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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ บริการสือ่สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล ข่าวสาร และหมุนเวียนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอย่างทั่วถึงและรวดเร็ว 

1.2 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเป็นคนทันสมัย ทันเหตุการณ์ ทันโลก และไดใ้ช้ประโยชน์สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
1.3 เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจกับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง

รูปแบบอื่นๆ  
1.4 เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความสามารถในงานธุรการ งานเทคนิค และงานบริการ 
1.5 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการ สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ตั้งแต่
งานธุรการ งานเทคนิค และงานบริการ โดยเริ่มจากการจัดหา การตรวจรับ การประทับตรา การลงทะเบียน  
การเย็บเล่ม การท าดรรชนีบทความวารสาร การจัดเก็บ การบริการ การเก็บสถิตของสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และ
การคัดเลือกและคัดออกสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือ สื่อสิ่งพิมพ์ที่มีการพิมพ์ออกเผยแพร่อย่างต่อเนื่อง โดยออกแบบให้มีการระบุ
ฉบับ ตามล าดับวัน เดือน ปี และมีก าหนดออกอย่างไม่สิ้นสุด หมายความรวมถึง วารสาร/นิตยสาร หนังสือพิมพ์ 
วารสารรายปี (รายงาน รายงานประจ าปีและอ่ืนๆ) จดหมายข่าว วารสารวิชาการ บันทึก รายงานการประชุม 
รายการต่างๆ ด้วย (Chiou-Sen Dora Chen, 1995, p.1-2) 

จุลสาร คือ สิ่งพิมพ์ขนาดเล็กที่มิใช่วารสาร มีจ านวนหน้าตั้งแต่ 5 หน้า แต่ไม่เกิน 30 หน้า และมีจ านวน
ตัวอักษรโดยประมาณ 500-10,000 ค า น าเสนอเนื้อหาสาระเฉพาะด้าน จบสมบูรณ์ในเล่ม เย็บเล่มไม่ทนทาน 
รูปเล่มไม่แข็งแรง มักจัดท าโดยหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่เรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้นๆ 
หรือเป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญหรือเป็นที่สนใจในระยะหนึ่งๆ (แม้นมาส เชาวลิต, 2549, 12) 

แผ่นพับ คือ สื่อสิ่งพิมพ์ประเภทหนึ่งที่มีการพิมพ์ข้อความ โลโก้ ภาพสินค้า และองค์ประกอบอื่นๆ ลงไป 
เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร โฆษณา ประชาสัมพันธ์ หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ แผ่นพับมีราคาต้นทุนต่อ
แผ่นประหยัด เข้าถึงกลุ่มลูกค้าได้ง่ายเป็นที่นิยมกันมาก (แม้นมาส เชาวลิต, 2549, 15) 

สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ให้บริการ คือ สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่มีให้บริการกับผู้ใช้บริการ ประกอบด้วย วารสาร 
จดหมายข่าว นิตยสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร และแผ่นพับ (ศรีรัตน์ เจิงกลิ่นจันทร์, 2534, หน้า 1-2) รวมถึงกฤต
ภาคออนไลน์ และวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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การจัดหาสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือ วิธีการจัดหาสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏก าแพงเพชร ครอบคลุมวิธีการจัดซื้อ การขอรับบริจาค และอภินันทนาการจากบุคคลหรือหน่วยต่างๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2554, หน้า 5-9) 

การประทับตราสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือ ประทับตราสัญลักษณ์ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ประทับตราดาว และวันที่ เดือน ปีบนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (สรัลชนา น้ าเงินสกุณี, ม.ป.ป., หน้า 12)  

การลงทะเบียนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือ บันทึกรายละเอียด การลงเลขทะเบียน และลงรายละเอียดใน
บัตรทะเบียน (Kardex) (ศรีรัตน์ เจิงกลิ่นจันทร์, 2534, หน้า 15) 

การลงรายการบรรณานุกรมวารสารหรือดรรชนีบทความวารสาร คือ การลงรายละเอียดข้อมูลทาง
บรรณานุกรมของวารสาร โดยบรรณารักษ์เป็นผู้วิเคราะห์เนื้อหาของวารสารเพ่ือก าหนดการลงรายการและ
ก าหนดค าเพ่ือใช้เป็นตัวแทนของเนื้อหา ยึดหลักเกณฑ์ตามมาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรม (STOU 
Library Blog, 2555) 

ดรรชนีบทความวารสาร คือ เครื่องมือช่วยค้นบทความในวารสารแต่ละรายการ ประกอบด้วย ชื่อผู้เขียน
บทความ ชื่อบทความ ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี และเลขหน้าของบทความ พร้อมทั้งจัดเรียงให้ค้นหา
บทความได้สะดวกรวดเร็ว ด้วยโปรแกรมห้องสมุด Library (สรัลชนา น้ าเงินสกุณี, 2558, หน้า 24-25) 
 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ คือ โปรแกรมห้องสมุด Liberty (CSC, 2009, p. 2) 

งานธุรการ คือ งานการติดต่อสอบถามและประสานงาน เพ่ือให้งานด าเนินประสบผลส าเร็จไปด้วยดี 
เช่น การตอบขอบคณุ การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย (ส านักนายกรัฐมนตรี, 2545, หน้า 5) 

บริการยืม-คืน คือ การอนุญาตให้ยืมและคืนสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติและยืมและด้วย
สมุดยืม-คืนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องให้กับผู้ใช้บริการด้วยบัตรสมาชิก (กาศิกพิพัฒน์ พิรมรัมย์, ม.ป.ป., หน้า 1) 
 ค่าปรับ คือ เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระท าความผิดหรือไม่กระท าตาม
สัญญาที่ตกลงไว้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546, หน้า 669) 

