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คำนำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มเป็นคู่มือปฏิบัติงานที่ข้าพเจ้าจัดทำขึ้นเพ่ืออธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของงานวารสาร ซึ่งเป็นงานประจำที่ข้าพเจ้าปฏิบัติ โดยงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของฝ่ายงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ซ่ึงมีเนื้อหาในเล่มประกอบด้วย นโยบาย วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน วัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการดำเนินงาน การแบ่งสายงาน ซึ่งได้จัดแบ่งสายงานเป็นงานต่าง ๆ ได้แก่ งาน
คัดเลือก จัดหา ต่ออายุสมาชิกวารสาร หนังสือพิมพ์ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ งาน
ลงทะเบียนวารสาร งานดรรชนีวารสาร  งานบันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร งานบริการวารสาร และ
หนังสือพิมพ์ งานหนังสือพิมพ์ งานจุลสาร งานวารสารห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ งานจัดเก็บ
วารสาร งานเตรียมเย็บเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา งานตั้งค่า RFID และตรวจสอบวารสารฉบับ
ล่วงเวลา งานติดตามทวงวารสารค้างส่ง  งานจำหน่ายออกวารสาร และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

คู่มือปฏิบัติงานนี้จะอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงานในแต่ละงาน ตามขั้นตอน 
ต่าง ๆ อย่างละเอียด ซึ่งสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำฝ่าย และใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่ม
นี้ สามารถใช้เป็นสิ่งนำทางทำให้เกิดการเรียนรู้ อันนำไปสู่ประโยชน์ในปฏิบัติงานอย่างแท้จริง 
 
 
                          กฤติยา  รักสวัสดิ์ 
                   1 ก.ย. 2566 
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ความเป็นมา 
 

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เปิดให้บริการครั้งแรก พร้อมการก่อตั้ง
วิทยาลัยครู   สุราษฎร์ธานี เมื่อ พ.ศ.2517 โดยใช้อาคารชั่วคราวเป็นสถานที่ทำการ  

พ.ศ.2519 ย้ายมาทำการที่อาคารชั่วคราวตั้งอยู่บริเวณ 
ด้านหน้าหอประชุมวชิราลงกรณ  

พ.ศ.2522 ได้รับงบประมาณตามโครงการเงินกู้ธนาคารโลก 
ในการก่อสร้างอาคารที่ทำการหลังใหม่มีลักษณะเป็นรูปหกเหลี่ยม  

พ.ศ.2533 ได้รับงบประมาณจากกรมการฝึกหัดครู  
จำนวน  1,000,000 บาท และจากวิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี  
จำนวน 700,000 บาท ในการต่อเติมหอสมุดในรูปแบบเดิม และเปิดใช้อาคารเพ่ือให้บริการ                   
เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2533 และได้รับงบประมาณ จำนวน 22,000,000 บาท ในการก่อสร้าง 
อาคารวิทยบริการ เป็นอาคาร 4 ชั้น เมื่อ พ.ศ.2536  

พ.ศ.2538 หอสมุดกลาง ได้รับพระราชทานนามชื่อ  
“บรรณราชนครินทร์” จากสมเด็จพระเจ้าพีน่างเธอเจ้าฟ้า 
กัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ จนกระท่ัง  
พ.ศ. 2547 หอสมุดกลางเป็นหน่วยงานย่อยของสำนักวิทย 
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพระราชบัญญัติการจัดตั้ง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ประกอบด้วย หอสมุดกลาง ศูนย์คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ และ        
ศูนย์ภาษา 
  พ.ศ. 2560 หอสมุดกลางย้ายมายังอาคารหลังใหม่ชื่อว่า “อาคารหอสมุดและศูนย์
สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ”  เปิดให้บริการ วันที่ 16 มกราคม 2560 เป็นวันแรก อาคารหอสมุดและ
ศูนย์สารสนเทศเฉลิม  พระเกียรติ เป็นอาคาร 4 ชั้น โดยชั้น 1-3 ให้บริการในส่วนของหอสมุด  และ
ชั้น 4 เป็นที่ตั้งของศูนย์ภาษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หอสมุดกลาง ปัจจุบัน พ.ศ. 2560 
 
 

พิธีเปิดอาคาร เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2560 
 
 



 

ปรัชญา 
  แหล่งเรียนรู้   เทคโนโลยีก้าวหน้า  พัฒนาสังคม 
วิสัยทัศน์ 
  หอสมุดกลาง เป็นศูนย์รวมแห่งการเรียนรู้และการบริการที่เป็นเลิศ  
พันธกิจ 
 1. รวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภทให้
สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียน การสอน การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม   
 2. เผยแพร่ทรัพยากรสารนิเทศสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบ
เทคโนโลยีที่ทันสมัยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้สะดวกรวดเร็วทันกับความต้องการ  
 3. พัฒนาอาคารสถานที่การให้บริการของหอสมุดกลางทีเ่อ้ือประโยชน์สำหรับผู้ใช้ในการเข้า
มาใช้บริการหรือกิจกรรมที่หอสมุดกลางจัดขึ้น  
 4. จัดกิจกรรมการให้การศึกษากับผู้ใช้บริการ (User Education) ให้มีทักษะในการใช้
เทคโนโลยีในการสืบค้นสารนิเทศและความรู้ความเข้าใจในการใช้หอสมุดกลาง 
 5. พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของสำนักฯและพัฒนาหอสมุดกลาง 
สู่องค์กรแห่ งการเรียนรู้  รวมทั้ งการพัฒนาระบบการสื่อสารภายในองค์กรในการส่งเสริ ม
ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานของห้องสมุดและการใช้บริการทุกรูปแบบ 
 
วัตถุประสงค์ 
 หอสมุดกลาง มีหน้าที่ ในการรวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษา 
เผยแพร่ สารนิเทศและให้บริการทางวิชาการ ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์  และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และทันสมัยมีการนำเทคโนโลยีสารนิเทศ 
มาใช้ในการดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัย และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต เน้นการให้บริการที่มีคุณภาพให้กับบุคลากรในสถาบันและท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือพัฒนาหอสมุดกลางให้ได้มาตรฐานตามระบบหอสมุดกลางสถาบันอุดมศึกษา 
 2. เพ่ือปรับปรุง บริหารจัดการ และการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว และตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้ 
 3. เพ่ือให้ เป็นศูนย์กลางให้บริการทางวิชาการแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี รวมทั้งบุคลากรในท้องถิ่น 
  4. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของบุคลากรในท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 



 

การแบ่งส่วนราชการหอสมุดกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวารสาร 
 

 
 
 

 
 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายบริการ 

 

ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายวารสาร 
และสิ่งพิมพฯ์ 

 
 

ฝ่ายธุรการ 
 

◼ งานธุรการ 
◼ งานบุคคล 
◼ งานการเงิน 
◼ งานพัสดุ 
 

◼ งานคัดเลือก
และจัดหาสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
◼ งานระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
และ ฐานข้อมูล     
◼ งานเว็บไซต์
และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์
◼ งานบริการ
อินเทอร์เน็ต 
◼ งานซ่อมบำรุง
และรักษา
เทคโนโลย ี
◼ งาน
ประเมินผล
โครงการ/
กิจกรรม 
◼ งานผลิตสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์   

◼ งานบริการ
วิทยานิพนธ์ และ 
รายงานการวิจยั 
◼ งานบริการ
สารสนเทศ     
◼ งานบริการ 
ยืม - คืน     
◼ งานบริการ
หนังสืออ้างอิง 
◼ งานบริการ
ผู้อ่าน 
◼ งาน
ประชาสมัพันธ์ 
◼ งานบริการ
สารสนเทศ 
 
       
 

◼ งานเตรียม
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
◼ งานคัดเลือก/ 
จัดหาทรัพยากร 
สารสนเทศ  
◼งานทำรายการ 
และวิเคราะห์
หมวดหมู่
ทรัพยากร 
สารสนเทศ 
◼ งานซ่อม
บำรุงและรักษา 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
       
 
   

◼ งานวารสาร 
◼ งาน
หนังสือพิมพ ์
◼ งานจุลสาร 
 
    
 

รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายหอสมุด 
 

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองอธิการบดี ฝ่ายวิชาการ 
 

อธิการบด ี
 

 

ฝ่ายสื่อโสต 
ทัศนูปกรณ์ 

◼ งานคัดเลือก
และจัดหาสื่อ 
โสตทัศน ์
◼ งานลงทะเบียน 
สื่อโสตทัศน ์
◼ งานตรวจสอบ
และจัดทำสื่อ 
โสตทัศน ์
◼ งานบริการสื่อ
โสตทัศน ์
◼ งานซ่อม บำรุง 
รักษาวัสดุอุปกรณ์
สื่อโสตทัศน์ 
 
    
 



 

โครงสร้างการบริหาร 
งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

อธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

ธาน ี
 ผู้อำนวยการ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ  
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(ฝ่ายห้องสมุด) 

 
 

หัวหน้างานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 

งานลงทะเบียนวารสาร 
 

งานบริการ 
 

งานคดัเลือกและจัดหา ต่ออายสุมาชิก
วารสาร 

งานจัดทำดรรชนีวารสารและบันทกึ
ข้อมูล 

 
งานวารสารห้องพยาบาล/ห้องกฏหมาย
กฎหมาย 

 
 งานเผยแพร่กิจกรรมการใช้บริการ งานวารสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

 

งานจัดการวารสารล่วงเวลา 

งานหนังสือพิมพ์ งานดูแลบริหารจดัการ Facebook 
 

งานจดัเก็บสถติิการใช้บริการ 
 
 

งานจุลสาร 
 



 

งานวารสาร 
 

งานวารสาร คือ งานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดหาวารสาร นิตยสาร    โดยวิธีการบอกรับ
เป็นสมาชิก และได้รับบริจาคจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยได้ดำเนินการลงทะเบียน จัดทำดรรชนีวารสาร  
บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ (Walai Autolib Untimate) เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นได้
ทางรายการออนไลน์  
 วารสารนอกจากจะมีไว้บริการที่หอสมุดกลางโซน B1 ชั้น 1 และยังมีวารสารเฉพาะ
สาขาวิชาไว้บริการอีก 2 แห่ง คือ ที่ห้องสมุดกฎหมาย โซน B2 ชั้น 2  และห้องสมุดพยาบาลศาสตร์ 
โซน A2 ชั้น 2   
 
