดิจิทลั 

ตัวอย่าง Publisher: มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร. สาํนกัวทิยบริการและ

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

               Publisher’s Place: กรุงเทพมหานคร 

               Publisher’s Email: arit@rmutp.ac.th 
 

 
 
6. CONTRIBUTOR บุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่ผูรั้บผดิชอบเน้ือหา เช่น อาจารยท่ี์

ปรึกษา ผูแ้ปล ผูว้าดภาพประกอบ ผูถ่้ายภาพ ผูใ้หทุ้นวจิยั เป็นตน้ 

ข้อตกลงการลงรายการ 

6.1 เม่ือลงรายการของผูร่้วมสร้างสรรคง์านใน Contributor แลว้ตอ้งใส่บทบาทดว้ย การใส่

บทบาท ใหล้งรายการไวใ้น Contributor.Role เพื่อใหท้ราบวา่ช่ือผูร่้วมสร้างงานนั้นมีบทบาทอะไร 
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6.2 ผูร่้วมสร้างสรรคง์าน กรณีท่ีเป็นวทิยานิพนธ์ ถา้มีอาจารยท่ี์ปรึกษาใหใ้ส่ช่ืออาจารยท่ี์

ปรึกษา และใส่คาํ “อาจารยท่ี์ปรึกษา” ใน Contributor.Role ถา้ไม่มีอาจารยท่ี์ปรึกษามีแต่

คณะกรรมการใหใ้ส่ช่ือประธานคณะกรรมการ และใส่บทบาทตามท่ีปรากฏในเอกสาร เช่น 

ประธานกรรมการ   

6.3 กรณีท่ีมีขอ้มูลเก่ียวกบัผูใ้หทุ้น ท่ีนอกเหนือจากช่ือผูใ้หทุ้น เช่น ปีท่ีใหทุ้น ใหล้ง

รายการช่ือผูใ้หทุ้นไวใ้น  Contributor และใส่บทบาทไวใ้น Contributor. Role ส่วนขอ้มลูอ่ืนๆให้

ใส่เป็นหมายเหตุไวใ้น Description.Note 

6.4 ถา้เป็นงานวจิยัภาษาองักฤษ คาํ “ผูใ้หทุ้น” ใหใ้ช ้“funding agency” ใน Contributor. 

Role 

ตัวอย่าง Contributor: มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

               Role: ผูใ้หทุ้น 

            Email: arit@rmutp.ac.th 

                

 
 
 
 

7. DATE ปี-เดือน-วนั ท่ีผลิตหรือสร้างทรัพยากรสารสนเทศซ่ึงปรากฏอยูใ่นรูปเอกสาร

ตน้ฉบบัใชต้ามมาตรฐาน ISO 8601 YYYY-MM-DD 
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ข้อตกลงการลงรายการ 

7.1 Date.Create กรณีท่ีไม่มีขอ้มูลเก่ียวกบัปีท่ีผลิต ใหใ้ส่เลขศูนย ์4  ตวั เช่น 0000 เพือ่ให้

ผูใ้ชท้ราบวา่ไม่มีขอ้มูล และถา้ไม่แน่ใจใหใ้ส่เคร่ืองหมาย ? ไวห้ลงัปี เช่น 2549? 

7.2 Date.Create ของงานวจิยั วทิยานิพนธ์ ใหล้งเฉพาะปีพิมพ ์ไม่ตอ้งลง วนั เดือน 

7.3 Date.Issued ไม่ตอ้งลงรายการ ระบบใส่ขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั 

7.4 Date.Modified ไม่ตอ้งลงรายการ ระบบใส่ขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั 

ตัวอย่าง Created: 2549 
 

  
 
 

8. TYPE บรรยายถึงประเภทของเน้ือหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยรายช่ือประเภทของ

ทรัพยากรสารสนเทศใชต้ามหลกัของ DCMI 

คณะทาํงานไดก้าํหนดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศตามวตัถุประสงคข์องโครงการคือ 

วทิยานิพนธ์/Thesis 

งานวจิยั/Research report 

หนงัสือหายาก/Rare Book 

รูปภาพ/Image 

บทความ/Article 
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เอกสารจดหมายเหตุ/Archive  

ตัวอย่าง 

ถา้เป็นงานวจิยัเลือก งานวจิยั/Research report 
  

 
 
 

9. FORMAT อธิบายรูปแบบการนาํเสนอขอ้มูลหรือลกัษณะรูปร่างของทรัพยากร

สารสนเทศท่ีนาํลงในฐานขอ้มูลท่ีอยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรฐาน IMT 

