
 
 
 
 
 
 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก 
เร่ือง วารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย นายธีรพล  ปฏิแพทย 
หนวยงาน สำนักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 
 
 
 



 
เอกสารสวนที่ ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โดย นายธีรพล   ปฏิแพทย ์

ฝ่ายวิทยบริการ 

งานวารสารและส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 

สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการการปฏิบตังิานวารสารและส่ิงพิมพต์่อเน่ืองเล่มนี ้จดัทาํขึน้เพ่ือประกอบการใชง้านสาํหรบั

บรรณารกัษ์ท่ีตอ้งการความรวดเรว็ โดยเนือ้หาภายในประกอบดว้ย การลงรายการดรรชนี วารสาร และแนะนาํ

ขัน้ตอนการดาํเนินงานของฟังกช์นัท่ีมีความสาํคญั เผ่ืออาํนวยความสะดวกในการจดัทาํและครอบคลมุการเพ่ิม

ลบ แกไ้ข จึงทาํใหบ้รรณารกัษ์สามารถดาํเนินงานไดอ้ย่างสะดวก รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

สารบัญ 
 

           



สวนที่ ๑ คำนำ สารบัญ          ๑ 
สวนที่ ๒ บริบทของมหาวิทยาลัย / หนวยงาน        ๓ 
สวนที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๒๗ 



 

๗  

 

            ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

     
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประวัติ 
พ.ศ.๒๔๘๓  โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) 

 

พ.ศ.๒๔๘๕  โรงเรียนสตรีฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) และหลักสูตร  
    ครูประชาบาล (ป.) หรือครูมูล 
 

พ.ศ.๒๔๙๑  โรงเรียนสตรีฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) และเปดสอน 
    หลักสูตรประโยคฝกหัดครูประถม (ป.ป.) พ.ศ.๒๔๙๔ 
 

พ.ศ.๒๔๙๘  โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) 
 

พ.ศ.๒๕๑๓  วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง)  
    (นักศึกษาภาคปกต ิและภาคค่ำ) และเพ่ิมโครงการอบรมคร ู
    ประจำการ (อ.ค.ป.) ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
พ.ศ.๒๕๓๕  สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา 
พ.ศ.๒๕๔๑  สถาบันราชภัฏราชนครินทร 
พ.ศ.๒๕๔๗  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

    เปดสอนระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขา  
    วิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปะศาสตร (ศศ.บ.) ท้ังนักศึกษา 
    ภาคปกติ  และนักศึกษาตามโครงการจัดการ ศึกษาสำหรับ 
    บุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ซึ่งตอมาเปลี่ยนเปนนักศึกษาตาม 
    โครงการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรในทองถ่ิน (กศ.พท.) 

  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  มีสถานท่ีปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแตเริ่ม
กอตั้งอยูในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา  ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร  ซ่ึงประดิษฐาน
หลวงพอพุทธโสธร ใกล กับกองพันทหารชางท่ี  ๒  (คายศรีโสธร) ปจจุบัน
มหาวิทยาลัยมีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน ๓ แหง คือ 
 
 แหงแรก   ตั้งอยู  ณ  เลขท่ี  ๔๒๒  ถนนมรุพงษ  ตำบลหนาเมือง  
อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ พ้ืนท่ี ๔๓  ไรเศษ 
  

 แหงท่ีสอง  ตั้งอยู  ณ  เลขท่ี ๔๐  ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง  
อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ พ้ืนท่ีประมาณ  ๑๗ ไร 
  

 แหงท่ีสาม  ตั้งอยู  ณ เลขท่ี ๖ หมู ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ มีพ้ืนท่ีประมาณ ๕๐๐ ไร เปนท่ีสาธารณประโยชน  ซ่ึง
กระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี ๑๙  กรกฎาคม 
๒๕๓๙ 
   



 

๘  

 

 สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค รัชกาลท่ี ๙ เปนรูปพระท่ีนั่ง    
อัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเปน อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรศัมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน
รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษรภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร” ดานลางมีอักษรภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” สีของสัญลักษณ
ประกอบดวย ๕ สีดังนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย :  สิก.เขย.ย  สิกขิตพ.พานิ 
     พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 
 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย  :    เขียว -  เหลือง 
 
 
ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย : ดอกสารภี       
  
 

 
 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภฏั ๔๐ แหง ในแหลงธรรมชาตมิีสภาพแวดลอมท่ี

สวยงาม 
สีทอง ความรุงเรืองทางปญญา 
สีสม ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินกาวไกลใน ๔๐ มหาวิทยาลยัราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบรสิุทธ์ิของนักปราชญแหงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 



 

๙  

 

  ปรัชญา 
              

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

 

  วิสัยทศัน 
 

ยกระดับคุณภาพการศึกษา  เพ่ือการพัฒนาสูสากล 

 

 คานิยมองคการ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวทางในการ
ดำเนินงาน 

 

  อัตลักษณ 
 

         “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน” 
 

  เอกลักษณ 
 

       “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชน และทองถ่ิน 
          ตามแนวพระราชดำริ” 
 

   พันธกิจ 
 
เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย   

ราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี ๑๑  มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว ๕ ประการดังตอไปนี้ 

๑. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม  สำนึกในความเปนไทย  มีความรักและผูกพันตอทองถ่ิน  อีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง   

๒. เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพและ
มาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 

 
 



 

๑๐  

 

๓. ศึกษา วิจัย สงเสริมระบบการจัดการทรัพยากรทองถ่ินอยางยั่งยืน และสืบสานโครงการอันเนื่อง       
มาจากพระราชดำริเพ่ือการประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  และองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ   

๔. สงเสริมใหชุมชนมีความรูความเขาใจในคุณคา จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม  และความ
ภาคภูมิใจในศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ินและของชาติ 

๕.  มหาวิทยาลัยจัดระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลอยางมีมาตรฐาน และสามารถพ่ึงพาตนเองได 
 

  คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 
 
๑.    มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และความคิดสรางสรรค 
๒.    มีความรู ความสามารถในการใชภาษาตางประเทศในระดับสื่อสารได 
๓.    มีความรู ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔.    มีความรู  และมีทักษะข้ันสูงในวิชาชีพ 
๕.    มีความสามารถในการศึกษา คนควา และเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่อง 
๖.    มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 
๗.    มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

 

 
  ประเด็นยุทธศาสตร 

 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ การผลิตบัณฑิตใหมีความรู  คูคุณธรรม และเชี่ยวชาญในศาสตรท่ีศึกษา 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๒ การพัฒนาศักยภาพคณาจารยและบุคลากร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในพันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๓ การพัฒนางานวิจัย และงานสรางสรรค ใหเปนท่ียอมรับของสังคมและนานาชาต ิ

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๔ การพัฒนาวิชาชีพครู บุคลากรทางการศึกษา 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๕ การบริการวิชาการสูทองถ่ินเพ่ือความเขมแข็งของชุมชน  และสืบสานตามแนว 
                                      พระราชดำร ิ

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๖ การสงเสริมสนับสนุนการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาภูมิปญญา 
                            ทองถ่ินเพ่ือเผยแพรสูสากล 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๗ การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๘ การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือเขาสูประชาคมอาเซียน 
   



 

๗  

 

67-01-29 Theerapon Patipate(1)สวนท่ี ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
ช่ือตำแหนงในสายงาน บรรณารักษ 
สายงาน   สายสนับสนุน 
ระดับตำแหนง  ปฏิบัติการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาและ
คัดเลือกสื่อสารสนเทศ ใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน ทำดรรชนีวารสาร และนำขอมูลบรรณานุกรม
วารสาร เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ บริการตอบคำถามและชวยคนควา จัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด ให
ขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดในดานการใหบริการแกผูใชหองสมุดจัดทำ
โครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  
 