นโยบาย 
  

จัดหาวารสารให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย จัดเก็บ
อย่างมีระบบ และมีวิธีการเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ได้อย่างรวดเร็ว ในด้านความรู้ ข่าวสาร 
ในรูปแบบที่หลากหลาย ทันสมัย ถูกต้อง และตรงตามความต้องการของผู้ใช้  ทั้งในด้านการศึกษา  
การค้นคว้าวิจัย  ตลอดจนการพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ใช้บริการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 เพ่ือส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้ทางวิชาการที่ตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  และเสริมสร้างความรู้ทั่วไป  ทักษะ  ประสบการณ์  ทัศนคติ  
ฝ่ายสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง จึงได้จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และให้บริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ซึ่งได้แก่ วารสาร 
นิตยสาร  หนังสือพิมพ์  จุลสาร และราชกิจจานุ เบกษาอย่างเป็นระบบโดยการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมาพัฒนาการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยในการสืบค้นข้อมูลข่าวสารทันสมัย ดังนั้นเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของหอสมุดกลาง งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง จึงกำหนด วัตถุประสงค์ไว้ดังต่อไปนี ้

1. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
2. เพ่ือส่งเสริมการทำรายงาน วิจัย วิทยานิพนธ์ ตำราวิชาการ แก่นักศึกษา อาจารย์ 

บุคลากร ภายในสถาบัน บุคลากรในท้องถิ่น ประชาชนทั่วไป 
3. เพ่ือจัดหา จัดเก็บ รวบรวม ข้อมูลข่าวสารอย่างทันสมัย และต่อเนื่องแก่ผู้ใช้บริการ 
4. เพ่ือการบริการอ้างอิง และช่วยการค้นคว้าจากดรรชนีวารสาร 
5. เพ่ือส่งเสริมการสร้างภูมิปัญญาไทย ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

 
 
 
 
 



 

ขอบเขตของงาน 
 

1. งานคัดเลือก จัดหา ต่ออายุสมาชิกวารสาร หนังสือพิมพ์ภาษาไทยและภาษาตา่งประเทศ 
2. งานลงทะเบียนวารสาร  
3. งานดรรชนีวารสาร 
4. งานบันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร 
5. งานบริการวารสาร และหนังสือพิมพ์ 
6. งานวารสารห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ 
7. งานจัดเก็บวารสาร 
8. งานเตรียมและเย็บเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา 
9.งานตั้งค่า RFID และตรวจสอบวารสารฉบับล่วงเวลา 
10. งานติดตามทวงวารสารค้างส่ง 
11. งานจำหน่ายออกวารสาร 
12. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
การแบ่งสายงาน 
 

งานวารสารและหนังสือพิมพ์ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
1.งานคัดเลือก จัดหา ต่ออายุสมาชิกวารสาร หนังสือพิมพ์ภาษาไทยและภาษา 

ต่างประเทศ 
               1.1 สำรวจหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย จากสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือคู่มือนักศึกษา  
               1.2 คัดเลือก จัดหา วารสาร หนังสือพิมพ์ ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ที่สอดคล้อง
กับหลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย และตรงกับความต้องการของอาจารย์และนักศึกษา 
               1.3 ส่งแบบฟอร์มต่ออายุสมาชิก วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ กับร้าน
ตัวแทนจำหน่ายและหน่วยงานที่ผลิต 
               1.4 ส่งเงินทางธนาณัติค่าสมาชิกวารสารทางไปรษณีย์ หรือโอนผ่านธนาคาร 
               1.5 รวมรวมใบเสร็จรับเงินจากการสมัครสมาชิก หรือต่ออายุวารสาร และหนังสือพิมพ์ 
ส่งเจ้าหน้าที่งานแผนงบประมาณ เพ่ือส่งเอกสารเบิกเงินทีก่องคลัง 

2. งานลงทะเบียนวารสาร 
               2.1 รับวารสารจากฝ่ายงานธุรการ / ร้านตัวแทนจำหน่าย 
               2.2 ประทับตราวารสาร ตราวันที่ 
               2.3 ลงทะเบียนวารสารในโมดูล Serial Control 
               2.4 ลงรายการ Holding Records 
               2.5 ติดสติกเกอร์ ให้หมายเลข ส่งสแกนปก และหน้าสารบัญ 
 



 

3. งานดรรชนีวารสาร 
               3.1 คัดเลือกบทความวารสารวิชาการจากวารสาร  
               3.2 วิเคราะห์เนื้อหาของบทความ  
               3.3 กำหนดหัวเรื่องตามหลักเกณฑ์ของคณะทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาสำหรับภาษาไทย และ ของ Sears List of Subject Headings สำหรับ
วารสารภาษาต่างประเทศ 
               3.4 จัดเก็บบัตรดรรชนีวารสารลงในบทความของวารสาร 
               3.5 เตรียมบันทึกข้อมลู 

4. งานบันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร 
               4.1 บันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร ลงในแบบฟอร์มตามรูปแบบการลงรายการ (MARC 21) 
ในโมดูล Serials Control โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib Untimate เพ่ือการสืบค้น
จากรายการออนไลน์ (OPAC) ของหอสมดุกลาง 
               4.2 กำหนด Tag สำหรับการลงดรรชนีวารสาร ลงรายการดรรชนีวารสาร ตามรายการ 
Tag ให้ถูกต้อง 
               4.3 ใส่หมายเลข Bib ID เพ่ือเชื่อมโยงไปยังบทความฉบับเต็ม 
               4.4 ตรวจสอบการลงรายการดรรชนีวารสารให้ถูกต้อง ก่อนบันทึกเข้าสู่ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (OPAC)  และรวบรวมบทความวารสารที่ลงรายการดรรชนีวารสารแล้ว ไปสแกนที่ฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
               4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของหมายเลข Bib ID บทความวารสารที่สแกนแล้ว กับฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ หากไม่ถูกต้องส่งแกไ้ข กอ่นลงข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

5. งานบริการวารสาร และหนังสือพิมพ์ 
               5.1 บริการวารสาร หนังสือพิมพ์ ฉบับปัจจุบันและฉบับล่วงเวลา 
               5.2 บริการบทความวารสารฉบับเต็ม  e-Journal โดยสืบค้นผ่านทางโมดูล Serials 
Control 
               5.3 บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้าบทความจากวารสารในโมดูล Serials 
Control จากโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib Untimate 
               5.4 บริการ ยืม-คืน วารสารให้นักศึกษานำไปถ่ายเอกสาร และบริการยืม-คืน วารสาร
สำหรับอาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
               5.5 จัดเก็บสถิติจำนวนผู้ยืมเป็นรายเดือน 

6. งานวารสารห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ และห้องสมุดกฎหมาย 
               6.1 คัดเลือก จัดหา ต่ออายุสมาชิกวารสารพยาบาล วารสารกฎหมาย ภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศจากหน่วยงานที่ผลิต และร้านตัวแทนจำหน่าย 
               6.2 ส่งเงินทางธนาณัติค่าสมาชิกวารสารทางไปรษณีย์ หรือโอนผ่านธนาคาร รวมรวม
ใบเสร็จรับเงินจากการสมัครสมาชิก หรือต่ออายุวารสารส่งเจ้าหน้าที่งานแผนงบประมาณ เพ่ือส่ง
เอกสารเบิกเงินที่กองคลัง 



 

               6.3 บริการวารสารที่มีเนื้อหาด้านการพยาบาล และวารสารกฎหมาย ฉบับปัจจุบันและ
ฉบับล่วงเวลา 
               6.4 จัดเก็บวารสารพยาบาล วารสารกฎหมาย ฉบับปัจจุบัน และฉบับล่วงเวลาขึ้นชั้น 
               6.5 ดูแล และเตรียมความพร้อมในการประเมินวารสารพยาบาล พร้อมรับการประเมิน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของสภาการพยาบาลแห่งประเทศไทย และเนติบัณฑิตยสภา ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

7. งานจัดเก็บวารสาร 
               7.1 จัดเก็บวารสารฉบับปัจจุบัน ขึ้นชั้น (จัดเรียงตามสาขาวิชา) 
               7.2 จัดเก็บวารสารฉบับล่วงเวลาขึ้นชั้น (จัดเรียงตามปี พ.ศ.) 
               7.3 รวบรวมวารสารวิชาการ ที่ลงรายการดรรชนีวารสารแล้วจัดเรียงตามปีที่ ฉบับที่ 
เดือน และป ี
               7.4 ส่งวารสารที่จัดเรียงแล้ว ไปห้องซ่อมบำรุงและรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
               7.5 ตรวจสอบความถูกต้องของวารสารที่เข้าปก-เย็บเล่ม 

8. งานตั้งค่า RFID และตรวจสอบวารสารฉบับล่วงเวลา 
               8.1 ลงทะเบียนวารสารฉบับล่วงเวลาในสมุดลงทะเบียน 
               8.2 ติด RFID และติดทับด้วยสติกเกอร์ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
               8.3 ตั้งค่า RFID ที่ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
               8.4 พิมพ์ปี พ.ศ. ของวารสาร ติดสัน ติดทับด้วยสติกเกอร์ 
               8.5 ตรวจสอบความถูกต้อง และนำขึ้นชั้นออกให้บริการ 

9. งานติดตามทวงวารสารค้างส่ง 
                9.1 ตรวจสอบรายการวารสาร และนิตยสารที่รับกับร้านตัวแทนจำหน่าย เป็นประจำทุก
เดือน 
                9.2 ตรวจสอบรายการวารสาร ที่สมัครสมาชิกรายปี เป็นประจำทุกเดือน 
                9.3 หากได้รับวารสารไม่ครบตามจำนวน ให้ติดตามทวง 
                9.4 ตรวจสอบรายการวารสาร และนิตยสาร ที่อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ยืมไป 
                9.5 หากพ้นกำหนดส่ง ให้ติตามทวงกลับมายังห้องสมุด  
           10. งานจำหน่ายออกวารสาร  
                 10.1 ตรวจสอบวารสารฉบับล่วงเวลาที่ไม่มีผู้ใช้ในระยะ 5 ปี ย้อนหลัง 
                 11.2 เป็นวารสารที่ไม่ได้เย็บเล่ม เป็นวารสารทั่วไป และนิตยสาร 
                 11.3 ทำหนังสือแจ้งถึงมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุญาตแทงจำหน่าย 
                 11.4 ทำหนังสือบริจาคให้หอ้งสมุดโรงเรียน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทีท่ำหนงัสือขอมา 
                 11.5 มหาวิทยาลัยจะดำเนินการแทงจำหน่ายตามระเบียบต่อไป 
           11. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
                11.1 งานนิเทศห้องสมุดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน สังกัดกองกำกับตำรวจ 
ตระเวน 
               11.2 รับผิดชอบหัวหน้าฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 



