
 
 
 
 
 
 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก 
เร่ือง วารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย นายธีรพล  ปฏิแพทย 
หนวยงาน สำนักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 
 
 
 



 
เอกสารสวนที่ 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 
 

           



สวนที่ ๑ คำนำ สารบัญ          ๑ 
สวนที่ ๒ บริบทของมหาวิทยาลัย / หนวยงาน        ๓ 
สวนที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๒๗ 



 

๗  

 

            ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

     
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประวัติ 
พ.ศ.๒๔๘๓  โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) 

 

พ.ศ.๒๔๘๕  โรงเรียนสตรีฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) และหลักสูตร  
    ครูประชาบาล (ป.) หรือครูมูล 
 

พ.ศ.๒๔๙๑  โรงเรียนสตรีฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) และเปดสอน 
    หลักสูตรประโยคฝกหัดครูประถม (ป.ป.) พ.ศ.๒๔๙๔ 
 

พ.ศ.๒๔๙๘  โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) 
 

พ.ศ.๒๕๑๓  วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา     เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (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 

    เปดสอนระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขา  
    วิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปะศาสตร (ศศ.บ.) ท้ังนักศึกษา 
    ภาคปกติ  และนักศึกษาตามโครงการจัดการ ศึกษาสำหรับ 
    บุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ซึ่งตอมาเปลี่ยนเปนนักศึกษาตาม 
    โครงการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรในทองถ่ิน (กศ.พท.) 

  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  มีสถานท่ีปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแตเริ่ม
กอตั้งอยูในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา  ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร  ซ่ึงประดิษฐาน
หลวงพอพุทธโสธร ใกล กับกองพันทหารชางท่ี  ๒  (คายศรีโสธร) ปจจุบัน
มหาวิทยาลัยมีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน ๓ แหง คือ 
 
 แหงแรก   ตั้งอยู  ณ  เลขท่ี  ๔๒๒  ถนนมรุพงษ  ตำบลหนาเมือง  
อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ พ้ืนท่ี ๔๓  ไรเศษ 
  

 แหงท่ีสอง  ตั้งอยู  ณ  เลขท่ี ๔๐  ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง  
อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ พ้ืนท่ีประมาณ  ๑๗ ไร 
  

 แหงท่ีสาม  ตั้งอยู  ณ เลขท่ี ๖ หมู ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ มีพ้ืนท่ีประมาณ ๕๐๐ ไร เปนท่ีสาธารณประโยชน  ซ่ึง
กระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี ๑๙  กรกฎาคม 
๒๕๓๙ 
   



 

๘  

 

 สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค รัชกาลท่ี ๙ เปนรูปพระท่ีนั่ง    
อัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเปน อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรศัมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน
รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษรภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร” ดานลางมีอักษรภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” สีของสัญลักษณ
ประกอบดวย ๕ สีดังนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย :  สิก.เขย.ย  สิกขิตพ.พานิ 
     พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 
 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย  :    เขียว -  เหลือง 
 
 
ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย : ดอกสารภี       
  
 

 
 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภฏั ๔๐ แหง ในแหลงธรรมชาตมิีสภาพแวดลอมท่ี

สวยงาม 
สีทอง ความรุงเรืองทางปญญา 
สีสม ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินกาวไกลใน ๔๐ มหาวิทยาลยัราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบรสิุทธ์ิของนักปราชญแหงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 



 

๙  

 

  ปรัชญา 
              

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

 

  วิสัยทศัน 
 

ยกระดับคุณภาพการศึกษา  เพ่ือการพัฒนาสูสากล 

 

 คานิยมองคการ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวทางในการ
ดำเนินงาน 

 

  อัตลักษณ 
 

         “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน” 
 

  เอกลักษณ 
 

       “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชน และทองถ่ิน 
          ตามแนวพระราชดำริ” 
 

   พันธกิจ 
 
เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย   

ราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี ๑๑  มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว ๕ ประการดังตอไปนี้ 

๑. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม  สำนึกในความเปนไทย  มีความรักและผูกพันตอทองถ่ิน  อีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง   

๒. เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพและ
มาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 

 
 



 

๑๐  

 

๓. ศึกษา วิจัย สงเสริมระบบการจัดการทรัพยากรทองถ่ินอยางยั่งยืน และสืบสานโครงการอันเนื่อง       
มาจากพระราชดำริเพ่ือการประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  และองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ   