หนาท่ี/ภาระงาน 

1. ดูแลงานบริการสื่อสารสนเทศ 
2. จัดหาสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ) 
3. สมัครและตออายุสมาชิกสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ)  
4. จัดทำดรรชนีวารสาร 
5. คัดเลือก รวบรวมวารสารสงเย็บเลม 
6. บริการหนังสือพิมพ วารสาร นิตยสาร ฉบับปจจุบัน/ฉบับลวงเวลา 
7. บริการตอบคำถาม แนะนำและคนควาสารสนเทศ 
8. ภาระงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ความเปนมา   
        คูมือการปฏิบัติงานนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวารสารของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหบุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถศึกษา และใชเปน
แนวทางประกอบในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ผูปฏิบัติงานหวัง
เปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานคนใหมและผูท่ีสนใจท่ัวไป  
 
วัตถุประสงค   

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวารสาร การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 
2. เพ่ือเปนประโยชนและแนวทางแกผูมาฝกงาน และใชเปนแนวทางประกอบในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง  
 
 



 

๘  

 

ขอบเขตงาน 
 ขอบเขตภาระงานในตำแหนงท่ีจัดทำคูมือนี้  เปนสวนหนึ่งของฝายวิทยบริการ งานวารสาร และ
หนังสือพิมพ ซ่ึงเปนการลงรายละเอียดของบทความวารสาร บอกแหลงท่ีมาของบทความ เพ่ือชวยใหผูใชสามารถ
เขาถึงบทความท่ีตองการวาอยูในวารสารฉบับใด ใหทราบรายละเอียดทางบรรณานุกรมไดแกชื่อผูแตงชื่อบทความ
ปท่ี/ฉบับท่ีวันเดือนป เลขหนา  
 
๓.๑ งานในภารกิจหลักของตำแหนง 
  ๑. จัดหา จัดซ้ือ สิ่งพิมพตอเนื่องภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
  ๒. ลงทะเบียนวารสารในระบบงานควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  ๓. จัดทำดรรชนีบทความวารสารลงระบบงานควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  ๔. รวบรวมวารสารสงเย็บเลม 
  ๕. บริการวารสาร หนังสือพิมพฉบับปจจุบัน/ฉบับลวงเวลา 
  ๖. บริการตอบคำถามและแนะนำการสืบคนฐานขอมูลสารสนเทศของหองสมุด 
 ๗. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ระบุงานตามภารกิจ
หลัก 

ของตำแหนง 
ไมนอยกวา ๑ งาน 

วิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานตามภารกิจหลัก
สำคัญลำดับท่ี ๑ จัดหา 
จัดซ้ือสิ่งพิมพตอเนื่อง 
ภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ 
 

๑. สำรวจความตองการ วารสาร นิตยสารและหนังสือพิมพ 
๒. รวบรวมรายการวารสารและนิตยสารท่ีสั่งซ้ือ 
๓. พิจารณาและคัดเลือกรายการท่ีตองการ 
๔. กรณีจัดซ้ือ จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ กรณีไมจัดซ้ือแจงรายละเอียดท่ีไมจัดซ้ือ 
๕. ขอยืมเงินจากกองคลัง 
๖. ติดตอสำนักพิมพเพ่ือดำเนินการจัดซ้ือ/โอนเงิน ชำระเงินผานธนาคารและแฟกซ
หลักฐานการโอนเงินใหแกสำนักพิมพ 
๗. รับใบเสร็จและเคลียรเงินยืมจากกองคลัง 
๘. ตรวจรับวารสารถาถูกตองเตรียมสงลงทะเบียน ถาไมถูกตองติดตอสำนักพิมพ 

งานตามภารกิจหลกั
สำคัญ 
ลำดับท่ี ๒ ลงทะเบียน
วารสารในระบบงาน
ควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
 