 

               11.3 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพของสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               11.4 กรรมการตรวจรับพัสดุ  ประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประจำปีงบประมาณ 2562 
               11.5 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ให้กับนักศึกษา
ฝึกงานของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยอื่น ๆ ตามที่หน่วยงานส่งมา 
               11.6 รับผิดชอบพ้ืนที่อาคาร หอสมุดกลาง ชั้น 1 โซน B1 ดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่
ส่วนที่ทำงาน ส่วนที่ให้บริการวารสารและ หนังสือพิมพ์ ห้องน้ำ ดูแลการเปิด-ปิด ไฟฟ้า ประปา 
เครื่องปรับอากาศ ดูแลเครื่องบริการสืบค้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมให้บริการ ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ที่
ชำรุดเพื่อทำการซ่อม หรือจัดหาใหม่ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
               11.7 ปฏิบัติหน้าที่เวรหอสมุดกลาง ปิดหอสมุดทุกวันจันทร์ เวลา 16.30 น. และ เปิด
บริการหอสมดุ เวลา 7.30 น. ทุกวันอังคาร 
               11.8 คำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการในโครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
สำนักฯ และหอสมุดกลาง เป็นผู้ดำเนินการ 
 
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการในการดำเนินงาน 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการในการดำเนินงาน งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีดังต่อไปนี้ 
                  1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
                 2. เครื่องพริ้นเตอร์ 
                 3. เครื่องสแกน 
                 4. โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib Untimate โมดูล Serials Control 
                 5. เครื่องสำรองไฟ 
                 6. กระดาษ 
                 7. ชั้นไม้สำหรับวางวารสาร (ฉบับปัจจุบัน) 
                 8. ชั้นเหล็กชนิดธรรมดา (วางวารสารฉบับล่วงเวลา) 
                 9. ตราประทับ (หอสมุดกลาง) 
                 10. หมึกเติมสีแดงพร้อมแท่นพิมพ์ 
                 11. สมุดลงทะเบียนวารสาร  
                 12. หนังสือหัวเรื่องฉบับภาษาไทย 
 
 1. งานคัดเลือก จัดหาวารสาร ต่ออายสุมาชิกวารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
                การคัดเลือกและจัดหาวารสาร มีวัตถุประสงค์เพ่ือต้องการคัดเลือกวารสารที่ ตรงตาม
หลักสูตรการเรียนการสอน และครอบคลุมสาขาวิชาที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย  เป็นวารสารที่ทันสมัย 
ไม่ขัดต่อศีลธรรม สนองความต้องการของผู้ใช้บริการ แต่ทั้งนี้จะต้องสอดคล้องกับงบประมาณของงาน
วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 



 

                ผู้มีส่ วนร่วมในการคัดเลือก ประกอบด้วย ผู้บริหาร หัวหน้างานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย และ
ผู้ใช้บริการทั่วไป 

ผู้มีความประสงค์จะคัดเลือก วารสาร สามารถติดต่อขอรับแบบฟอร์มการคัดเลือกได้ที่งาน
วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
  

แบบฟอร์มการสั่งซื้อวารสาร/ นิตยสาร 
   
 
 
 
 
 
 

การจัดหาวารสารมีวิธีการ 3 วิธีด้วยกัน  
 

การจัดหาวารสารมี 3 วิธี ดังนี้ 
1. การสั่งซื้อโดยผ่านตัวแทนจำหน่าย วารสารภาษาไทย มีวิธีการดังต่อไปนี้ 

                1.1 ติดต่อร้านตัวแทนจำหน่ายเพ่ือขอใบเสนอราคา 
                          1.2 ดำเนินการสั่งซื้อผ่านฝ่ายแผนและงบประมาณของสำนักวิทยบริการ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                          1.3 การจ่ายเงินค่าวารสาร ฝ่ายแผนและงบประมาณ จะดำเนินการเบิก-จ่าย
ผ่านกองคลังของมหาวิทยาลัย 
                1.4 ร้านตัวแทนจำหน่ายส่งวารสารตามใบเสนอราคา 
                1.5 ติดตาม ตรวจสอบให้ทางร้านส่งวารสารให้ตรงตามใบเสนอราคา หากราคา
วารสารเปลี่ยนแปลงทางร้านจะดำเนนิการแจ้งมายังเจ้าหน้าที ่
                1.6 หากได้รับวารสารไม่ตรงตามใบเสนอราคา ให้รีบดำเนินการติดตามทวง
ทันท ี  
                1.7 รับวารสาร ตรวจสอบให้ได้ตามจำนวน และติดตามทวงหากวารสารค้างส่ง 

           2. การบอกรับเป็นสมาชิก โดยสมัครเป็นสมาชิกรายปีกับหน่วยงานผู้จัดทำ หรือ
สำนักพิมพ์ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

     2.1 กรอกแบบสำรวจความต้องการใช้พัสดุครุภัณฑ์ ตามรายการ พร้อมแนบ
แบบฟอร์มการสมัครสมาชิกวารสาร ส่งฝ่ายแผนและงบประมาณ โดยถ่ายสำเนาแบบฟอร์มการสมัคร
สมาชิกวารสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน จำนวน 1 ชุด 

แบบฟอร์มการสั่งซื้อวารสาร/นิตยสาร 
ข้าพเจ้า (นาย นาง นางสาว)………………………………………………………………………………….. 
อาจารย์โปรแกรมวิชา……………………………………คณะวิชา………………………………………… 
นักศึกษาโปรแกรมวิชา……………………………………คณะวิชา…………………………………………. 
มีความประสงค์จะสั่งซื้อ วารสาร / นิตยสารตามรายการต่อไปนี ้

ลำดับที ่ ชื่อวารสาร สถานที่ติดต่อ ราคา 
    
    
    

 
วันท่ี…….เดือน…………….พ.ศ…………                       



 

                         2.2 เมื่อทางฝ่ายแผนและงบประมาณได้ดำเนินการ และผ่านการอนุมัตเิรียบร้อย
แล้ว กรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ส่งที่กองคลัง หากวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ยืมเงินทดรอง
จ่ายได้ที่ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                         2.3 เมื่อได้รับเงินแล้ว ดำเนินการสมัครสมาชิกวารสารตามที่ขออนุญาตซื้อ โดย
วิธีโอนเงินผ่านทางธนาคาร พร้อมแฟกซ์ใบสมัครสมาชิก และหลักฐานการโอนเงิน ไปยังหน่วยงาน
ผู้ผลิต 
                         2.4 หากส่งเงินค่าสมัครสมาชิกไปทางธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงิน ให้รวบรวม
ใบเสร็จค่าส่ง ผนึกกระดาษ เขียนชื่อวารสารกำกับไว้ด้านล่าง เก็บไว้เพ่ือรอทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย
ในค่าสาธารณูปโภค 
                         2.5 เมื่อหน่วยงานได้รับเงินแล้ว จะส่งใบเสร็จรับเงินมาให้ในนาม หอสมุดกลาง 
แล้วนำใบเสร็จ ผนึกระดาษขาว ส่งฝ่ายแผนและงบประมาณ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่าย และตรวจรับ
พัสดุต่อไป        
                2.6 เมื่อวารสารหมดอายุการเป็นสมาชิกทางผู้จัดทำจะมีหนังสือแจ้งมายังฝ่าย
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และจะดำเนินการต่ออายุสมาชิกวารสารในปีต่อไป 
                         2.7 ในกรณีที่หน่วยงานผลิต ส่งใบเสร็จรับเงิน หรือส่งวารสารให้ล่าช้า ให้
ดำเนินการติดต่อทวงถามเพ่ือให้ได้ครบตามจำนวน 
                      3. ได้รับอภินันทนาการ วารสารบางส่วนได้มาจากการรับอภินันทนาการจาก
หน่วยงาน ห้างร้าน หรือสำนักพิมพ์ต่าง ๆ พิมพ์แจกจ่าย จะมาพร้อมกับหนังสือนำ เมื่อได้รับวารสาร
แล้วฝ่ายงานธุรการจะดำเนินการทำหนังสือตอบขอบคุณ 
 
2. งานลงทะเบียนวารสาร 
               
 เมื่อได้รับวารสารฉบับใหม่เข้ามาในหอสมุดกลาง ซึ่งเป็นวารสารที่เข้ามา 2 ประเภท คือ 
วารสารใหม่ที่ห้องสมุดยังไม่เคยบอกรับ หรือยังไม่เคยได้รับ กับวารสารที่ ได้ทำการบอกรับแล้ว หรือ
เป็นสมาชิกรายปีแล้วหากเป็นวารสารที่ยังไม่เคยบอกรับ และเป็นวารสารใหม่ที่ยังไม่มีในระบบ ต้อง
นำตัวเล่มของวารสารฉบับนั้น ๆ มาทำการสร้างระเบียนบรรณานุกรมก่อนเป็นอันดับแรก เพ่ือใช้ลง
รายการระเบียนบรรณานุกรมตามประเภทของทรัพยากร จากนั้นข้อมูลระเบียนจะถูกส่งไปยังหน้าจอ
การจัดการทะเบียนวารสารให้อัติโนมัติ และหากผู้ใช้บริการสืบค้นรายชื่อวารสาร จะแสดงรายชื่อที่
หน้าจอสืบค้นระบบห้องสมุดอัติโนมัติ Walai Autolib Untimate 

 

 

 

 



 

สามารถเข้าทำงานได้โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Cataloging         
2. สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 
การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร กำหนดให้ Leader type ตำแหน่งที่ 06 เป็น  a – 

Language material และตำแหน่งที่  07 เป็น s- Serial  และมุมขวาล่าง  type ของ
ทรัพยากรจะเป็น Continuing Resources การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร จะ
ประกอบด้วยเขตข้อมูลหลัก ๆ ดังนี้  

- เขตข้อมูล 022 เลขมาตรฐานสากลประจำวารสาร 
-เขตข้อมลู 245 ชื่อเรื่อง 
-เขตข้อมูล 260 ข้อมุลการพิมพ์ 
-เขตข้อมูล 300  ลักษณะทางกายภาพ 
-เขตข้อมูล 310 กำหนออกขอวารสาร 
-เขตข้อมูล 650 หัวเรื่องทั่วไป 