ข้อตกลงการลงรายการ 

9.1 Format ใหล้งเป็น application/pdf เท่านั้น 

ตัวอย่าง 

ถา้เป็นไฟล ์PDF เลือก application/pdf 
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10. IDENTIFIER ขอ้ความหรือตวัเลขท่ีใชใ้นการระบุช้ีเฉพาะทรัพยากร อาจเป็นตวัช้ี

เฉพาะของ ทรัพยากรในเครือข่าย 

ข้อตกลงการลงรายการ 

10.1 Identifier.ISBN ไม่ตอ้งมีเคร่ืองหมาย ( - ) คัน่ทีเ่ลข ISBN แต่ ISSN ตอ้งมีเคร่ืองหมาย 

( - ) คัน่ทีเ่ลข ISSN ถา้ไม่ปรากฏในตวัเล่ม ไม่ตอ้งลงรายการ 

10.2 Identifier.ISSN ไม่ตอ้งใส่ในรายการบทความเพราะไม่ใช่ระเบียนของวารสาร 

10.3 Identifier.Bibliography Citation ใชล้งรายการบทความวารสารในส่วนท่ีเป็นขอ้มูล

ของช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี หนา้ ตามมาตรฐานการลงรายการบทความ และไม่ตอ้งลง

รายการใน Source 

ตัวอย่าง Identifier.URL: http://repository.rmutp.ac.th/handle/123456789/518 

           Identifier.ISBN: 9784561567983 

           Identifier.Bibliography Citation: ชีวจิต. ปีท่ี 4, ฉบบัท่ี 1 (ส.ค. 2553), หนา้ 10-15 

                                                                 ESOP. Vol.3, no.4 (Sept. 2009), p. 150-158 
 

http://repository.rmutp.ac.th/handle/123456789/518�
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11. SOURCE ตน้ฉบบั หรือแหล่งท่ีมาของสารสนเทศ หรือตน้แหล่งของทรัพยากรท่ีกาํลงั

ลงรายการ 

ข้อตกลงการลงรายการ 

11.1 Source.Call no ถา้ตอ้งการใหค้น้ตน้ฉบบัพิมพไ์ด ้ให้ลงรายการเลขเรียกหนงัสือของ

ตวัเล่ม  หน่วยงานใดท่ีไม่เก็บตน้ฉบบัเม่ือจดัทาํเป็นอิเล็กทรอนิกส์แลว้ ไม่ตอ้งลงรายการเลขเรียก

หนงัสือ 

11.2 Source ของรายการบทความไม่ตอ้งลงรายการ เพราะมีอยูท่ี่ Identifier.Bibliography 

Citation 

ตัวอย่าง Call Number: 628.164 ร799ค 
 

ถา้ไม่ปรากฏในตวัเล่มไม่ตอ้งลงรายการ 

ถา้ไม่ปรากฏในตวัเล่มไม่ตอ้งลงรายการ 

ใชล้งรายการบทความวารสาร 



แฟ้มขอ้มูลความรู้หมายเลข 18 
 

11 
 

 
 

12. LANGUAGE ภาษาของเน้ือหา ใชต้าม RFC 3066 หรือ ISO 639-2 กาํหนดเป็น tag ท่ี

มีตวัอกัษร 

ตัวอย่าง 

ถา้เน้ือหาเป็นภาษาไทยเลือก tha 
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13. Thesis วทิยานิพนธ์ 

       Thesis. Degree name คือ ช่ือปริญญา (ใหใ้ชช่ื้อเตม็ของปริญญา ตามภาษาของ

วทิยานิพนธ์นั้นๆ) 

       Thesis. Degree level คือ ระดบัปริญญา  

       Thesis. Degree discipline คือ สาขาวชิา 

       Thesis. Degree grantor คือ มหาวทิยาลยัท่ีประสาทปริญญา ลงช่ือสถาบนัตามท่ีปรากฏ

ในตวัเล่มแมว้า่ในปัจจุบนัไดเ้ปล่ียนช่ือไปแลว้ 

ข้อตกลงการลงรายการ 

13.1 Thesis. Degree level ระดบัปริญญาโท ใหใ้ช ้Master’s Degree ระดบัปริญญาเอก ให้

ใช ้Doctoral Degree 

13.2 Thesis. Degree grantor ใหล้งช่ือสถาบนัตามท่ีปรากฏในตวัเล่ม แมว้า่ช่ือสถาบนัใน

ปัจจุบนัจะเปล่ียนช่ือไปแลว้ก็ตาม 

13.3 สาขาวชิากบัช่ือปริญญา ตอ้งแยกบนัทึกในแต่ละ element ไม่ลงรายการไวใ้น element 

เดียวกนั  ใหล้งรายการโดย - ช่ือปริญญา ตอ้งลงรายการใน Thesis.Degree name โดยลงรายการเป็น