๑. รับวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพจากการจัดหา 
๒. ตรวจสอบตามจำนวนใหถูกตอง 
๓. ลงรายการวารสารและนิตยสารมนระบบหองสมุดอัตโนมัติตามมาตรฐาน MARC 
๔. หนังสือพิมพประทับตราและเย็บดวยแม็กใหเรียบรอย 
๕. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และแกไข 
๖. ประทับตรา เจาะเย็บ ติดแถบแมเหล็กและบารโคด 
๗. นำวารสารและนิตยสารใสปกพลาสติกใหเรียบรอย สวนหนังสือพิมพนำไปใสไม
หนังสือพิมพและนำออกใหบริการ 



 

๙  

 

งานตามภารกิจหลัก
สำคัญ 
ลำดับท่ี ๓ จัดทำดรรชนี
บทความวารสารลง
ระบบงานควบคุม
สิ่งพิมพตอเนื่อง 

๑. คัดเลือกบทความวารสารท่ีมีคุณคาทางวิชาการจากวารสารเย็บเลม 
๒. ใหหัวเรื่องบทความวารสารและลงรายการในระบบหองสมุดอัตโนมัติตามมาตรฐาน 
MARC 
๓. ตรวจสอบความถูกตองของฐานขอมูลในระบบการลงรายการ ถาไมถูกตองใหทำการ
แกไข 
๔. บันทึกขอมูลลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
๕. นำวารสารเย็บเลมท่ีจัดทำดรรชนีวารสารแลว นำข้ึนชั้นใหบริการ 

 
งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๔ 
รวบรวมวารสารสงเย็บ
เลม 
 

๑. รวบรวมวารสารลวงเวลาจากชั้นจัดเก็บ (ชั้นปด) 
๒. คัดเลือกวารสารท่ีมีคุณคาทางวิชาการเพ่ือรวบรวมสงเย็บเลม 
๓. จัดเรียงวารสารตามชื่อวารสารใหครบตามจำนวน โดยเรียง ปท่ี ฉบับท่ี เดือน ป 
ตามลำดับ 
๔. รวบรวมรายการท้ังหมดสงงานซอมบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 
๕. เม่ือเย็บเลมเสร็จแลว ตรวจรับวารสารเย็บเลมใหถูกตองสมบูรณ 
๖. ประทับตรา จัดทำดรรชนี และนำวารสารข้ึนชั้นใหบริการ 

 

ระบุงานตามภารกิจหลัก 
ของตำแหนง 

ไมนอยกวา ๑ งาน 

 
วิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๕ บริการ
วารสาร หนังสือพิมพ 
ฉบับปจจุบัน/ฉบับ
ลวงเวลา 

บริการวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพฉบับปจจุบัน 
   ๑. นำวารสาร นิตยสารท่ีผานการลงทะเบียนแลว ใสปกพลาสติกใหเรียบรอย 
   ๒. นำหนังสือพิมพใสไมใหเรียบรอย 
   ๓. นำวารสารและนิตยสารข้ึนชั้นบริการ โดยการจัดเรียงตามประเภทวารสาร และ
หนังสือพิมพจัดวางบนชั้นหนังสือพิมพ ภายในหองบริการวารสารและหนังสือพิมพ 
 

บริการวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพฉบับลวงเวลา 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
   ๒. กรณีใชบริการภายในหองสมุด นำวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพท่ีผูใช
ตองการจากชั้นจัดเก็บ ใหแกผูใชบริการ 
   ๓. กรณีตองการนำไปถายสำเนาเอกสาร ใหแสดงบัตร และลงรายการในแฟมยืมถาย
สำเนาเอกสาร เจาหนาท่ีจัดเก็บบัตร 
   ๔. นำวารสารและนิตยสารออกจากปกพลาสติก กอนใหบริการถายสำเนาเอกสาร 
   ๕. รับคืนและตรวจสอบ วารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ พรอมคืนบัตรแก
ผูใชบริการ 

 
 
 
 



 

๑๐  

 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๖ 
บริการตอบคำถามและ
ชวยการคนควา แนะนำ
ฐานขอมูลของหองสมุด 