  3. ระบบจะแสดงหน้าจอ Work sheet สำหรับการลงรายการบรรณานุกรม
วารสาร ซึ่งประกอบไปด้วยเขตข้อมูลต่าง ๆ ส่วนเขตข้อมูลย่อยอื่นๆ ให้เป็นไปตามหลักการลง
รายการบรรณานุกรมวารสาร 

       1 

       2 



 

 
 
ภาพที่ 2 หน้าจอแสดง Work sheet สำหรับการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 

4. เมื่อได้ดำเนินการลงรายการบรรณานุกรมวารสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอดัง
ภาพ 

 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 

 เมื่อลงรายการบรรณานุกรมวารสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการสร้างระเบียน MARC 
Holding ให้กับวารสารฉบับใหม่ที่ยังไม่มีการสร้างรายการ MARC Holding ในระบบ สามารถเข้า
ทำงานได้โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

       3 

       4 



 

5. เลือกเมนู Serial Control        
6. การจัดการทะเบียนวารสาร        
7. ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ       

 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้างระเบียน MARC Holding 

 การลงรายการ MARC Holding เป็นการลงรายละเอียดของเขตข้อมูล และกำหนดรูปแบบ
การลงทะเบียนให้กับวารสารใหม่ที่บอกรบั ตามมาตรฐาน MARC 21 โดยการลงรายการ MARC 
Holding สามารถปฏิบัติได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

8. รายการรอสร้างระเบียน MARC Holding  
9. เลือกรายการวารสารฉบับที่ต้องการสร้างระเบียน MARC Holding 
10. คลิกปุ่ม  เพ่ือสร้างรายการ MARC Holding ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน MARC Holding 

       5 

       7 

       8 

       10 

       6 

       9 



 

ระบบจะแสดงหน้าจอ Work sheet การลงรายการ MARC Holding ซึ่งจะเป็นการแสดง
รายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร เมนูการลงรายการ MARC Holding รายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นการ
ลงรายการ MARC Holding และส่วนแสดงข้อมูล MARC Holding ในรูปแบบ MARC 21 (MARC 21 
Work sheet) ดังภาพ 

 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอแสดง Work sheet การลงรายการ MARC Holding 

เนื่องจากเป็นการลงทะเบียนวารสารครั้งแรกในระบบ ให้ดำเนินการกำหนดรูปแบบการ
ลงทะเบียนวารสารในเขตข้อมูล 853 เพื่อสร้างบัตรรายการวารสาร (Check in Cacrd) โดยให้
ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

11.  ดับเบ้ิลคลิกท่ีเขตข้อมูล 853  
12. ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนยืนยันใช้งานรูปแบบการลงทะเบียน 

คลิก   เลือก No เนื่องจาก เป็นการสร้างรูปแบบการลงทะเบียนครั้งแรก 



 

 

 
ภาพที่ 7 หนา้จอแสดงขั้นตอน และข้อความแจ้งเตือนการใช้งานในรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร                

จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบหน้าจอการกำหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร 
และให้ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

13. คลิกเลือก การกำหนดเขตข้อมูลและ Indicator เป็น 1 และ 0 

14.กำหนดรอบตีพิมพ์ของวารสารที่ต้องการลงทะเบียนตามข้อมูลที่ปรากฏ
ในตัวเล่มเช่น รายปักษ์ รายเดือน ราย 6 เดือน 

15. กำหนดค่าระดับการลงรายการ หากข้อมูลในตัวเล่มของวารสาร 
ปรากฏปีที่ และฉบับที่ ให้เลือก 2 และถ้าในตัวเล่มปรากฏข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง
ให้เลือก 1 

16. พิมพ์ปีที ฉบับที่ ในช่องระดับการลงรายการ 1 ($a) 2 ($b) ตามข้อมูล
ทีป่รากฏในตัวเล่มของวารสาร 

 
17. กำหนดค่าความต่อเนื่ องในการพิมพ์  หากเป็นวารสารที่ พิมพ์

แบบต่อเนื่องให้เลือก c- continuously และหากเป็นวารสารที่พิมพ์แบบไม่ต่อเนื่อง 
ให้เลือก r- restarts 

18. กำหนดระดับการลงรายการ หากข้อมูลในตัวเล่มของวารสาร ปรากฏปี
ที่ และฉบบัที ่ให้เลือก 2 และถ้าในตัวเล่มปรากฏข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่งให้เลือก 1 

       11        12 



 

19. เลือก (year) และ (month) ในช่องระดับการลงรายการ 1 ($a) 2 
($b) ตามข้อมูลที่ปรากฏในตัวเล่มของวารสาร 

20. หนดค่าความต่อเนื่องรูปแบบในการตีพิมพ์ของวารสารหรือจำนวนเล่ม
ของวารสารตีพิมพ์ที่ต่อปี พิมพ์ 

21. กำหนดค่า Calendar change และการลงรายละเอียดหมายเหตุอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับรูปแบบ โดยต้องระบุเป็นตัวเลข 2 หลัก  

22. คลิกตกลง 

23. คลิก Save record  

24. คลิก ok 

 

 
 

ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงขั้นตอนการกำหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสารใหม่ (เขตข้อมูล 853)                
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       15 

       20        17 

       18 

       19 

       14 
       13 



 

25. เมื่อดำเนินการกำหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสารใหม่ (เขตข้อมูล 
853) เรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อมูลการลงทะเบียนวารสารที่เขตข้อมูล 853 ดังภาพ   

 

            

ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงข้อมูลการลงทะเบียนที่เขตข้อมูล 853 

ระบบจะแสดงหน้าจอบัตรทะเบียนวารสาร และให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

  26. พิมพ์ปีที่ ฉบับที่ จากข้อมูลตัวเล่มของารสารฉบับ ที่ต้องการลงทะเบียน 

  27. พิมพ์ปี พ.ศ. ของวารสาร 

28. เลือก กำหนดออกของวารสาร 

29. คลิกวันที่ตีพิมพ์ (รูปปฏิทิน) 

30. เลือกเดือนของวารสารที่ออกตามวาระ เลือกวันที ่

31. หากวารสารฉบับใดทีท่ำดรรชนีวารสาร คลิกเลือก ใช่ หากวารสารฉบับใดไม่ทำ
ดรรชนีวารสาร คลิกเลือก ไม ่

32. คลิกเลือกจำนวนเล่มที่จะเย็บต่อปี คลิกเลือก บันทึก 

33.จะปรากฏข้อมูลตัวเล่มทีไ่ดล้งทะเบียนวารสารไปแล้ว 

34. คลิก บันทึก 

       25 



 

 
 

ภาพที่ 10 หน้าจอแสดงขัน้ตอนการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร  

 ระบบจะสดงหน้าจอรายชื่อวารสารที่บอกรับใหม่ เพ่ือให้ดำเนินการลงทะเบียน ให้ปฏิบัติ
ตามข้ันตอน ดังนี้            

35. ทำเครื่องหมาย √ หน้าข้อมูลตัวเล่มของวารสารฉบับทีไ่ด้รับ 

36. คลิกลงทะเบียน  

37. ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

38.  คลิก ok 
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       30 
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ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงขั้นตอนการลงทะเบียนวารสารที่บอกรับใหม่ 

39. หน้าจอจะแสดงภาพสถานะของวารสาร เปลี่ยนจากสถานะจาก คาดว่าจะ
ได้รับ เป็น ได้รับแล้ว ดังภาพ  

 

ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงการลงทะเบียนวารสารที่ได้รับแล้ว 

สำหรับการลงทะเบียนวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรกที่บอกรับ มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เลือกมนู เลือกเมนู Serial Control        

2.  การจัดการทะเบียนวารสาร        
3.  ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ 

       36 

       38 

       37 
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       39 



 

 

ภาพที ่1 หน้าจอแสดงขั้นตอนการลงทะเบียนวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรก 
 ระบบจะแสดงหน้าจอการลงทะเบียน และให้ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

4. สืบค้นทะเบียน MARC Holding คลิก เลือกชื่อวารสาร  
 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงการสืบค้นทะเบียน MARC Holding 

 
5. คลิกเลือกแถบเมนูรอลงทะเบียน จากนั้นปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 35-39 

 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงรายการรอลงทะเบียน 
 

 

       2        1 
       3 

       4 

       5 



 

 
 

ภาพที ่4 หน้าจอแสดงรายการวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรก 
 

การลงรับรายการทรัพยากร 

 การลงรับรายการทรัพยากรเป็นงานที่ต่อเนื่องจากการลงทะเบียนวารสาร โดยจะต้องเพ่ิม
ข้อมูลทรัพยากรเพ่ือเชื่อมโยงกับรายการตัวเล่มที่ลงทะเบียน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทางกายภาพของ
ทรัพยากร และข้อมูลสถานะของทรัพยากร เพ่ือให้มีความสัมพันธ์กับระบบยืมคืน ให้ปฏิบัติติตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกตัวเล่มวารสาร ซึ่งมีสถานะ ได้รับแล้ว 
2. ทำเครื่องหมาย √ หน้าข้อมูลตัวเล่มที่ต้องการลงรายการทรัพยากร 
3. คลิก ลงรายรับการทรัพยากร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงขัน้ตอนการลงรายรับการทรัพยากร 

       3 

       1 

       2 



 

ระบบจะแสดงหน้าจอการลงรายรับการทรัพยากร และให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

4. พิมพ์เลขบาร์โค้ด ในช่องบาร์โค้ด และช่องเลขทะเบียน 
5.  พิมพ์ราคา ของวารสารที่ได้รับมา หากเป็นวารสารที่สั่งซื้อมาจากร้านตัวแทน

จำหน่ายให้พิมพ์ราคาตามหน้าปก หากเป็นวารสารที่สมัครเป็นสมาชิกรายปี ให้คำ
ควณจากราคา : ปี : ฉบับ และหากเป็นวารสารที่ได้มาโดยอภินันทนาการ ให้คิด
ราคาหน้าละ 1 บาท 

6.  เลือกประเภทของทรัพยากร เป็น วารสาร  
7.  เลือกสถานที่จัดเก็บ เลือกคอเล็คชั่น 
8.  เลือกสถานภาพของวารสาร และวิธีการจัดหา 
9.  คลิก บันทึก  
10.  ระบบจะแจ้งเตือนบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
11. คลิก ok  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 2 หน้าจอขั้นตอนการลงรับรายการทรัพยากร 