๔. สงเสริมใหชุมชนมีความรูความเขาใจในคุณคา จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม  และความ
ภาคภูมิใจในศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ินและของชาติ 

๕.  มหาวิทยาลัยจัดระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลอยางมีมาตรฐาน และสามารถพ่ึงพาตนเองได 
 

  คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 
 
๑.    มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และความคิดสรางสรรค 
๒.    มีความรู ความสามารถในการใชภาษาตางประเทศในระดับสื่อสารได 
๓.    มีความรู ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔.    มีความรู  และมีทักษะข้ันสูงในวิชาชีพ 
๕.    มีความสามารถในการศึกษา คนควา และเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่อง 
๖.    มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 
๗.    มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

 

 
  ประเด็นยุทธศาสตร 

 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ การผลิตบัณฑิตใหมีความรู  คูคุณธรรม และเชี่ยวชาญในศาสตรท่ีศึกษา 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๒ การพัฒนาศักยภาพคณาจารยและบุคลากร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในพันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๓ การพัฒนางานวิจัย และงานสรางสรรค ใหเปนท่ียอมรับของสังคมและนานาชาต ิ

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๔ การพัฒนาวิชาชีพครู บุคลากรทางการศึกษา 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๕ การบริการวิชาการสูทองถ่ินเพ่ือความเขมแข็งของชุมชน  และสืบสานตามแนว 
                                      พระราชดำร ิ

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๖ การสงเสริมสนับสนุนการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาภูมิปญญา 
                            ทองถ่ินเพ่ือเผยแพรสูสากล 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๗ การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๘ การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือเขาสูประชาคมอาเซียน 
   



 

๗  

 

67-01-29 Theerapon Patipate(1)สวนท่ี ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
ช่ือตำแหนงในสายงาน บรรณารักษ 
สายงาน   สายสนับสนุน 
ระดับตำแหนง  ปฏิบัติการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาและ
คัดเลือกสื่อสารสนเทศ ใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน ทำดรรชนีวารสาร และนำขอมูลบรรณานุกรม
วารสาร เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ บริการตอบคำถามและชวยคนควา จัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด ให
ขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดในดานการใหบริการแกผูใชหองสมุดจัดทำ
โครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  
 
หนาท่ี/ภาระงาน 

1. ดูแลงานบริการสื่อสารสนเทศ 
2. จัดหาสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ) 
3. สมัครและตออายุสมาชิกสิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ)  
4. จัดทำดรรชนีวารสาร 
5. คัดเลือก รวบรวมวารสารสงเย็บเลม 
6. บริการหนังสือพิมพ วารสาร นิตยสาร ฉบับปจจุบัน/ฉบับลวงเวลา 
7. บริการตอบคำถาม แนะนำและคนควาสารสนเทศ 
8. ภาระงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ความเปนมา   
        คูมือการปฏิบัติงานนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวารสารของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหบุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถศึกษา และใชเปน
แนวทางประกอบในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ผูปฏิบัติงานหวัง
เปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานคนใหมและผูท่ีสนใจท่ัวไป  
 
วัตถุประสงค   

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวารสาร การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 
2. เพ่ือเปนประโยชนและแนวทางแกผูมาฝกงาน และใชเปนแนวทางประกอบในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง  
 
 



 

๘  

 

ขอบเขตงาน 
 ขอบเขตภาระงานในตำแหนงท่ีจัดทำคูมือนี้  เปนสวนหนึ่งของฝายวิทยบริการ งานวารสาร และ
หนังสือพิมพ ซ่ึงเปนการลงรายละเอียดของบทความวารสาร บอกแหลงท่ีมาของบทความ เพ่ือชวยใหผูใชสามารถ
เขาถึงบทความท่ีตองการวาอยูในวารสารฉบับใด ใหทราบรายละเอียดทางบรรณานุกรมไดแกชื่อผูแตงชื่อบทความ
ปท่ี/ฉบับท่ีวันเดือนป เลขหนา  
 
๓.๑ งานในภารกิจหลักของตำแหนง 
  ๑. จัดหา จัดซ้ือ สิ่งพิมพตอเนื่องภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
  ๒. ลงทะเบียนวารสารในระบบงานควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  ๓. จัดทำดรรชนีบทความวารสารลงระบบงานควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  ๔. รวบรวมวารสารสงเย็บเลม 
  ๕. บริการวารสาร หนังสือพิมพฉบับปจจุบัน/ฉบับลวงเวลา 
  ๖. บริการตอบคำถามและแนะนำการสืบคนฐานขอมูลสารสนเทศของหองสมุด 
 ๗. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ระบุงานตามภารกิจ
หลัก 