๑. ผูใชบริการสอบถามขอมูลทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด 
๒. เจาหนาท่ีสืบคนขอมูลและนะนำวิธีการคนควา 
๓. แจงผูใชบริการวาทรัพยากรท่ีตองการ หมวดหมู และอยูชั้นไหน 
๔. แนะนำฐานขอมูลออนไลน หรือแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
๕. ผูใชบริการคนหนังสือจากชั้น และแหลงขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับที ๗ 
ภาระงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  ๑.งานบริการ ยืม-คืน 
 

การบริการยืมหนังสอื 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเคานเตอรบริการชั้น ๓ พรอมหนังสือท่ีตองการ 
   ๒. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลสมาชิกโดยสแกนบารโคดบัตรนักศึกษา/ 
บุคลากร 
   ๓. สแกนบารโคดหนังสือท่ีตองการยืม 
   ๔. ถาไมพบขอมูลหนังสือ ใหตรวจสอบในฐานขอมูลและแกไขใหเรีบยรอย 
   ๕. ประทับวันท่ีกำหนดสง และลบสัญญาณแถบแมเหล็ก  
   ๖. สงหนังสือ และบัตรคืนแกผูใชบริการ 
 

การบริการคืนหนังสือ 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเคานเตอรบริการชั้น ๑ หรือชั้น ๓ 
   ๒. สแกนบารโคดหนังสือท่ีรับคืน 
   ๓. กรณียืมตอ ทำการยืมตอในระบบใหเรียบรอย พรอมท้ังประทับตราวันกำหนดสง 
   ๔. กรณีมีคาปรับ ดำเนินการคิดคาปรับ ปริ้นใบเสร็จรับเงิน และสงใหผูใชบริการ 
   ๕. บวกสัญญาณแถบแมเหล็กหนังสือท่ีรับคืน 
   ๖. นำหนังสือท่ีรับคืนแยกตามหมวดหมูเพ่ือเตรียมข้ึนชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๑  

 

การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร  
 การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร เปนการรวบรวมรายชื่อบทความเพ่ือให ผูใชบริการ ทราบวา
บทความท่ีตองการนั้นพิมพอยูในวารสารชื่อใด ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดทางบรรณานุกรม คือ ชื่อผูเขียน
บทความ, ชื่อบทความปท่ีฉบับท่ี วัน เดือน ป, เลขหนาท่ี ปรากฏและเลขมาตรฐานสากลของวารสารซ่ึงมีข้ันตอน
ดังนี้  

 1. เขาสูเมนู โดยคลิกท่ีเมนู งานวารสารเลือกเมนูยอย จัดการดรรชนีบทความวารสารดังภาพท่ี  

  
   ภาพแสดงการเขา้สูเ่มนูลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 

 

 2. ผลจากการเขาสูเมนูจะไดหนาจอ แสดงรายชื่อวารสารท่ียังไมจัดทำดรรชนี ซ่ึงจะพบวามีหนาจอยอย
อีก 2 หนาจอ หนาจอแรกคือหนาจอ แสดงรายชื่อวารสารยังไมจัดทำดรรชนี” ซ่ึงจะแสดงจำนวนวารสารท่ีรอลง
รายการในเครื่องหมาย ()* หนาจอท่ีสองคือ หนาจอ สืบคนรายชื่อวารสารเพ่ือแกไขรายการดรรชนี” 

  
 



 

๑๒  

 

   3. เลอืกรายการทีต่อ้งการ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่วารสารชวีจติ 

 
      ภาพแสดงการเลอืกรายการ 

 

 

 4. ผลจากการคลกิปุ่มจดัทาํดรรชนี จะไดห้น้าจอลงรายการบรรณานุกรมดรรชนีบทความวารสาร 

เพือ่ใหก้รอกขอ้มลูดงัภาพ 

  
    หนาจอ Worksheet การลงรายการดรรชนีวารสาร 
 
  

1 
2 

3 



 

๑๓  

 

 สวนท่ี 1 แถบเครื่องมือท่ีใชในการทำงาน ประกอบดวยไอคอนท่ีใชแทน ลักษณะการทำงานดังนี ้
 