 เมื่อระบบได้บันทึกการลงรายการทรัพยากรวารสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏระหัสบาโค้ด 
สถานที่จัดเก็บ ข้อมูลตัวเล่ม จำนวนฉบับ คอเล็คชั่น และการบอกสถานะของวารสาร จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 

      6 
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       4 

       5 
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       10 
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   ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงการลงรับรายการทรัพยากร 

12. เมื่อปฏิบัติครบทุกขั้นตอนแล้ว ให้ดำเนินการติดเลขบาร์โค้ควารสารที่ปกหลัง
วารสาร บนมุมขวาของตัวเล่มวารสาร เพ่ือใช้สำหรับอ่านบาร์โค้ด ซึ่งจะปรากฏ
ข้อมูลของตัวเล่มนั้น ๆ 

 
 
 

    ภาพที่ 4 ภาพแสดงการติดบาร์โค้ดปกวารสาร 

 เมื่อดำเนินการลงทะเบียนวารสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นรายชื่อวารสาร
จากหน้าจอสืบค้น ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ของหอสมุดกลาง จะปรากฏรายชื่อวารสาร ดังภาพ 

 



 

 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นชื่อวารสารจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

เมื่อไดด้ำเนินการลงทะเบียนวารสารทุกเล่มที่ได้รับเข้ามาในห้องสมุดแล้วแล้ว ให้ประทับตรา
ของหอสมุดกลาง และวันที่ลงรับวารสารในส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
     1. หน้าปกใน (และวัน เดือน ปี ที่รับวารสาร) 
     2. หน้าลับเฉพาะ 
     3. หน้าปกหลัง 
 

ตราที่ใช้ประทับในส่วนต่าง ๆ ของวารสาร 
 
 
                                                           
 
 
  จากนั้นนำวารสารมาแยกเป็นสาขาวิชา ให้หมายเลข ส่งสแกนปกวารสารใหม่ และหน้า
สารบัญ เพ่ือประชาสัมพันธ์วารสารใหม่ผ่านเว็บไซต์หอสมุดกลาง เฟสบุ๊คฝ่ายวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และจอประชาสัมพันธ์ Digital Signage Kiosk Touch Screen 
 
การอัพโหลดภาพหน้าปกวารสาร 

 วารสารฉบับใหม่ที่ได้รับเข้ามาในห้องสมุด เมื่อเข้าสู่กระบวนการการลงทะเบียนในระบบ
เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการอัพโหลดภาพหน้าปก หรือภาพอ่ืน ๆ เช่น หน้าสารบัญในฉบับนั้น ๆ เมื่อ



 

ผู้ใช้บริการสืบค้นในระบบ OPAC รายการวารสารจะแสดงหน้าปก หรือภาพอ่ืน ๆ ที่ได้ทำการอัพ
โหลดพร้อมกับรายละเอียดของวารสาร โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. Serial Control 
2. เมนูจัดการทะเบียนวารสาร    
3. ลงทะเบียนแบบปกต ิ

 

 
 

ภาพที ่1 หน้าจอแสดงขั้นตอนกับสืบค้นชื่อวารสาร 

หนา้จอจะสดงรายการ ดังภาพ  

4. สืบค้นระเบียน MARC Holding 
5.   เลือกคำค้น t ชื่อวารสาร       
6.   พิมพ์รายชื่อวารสารที่ต้องการอัพโหลดรูปภาพหน้าปก        
7.   คลิกสืบค้น    

 

 
 

ภาพที ่2 หน้าจอแสดงการเลือกรายชื่อวารสาร 

       2        3 

       1 

       4 

       6 
       7 

       5 



 

หนา้จอจะแสดงดังภาพ  

8.    คลิกปุ่ม   

 
 

ภาพที ่3 หน้าจอแสดงหน้าจอผลการสืบค้นระเบียน MARC Holding 
 
 
 

 9.     เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงรายการรอลงทะเบียน 

10. เลือกตัวเล่มวารสารที่ต้องการอัพโหลดภาพปก โดยคลิก No Image ในตาราง
อัพโหลดภาพ 

       8 

    9 



 

 

 
 

    ภาพที่ 5 ภาพหน้าจอแสดงการเลือกตวัเล่มเพื่ออัพโหลดภาพ 
 
 
 
 
 

11. คลิกท่ีปกหนา้       
 

 
 

           ภาพที่ 6 ภาพหน้าจอแสดงขั้นตอนการอัพโหลดภาพปก 
 

12. เลือกไฟล์ภาพหน้าปกวารสารที่สแกนปกไว้ให้ตรงกับชื่อเรื่อง       

    10 

    11 



 

13.  คลิก open  
 

 
            

            ภาพที่ 7 ภาพหน้าจอแสดงการเลือกไฟล์ภาพหน้าปก 
14. จะได้ภาพหน้าปกฉบับใหม่ทีอั่พโหลดภาพหน้าปกฉบับใหม่เสร็จสมบูรณ์ 
15. จะแสดงหน้าจอภาพหน้าปกฉบับใหม่ ที่ปกหน้า คลิกปุ่ม  

 

 
 

      ภาพที่ 8 ภาพหน้าจอแสดงการอัพโหลดภาพหน้าปกฉบับใหม่ 

    12 

    13 

    15 
    14 



 

16. หากต้องการเพ่ิมหน้าสารบัญ คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือเลือก
ภาพทีต้่องการเพ่ิม โดยสามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 ภาพ เมื่อเพ่ิมภาพหน้าสารบัญเรียบร้อย
แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 9 ภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มภาพหน้าสารบัญ 
17. เมื่อได้ดำเนินการอัพโหลดภาพหน้าปกแล้ว บริเวณตารางอัพโหลดอัพโหลดรูป จะ

เปลี่ยนจาก No Image เป็น View Image 

 

 

       ภาพที่ 10 ภาพหน้าจอแสดงผลการอัพโหลดภาพหน้าจอเรียบร้อย 
 

    16 
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18. หากไปสืบค้นรายชื่อวารสารหรือนิตยสาร ในเมนูสืบค้นระเบียนบรรณานุกรม
เลือกแถบเมนู j ชื่อวารสาร พิมพ์ชื่อเรื่องที่ต้องการสืบค้น คลิกสืบค้น จะปรากฏภาพปก
วารสารที่ได้ดำเนินการอัพโหลดภาพปกไว้แล้ว 

 

 

    ภาพที ่11หน้าจอแสดงการอัพโหลดภาพปกฉบับใหม่ในหน้าจอสืบค้นระเบียนบรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

หากผู้ใช้บริการสืบค้นรายชื่อวารสารจากหน้าจอสืบค้น (OPAC) ของหอสมุดกลาง 
ภาพปกท่ีอัพโหลดไว้จะแสดงหน้าปก หรือหน้าอ่ืน ๆ พร้อมกับรายละเอียดของวารสาร 

 

               ภาพที ่12 หน้าจอแสดงภาพอัพโหลดปกวารสารจากหน้าจอสืบค้น (OPAC) 

    18 



 

3.  งานดรรชนีวารสาร    
การคัดเลือกบทความจากวารสารวิชาการฉบับล่วงเวลา ต้องเลือกวารสาร และบทความที่

เป็นประโยชน์ มีเนื้อหาเน้นหนักไปทางวิชาการ และครอบคลุมตามสาขาวิชาที่เปิดของมหาวิทยาลัย 
เมื่อเลือกบทความได้แล้วนำมาวิเคราะห์เนื้อหาของบทความ เพ่ือกำหนดหัวเรื่องตามหลักเกณฑ์ของ
คณะทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาสำหรับภาษาไทย 

 และ ของ Sears List of Subject Headings สำหรับวารสารภาษาต่างประเทศ เตรียม
บันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร 

 4. งานบันทกึข้อมูลดรรชนีวารสาร 
                     วารสารวิชาการ ฉบับล่วงเวลาจะนำมาคัดเลือกบทความ เพ่ือวิเคราะห์เนื้อหา และ
กำหนดหัวเรื่องตามหลักเกณฑ์ของคณะทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา (ภาษาไทย) และของ Sears List of Subject Heading (ภาษาต่างประเทศ) 
หลังจากนั้นจึงนำไปบันทึกข้อมูลดรรชนีวารสาร ลงในแบบฟอร์มตามรูปแบบการลงรายการ (MARK 
21) ในโมดูล Serials Contorl  โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib Untimate เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลจากบทความวารสารได้จากระบบสืบค้น OPAC ของหอสมุดกลาง 
 การลงบรรณานุกรมบทความวารสาร เป็นการคัดเลือก และรวมรวมรายชื่อบทความทาง
วิชาการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบว่าบทความที่ต้องการนั้น อยู่ในวารสารชื่อเรื่องใด ซึ่งประกอบไปด้วย
รายละเอียดทางบรรณานุกรม คือ ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี เลขหน้า และ
เลขเรียกมาตรฐานสากลวารสาร (ISSN)  สามารถเข้าสู่หน้าจอการทำงาน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Serial Control  
2. จัดการบทความวารสาร  
3. ระบบจะแสดงหน้าการรอลงระเบียนดรรชนีวารสาร   

4. เลือกรายชื่อวารสาร และข้อมูลตัวเล่มของฉบับที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  
เพ่ือลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 

 
ภาพที่ 1 หน้าจอขั้นตอนการรอลงดรรชนีวารส 

       2 

       4 

       1 

       3 



 

หน้าจอการรอลงระเบียนดรรชนีวารสาร เป็นหน้าจอที่เป็นงานต่อเนื่องจากการลงทะเบียน
วารสารซึ่งมาจากการที่มีการเลือกให้มีการทำดรรชนีวารสาร ตั้งแต่การสร้างบัตรระเบียนวารสาร 
(Check in Card) โดยในหน้าจอนี้จะแสดงรายการวารสารที่ยังไม่ได้ทำดรรชนีวารสาร และแสดง
รายการวารสารที่ทำดรรชนีวารสารในตัวเล่มที่ยังไม่สมบูรณ์ 

 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอ Worksheert การลงบรรณานุกรมบทความวารสาร เพ่ือ

ใช้ลงดรรชนีวารสารให้ตรงตามเขตข้อมูลที่กำหนด 
 

 
                     
                    ภาพที่ 2 หน้าจอ Worksheert การลงบรรณานุกรมบทความวารสาร 
 
 หน้าจอ Worksheert การลงบรรณานุกรมบทความวารสาร จะแสดงหน้าจอการทำงาน
ออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ ส่วนแสดงรายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร ส่วนแสดงเมนูสำหรับการลง
รายการบรรณานุกรมวารสาร และส่วนแสดงข้อมูลบทความวารสารในรูปแบบ 21 (MARC 21 
Worksheert) 