ช่ือเตม็ของปริญญา ไม่ใช่ช่ือยอ่ของปริญญา 

     - สาขาวชิาของปริญญา ตอ้งลงรายการใน Thesis.Degree discipline 
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14. COVERAGE ขอบเขตของเน้ือหาตามภูมิศาสตร์ (Spatial) และเวลา (Temporal) 

ข้อตกลงการลงรายการ 

14.1 Coverage. Spatial ใชส้าํหรับทรัพยากรท่ีมีขอบเขตของเน้ือหาเก่ียวขอ้งกบัช่ือทาง

ภูมิศาสตร์ เช่น จงัหวดั ใหล้งรายการทั้งไทยและจงัหวดั แต่แยกบนัทึกในแต่ละ Element ถา้มี

ภูมิภาคดว้ย ใหล้งรายการของภูมิภาคไวใ้นวงเล็บต่อทา้ยคาํวา่ "ไทย" ถา้มีเน้ือหาถึงระดบัตาํบล 

หมู่บา้น ใหล้งตาํบล หมู่บา้น โดยแยกบนัทึกในแต่ละ Element ทั้งน้ีใหข้ึ้นอยูก่บันโยบายของ

สถาบนั 

14.2 Coverage ถา้เน้ือหาไม่ระบุเจาะจงถึงขอบเขตของเน้ือหาทางภูมิศาสตร์ ไม่ตอ้งลง

รายการ 

ตัวอย่าง Spatial: ไทย 

                            ไทย (ภาคกลาง) 

                             นครปฐม 

               Temporal: 2549 - 2551 
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15. RIGHTS ขอ้มูลเก่ียวกบัลิขสิทธ์ิของทรัพยากร 

ตัวอย่าง Copyrights: ©มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

              Rights Access: สามารถเขา้ใชไ้ดเ้ฉพาะสมาชิกห้องสมุดในกลุ่ม ThaiLIS 
 

 
 
 

บันทกึข้อมูล 

Meta name กาํหนดค่าสาํหรับ metaname และกลุ่มขอ้มูล 

บนัทึก Meta name จาก ช่ือเร่ือง และเลือกกลุ่ม TDC และ กด Save 
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หมายเหตุ:  ขอ้ตกลงอ่ืนๆ 

  1.  การลงรายการภาษาไทย หรือภาษาองักฤษ ใหดู้เน้ือหาเป็นหลกั ถา้เขียนเป็น

ภาษาไทย ใหล้งรายการในทุก element เป็นภาษาไทย ถา้เน้ือหาเป็นภาษาองักฤษ ใหล้งรายการใน

ทุก element เป็นภาษาองักฤษ  

 2.  งานวจิยั บทความ หนงัสือหายาก ไม่ตอ้งใส่ element Thesis 

 3.  Object ถา้เป็นการสแกนทั้งเล่มควรแยกไฟล ์เพือ่ประสิทธิภาพการดาวน์โหลด 

และตอ้ง add Object ใหค้รบถว้นทุกระเบียน ส่วนการตั้งช่ือแฟ้มขอ้มูล ให้ตั้งเป็นภาษาองักฤษ

ตวัพิมพเ์ล็ก 

 4.  กรณีท่ีหนา้หายไป   

                   ถา้หนา้เดียวให้ใช ้“ตน้ฉบบัไม่มีหนา้น้ี” หรือ “NO THIS PAGE IN 

ORIGINAL” 

    ถา้หายต่อเน่ืองหลายหนา้ เช่น หนา้ 5-10 ใหใ้ช ้“ตน้ฉบบัไม่มีหนา้ 5-10” หรือ 

“NO PAGE 5-10 IN ORIGINAL” 

 5.  บทความวารสารท่ีไม่ใช่วารสารของมหาวทิยาลยั ก่อนลงรายการควร

ตรวจสอบเร่ืองลิขสิทธ์ิเสียก่อน เพราะโดยมากบทความวารสารเป็นลิขสิทธ์ิของสาํนกัพิมพห์รือ

หน่วยงานท่ีจดัทาํ 
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