     ไอคอน             ช่ือไอคอน       ลักษณะการทำงาน 

                                                                            สรางดรรชนีใหม ใชในการสรางดรรชนีบทความ
ใหมในฉบับเดียวกัน 

         คัดลอกระเบียนดรรชนีบทความ  
 

ใชในการคัดลอกดรรชนีบทความ 
ในกรณีท่ีเปนบทความตอเนื่อง  

          บันทึกลงฐานขอมูล  
 

ใชในการบันทึกขอมูล
ดรรชนีวารสาร ลงในฐานขอมูล  

         บันทึกลงไฟลขอมูล  
 

ใชในการบันทึกขอมูลในรูปแบบ  
MARC file  

         เพ่ิมเขตขอมูล  
 

ใชในการเพ่ิมเขตขอมูล  

         ลบเขตขอมูล  
 

ใชในการลบเขตขอมูล  

          ซ้ำเขตขอมูล  ใชในการคัดลอกเขตขอมูล  
 

         ดูรายการดรรชนี ใชในการดูรายการดรรชนี
บทความท่ีสรางท้ังหมด  

         ประวัติระเบียน  
 

ใชในการแสดงประวัติตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับ Record เชน สราง, 
ปรับปรุง  

         พิมพ ใชในการพิมพรายละเอียด
ระเบียนบรรณานุกรม
ดรรชนีวารสาร 

         รูปแบบตัวอักษร ใชในการปรับเปลี่ยนขนาด
ตัวอักษรในหนาจอ Worksheet 

         สีพ้ืนหลัง ใชในการปรับเปลี่ยนพ้ืนหลังใน
หนาจอ Worksheet 

         แสดง/ซอนตาราง ใชในการปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
แสดงเสนขอบของตารางใน
หนาจอWorksheet 

  
 
 



 

๑๔  

 

 สวนท่ี 2 แสดงรายละเอียดเบ้ืองตนของวารสาร ประกอบดวย 
 

หมายเลขดรรชนี
บทความ 

ในเบื้องตนระบบจะทำการกำหนดใหมีคาเปน j######### 
และเม่ือทำการบันทึกขอมูลแลวระบบจะทำการสรางหมายเลข
ดรรชนีประจำระเบียนให  

ชื่อวารสาร ชื่อวารสารท่ีเลือกลงรายการดรรชนีวารสาร 

Leader ในเบื้องตนระบบจะทำการกำหนดคาเริ่มตนให เปน00000nam 
2200 4500 ซ่ึงบรรณารักษสามารถแกไขได  

  
 สวนท่ี 3 สวนในการกรอกรายละเอียดระเบียนดรรชนีบทความวารสารประกอบดวย Tag, 
indicator1, indicator 2 และ Data ซ่ึงระบบไดกำหนดคาเบ้ืองตนใหกับเขตขอมูลตางๆดังนี้ 
 

เขตขอมูล      ความหมาย            ตัวอยาง         หมายเหตุ 
011 หมายเลขระเบียน

ดรรชนีบทความ 
        J00124387  
 

ไมสามารถลบหรือแกไขได  

008 เขตขอมูลควบคุม Yymmdd4p 0 
4001yytgai0yymmdd  
เชน 5011204ย 0 
4001uutha0501120  

ระบบสรางใหอัตโนมัติและ
แกไขได  

100 ชื่อผูเขียนบทความ ^aกฤษณ ทองเลิศ   
245 ชื่อบทความ ^aการจัดประสบการณเพ่ือ

การเรียนรู จริยธรรม คุณคา
ความถูกตอง” สำหรับการ
ถายภาพเชิงวารสารศาสตร
ในศตวรรษ  

 

246 พ.ศ.ท่ีพิมพ ^c2549  
650 หัวเรื่อง ^aการถายรูป บรรณารักษตองวิเคราะห

จากตัวบทความ 
773 แหลงท่ีมาของวารสาร ^tนิเทศศาสตรปริทัศน  

^gปท่ี10 ฉ1 กรกฏาคม-
ธันวาคม 2549), หนา 49-
88^x0858-6160  

ในสวนนี้ระบบจะ
กำหนดคาเบื้องตนไวให 
บรรณารักษเพียงมาใส
ขอมูลเพ่ิมในสวนของเลข
หนาท่ีปรากฏ  