ของตำแหนง 
ไมนอยกวา ๑ งาน 

วิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานตามภารกิจหลัก
สำคัญลำดับท่ี ๑ จัดหา 
จัดซ้ือสิ่งพิมพตอเนื่อง 
ภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ 
 

๑. สำรวจความตองการ วารสาร นิตยสารและหนังสือพิมพ 
๒. รวบรวมรายการวารสารและนิตยสารท่ีสั่งซ้ือ 
๓. พิจารณาและคัดเลือกรายการท่ีตองการ 
๔. กรณีจัดซ้ือ จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ กรณีไมจัดซ้ือแจงรายละเอียดท่ีไมจัดซ้ือ 
๕. ขอยืมเงินจากกองคลัง 
๖. ติดตอสำนักพิมพเพ่ือดำเนินการจัดซ้ือ/โอนเงิน ชำระเงินผานธนาคารและแฟกซ
หลักฐานการโอนเงินใหแกสำนักพิมพ 
๗. รับใบเสร็จและเคลียรเงินยืมจากกองคลัง 
๘. ตรวจรับวารสารถาถูกตองเตรียมสงลงทะเบียน ถาไมถูกตองติดตอสำนักพิมพ 

งานตามภารกิจหลกั
สำคัญ 
ลำดับท่ี ๒ ลงทะเบียน
วารสารในระบบงาน
ควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 
 

๑. รับวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพจากการจัดหา 
๒. ตรวจสอบตามจำนวนใหถูกตอง 
๓. ลงรายการวารสารและนิตยสารมนระบบหองสมุดอัตโนมัติตามมาตรฐาน MARC 
๔. หนังสือพิมพประทับตราและเย็บดวยแม็กใหเรียบรอย 
๕. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และแกไข 
๖. ประทับตรา เจาะเย็บ ติดแถบแมเหล็กและบารโคด 
๗. นำวารสารและนิตยสารใสปกพลาสติกใหเรียบรอย สวนหนังสือพิมพนำไปใสไม
หนังสือพิมพและนำออกใหบริการ 



 

๙  

 

งานตามภารกิจหลัก
สำคัญ 
ลำดับท่ี ๓ จัดทำดรรชนี
บทความวารสารลง
ระบบงานควบคุม
สิ่งพิมพตอเนื่อง 

๑. คัดเลือกบทความวารสารท่ีมีคุณคาทางวิชาการจากวารสารเย็บเลม 
๒. ใหหัวเรื่องบทความวารสารและลงรายการในระบบหองสมุดอัตโนมัติตามมาตรฐาน 
MARC 
๓. ตรวจสอบความถูกตองของฐานขอมูลในระบบการลงรายการ ถาไมถูกตองใหทำการ
แกไข 
๔. บันทึกขอมูลลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
๕. นำวารสารเย็บเลมท่ีจัดทำดรรชนีวารสารแลว นำข้ึนชั้นใหบริการ 

 
งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๔ 
รวบรวมวารสารสงเย็บ
เลม 
 

๑. รวบรวมวารสารลวงเวลาจากชั้นจัดเก็บ (ชั้นปด) 
๒. คัดเลือกวารสารท่ีมีคุณคาทางวิชาการเพ่ือรวบรวมสงเย็บเลม 
๓. จัดเรียงวารสารตามชื่อวารสารใหครบตามจำนวน โดยเรียง ปท่ี ฉบับท่ี เดือน ป 
ตามลำดับ 
๔. รวบรวมรายการท้ังหมดสงงานซอมบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 
๕. เม่ือเย็บเลมเสร็จแลว ตรวจรับวารสารเย็บเลมใหถูกตองสมบูรณ 
๖. ประทับตรา จัดทำดรรชนี และนำวารสารข้ึนชั้นใหบริการ 

 

ระบุงานตามภารกิจหลัก 
ของตำแหนง 

ไมนอยกวา ๑ งาน 

 
วิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๕ บริการ
วารสาร หนังสือพิมพ 
ฉบับปจจุบัน/ฉบับ
ลวงเวลา 

บริการวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพฉบับปจจุบัน 
   ๑. นำวารสาร นิตยสารท่ีผานการลงทะเบียนแลว ใสปกพลาสติกใหเรียบรอย 
   ๒. นำหนังสือพิมพใสไมใหเรียบรอย 
   ๓. นำวารสารและนิตยสารข้ึนชั้นบริการ โดยการจัดเรียงตามประเภทวารสาร และ
หนังสือพิมพจัดวางบนชั้นหนังสือพิมพ ภายในหองบริการวารสารและหนังสือพิมพ 
 

บริการวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพฉบับลวงเวลา 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
   ๒. กรณีใชบริการภายในหองสมุด นำวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพท่ีผูใช
ตองการจากชั้นจัดเก็บ ใหแกผูใชบริการ 
   ๓. กรณีตองการนำไปถายสำเนาเอกสาร ใหแสดงบัตร และลงรายการในแฟมยืมถาย
สำเนาเอกสาร เจาหนาท่ีจัดเก็บบัตร 
   ๔. นำวารสารและนิตยสารออกจากปกพลาสติก กอนใหบริการถายสำเนาเอกสาร 
   ๕. รับคืนและตรวจสอบ วารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ พรอมคืนบัตรแก
ผูใชบริการ 

 
 
 
 



 

๑๐  

 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับท่ี ๖ 
บริการตอบคำถามและ
ชวยการคนควา แนะนำ
ฐานขอมูลของหองสมุด 

๑. ผูใชบริการสอบถามขอมูลทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด 
๒. เจาหนาท่ีสืบคนขอมูลและนะนำวิธีการคนควา 
๓. แจงผูใชบริการวาทรัพยากรท่ีตองการ หมวดหมู และอยูชั้นไหน 
๔. แนะนำฐานขอมูลออนไลน หรือแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
๕. ผูใชบริการคนหนังสือจากชั้น และแหลงขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

งานตามภารกิจหลัก 
สำคัญลำดับที ๗ 
ภาระงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  ๑.งานบริการ ยืม-คืน 
 

การบริการยืมหนังสอื 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเคานเตอรบริการชั้น ๓ พรอมหนังสือท่ีตองการ 
   ๒. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลสมาชิกโดยสแกนบารโคดบัตรนักศึกษา/ 
บุคลากร 
   ๓. สแกนบารโคดหนังสือท่ีตองการยืม 
   ๔. ถาไมพบขอมูลหนังสือ ใหตรวจสอบในฐานขอมูลและแกไขใหเรีบยรอย 
   ๕. ประทับวันท่ีกำหนดสง และลบสัญญาณแถบแมเหล็ก  
   ๖. สงหนังสือ และบัตรคืนแกผูใชบริการ 
 

การบริการคืนหนังสือ 
   ๑. ผูใชบริการติดตอเคานเตอรบริการชั้น ๑ หรือชั้น ๓ 
   ๒. สแกนบารโคดหนังสือท่ีรับคืน 
   ๓. กรณียืมตอ ทำการยืมตอในระบบใหเรียบรอย พรอมท้ังประทับตราวันกำหนดสง 
   ๔. กรณีมีคาปรับ ดำเนินการคิดคาปรับ ปริ้นใบเสร็จรับเงิน และสงใหผูใชบริการ 
   ๕. บวกสัญญาณแถบแมเหล็กหนังสือท่ีรับคืน 
   ๖. นำหนังสือท่ีรับคืนแยกตามหมวดหมูเพ่ือเตรียมข้ึนชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๑  

 

การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร  
 การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร เปนการรวบรวมรายชื่อบทความเพ่ือให ผูใชบริการ ทราบวา
บทความท่ีตองการนั้นพิมพอยูในวารสารชื่อใด ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดทางบรรณานุกรม คือ ชื่อผูเขียน
บทความ, ชื่อบทความปท่ีฉบับท่ี วัน เดือน ป, เลขหนาท่ี ปรากฏและเลขมาตรฐานสากลของวารสารซ่ึงมีข้ันตอน
ดังนี้  

 1. เขาสูเมนู โดยคลิกท่ีเมนู งานวารสารเลือกเมนูยอย จัดการดรรชนีบทความวารสารดังภาพท่ี  

  
   ภาพแสดงการเขา้สูเ่มนูลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 

 

 2. ผลจากการเขาสูเมนูจะไดหนาจอ แสดงรายชื่อวารสารท่ียังไมจัดทำดรรชนี ซ่ึงจะพบวามีหนาจอยอย
อีก 2 หนาจอ หนาจอแรกคือหนาจอ แสดงรายชื่อวารสารยังไมจัดทำดรรชนี” ซ่ึงจะแสดงจำนวนวารสารท่ีรอลง
รายการในเครื่องหมาย ()* หนาจอท่ีสองคือ หนาจอ สืบคนรายชื่อวารสารเพ่ือแกไขรายการดรรชนี” 