ผู้ใช้บริการ คือ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555, หน้า 1) 
 ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่ บรรณารักษ์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องท าหน้าที่งานบริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง
ในศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  (มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา, 2555, หน้า 2) 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม จากการใช้สื่อ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร เช่น นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555, หน้า 2) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. การตรวจเอกสาร 
 การตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสะท้อนให้เห็น 
ข้อก าหนดส าคัญ การก าหนดขั้นตอน แนวทางปฏิบัติกระบวนการ สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง นั้นเกิดจากความต้องการ
ของมนุษย์ดังที่ Samuelson (1917) กล่าวว่า มนุษย์นั้นเพียรพยายามทุกวิถีทางในอันที่จะให้บรรลุความ
ต้องการทีละขั้น เมื่อความต้องการขั้นแรกได้รับการตอบสนองแล้ว ความต้องการขั้นนั้น ก็จะลดความส าคัญล ง
จนหมดความส าคัญไป ไม่เป็นแรงกระตุ้นอีกต่อไป แต่จะเกิดความสนใจและความต้องการสิ่งใหม่อีกต่อไป แต่
ความต้องการขั้นต้นๆ ที่ได้รับการตอบสนองไปเรียบร้อยแล้วนั้น อาจกลับมาเป็นความจ าเป็น หรือความต้องการ
ครั้งใหม่อีกได้ เมื่อการตอบสนองความต้องการ ครั้งแรกได้สูญเสียหรือขาดหายไป และความต้องการที่เคยมี
ความส าคัญ จะลดความส าคัญลง เมื่อมีความต้องการใหม่ๆ เข้ามาแทนท่ี (กฤษณา ศักด์ศรี, 2534, หน้า 159) 

ทฤษฎีการเรียนรู้ (Theoryleaning) การเรียนรู้ การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเดิมเป็นพฤติกรรมใหม่ที่
ค่อนข้างถาวรอันเป็นผลมาจากประสบการณ์ตามหลัก Bloom โดยการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมมี 3 ด้าน ดังนี้  

1. พฤติกรรมด้านสมอง (Cognitive Domain) ได้แก่ ความรู้-จ า ความเข้าใจ  

ผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายห้องสมุดและกิจการพเิศษและ
หัวหน้าส านักงาน 

 

บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 

นางสาวสรลัชนา น้ าเงินสกณุ ี
ประจ างาน 

 

นางสาวมาลี ประสงค์ด ี
ประจ างาน 

 

นางสาวจันทร์จีรา โยหงษ์ 
ผู้ช่วย 

หัวหน้างาน 

งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
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2. พฤติกรรมด้านจิตใจ (Affective Domain) ได้แก่ อารมณ์ ความเชื่อ ความสนใจ ทัศนคติ  
3. พฤติกรรมด้านกล้ามเนื้อประสาท  

ทฤษฎีการเรียนรู้ (Theory leaning) แบ่งได้ 2 กลุ่มใหญ่ๆ 
 

1. ทฤษฎีความต่อเนื่อง (Associative)  
การเรยีนรู้โดยมสีิ่งเร้ามาเช่ือมโยงท าให้เกิดการตอบสนองขึ้น
แบ่ง 2 กลุ่ม 
- ทฤษฎีความเชื่อมโยงสิ่งเร้ากับการตอบสนอง 
(Connectionism)  
นักทฤษฎี Thorndike Guthrie Hull 
- ทฤษฎีการวางเง่ือนไข (Conditioning) นักทฤษฎี  แบบ
คลาสสิค (Classical) ได้แก่ Pavlov และแบบการกระท า 
(Operant) ได้แก่ Skinnre 

1. ทฤษฎีความเข้าใจ (สนาม)  
ได้แก่ Gestalt 
- เวอร์ไธเมอร์ (Max Wertheimer) 
- คอฟกา (Kurt Kofga) 
- เลอวิน (Kurt Lewin) 
- โคเลอร์ (Wolfgang Kohler) 

 
 การจัดการ (Management) หมายถึง การสั่งงาน ควบคุมงาน ด าเนินงาน (ราชบัณฑิตสถาน, 2542, 
หน้า 115, 298) โดยกระบวนการในการจัดการมีองค์ประกอบ 

1. การวางแผน (Planning) เป็นการพิจารณาก าหนดแนวทางการท างานให้ บรรลุเป้าหมาย โดย
เกิดจากการใช้ดุลพินิจคาดการณ์ล่วงหน้าเพื่อเป็นแนวทางการการท างานในอนาคต 

2. การจัดองค์กร (Organization) เป็นการจัดระเบียบหรือโครงสร้างของการ ท างานภายในองค์กร
ให้เป็นระบบระเบียบและอยู่ในส่วนประกอบที่เหมาะสม เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์และช่วยให้องค์กรประสบ
ความส าเร็จได้เร็วขึ้น 

3. การบังคับบัญชา  (Commanding) เป็นภาระหน้าที่ของผู้บริหารในการใช้ความสามารถชักจูง
หรือหว่านล้อมผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง จนสามารถท าให้องค์กรบรรลุผลส าเร็จได้ 

4. การประสานงาน (Co-ordinating) เป็นการจัดให้ทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรท างานประสาน
สัมพันธ์สอดคล้องเป็นน้ าหนึ่ งใจเดียวกัน เพ่ื อให้การด าเนินงานราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. การควบคุม (Controlling) เป็นการจัดให้ทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรท างานประสานสัมพันธ์
สอดคล้องเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทฤษฎีการจัดการ หมายถึง กรอบแนวความคิดความรูและการก าหนดแนวทางในการจัดองค์การรวมทั้ง
เพ่ือการบรรลุเป้าหมายที่ตองการ ทฤษฎีทางการจัดการจากอดีตจนถึงปจจุบันนั้นมีและใช้ดวยกันหลาย
แนวความคิดและทฤษฎี (มหาวิทยาลยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2548, หนา 32) ดังนี้ 

