
การลงทะเบียนหนังสือ 

๑. แยกหนังสือที่ตองการจะลงทะเบียน เปนภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 

๒.     ใหลงเลขทะเบียนตามลําดับหมายเลข ของหนังสือทีเ่ขามาหองสมดุ พรอมทัง้กรอก

 รายละเอียดขอมูลของหนังสือเลมนั้นๆ ลงในสมุดทะเบียน ดังนี้ 

       -   หนังสือภาษาไทยทัง้จัดหา และรับบริจาค   ลงขอมูลสมุดทะเบียนภาษาไทย 

 -   หนงัสือภาษาตางประเทศทัง้จัดหา และรับบริจาค   ลงขอมูลสมุดทะเบียน

  ภาษาอังกฤษ 

๓.    ปกติในสมุดลงทะเบียน จะประกอบไปดวยสวนตางๆ ดังนี้

 -  วันเดือนปที่ลงทะเบียน ถาวันเดียวกันลงทะเบียนหนังสือหลายเลมใหลงวันที่ 
เฉพาะเลมแรก 

- เลขทะเบียน  ใหเขียนดวยลายมือ ท่ีอานไดชัดเจน  

- เลขเรียกหนังสือ  

- ผูแตง ถาม ีผูแตงเกิน ๓ คน ใหลงช ื่อผูแตงคนแรกตามดวยคําว า และคนอ ื่นๆ 

ถาไมมีชื่อผูแตง ใหเวนวางไวไมตองลงรายการ 

- ๑ -



- ช ื่อเร่ืองลงตามที่ปรากฏ ถ ามีหลายเลมจบ อาจจะลงหมายเลขเลมไวหลังช่ือ
เรอืงได 

-   สํานักพิมพ ถาไมมีใหลงชื่อโรงพิมพ หรือชื่อผูรับผิดชอบในการพิมพ 

-   ครั้งที่พิมพ ใหลงตามที่ปรากฏ 

-   ปที่พิมพ หากไมปรากฏปพิมพ ใหลง ม.ป.ป. หรือ n.d. 

-   ราคา เพราะถาหนังสือชํารุดหรือสูญหาย จะไดเรียกคาชดใชจากผูทําหาย

ไดถูกตอง 

- หมายเหตุ ปกติมีไวสําหรับเขียนเลขแสดงจํานวนหนังสือในชุด 

ตัวอยางการลงทะเบียนหนังสือ 

- 

- ๒ -
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