  
 



 

๑๒  

 

   3. เลอืกรายการทีต่อ้งการ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่วารสารชวีจติ 

 
      ภาพแสดงการเลอืกรายการ 

 

 

 4. ผลจากการคลกิปุ่มจดัทาํดรรชนี จะไดห้น้าจอลงรายการบรรณานุกรมดรรชนีบทความวารสาร 

เพือ่ใหก้รอกขอ้มลูดงัภาพ 

  
    หนาจอ Worksheet การลงรายการดรรชนีวารสาร 
 
  

1 
2 

3 



 

๑๓  

 

 สวนท่ี 1 แถบเครื่องมือท่ีใชในการทำงาน ประกอบดวยไอคอนท่ีใชแทน ลักษณะการทำงานดังนี ้
 

     ไอคอน             ช่ือไอคอน       ลักษณะการทำงาน 

                                                                            สรางดรรชนีใหม ใชในการสรางดรรชนีบทความ
ใหมในฉบับเดียวกัน 

         คัดลอกระเบียนดรรชนีบทความ  
 

ใชในการคัดลอกดรรชนีบทความ 
ในกรณีท่ีเปนบทความตอเนื่อง  

          บันทึกลงฐานขอมูล  
 

ใชในการบันทึกขอมูล
ดรรชนีวารสาร ลงในฐานขอมูล  

         บันทึกลงไฟลขอมูล  
 

ใชในการบันทึกขอมูลในรูปแบบ  
MARC file  

         เพ่ิมเขตขอมูล  
 

ใชในการเพ่ิมเขตขอมูล  

         ลบเขตขอมูล  
 

ใชในการลบเขตขอมูล  

          ซ้ำเขตขอมูล  ใชในการคัดลอกเขตขอมูล  
 

         ดูรายการดรรชนี ใชในการดูรายการดรรชนี
บทความท่ีสรางท้ังหมด  

         ประวัติระเบียน  
 

ใชในการแสดงประวัติตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับ Record เชน สราง, 
ปรับปรุง  

         พิมพ ใชในการพิมพรายละเอียด
ระเบียนบรรณานุกรม
ดรรชนีวารสาร 

         รูปแบบตัวอักษร ใชในการปรับเปลี่ยนขนาด
ตัวอักษรในหนาจอ Worksheet 

         สีพ้ืนหลัง ใชในการปรับเปลี่ยนพ้ืนหลังใน
หนาจอ Worksheet 

         แสดง/ซอนตาราง ใชในการปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
แสดงเสนขอบของตารางใน
หนาจอWorksheet 

  
 
 



 

๑๔  

 

 สวนท่ี 2 แสดงรายละเอียดเบ้ืองตนของวารสาร ประกอบดวย 
 

หมายเลขดรรชนี
บทความ 

ในเบื้องตนระบบจะทำการกำหนดใหมีคาเปน j######### 
และเม่ือทำการบันทึกขอมูลแลวระบบจะทำการสรางหมายเลข
ดรรชนีประจำระเบียนให  

ชื่อวารสาร ชื่อวารสารท่ีเลือกลงรายการดรรชนีวารสาร 

Leader ในเบื้องตนระบบจะทำการกำหนดคาเริ่มตนให เปน00000nam 
2200 4500 ซ่ึงบรรณารักษสามารถแกไขได  

  
 สวนท่ี 3 สวนในการกรอกรายละเอียดระเบียนดรรชนีบทความวารสารประกอบดวย Tag, 
indicator1, indicator 2 และ Data ซ่ึงระบบไดกำหนดคาเบ้ืองตนใหกับเขตขอมูลตางๆดังนี้ 
 

เขตขอมูล      ความหมาย            ตัวอยาง         หมายเหตุ 
011 หมายเลขระเบียน

ดรรชนีบทความ 
        J00124387  
 

ไมสามารถลบหรือแกไขได  

008 เขตขอมูลควบคุม Yymmdd4p 0 
4001yytgai0yymmdd  
เชน 5011204ย 0 
4001uutha0501120  

ระบบสรางใหอัตโนมัติและ
แกไขได  

100 ชื่อผูเขียนบทความ ^aกฤษณ ทองเลิศ   
245 ชื่อบทความ ^aการจัดประสบการณเพ่ือ

การเรียนรู จริยธรรม คุณคา
ความถูกตอง” สำหรับการ
ถายภาพเชิงวารสารศาสตร
ในศตวรรษ  

 