1. แนวความคิดทางการจัดการในสมัยเดิมหรือยุคคลาสสิก (Classical Perspective) ส าหรับ
แนวความคิดทางการจัดการในยุคของทฤษฎีสมัยเดิมหรือยุคคลาสสิก โดยสามารถแยกไดเปน 3 แนวความคิด
หลักดังนี้ 

1.1 แนวความคิดทางการจัดการเชิงวิทยาศาสตร (Scientific Management) 
1.2 แนวความคิดการจัดองคการระบบราชการ (Bureaucratic Organization) 
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1.3 แนวความคิดทางการจัดการเชิงกระบวนการ (Process Management) 
2. แนวความคิดทางการจัดการเชิงพฤติกรรมศาสตร (Behavioral Management Perspective) 

ส าหรับแนวความคิดทางการจัดการเชิงพฤติกรรมศาสตรนี้ สามารถแยกแนวความคิดไดเปน 3 แนวความคิดหลัก
ดังนี้ 

2.1 แนวความคิดทางการจัดการเชิงมนุษยสัมพันธ 
2.2 แนวความคิดทางการจัดการเชิงสังคมศาสตร 
2.3 แนวความคิดทางการจัดการเชิงพฤติกรรมศาสตร 

3. แนวความคิดทางการจัดการสมัยใหม่ (Contemporary management perspective) ส าหรับ
แนวความคิดทางการจัดการสมัยใหมสามารถแยกไดเปน 3 แนวความคิดดังนี้ 

3.1 แนวความคิดทางการจัดการเชิงปริมาณ (Quantitative management perspective) 
3.2 แนวความคิดเชิงระบบ (System perspective) 
3.3 แนวความคิดเชิงสถานการณ์ (Contingency perspective) 

4. แนวความคิดทางการจัดการยุคโลกาภิวัตน (Globalization Management) ส าหรับแนวความคิด
ทางการจัดการยุคโลกาภิวัตนคือการควบคุมคุณภาพ 

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อหรือวัสดุที่ใช้เก็บบันทึกหลากหลายรูปแบบในการบันทึกสารสนเทศ 
ทั้งนี้เนื่องจากสารสนเทศมีทั้งตัวอักษร ข้อความ รูปภาพ และเสียง โดยทรัพยากรสารสนเทศแบ่งได้ 3 ประเภท 
(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒมหาสารคาม, 2549) มีดังนี้ 

1. วัสดุตีพิมพ์ (Printed Materials) หมายถึง วัสดุที่บันทึกสารสนเทศในรูปแบบของตัวอักษร  
ภาพและสัญลักษณ์อ่ืนๆ โดยผ่านกระบวนการตีพิมพ์ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ กฤตภาค เป็นต้น 

1.1 หนังสือ เป็นสิ่งพิมพ์ที่รวบรวมสารสนเทศทั้งทางด้านวิชาการ  สารคดีและบันเทิงคดี  ให้
เนื้อหาที่จบบริบูรณ์ในเล่มเดียวหรือหลายเล่มที่เรียกว่า หนังสือชุด 

1.2 วารสาร/นิตยสาร ซึ่งมาจากค าในภาษาอังกฤษ 3 ค า คือ Magazine, Journal และ 
Periodical มีความหมายแตกต่างกันตามลักษณะเนื้อหาที่น าเสนอ Magazine หรือเรียกว่า “นิตยสาร” มักจะ
เน้นเนื้อหาทางด้านบันเทิงคดี Journal หรือเรียกว่า “วารสาร” จะเน้นเนื้อหาทางวิชาการ ส่วนค าว่า 
Periodical หมายถึงสิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นวาระ มีความหมายรวมทั้ง Magazine และ Journal เช่นเดียวกับค าว่า 
“วารสาร” ในภาษาไทยที่มีความหมายรวมถึงสิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นวาระ มีความหมายรวมทั้งนิตยสารและวารสาร 

1.3 หนังสือพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกตามระยะเวลาที่ก าหนด อาจเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือ
รายปักษ์ แต่ส่วนใหญ่จะพิมพ์เผยแพร่เป็นรายวัน 

1.4 จุลสาร เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีขนาดเล็ก ปกอ่อน เป็นสิ่งพิมพ์ที่หน่วยงานราชการ องค์การ บริษัท 
ห้างร้าน สถาบัน สมาคมและหน่วยงานต่างๆ จัดพิมพ์เผยแพร่ 

1.5 กฤตภาคและจดหมายข่าว เป็นวัสดุตีพิมพ์ที่เกิดจากการเลือกและจัดเก็บ บทความที่
น่าสนใจจากหนังสือพิมพ์หรือวารสารฉบับล่วงเวลา ซึ่งอาจเป็นข่าว บทความวิชาการหรือรูปภาพ เรื่องใดเรื่อง
หนึ่งเฉพาะเรื่องท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาหาความรู้ 
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2. วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-printed Material) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกไว้ในสื่อที่ไม่ได้
ผ่านกระบวนการตีพิมพ์ เช่น สมุดข่อย ใบลาน แผ่นดินเหนียว แผ่นปาปิรัส เป็นต้น 

2.1 ต้นฉบับตัวเขียน เป็นทรัพยากรสารสนเทศที่จัดท าขึ้น โดยใช้ลายมือเขียน ได้แก่ หนังสือที่
จัดท าในสมัยโบราณก่อนที่จะมีการพิมพ์ โดยการใช้จาร หรือสลักลงบนวัสดุต่างๆ 

2.2 โสตวัสดุ เป็นวัสดุสารสนเทศท่ีใช้เสียงเป็นสื่อในการถ่ายทอดสารสนเทศ 
2.3 ทัศนวัสดุ เป็นวัสดุสารสนเทศที่ต้องใช้สายตาเป็นสื่อในการรับรู้สารสนเทศโดยการมองดู 