6. กรอกข้อมูลรายละเอียดของดรรชนีวารสาร ตามเขตข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
ซ่ึงประกอบด้วย ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ หัวเรื่อง ผู้แต่งร่วม (ถ้ามี) ปีที่ 
ฉบับที่ เดือน ปี เลขหน้า และเลขเรียกมาตรฐานสากลวารสาร (ISSN)   

7. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 

 

      5 



 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดของดรรชนีวารสาร 

8. ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
9. ให้สังเกตถ้าหากการบันทึกระเบียนข้อมูลสมบูรณ์แล้ว จะปรากฏเลข Jmarc 

จะแสดงข้อมูล 
10. ระบบจะแสดงรายการบรรณานุกรมบทความ โดยแสดงจำนวนรายการ

บทความที่ทำดรรชนีวารสารไปแล้วในฉบับนั้น ๆ 
 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอการลงรายการดรรชนีวารสารที่สมบูรณแ์ล้ว 

      6 

      7 

      9 

      10 



 

เนื่องจากวารสารใน 1 ฉบับมีจำนวนบทความมากกว่า  1 บทความ ดังนั้นการทำ
ดรรชนีวารสารในครั้งต่อๆ ไป ที่อยู่ในฉบับเดียวกันโดยไม่ต้องไปตั้งต้นตั้งแต่ขั้นตอนแรก จึงทำได้ด้วย
การเพ่ิมบทความในฉบับเดียวกัน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

11. เมื่อบันทึกดรรชนีบทความวารสารรายการแรกเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม 

เพ่ือสร้างระเบียนดรรชนีบทความวารสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดัง
ภาพ 

12. หน้าจอแสดง Worksheert ดรรชนีบทความใหม่ เขตข้อมูล 773 จะเป็นข้อมูล
ของบทความที่ลงก่อนหน้านี้ ซึ่งจะต้องแก้ไขข้อมูลในส่วนของเลขหน้าที่ปรากฎ
ในบทความ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลอื่น ๆ ตามรายละเอียดของบทความใหม่ 

13. เมื่อกรอกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 

 
 

ภาพที ่5 หน้าจอแสดง Worksheert ดรรชนีบทความใหม่ 

ในกรณีที่วารสารฉบับนั้น ๆ ลงบทความในวารสารเป็นตอน ๆ ต่อเนื่องกันหลาย
ฉบับ สามารถเพ่ิมบทความที่มีเนื้อหาต่อเนื่องจากฉบับก่อนหน้านี้ โดยปฏิบัติตามข้ันตอน
ดังนี้ 

14. เลือกเมนู Serial Control  
15. การจัดการบทความวารสาร 

      12 

      11 

      13 



 

16. เลือกเมนู คำค้นชื่อวารสาร โดยเลือกสืบค้นจากชื่อวารสาร หรือชื่อบทความ 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 

 
 

ภาพที ่6 หน้าจอแสดงขั้นตอนการเพ่ิมบทความ 

17. ระบบจะแสดงหน้าจอผลการสืบค้นรายชื่อวารสารที่ต้องการเพิ่มบทความ  
18. คลิกเลือกบทความ ที่ชื่อวารสารทีต่้องการ ดังภาพ 

 

 
            

ภาพที ่7 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นชื่อวารสาร 

19. คลิก    เพ่ือสืบค้นระเบียนบทความวารสาร โดยเลือกสืบค้นจากชื่อ
วารสาร หรือชื่อบทความ  

20. ระบบจะแสดงหน้าจอบทความที่ต้องการเพ่ิม  

21. คลิกปุ่ม เพ่ือคัดลอกบทความ ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนยืนยันการ
คัดลอกบทความ  

      16 

      15 

      14 

      18 



 

22. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการคัดลอกบทความ 
23. ระบบจะเพ่ิมข้อมูลที่คัดลอกมาจากบทความก่อนหน้านี้ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที ่8 หน้าจอแสดงขั้นตอนบทความที่ต้องการเพ่ิม  

การแก้ไขระเบียนบทความดรรชนีวารสาร 

 ในการแก้ไขระเบียนบทความดรรชนีวารสาร จะต้องสืบค้นชื่อวารสารที่ต้องการแก้ไข
ระเบียนบทความ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Serial Control 
2. การจัดการบทความวารสาร 
3. สืบค้นระเบียนดรรชนีบทความ  

 

 
ภาพที ่1 หน้าจอภาพแสดงขั้นตอนการแก้ไขบทความ 

      21 

      22 

      2 

      3 

      1 



 

4. เลือกเมนคูำค้น  j ชื่อบทความ  
5. พิมพ์ชื่อบทความทีต้่องการแก้ไข 
6. คลิก แก้ไขดรรชนีบทความ 

 

 

ภาพที ่2 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นบทความ 

7. ระบบแสดงหน้าจอผลการสืบค้นบทความ แก้ไขบทความให้เรียบร้อยแล้ว คลิก
ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
 
              ภาพที ่3 หน้าจอแสดงบทความที่แก้ไขสมบูรณ์แล้ว 

    4 
     5 

    6 

    7 



 

การลบดรรชนีบทความวารสาร 

 เมื่อต้องการลบบทความดรรชนีวารสารออกจากระบบ ในกรณีพิมพ์บทความซ้ำกัน 
บทความที่พิมพ์มีเนื้อหาไม่สมบูรณ์ หรือเป็นบทความที่อยู่ในฉบับย้อนหลังหลาย ๆ ปีไปแล้ว 
สามารถลบดรรชนีบทความได้ตามข้ันตอนดังนี้  

1. เลือกรายการดรรชนีวารสารที่ต้องการลบ 

2. คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการลบ  
3. คลิก “Yes” เพ่ือลบรายการดรรชนีบทความ 

 

 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงขั้นตอนการลบบทความดรรชนีวารสาร 

การยกเลิกการจัดทำบทความวารสาร 

  ในการลงทะเบียนวารสารตั้งแต่ฉบับแรก ในขั้นตอนการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร
ระบบจะให้เลือกว่าวารสารรายชื่อนั้น ๆ จะทำดรรชนีวารสารหรือไม่ หากพิจารณาตามหลักเกณฑ์
แล้วเลือกทำดรรชนีวารสาร จะปรากฏชื่อวารสารฉบับนั้น ๆ ในระบบที่หน้าจอรอลงดรรชนีวารสาร 
แต่ถ้าหากต้องการยกเลิกการจัดทำดรรชนีวารสารสามารถปฏิบัติได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Serial Control  
2. จัดการบทความวารสาร 
3. รายการรอลงระเบียนดรรชนีบทความ 

 

    2 

    3 

    1 



 

 
 

ภาพที ่1 หนา้จอแสดงขั้นตอนการยกเลิกบทความวารสาร 

1. เลือกรายการบทความที่ต้องการยกเลิก จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการ
จัดทำ 

2. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิกการจัดทำบทความวารสาร หากคลิก
“Yes” ระบบจะยกเลิกการจัดทำบทความวารสารตั้งแต่ฉบับที่เลือกทำรายการ
เป็นต้นไป แต่ถ้าหากคลิก “No” ระบบจะยกเลิกการจัดทำบทความวารสาร
เฉพาะฉบบัที่เลือกทำรายการ 

 

 
 

ภาพที ่2 หน้าจอแสดงการยืนยันยกเลิกบทความ 

    2 
    1 

    3 

    2 

    1 



 

5. การบริการวารสาร หนังสือพิมพ์ และตอบคำถามเพื่อการค้นคว้า 

   หอสมุดกลางจัดบริการวารสารสารวิชาการ วารสารทั่วไป นิตยสาร หนังสือพิมพ์ 
ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ทั้งฉบับปัจจุบัน และฉบับล่วงเวลา จัดเรียงบนชั้นวางตามสาขาวิชา 
ตามหมายเลข จัดเรียงตามตัวอักษรของชื่อวารสาร  เดือน และปี เพ่ือความสะดวกในการค้นหาของ
ผู้ใช้บริการ ซึ่งจัดให้บริการบริเวณ ชั้น 1 โซน B1 มีวารสารวิชาการเฉพาะสาขาวิชา ได้แก่วารสาร
ด้านการพยาบาล ซึ่งให้บริการอยู่ที่ชั้น 2 โซน A2 ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ และวารสารด้าน
กฎหมาย ให้บริการอยู่ที่ชั้น 2 โซน B2 ห้องสมุดกฎหมาย อาคารหอสมุดและศูนย์สารสนเทศเฉลิม
พระเกียรติ นอกจากนี้ยังมีวารสารอิเล็กทรอนิกส์   ไว้เป็นทางเลือกให้กับผู้ใช้บริการ โดยใช้
โทรศัพท์มือถือสแกน QR Code อ่านเนื้อหาฉบับเต็ม และสืบค้นได้จากฐานข้อมูลที่หอสมุดกลางจัด
ไว้บริการ 

ส่วนหนังสือพิมพ์จะจัดให้บริการทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ โดยจัดให้บริการฉบับ
ปัจจุบัน ฉบับล่วงเวลา 1 สัปดาห์ และฉบับล่วงเวลา 1 เดอืน 
               หากผู้ใช้บริการมีปัญหา หรือข้อสงสัยจะมีเจ้าหน้าที่ประจำฝ่ายคอยให้คำแนะนำ ตอบ
คำถาม และให้การช่วยเหลือ หากผู้ใช้บริการไม่สามารถค้นหาบทความจากวารสารได้ ให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ประจำฝ่าย  ทั้งนี้จะแผ่นป้ายแนะนำวิธีการสืบค้นข้อมูล วางอยู่บริเวณเครื่องสืบค้น OPAC 
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการสืบค้นข้อมูลบทความจากวารสาร 

               1 . เปิ ด เว็บ ไซด์ ขอ งหน้ าจอห อสมุ ด และศู น ย์ ส ารสน เทศ เฉลิ มพ ระ เกี ย ร ติ  
http://www.library.sru.ac.th 
               2. คลิก Advanced Search 

 
 

 
 
                            ภาพที่ 1 หน้าจอสืบค้นห้องสมุดอัตโนมัติของหอสมุดกลาง 
 
 

    2 

http://www.library.sru.ac.th/


 

3. คลิกเลือกเมนูสืบค้น 
4. ใส่คำหรือวลีที่ต้องการสืบค้นลงในช่องคำสืบค้น 
5. คลิก Search 