246 พ.ศ.ท่ีพิมพ ^c2549  
650 หัวเรื่อง ^aการถายรูป บรรณารักษตองวิเคราะห

จากตัวบทความ 
773 แหลงท่ีมาของวารสาร ^tนิเทศศาสตรปริทัศน  

^gปท่ี10 ฉ1 กรกฏาคม-
ธันวาคม 2549), หนา 49-
88^x0858-6160  

ในสวนนี้ระบบจะ
กำหนดคาเบื้องตนไวให 
บรรณารักษเพียงมาใส
ขอมูลเพ่ิมในสวนของเลข
หนาท่ีปรากฏ  

850 สถานท่ีจัดเก็บวารสาร ^aCRU ในสวนนี้ระบบจะ
กำหนดคาเบื้องตนไวให 



 

๑๕  

 

 จากการท่ีระบบไดกำหนคาเริ่มตนใหกับ Leader และ Tag 008 ในกรณีท่ีบรรณารักษตองการแกไขขอมูล
สามารถทำไดดังนี้  
 
1. การแกไขรายละเอียดของ Leader สามารถทำไดโดยดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Leader ดังภาพ 

  
     ภาพทีแ่สดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Leaderซึง่ขอ้มลูทีส่ามารถแกไ้ขไดม้ดีงัน้ี 
    

     • Type of record  

     • Record status  

     • Encoding lvl  

     •  Item info 

 

  
 ภาพแสดงหน้าจอป้ายระเบยีน (Leader) เมื่อทาํการแก้ไขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่มบนัทกึ 

Lead
 



 

๑๖  

 

2. การแกไขรายละเอียด Tag 008 สามารถทำไดโดยดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Tag 008 ดังภาพ 

  
     ภาพการเขาสูการแกไข Tag 008 

 
 
  ผลจากการดับเบิ้ลคลิกท่ีขอมูลของ Tag 008 จะไดหนาจอแกไข ขอมูลซ่ึงเม่ือทำการแกไขขอมูลเรียบรอย
แลว ใหคลิกปุมบันทึก ดังภาพ 

  
                                  ภาพหนาจอรายละเอียดขอมูล Tag 008  
 
 
 
 
 



 

๑๗  

 

 กรอกรายละเอียดขอมูลของบทความวารสาร ใน Worksheet ซ่ึงขอมูลใน Tag 773 บรรณารักษตองทำ
การลงเลขหนาท่ีปรากฏ ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดใน Worksheet 
 
 นอกจากการกรอกขอมูล ใน Worksheet ตามเขตขอมูลท่ีระบบไดกำหนดให บรรณารักษสามารถเพ่ิม
และลบเขตขอมูลตามตองการได ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 
 
 การเพ่ิมเขตขอมูล 
 1. คลิกไอคอนเพ่ิมเขตขอมูลท่ีแถบเครื่องมือ ดังภาพ  

  

เพิ่มเขต

 



 

๑๘  

 

    ภาพแสดงการคลิกไอคอนเพ่ิมเขตขอมูล 
 2. ผลจากการคลิกปุมเพ่ิมเขตขอมูล จะไดหนาจอสำหรับเพ่ิมเขตขอมูลในท่ีนี้ขอยกตัวอยาง โดยการเพ่ิม
เขตขอมูล 650 แลวคลิก ปุมบันทึก ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงหนาจอเพ่ิมเขตขอมูล 
 
 3. ผลจากการคลิกปุมบันทึก จะไดหนาจอ Worksheet ท่ีมีเขตขอมูล 650 เพ่ิมมา ดังภาพ 

  
    ภาพหนาจอ Worksheet หลังเพ่ิมเขตขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หลังเพ่ิมเขตขอมูล 



 

๑๙  

 

 การลบเขตขอมูล 

 1. เลือกเขตขอมูลท่ีตองการลบ แลวคลิกไอคอนลบเขตขอมูลท่ีแถบเครื่องมือ ดังภาพ 

  
    ภาพแสดงการลบเขตขอมูล 
 
 ตัวอยางภาพการเลือกลบเขตขอมูลในท่ีนี่เลือกTagท่ีจะลบ แลวคลิกคำวา Remove Tag ดังภาพ 

  
     ภาพแสดงรายการท่ีตองการลบ 
 
 
 
 

 

ลบเขต

 



 

๒๐  

 

 2. ผลจากการลบเขตขอมูล จะไดหนาจอ Worksheet ซ่ึงสังเกตไดวาเขตขอมูลท่ีเลือกไมมีใน 
Worksheet แลวดังภาพ 

  
    ภาพหนาจอ Worksheet หลังลบเขตขอมูล 
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