อาจดูโดยตาเปล่าหรือใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ส าหรับฉายประกอบ 
2.4 โสตทัศนวัสดุ เป็นวัสดุสารสนเทศท่ีถ่ายทอดโดยการใช้ทั้งภาพและเสียงประกอบกัน 
2.5 วัสดุย่อส่วน เป็นวัสดุสารสนเทศที่ใช้เทคนิคการถ่ายภาพย่อส่วนจากของจริงลงบน

แผ่นฟิล์มหรือวัสดุที่ใช้บันทึกภาพ เพ่ือประหยัดเนื้อท่ีในการจัดเก็บและต้องน าฟิล์มย่อส่วนนั้นมาเข้าเครื่องอ่าน 
2.6 วัสดุอิเล็กทรอนิกส์ เป็นวัสดุสารสนเทศที่จัดเก็บสารสนเทศในรูปอักษร ภาพ และเสียงไว้

โดยการแปลงสารสนเทศให้เป็นสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Database) หมายถึง สารสนเทศที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ โดยมีชุดค าสั่งระบบจัดการฐานข้อมูล ท าหน้าที่ควบคุมการจัดการและการใช้ฐานข้อมูล ซึ่ง
ฐานข้อมูลแบ่งตามลักษณะการใช้งานแบ่งได้ 2 ประเภทคือ ฐานข้อมูลออฟไลน์ และฐานข้อมูลออนไลน์ 

3. 1. ฐานข้อมูลออฟไลน์ เป็นฐานข้อมูลที่จัดเก็บสารสนเทศไว้ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น 
ซีดีรอม (CD-ROM) การปรับปรุงและการเรียกใช้งานฐานข้อมูลไม่สามารถท าได้ตลอดเวลา     

3.2 ฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นฐานข้อมูลที่ให้บริการผ่านทางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่
ผู้จัดการฐานข้อมูลสามารถปรับปรุงฐานข้อมูลให้ทันสมัยและผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้ตลอดเวลา ซึ่งในปัจจุบันจะ
ให้บริการผ่านทางอินเทอร์เน็ต 

การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นนโยบายการจัดการและการปฏิบัติงานในการจัดหา บ ารุงรักษาใช้
ประโยชน์ เผยแพร่สารสนเทศภายในองค์การ เน้นที่การรวบรวม จัดเก็บให้บริการสารสนเทศ (ที่เก่ียวข้อง) อย่าง
มีคุณภาพ ถูกต้อง ทันตรงเวลา มีต้นทุนที่หมาะสม พร้อมทั้งการเข้าถึงสารสนเทศทีเหมาะสมด้วย ซึ่งการจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ครอบคลุมถึง 

1. การจัดองค์การเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการจัดโครงสร้างองค์การหรือหน่วยงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือแสดงรูปแบบของหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์การ ตลอดจนบทบาท ภาระหน้าที่ และความ
รับผิดชอบในงานด้านต่างๆ 

2. บุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการจ าแนกบุคลากรโดยพิจารณาจากความรู้ด้าน
เทคโนโลยี หน้าที่ รวมทังลักษณะของงานที่ท า บุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถจ าแนกได้หลาย
ลักษณะ คือ ตามงานท่ีท า ตามกลุ่มงานหลัก และกลุ่มผู้บริหารงานสารสนเทศระดับสูง 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการเตรียมค่าใช้จ่ายหรือจัดท างบประมาณแต่ละปี 
พิจารณาจากงานของปีที่ผ่านมา เพื่อจัดงบประมาณ ซึ่งค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศมีหลายด้าน หาก
หลงลืมบางรายการหรือจัดไว้ไม่เพียงพอ ย่อมท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานได้ และต้องมีการจัดล าดับ
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ความส าคัญของรายการงบประมาณเพ่ืองานที่ส าคัญเร่งด่วน ค่าใช้จ่ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ค่าใช้จ่าย
ครั้งเดียว และค่าใช้จ่ายประจ า 