 
 

 

 
                          ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสืบค้นชื่อวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    3 

    4     5 



 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอผลการสืบค้นชื่อวารสาร คลิกชื่อวารสาร  
 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงผลการสบืค้นช่ือวารสาร 
 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอแหล่งจัดเก็บของวารสาร 
 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นแหล่งจัดเก็บวารสาร 
 

8. หากต้องการสืบค้นหาบทความที่ต้องการจากวารสาร คลิกเลือก Title 
 

 
                       ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสืบค้นบทความวารสาร 

    6 

    7 

    8 



 

9. พิมพ์ชื่อบทความที่ต้องการ 
10. คลิก scarch 

 

    
ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงการค้นชื่อบทความจากวารสาร 
 

11. หน้าจอจะแสดงผลการสืบค้นชื่อบทความ ชื่อผู้แต่ง  หัวเรื่อง แหล่งที่มา และ
สถานที่จัดเก็บ 
 

 
ภาพที ่7 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นบทความวารสาร 
 

                ฝ่ายวารสารและสิ่ งพิมพ์ต่อเนื่องอนุญาตให้นักศึกษานำวารสาร นิตยสาร และ
หนังสือพิมพ์ ไปถ่ายสำเนาได้ภายในหอสมุดกลาง โดยลงชื่อไว้ในสมุดยืม  และนำมาคืนเมื่อภายในวัน
เดียวกัน ไม่อนุญาตให้ยืมกลับบ้าน อนุญาตให้ยืมกลับบ้านได้เฉพาะอาจารย์ และและบุคคลากรของ
มหาวิทยาลัย โดยมีระเบียบการยืมดังต่อไปนี้ 
 1 วารสารฉบับล่วงเวลา ยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม ยืมได้ครั้งละ 3 วัน 
 2. วารสารฉบับปัจจุบัน ยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม ยืมได้ครั้งละ 1 คืน จะต้องนำมาคืนก่อน 
เวลา 8.30 น. 
 

 
 
 
 
 
 

 

    9     10 

    11 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการยืม-คืนวารสาร สำหรับอาจารย์และบุคลากร 

 

ทุก ๆ สิ้นเดือนจะมีการเก็บสถิติการยืม - คืน วารสาร และหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา  รวบรวมเป็น
รายเดือน จะทำเป็นสถิติไว้เป็นรายป 

ตัวอย่างสถิติการยืม-คืน วารสารและหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา 
 

เดือน/ปี จำนวนผู้ยืม เดือน/ปี จำนวนผู้ยืม 
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
6. งานวารสารห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ 
 เนื่องจากหอสมุดกลางได้มีห้องสมุดเฉพาะสาขาวิชาคณะพยาบาลศาสตร์ ไว้บริการนักศึกษา 
และอาจารย์คณะพยาบาลศาสตร์ โดยมีตำราหลัก วารสารภาษาไทย และวารสารภาษาต่างประเทศ 
ซึ่งได้จัดหาไว้บริการตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของสภาการพยาบาลแห่งประเทศไทย ซึ่งมี
วารสารภาษาไทย จำนวน 16 ชื่อเรื่อง ภาษาต่างประเทศ จำนวน 8 ชื่อเรื่อง ทั้งฉบับปัจจุบัน และ
ฉบับล่างเวลา มีวารสารอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 16 ชื่อเรื่อง ทั้งนีเ้พ่ือเป็นการสร้างทางเลือกให้แก่
ผู้ใช้บริการ 

ลำดับ
ที ่

วัน เดือน 
ปี 

ชื่อ-สกุล 
ชื่อวารสาร/
หนังสือพิมพ์ 

ปีท่ี/ฉบับที่/
เดือน/ปี 

ผู้รับคืน 

      
      
      
      
      
      
      



 

 การจัดเก็บวารสารฉบับใหม่ จัดเรียงตามรายชื่อตัวอักษร และหมายเลข ส่วนวารสารฉบับ
ล่วงเวลาจัดเรียงตามรายชื่อตัวอักษร ตามเดือน และปี เพื่อความสะดวกในการค้นหาของผู้ใช้บริการ 
นอกจากนี้ยังต้องมีหน้าที่รับผิดชอบ จัดเตรียมวารสารย้อนหลัง 5 ปี เพ่ือรับตรวจการประเมินจาก
สภาการพยาบาลแห่งประเทศไทย ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือรับรองคณะพยาบาลศาสตร์ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์การประเมินของสภาการพยาบาล 
  
7. งานจัดเก็บวารสาร 
     วารสารฉบับปัจจุบัน            

        การจัดเก็บวารสารฉบับปัจจุบัน จัดเก็บบนชั้นเหล็กเอน จัดเรียงตามหมายเลข ตาม
สาขาวิชา และตามลำดับตัวอักษรของชื่อเรื่อง โดยมีรายชื่อปิดแสดงไว้หน้าตู้ เพ่ือความสะดวกและ
รวดเร็วในการค้นหาและจัดเก็บ 
 
   วารสารฉบับล่วงเวลา 
          การจัดเก็บวารสารล่วงเวลา จะจัดเก็บไว้ที่ฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
บริเวณชั้น 1 โซน B1 โดยวารสารเหล่านี้เป็นวารสารที่เย็บเล่มเข้าปกแล้ว จัดเก็บบนชั้นเหล็ก เรียง
ตามลำดับตัวอักษรชื่อเรื่องของวารสาร ต้ังแต่ ก- ฮ เรียงจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวาจาก ตามเดือน 
และปีของชื่อวารสารนั้น ๆ  
 
8. งานเตรียมเย็บเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา 
                

วารสารวิชาการ เมื่อนำมาคัดเลือกบทความเพ่ือลงรายการดรรชนีวารสารลงในโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะนำมารวบรวมจัดเรียงเป็นชุด ๆ ตามรายเดือน โดยมีความ
หนาพอประมาณ ไม่เกิน 2 นิ้ว ถ้าเยบ็เล่มหนาเกินไปจะทำให้ถ่ายสำเนาได้ไม่ชัดเจน ในส่วนที่ติดกับ
สันวารสาร และทำให้มีน้ำหนักมากเกินไปไม่สะดวกในการจัดเก็บ 
           

 ก่อนส่งวารสารไปดำเนินการเย็บเล่มที่ห้องซ่อม ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ให้
ตรวจสอบการจัดเรียงวารสาร ให้ถูกต้อง ตามปี่ที่ ฉบับที่ เดือน ปี อีกครั้ง เมื่อดำเนินการเย็บเล่ม
เรียบร้อยแล้ว พิมพ์ปี พ.ศ. ของวารสาร ในกระดาษสติกเกอร์สีขาว และนำไปติดทับสั นวารสาร
ด้านบน และติดทับด้วยกระดาษเทปใสอีกครั้ง เพ่ือป้องกันการหลุดลอก 
 
9. งานตั้งค่าและตรวจสอบ RFID วารสารฉบับล่วงเวลา 
  เมื่อนำวารสารฉบับล่วงเวลามาเย็บเล่มเรียบร้อยแล้ว ให้นำมาลงทะเบียนในสมุด
คุมทะเบียนวารสาร สำหรับติด RFID ตามแบบฟอร์มในสมุด โดยเลขทะเบียนที่ใช้จะเป็นเลขทะเบียน
จากหนังสือเก่าท่ีจำหน่ายออกจากระบบแล้ว จากนั้นติด RFIDและติดทับด้วยสติกเกอร์ตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัย 
                                                     



 

 
 

(แบบฟอร์มสมุดคุมเลขทะเบียน) 
 

 หลังจากติด RFID แล้วให้นำไป ตั้งค่า RFID ที่ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  

การตั้งค่า RFID วารสาร และการตรวจสอบความถูกต้อง RFID 
1 การตั้งค่า RFID 

1.1 เปิดโปรแกรม การตั้งค่า RFID ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน Medio Writer 
 

 
 

            ภาพแสดงการเลือกไอคอนโปรแกรมการตั้งค่า RFID 
 

ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน 
Medio Writer 



 

1.2 ระบบจะแสดงหน้าจอการตั้งค่า RFID ดังภาพ 
 

 
                     
                      ภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่า RFID 

 
           1.3 วางวารสารที่ต้องการตั้งค่า RFID ไว้บนเครื่อง ดังภาพ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
                            ภาพแสดงการวางวารสารบนเครื่องอ่าน RFID 

 
1.4 คลิกปุ่ม Read เพ่ือตรวจสอบว่าวารสารมีการติด tag RFID เรียบร้อยหรือไม่ 



 

     ถ้ามี ระบบจะแสดง Tag identifier 00000 ดังภาพ 
 

 
 

                    ภาพแสดงการตรวจสอบ RFID 
 

 
 
 
 
ถ้าไม่มี ระบบจะแสดงข้อความเตือนว่า No tag ดังภาพ จากนั้น 
 

 
 

ภาพแสดงข้อความเตือนกรณียังไม่ได้ติด tag RFID 
 

1.5 ต้ังค่า RFID โดยใส่เลขทะเบียนวารสาร 8 หลัก ในช่อง New > Tag RFID 
จากนั้นคลิก 

ปุ่ม Write 
           รหัส RFID เป็นรหัสเดียวกับเลขทะเบียน ซึ่งสามารถดูได้จาก ตัวเล่มของวารสาร ดังภาพ  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           ภาพแสดงตัวอย่างของเลขทะเบียน 

 
 

                        ภาพแสดงวิธีการ Write ข้อมูล RFID 
 

 
    
 
 

1.ใส่ขอ้มูลเลข
ทะเบียนวารสาร 

2.คลิกปุ่ ม Write 
ขอ้มูล RFID 



 

1.6 เมื่อเพ่ิมข้อมูลเสร็จแล้วระบบจะแสดงข้อมูล Tag identifier และ รหัส SIP reply id 
 

 
 

             ภาพแสดงข้อมูล RFID ที่เพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
2. การตรวจสอบความถูกต้องของ RFID  
 2.1 วางวารสารที่ต้องการตรวจสอบบนเครื่อง RFID ดังภาพ 
 

 
 

ภาพแสดงการวางวารสารเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ RFID 



 

 
2.2 คลิกปุ่ม Read ระบบจะแสดง Tag identifier เป็นเลขทะเบียนวารสาร 

จากนั้นคลิกปุ่ม SIP check เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของชื่อเรื่องวารสาร 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอแสดงผลการอ่านค่า RFID ของวารสาร 
 

 
2.3 จากนั้นระบบแสดงข้อมลูวารสาร ดังภาพ 

 