850 สถานท่ีจัดเก็บวารสาร ^aCRU ในสวนนี้ระบบจะ
กำหนดคาเบื้องตนไวให 



 

๑๕  

 

 จากการท่ีระบบไดกำหนคาเริ่มตนใหกับ Leader และ Tag 008 ในกรณีท่ีบรรณารักษตองการแกไขขอมูล
สามารถทำไดดังนี้  
 
1. การแกไขรายละเอียดของ Leader สามารถทำไดโดยดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Leader ดังภาพ 

  
     ภาพทีแ่สดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Leaderซึง่ขอ้มลูทีส่ามารถแกไ้ขไดม้ดีงัน้ี 
    

     • Type of record  

     • Record status  

     • Encoding lvl  

     •  Item info 

 

  
 ภาพแสดงหน้าจอป้ายระเบยีน (Leader) เมื่อทาํการแก้ไขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่มบนัทกึ 

Lead
 



 

๑๖  

 

2. การแกไขรายละเอียด Tag 008 สามารถทำไดโดยดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Tag 008 ดังภาพ 

  
     ภาพการเขาสูการแกไข Tag 008 

 
 
  ผลจากการดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Tag 008 จะไดหนาจอแกไข ขอมูลซ่ึงเม่ือทำการแกไขขอมูลเรียบรอย
แลว ใหคลิกปุมบันทึก ดังภาพ 

  
                                  ภาพหนาจอรายละเอียดขอมูล Tag 008  
 
 
 
 
 



 

๑๗  

 

 กรอกรายละเอียดขอมูลของบทความวารสาร ใน Worksheet ซ่ึงขอมูลใน Tag 773 บรรณารักษตองทำ
การลงเลขหนาท่ีปรากฏ ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดใน Worksheet 
 
 นอกจากการกรอกขอมูล ใน Worksheet ตามเขตขอมูลท่ีระบบไดกำหนดให บรรณารักษสามารถเพ่ิม
และลบเขตขอมูลตามตองการได ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 
 
 การเพ่ิมเขตขอมูล 
 1. คลิกไอคอนเพ่ิมเขตขอมูลท่ีแถบเครื่องมือ ดังภาพ  

  

เพิ่มเขต

 



 

๑๘  

 

    ภาพแสดงการคลิกไอคอนเพ่ิมเขตขอมูล 
 2. ผลจากการคลิกปุมเพ่ิมเขตขอมูล จะไดหนาจอสำหรับเพ่ิมเขตขอมูลในท่ีนี้ขอยกตัวอยาง โดยการเพ่ิม
เขตขอมูล 650 แลวคลิก ปุมบันทึก ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงหนาจอเพ่ิมเขตขอมูล 
 
 3. ผลจากการคลิกปุมบันทึก จะไดหนาจอ Worksheet ท่ีมีเขตขอมูล 650 เพ่ิมมา ดังภาพ 

  
    ภาพหนาจอ Worksheet หลังเพ่ิมเขตขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หลังเพ่ิมเขตขอมูล 



 

๑๙  

 

 การลบเขตขอมูล 

 1. เลือกเขตขอมูลท่ีตองการลบ แลวคลิกไอคอนลบเขตขอมูลท่ีแถบเครื่องมือ ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงการลบเขตขอมูล 
 
 ตัวอยางภาพการเลือกลบเขตขอมูลในท่ีนี่เลือกTagท่ีจะลบ แลวคลิกคำวา Remove Tag ดังภาพ 

  
     ภาพแสดงรายการท่ีตองการลบ 
 
 
 
 

 

ลบเขต

 



 

๒๐  

 

 2. ผลจากการลบเขตขอมูล จะไดหนาจอ Worksheet ซ่ึงสังเกตไดวาเขตขอมูลท่ีเลือกไมมีใน 
Worksheet แลวดังภาพ 

  
    ภาพหนาจอ Worksheet หลังลบเขตขอมูล 
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