การจัดการสารสนเทศ (Information management) คือ การวางแผน จัดหา รวบรวม จัดเก็บ รักษา 
และส่งต่อแพร่กระจายสารสนเทศไปยังผู้ใช้ เพ่ือประโยชน์ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเป็นเครื่องมือ ทั้งนี้ เพื่อปรับปรุงพัฒนาสมรรถนะการบริหารงานและการด าเนินงานขององค์กร สร้าง
นวัตกรรม เพ่ิมขีดความสามารถทางการแข่งขัน และมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ดังนั้น “การจัดการ
สารสนเทศ” ต้องมีการบริหารจัดการขององค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน มักจะมีรายละเอียดปลีกย่อยลงไปแล้วแต่
ประเภทและขนาดขององค์กร ไม่ได้มีลักษณะเป็น “One Size Fits All” อาจเป็นองค์กรที่ท าหน้าที่จัดเก็บและ
บริการสารสนเทศโดยตรง เช่น ห้องสมุด หรือองค์กรที่ใช้สารสนเทศในการด าเนินธุรกิจทั้งขนาดเล็ก กลาง ใหญ่ 
หรือระดับประเทศก็ได้ ปัจจุบันมีธุรกิจรับจ้างจัดการสารสนเทศส าหรับองค์กรภาคธุรกิจเกิดขึ้น เพ่ือให้กา ร
บริหารจัดการสารสนเทศภายในองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผลิตสารสนเทศที่ถูกต้อง มีคุณภาพ ทันสมัย 
และเชื่อถือได้ มีการใช้เมทาดาทาที่ถูกต้อง จัดท าฐานข้อมูลและจัดท าเหมืองข้อมูล (Data Mining) โดยดึงข้อมูล
แต่ละกลุ่มที่ก าหนดไว้ในแผนที่สารสนเทศ (Information Map) ขึ้นมาใช้เมื่อต้องการ ก าหนดวัตถุประสงค์ของ
การใช้สารสนเทศ การเข้าถึงสารสนเทศ ก าหนดว่าใครมีสิทธิเข้าถึงได้ ใครที่ไม่มีสิทธิเข้าถึง การจัดเก็บและรักษา
ความปลอดภัยของสารสนเทศ การก าจัดสารสนเทศที่ไม่ใช้แล้ว หรือไม่มีประโยชน์ การจัดการระเบียนเอกสาร
ส าคัญต่างๆ เช่น เอกสารทางกฎหมาย การเงิน การค้า งานวิจัย ทรัพย์สินทางปัญญา เป็นต้น ระบบการจัดการ
สารสนเทศ (Information Management Systems) อาจแยกย่อยตามประเภทและกิจกรรมของสารสนเทศ 
เช่น ระบบการจัดการเอกสาร ระบบการจัดการระเบียนบันทึก ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บ ระบบการจัดการ
คลังสื่อดิจิทัล ระบบการจัดการสื่อการเรียนการสอน ระบบการจัดการห้องสมุด เป็นต้น การจัดการสารสนเทศ
ประกอบด้วยองค์ประกอบหลัก 4 ประการคือ 1) มนุษย์ (People) 2) กระบวนการ (Process) 3) เทคโนโลยี 
(Technology) และ 4) เนื้อหา (Content) ดังนั้น การจัดการสารสนเทศไม่ได้เกี่ยวข้องแค่เทคโนโลยีเพียงอย่าง
เดียว แต่เกี่ยวข้องกับมนุษย์ สถาปัตยกรรมโครงสร้างของสารสนเทศ เมทาดาทา และคุณภาพของเนื้อหาด้วย 
(Robertson, 2005) การจัดการสารสนเทศขององค์กรโดยทั่วไปว่า องค์กรส่วนใหญ่มักใช้เงินงบประมาณลงทุน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นจ านวนมาก อย่างไรก็ตามเทคโนโลยีเป็นเพียงเครื่องมือในการจัดเก็บและส่งผ่าน
สารสนเทศเท่านั้น แต่สิ่งที่ส าคัญกว่าคือ มนุษย์ ซึ่งเป็นทั้งผู้สร้าง ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ต้องการใช้สารสนเทศ ท าให้
สารสนเทศมีค่าและมีความหมาย ดังนั้น เมื่อมี “เทคโนโลยี” แล้ว สิ่งที่ส าคัญคือต้องรู้จักบริหารจัดการ 
“สารสนเทศ” ให้มีประสิทธิภาพ และควรจะมุ่งเน้นไปที่ “I” (information) มากกว่า “T” (Technology) 
(Davenport, 2000, p.21) 

การจัดการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ไม่ใช่วารสารในห้องสมุด สาขาการแพทย์มหาวิทยาลัยของรัฐ วิจัยนี้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการจัดการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ไม่ใช่วารสารในห้องสมุด สาขาการแพทย์ มหาวิทยาลัย
ของรัฐในด้านงานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการรวมทั้งปัญหาในการจัดการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ไม่ใช่
วารสาร พบว่า ห้องสมุดสาขาการแพทย์ มหาวิทยาลัยของรัฐ ทั้ง 32 แห่ง มีรายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฯ จ านวน 
1,533 ชื่อ ชื่อที่มีตรงกันมากท่ีสุด 20 แห่ง คือ Current Medical Diagnosis & Treatment ในด้านงานบริหาร
ของห้องสมุด จ านวน 15 แห่ง ไม่มีการแบ่งหน่วยงานภายในห้องสมุด ห้องสมุดทุกแห่งมีบุคลากรผู้รับผิดชอบ
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การปฏิบัติงานสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฯ จ านวน 2-21 คน และไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในการสั่งซื้อสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฯ โดยเฉพาะ แต่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรวมกับหนังสือ ส าหรับด้านงานเทคนิคของ
ห้องสมุดส่วนใหญ่ด าเนินการกับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฯ ทุกประเภทเช่นเดียวกับหนังสือ ทั้งในเรื่องการสั่งซื้อ การ
ลงทะเบียน การจัดท าเครื่องมือช่วยค้น และการจัดเก็บส่วนด้านงานบริการ ห้องสมุดส่วนใหญ่จัดให้บริการแก่สื่อ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฯ เป็นบริการเช่นเดียวกับหนังสือ ได้แก่ บริการยืม-คืน บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
บริการรายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ได้รับใหม่ และบริการถ่ายเอกสาร นอกจากนี้ห้องสมุดประสบปัญหาด้านงานบริหารใน
ระดับท่ีสูงกว่าปัญหาด้านงานบริการและงานเทคนิค (ทิพวรรณ อินทมหันต์วิทยานิพนธ์, 2542, บทคัดย่อ) 

การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องในระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ อินโนแพค มิลลิ เนียม ในห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา วิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการใช้ระบบงานควบคุมสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ อินโนแพค มิลลิ เนียม ( INNOPAC Millennium) ด้านความพึงพอใจ ปัญหาและอุปสรรคของ
ผู้ปฏิบัติงาน และเพ่ือประเมินผลการสืบค้นและความต้องการของผู  ้ใช้บริการที่สืบค้นผ่านโปรแกรมสืบค้นข้อมูล
แบบออนไลน์ OPAC ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติอินโนแพค มิลลิเนียม พบว่า สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่น าเข้าระบบ
ควบคุมมากที่สุดคือ สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องในรูปแบบสิ่งตีพิมพ์ที่เป็นภาษาไทย รองลงมาคือ สิ่งตีพิมพ์ที่เป็น
ภาษาอังกฤษ ด้านการใช้งานพบว่า มีการใช้เมนูหลักการลงรับวารสารเข้าและการเย็บเล่มวารสารเป็นบางครั้ง 
ไม่ได้ใช้เมนูหลักการเวียนวารสารและมีการใช้เมนูหลักการทวงถามวารสารน้อย ด้านความพึงพอใจพบว่า มีความ
พึงพอใจเมนูหลักการลงรับวารสารเข้ามาก ไม่พึงพอใจการเวียนวารสาร พึงพอใจการเย็บเล่มวารสารปานกลาง 
และพึงพอใจการทวงถามวารสารน้อย ส าหรับปัญหาและอุปสรรคพบว่า โปรแกรมฯ ที่น ามาใช้มีปัญหาและ
อุปสรรคปานกลาง มีปัญหาและอุปสรรคในการลงรับวารสารเข้า การเวียนวารสาร การทวงถามวารสารและ การ
เย็บเล่มวารสารน้อย ผู้ใช้บริการต้องการให้ผลการสืบค้นที่ได้รับสามารถเข้าไปได้ถึงเอกสารฉบับเต็ม     การ
ประเมินผลพบว่าระบบมีประสิทธิภาพในการท างาน แต่ยังใช้งานไม่ครบตามเมนูการใช้งานในระบบ  เนื่องจากมี
บุคลากรไม่เพียงพอในการปฏิบัติงาน (ชนาธิป หลาบมาลา, 2553, หน้า 61) 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ถูกต้อง เพียงพอ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน ได้ตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการ บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (ร้อยละ 80) 

 

Admin ส านัก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้าพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
งานธุรการ งานเทคนิค งานบริการ 

การบอกรับ 

ขออนุมัติซื้อ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ทวงถาม 

เบิก-จ่าย 

การจัดหา 

การตรวจรับ 

การประทับตรา 

การลงทะเบียน 

บริการ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

บริการยืม-คืน
วารสาร/นิตยสาร
และหนังสือพิมพ ์

 

บริการวารสารบนชั้น 

หนังสือพิมพ ์วารสาร 
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Admin ส านัก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้าพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัพโหลดข้อมูลเพือ่เชื่อมโยง
ฐานข้อมูล OPAC 

แจ้งเปิดการใช้งานระบบให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส านกัฯ 

 

บริการฐานข้อมูล OPAC 

การท าดรรชนี
บทความ 

 

ลงรายการบทความ 

เร่ิม 

คัดเลือกบทความจาก
วารสารวิชาการ 

ข้อมูลผิดพลาดจากการลง
รายการในฐานขอ้มูล 

แก้ไขการลงรายการ 
บทความ 

ตรวจสอบการลง
รายการบทความ 

 

ยืนยันความถูกต้องข้อมูล 

 

บริการวารสารบนชั้น 

จบ 

ไม่เกิด เกิด 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง แบ่งงานออกเป็น 3 งานใหญ่ๆ คือ 
1. งานธุรการ : งานเกี่ยวกับการติดต่อสอบถาม เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยดี เช่น งานสารบรรณ

การเงิน ตอบขอบคุณ จัดเก็บสถิติและข้อมูล 
2. งานจัดการหรือเทคนิค : งานเกี่ยวกับด าเนินการเพ่ือให้บริการเป็นงานที่ไม่ได้ติดต่อกับ

ผู้ใช้บริการโดยตรง เช่น คัดเลือก จัดหา ลงทะเบียน ส ารวจและจ าหน่ายสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลา ท าดรรชนี 
ท าสาระสังเขป เตรียมและเข้าเล่มสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลา 

3. งานบริการ : งานเกี่ยวกับด าเนินการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ โดยเป็นงานที่ต้องพบปะ
ผู้ใช้บริการ เช่น บริการยืม-คืน จัดเก็บสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บริการตอบค าถาม  

1. งานธุรการ 
งานธุรการ มีข้ันตอนการด าเนินการงาน ดังนี้ 
1.1 หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ โดยเขียน

หนังสือราชการตามวัตถุประสงค์ต่างๆ มีดังนี้ 
1.1.1 หนังสือตอบขอบคุณ เป็นหนังสือตอบขอบคุณการได้รับสิ่งของต่างๆ หรือการได้รับความ

อนุเคราะห์ต่างๆ มีแนวในการเขียนดังนี้ 
1) อ้างถึงสิ่งที่ขอความอนุเคราะห์ 
2) แจ้งว่าได้รับอะไรจ านวนเท่าใด 
3) ขอบคุณและแสดงให้เห็นว่าสิ่งที่ได้รับมีประโยชน์ 
4) แสดงความหวังคงได้รับความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป 

1.1.2 หนังสือตอบรับ เป็นหนังสือตอบรับต่างๆ ควรตอบรับตามเวลาที่ก าหนดหรือเวลาที่
สมควรมีแนวในการเขียนดังนี้ 

1) ขอบคุณที่ให้เกียรติหรือให้ความส าคัญ 
2) แสดงความเต็มใจที่จะช่วยเหลือหรือให้ความร่วมมือ 

1.1.3 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เป็นหนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการแตร่ับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ เช่น บันทึกข้อความ รายงานการประชุม เป็นต้น 

1) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
2) สาระส าคัญของเรื่อง 
3) แสดงชื่อและต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 

งานธุรการมหาวิทยาลัยมีการพัฒนาเทคโนโลยีให้ปฏิบัติงานงานสารบรรณภายใต้ระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) เพ่ือรองรับงานและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานโดยด าเนินงานผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตช่องทางเว็บไซต์ 
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   1) เลือกระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
 

 
 
   2) เลือกเมน ูหนังสือราชการ 
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   3) เลือกคลิกสร้างหนังสือ ซึ่งจะเลือกแถบเมน ู
 

 
 

    3.1) หนังสือภายนอก 
     3.1.1) คลิกสร้าง 
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     3.1.2) คลิกสร้างแนบไฟล์ 
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 3.1.3) เลือกหนังสือประทับตรา และคลิก 
 