 
 

 
ภาพแสดงวิธีการตรวจสอบข้อมูล RFID 

1.ดูTag identifier  
ของวารสาร 

3.คลิกปุ่ม SIP check 

2.พิมพ์Tag identifier  
ของวารสาร 



 

 
2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเลขทะเบียนของวารสาร และชื่อวารสารให้ถูกต้อง 

 
10. การติดตามทวงวารสารค้างส่ง 
               วารสารที่สมัครเป็นสมาชิกรายปี บางครั้งทางหน่วยงานผู้ผลิตส่งมาให้ไม่ครบตามจำนวน 
หรือส่งให้ล่าช้า ทางเจ้าหน้าที่จะมีการติดตามทวงตามช่องทางต่าง เช่นโทรศัพท์ ทางโทรสาร อีเมล์ 
หรือไลน์ สำหรับวารสารและนิตยสาร ที่หอสมุดกลางอนุญาตให้อาจารย์  และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ยืมออกข้างนอกได้นั้น หากมีการส่งเกินกำหนด ทางเจ้าหน้าที่จะมีแบบฟอร์มการทวง
วารสารกลับมายังห้องสมุดต่อไป 
 

แบบฟอร์มการติดตามทวงวารสารค้างส่ง 
               

หอสมุดกลาง สำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
        
ชื่อ – สกุล ………………………………………………………………........... 
คณะ / สังกัด......................................................................................... 
ตามท่ีท่านได้ยืมวารสาร 
 1....................................................ปีที่.........ฉบับที่........เดือน........... .......พ.ศ............. 
 2.....................................................ปี่ที่........ฉบับที่.........เดือน..................พ.ศ............  
 3.....................................................ปีที่........ฉบับที่.........เดือน.................พ. ศ............. 
งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องขอให้ท่านส่งวารสารคืนภายในวันที่...........เดือน......พ.ศ.......... 
        
       งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 
11. การจำหน่ายออกวารสาร 
 

               การจำหน่ายออกวารสาร ฝ่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องได้พิจารณาจำหน่ายออก
วารสารฉบับล่วงเวลาที่ไม่มีผู้ใช้ในระยะ 5 ปี ย้อนหลัง จากสถิติการหยิบใช้จากชั้นวาง การยืมไปใช้
ของนักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย เป็นวารสารที่ไม่ได้เย็บเล่ม เป็นวารสารทั่วไป และ
นิตยสาร การจำหน่ายออกวารสารส่วนใหญ่ จะบริจาคให้ห้องสมุดโรงเรียน หรอืหน่วยงานต่าง ๆทีท่ำ
หนังสือขอมา หากไม่มีหน่วยงานใดต้องการ จะทำหนังสือแจ้งถึงมหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุญาตแทง
จำหน่าย และมหาวิทยาลัยจะดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
               ประโยชน์ของการจำหน่ายออกวารสาร 
                    1. ประหยัดเนื้อท่ีในการจัดเก็บและไมต่้องขยายพ้ืนที่บ่อย 
                    2. ประหยัดงบประมาณ ในการซ่อมแซมทรัพยากรที่ชำรุด 

 



 

 12. งานจุลสาร  
จุลสาร เป็นสิ่งพิมพ์ขนาดเล็กที่มีเนื้อหากล่าวถึงเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพียงเรื่องเดียว และจบ

บริบูรณ์ภายในเล่ม ความยาวไม่มากนัก ความยาวไม่มาทกนัก เขียนอย่างง่าย ๆ ส่วนมากแล้วเนื้อหา
เป็นเรื่องที่น่าสนใจในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยจะให้ข้อมูลที่ทันสมัย รูปแบบลักษณะของจุลสารคือ มี
ความยาวอย่างน้อย 5 หน้า แต่ไม่เกิน 48 หน้า รูปเล่มไม่แข็งแรง อาจเป็นผ่ากระดาษพับไปมาเพ่ือ
ความสะดวกในการถือ หรืออาจเป็นสิ่งพิมพ์ที่เย็บเล่มแต่ใช้ปกอ่อน เป็นเล่มบาง ๆ การจัดหาจุลสาร 
ส่วนใหญ่ได้มาจากการบริจาค จากหน่วยงาน และสถานศึกษาต่าง ๆ จัดใส่กล่องจัดเรียงตามรายชื่อไว้
ที่ชั้นวางจุลสาร และให้บริการแจกฟรี  

 
13. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นอกเหนือจากงานประจำในฝ่ายที่จะต้องรับผิดชอบแล้ว ยังต้องรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมายดังนี้ 

13.1 รับผิดชอบหัวหน้าฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ได้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

               - ประชุมทบทวน การจัดทำภาระงานฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
                          - จัดปฏทิินการปฏิบัติงานประจำเดือน ของฝ่ายงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
                          - ประชุมหัวหน้างาน  

     - สรุปผลการดำเนินงานของฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส่งรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายหอสมุดกลางเดือนละ 1 ครั้ง 

          13.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประจำปีงบประมาณ 2564 โดยมีขัน้ตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

              - รบัคำสั่งจากมหาวิทยาลัย 
            - รับเอกสารตรวจรับพัสดุ จากเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
- ตรวจสอบพัสดุของจริง ขนาด ราคา ให้ตรงกับเอกสาร 
- ลงชื่อกำกับ ช่องกรรมการตรวจรับ 

        13.3 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุชำรุด เสื่อมสภาพของสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 - รับคำสั่งจากมหาวิทยาลัย 
- ประชุมคณะกรรมการ รับเอกสารรายการพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพของสำนักวิทย

บริการฯ จากพัสดุกลาง 
 - สำรวจพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
 - รับการตรวจสอบจากคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย และพัสดุกลาง 
- มหาวิทยาลัยดำเนินการ แทงจำหน่ายพัสดุ พร้อมตรวจสอบรายการพัสดุที่แทง

จำหน่ายออก ให้ถูกต้องตามรายการพัสดุแทงจำหน่าย 



 

   13.4 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ให้กับนักศึกษา
ฝึกงานของมหาวิทยาลัย  และมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ตามที่หน่วยงานส่งมา โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

   - ฝ่ายธุรการนำนักศึกษาฝึกงานมารายงานตัว 
   - ให้กับนักศึกษาฝึกงาน แจ้งวัน เวลา ในการมาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

             - วางแผนเตรียมงานให้ โดยให้เหมาะสมกับเวลา และมีเนื้องานที่ครอบคลุม 
เพ่ือให้ นักศึกษาได้รับประสบการณ์วิชาชีพอย่างคุ้มค่า 

            - สอนกระบวนการทำงานให้นักศึกษา ลงมือปฏิบัติ ติดตามการปฏิบัติงาน และ
แนะนำหากมีข้อแก้ไข 

            - นักศึกษาฝึกงานลงรายการปฏิบัติงานของแต่ละวันลง ในสมุดรายการการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
  - ตรวจสอบความถูกต้อง และลงชื่อกำกับในช่องผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ 

     13.5 รับผิดชอบพื้นท่ีอาคาร หอสมุดกลาง  ชั้น 1 โซน B1  โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

         - ดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่ส่วนที่ทำงาน ส่วนที่ให้บริการวารสารและ
หนังสือพิมพ์ หอ้งน้ำ 

- หากไม่สะอาดหรือไม่เรียบร้อย แจ้งแม่บ้าน ให้มาดำเนินการ 
- ดูแลการเปิด-ปิด ไฟฟ้า ประปา เครื่องปรับอากาศ  
- ดูแลเครื่องบริการสืบค้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมให้บริการ หากมีปัญหาแจ้งเจ้าหน้าที่  

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุดเพ่ือทำการซ่อม หรือจัดหาใหม ่และรายงาน      

ผู้บังคบับัญชาตามลำดับชั้น 
13.6 ปฏิบัติหน้าที่เวรหอสมุดกลาง ปิดหอสมุดทุกวันจันทร์ เวลา 16.30 น. และ 

เปิดบริการหอสมุด เวลา 7.30 น. ทุกวันอังคาร โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
- รับกญุแจเวรไปในเวลาเลิกงานของวันจันทร์ 
- เปิดบริการหอสมุด เวลา 7.30 น. ในวันอังคาร 
- เปิดไฟโซน A 2 และโซน B 2 ห้องสมุดพยาบาลศาสตร์ ห้องอาเซี่ยน                 
ห้องนวนิยาย ห้องสมุดกฎหมาย และห้องอ้างอิง  
- เปิดเครื่องบริการสืบค้น เข้าหน้าจอ OPAC โซน A 2 และโซน  B 2 
ห้องสมุดพยาบาลศาสตร์ ห้องอาเซี่ยน ห้องนวนิยาย ห้องสมุดกฎหมาย 
และห้องอ้างอิง 
- นั่งเช็คเกอร์ จนถึงเวลา 8.30 น. 

13.7 คำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการในโครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย สำนักฯ และหอสมุดกลาง เป็นผู้ดำเนินการ 
        -รับคำสั่งจากมหาวิทยาลัย สำนักวิทยบริการฯ หรือหอสมุดกลาง 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 

 

 



 

Flow chart ฝ่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกและจัดหาวารสาร (ภาคเรียน/ปีละ 1 ครั้ง) 

ดำเนินการส่งใบอนุญาตจัดซื้อเพ่ือขออนุมัติ 1 สัปดาห์ 

ลงทะเบียน/ประทับตรา (เล่มละ 2 นาที) 

ติดสติกเกอร์ให้หมายเลข นำไปขึ้นชั้นออกให้บริการ (เล่มละ 1 นาที) 

รบัวารสารจากแหล่งผลิต (2 สัปดาห์) 

วารสารฉบับล่วงเวลา 

บันทึกดรรชนีวารสารลงในโปรแกรม WALAI 
  ( บทความละ 3 นาที ) 

รวบรวมวารสารฉบับล่วงเวลา 
เย็บเล่ม/เขียนสลิป (3 นาที 1 เล่ม ) 

นำวารสารฉบับล่วงเวลาไปเข้าปกเย็บเล่ม 
( 5 นาที /รถเข็น ) 

จัดเก็บฉบับวารสารล่วงเวลา  ( ครั้งละ 1ชั่วโมง ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำหน่ายออกวารสาร (ปีละ 1 ครั้ง ) 

วารสารฉบับปัจจุบัน 

จัดเก็บวารสารฉบับปัจจุบัน  
(ครั้งละ 1 ช.ม. ) 