 
 
 3.1.4) คลิกสร้างหนังสือ (สีเขียวด้านล่าง) 
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     3.1.5) สร้างหนังสือเรียบร้อย คลิกส่งตรวจทาน 
 

 
 
     3.1.6) รอตรวจทาน รอลงนาม แล้วคลิกส่งออกภายนอกหน่วยงาน 
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3.2) หนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
3.2.1) คลิกสร้าง 
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     3.2.2) คลิก บันทึก 
 

 
 
     3.2.3) สร้างหนังสือเรียบร้อย คลิกส่งตรวจทาน 
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     3.2.4) รอตรวจทาน และรอลงนาม 
 

 
 

3.2.5) คลิกส่งออก 
 

 
 

3.3) หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 
3.4) ค าสั่ง 
3.5) ประกาศ/โครงการ 

 



20 
 
  1.2 การเงิน เป็นการตัดสินใจทางการเงินให้เกิดการหมุนเวียนเกี่ยวกับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดย
ที่เน้นไปท่ีการจัดสรรด้านการเงินอย่างเป็นระบบในเรื่องดังนี้ 

1.2.1 ซื้อ โดยใช้งบประมาณจัดซื้อสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องนั้นได้จากแหล่งเงิน เช่น เงินบ ารุง
การศึกษา งบประมาณแผ่นดิน เงินกศ.บป. 

1.2.2 เบิกจ่ายเงิน โดยขออนุมัติการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการลงนาม และน าเสนอ
เลขาธิการ สกอ. พิจารณาอนุมัติที่ผ่านการอนุมัติพร้อมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

1.2.3 จัดซื้อหรือจัดจ้าง เป็นวิธิีตกลงราคาของทรัพยากรสารสนเทศตามปกติได้ทันให้เจ้าหน้าที่
พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ เมื่อหัวหน้าส่วน
ราชการใหค้วามเห็นชอบแล้ว ซึ่งจะเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1.2.3.1 ส่วนที่ 1 เป็นส่วนที่เกี่ยวของกับส านัก/กอง/ฝ่ายผู้ก าหนดความต้องการ (หรือ
เรียกว่าผู้ใช้งาน) คณะกรรมการต่างๆ และผู้บันทึกบัญชีวัสดุี 

1.2.3.2 ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุีและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุีผู้ด าเนินการ 
1.2.3.3 ส่วนที่ 3 หัวหน้าส่วนราชการ/และผู้ได้รับมอบอ านาจ ซึ่งเป็นผู้อนุมัติหรือรับทราบ 

1.3 การรวบรวมและจัดเก็บสถิติสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยการรวบรวมและการจัดเก็บสถิติที่ส าคัญ
ควรเก็บไว้เสนอเป็นสรุปงานประจ าปีมีดังนี้ 

1.3.1 งบประมาณที่ใช้ในการจัดหาสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เก็บแยกตามประเภทของงบประมาณ 
เช่น เงินบ ารุงการศึกษา งบประมาณแผ่นดิน เงินกศ.บป. และยอดรวม 

1.3.2 ผู้ใช้บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เก็บสถิติผู้ใช้บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องจากแบบยืมสิ่งพิมพ์ 
ต่อเนื่องล่วงเวลา 

1.3.3 การใช้สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลา เก็บสถิติสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลาที่ถูกใช้งานแล้ว 
1.3.4 การบอกรับ การทวงถาม เก็บสถิติการท าจดหมายบอกรับและติดตามบอกกล่าวทวงถาม 
1.3.5 วารสารเย็บเล่มแต่ละปี การท าดรรชนีบทความ เก็บสถิติโปรแกรมห้องอัตโนมัติ 

(Liberty) 
 2. งานเทคนิค 

งานเทคนิค มีข้ันตอนการด าเนินการงาน ดังนี้ 
2.1 การจัดหาสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยหลักการเลือกสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเพ่ือบริการในห้องสมุด 

นอกจากจะใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับการเลือกหนังสือแล้ว ซึ่งการจัดหาสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องมีด้วยกันหลายวิธี 
ได้แก่ ซื้อ สมัครสมาชิก ขอรับบริจาคหรืออภินันทนาการ และจัดท าส าเนาหรือการถ่ายเอกสาร จึงใช้หลักเกณฑ์ 

2.1.1 ซื้อ งบประมาณในการจัดซื้อสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องนั้นได้จากแหล่งงบประมาณต่อไปนี้ 
งบประมาณแผ่นดิน เงินบ ารุงการศึกษา เงินบ ารุงห้องสมุด และเงินอื่นๆ โดยการจัดซื้อท าได้ 2 วิธี คือ การสั่งซื้อ
จากส านักพิมพ์โดยตรง สั่งซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่ายในท้องถิ่นหรือภายนอก หากเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง
ต่างประเทศใช้วิธีสั่งผ่านศูนย์จ าหน่ายหรือศูนย์หนังสือกรุงเทพจ ากัด  ปัจจุบันการซื้อจากภาครัฐจะมีพบกับ
ปัญหาด้านการเบิกจ่ายหรือการสั่งซื้อ 
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1) สั่งซื้อจากส านักพิมพ์หรือหน่วยงานที่จัดท าโดยตรง เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องทางวิชาการ 
และสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องทั่วไปไม่สามารถสั่งผ่านตัวแทนจ าหน่ายในท้องถิ่นหรือตัวแทนจ าหน่ายในประเทศได้ด้วย
วิธีการก็ 

(1) ทราบรายละเอียดของระยะเวลาพิมพ์ออกเผยแพร่ และราคาที่แน่นอน จะส่ง
หนังสือราชการขอสมัครเป็นสมาชิกพร้อมกับส่งตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติค่าสมาชิกคราวละ 1 ปี 

(2) ยังไม่ทราบรายละเอียดทั้งระยะเวลาพิมพ์ออกเผยแพร่และราคา จะส่งหนังสือ
สอบถามรายละเอียดไปก่อน เมื่อได้ค าตอบที่ชัดเจนแล้วจึงจะส่งหนังสือราชการขอสมัครเป็นสมาชิกพร้อมกับส่ง
ตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติค่าสมาชิกวารสารไปยังส านักพิมพ์ที่จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องนั้นๆ โดยใช้เงินส ารองจ่าย
นอกจากเงินค่าถ่ายเอกสารของห้องสมุด 

(3) ทุกครั้งที่สมัครเป็นสมาชิกจะต้องระบุด้วยว่าให้ส่งใบเสร็จในนามฝ่ายห้องสมุดและ
ไม่ต้องลงวันที่ (ลงวันที่กรณีบางหน่วยบังคับ) 

(4) รอใบเสร็จ และตัวเล่มวารสารซึ่งจะส่งมาทางไปรษณีย์ 
(5) หากช้าเกินกว่า 2 สัปดาห์ยังไม่ได้รับการตอบรับใดๆ จะด าเนินการส่งหนังสือทวง

ถาม 
(6) บางครั้งมีสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องบางประเภทเปลี่ยนแปลงเวลาออก ชื่อเรื่องหรือเลิก

จัดท ากลางคัน โดยส่งตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติคืนมาจะต้องน าไปขึ้นเงินทันที 
2) สั่งผ่านตัวแทนจ าหน่ายในท้องถิ่นหรือตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ ส่วนใหญ่จะเป็นสื่อ

สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่มีจ าหน่ายในท้องตลาด โดยเฉพาะหนังสือพิมพ์และจะส่งถึงห้องสมุดโดยตรงทุกวัน เมื่อครบ
เดือนทางตัวแทนจ าหน่ายจะท ารายการพร้อมทั้งใบส่งของหรือใบเสร็จส่งให้ฝ่ายห้องสมุด เพ่ือด าเนินการขอ
อนุมัติจัดซื้อต่อไป เมื่ออนุมัติเงินแล้วจึงจัดด าเนินการส่งให้ตัวแทนจ าหน่ายต่อไป 

3) การขออนุมัติจัดซื้อด าเนินการดังนี้ 
(1) หากได้ใบเสร็จรับเงินจาการสมัครเป็นสมาชิกสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องแล้ว จะรวบรวมไว้

เพ่ือท าการขออนุมัติจัดซื้อ ซึ่งจะท าเดือนละครั้งเท่าหรืออาจจะมากกว่านั้น (ท่ีถูกต้องจะท าตามระเบียบการพัสดุ 
จะต้องอนุมัติซื้อก่อน เมื่ออนุมัติแล้วจึงจะซื้อได้) ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดขึ้น 

(2) หลังจากอนุมัติแล้วจึงด าเนินการส่งหลักฐานใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน 
(3) เมื่อเบิกเงินได้แล้วน าเงินโอนศูนย์ตัวแทนจ าหน่ายหรือจ่ายส านักพิมพ์หรือส่งคืน

เงินส ารองจ่ายวารสาร/นิตยสาร 
2.1.2 จัดท าส าเนาหรือการถ่ายเอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องบางประเภทจะท าส าเนาโดยเฉพาะ

วารสารบางฉบับได้ขาดหายไปก่อนเย็บรวมเล่ม จะต้องถ่ายส าเนาฉบับที่ขาดหายไปเพื่อให้ครบจ านวนฉบับต่อปี/
เล่มหรือวารสารภาษาต่างประเทศบางชื่อเรื่องค่าบอกรับจ านวนสูงมาก เมื่อทราบแล้วว่าสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่
ต้องการถ่ายส าเนาอยู่ที่ใด จึงส่งจดหมายขอความอนุเคราะห์ในการถ่ายส าเนาฉบับนั้นๆ ให้ชัดเจน พร้อมเงินค่า
ถ่ายส าเนาและค่าส่งไปให้ด้วย (ตรวจสอบที่อยู่หน่วยงานผลิตวารสารจากเว็บไซต์ Journal link) และเมื่อได้รับ
แล้วน าไปเข้าเล่มเตรียมออกบริการหรือเย็บเล่มต่อไปหรือบางหน่วยงานงานเลิกจัดท าหรืองดผลิตวารสารแต่
จัดท าวารสารเต็มรูป (E-Journal) ซึ่งไม่ต้องเสียค่าบอกรับและค่าถ่ายส าเนาหากสามารถจัดเก็บเป็นรูปเล่มเองได้ 
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2.1.3 ขอรับบริจาคหรืออภินันทนาการ เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จัดท าโดยหน่วยงานราชการ
หรือสถาบันต่างๆ มักจะไม่จ าหน่ายแต่จะส่งอภินันทนาการไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นห้องสมุดต่างๆ 
สามารถตรวจสอบได้ว่าหน่วยงานใด เมื่อได้รับรายละเอียดแล้วจึงส่งหนังสือราชการของรับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องไป
ยังหน่วยงานนั้นๆ และเมื่อได้รับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องแล้วจะต้องตอบขอบคุณกลับไปด้วย 
 2.2 การเลือกสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง นอกจากจะยึดนโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเป็นแนว
ทางการเลือกให้สอดคล้องกับความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้บริการแล้วยังต้องพิจารณาองค์ประกอบ
ต่างๆ และประเมินคุณค่าสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องด้วย จึงใช้หลักเกณฑ ์

2.2.1 การเลือกวารสารวิชาการและกึ่งวิชาการ โดยทั่วไปแบ่งเป็นวารสารมุ่งให้สาระความรู้และ
ประโยชน์ทางวิชาการส าหรับนักวิชาการ นักวิชาชีพในสาขาวิชานั้นๆ เนื้อหาอาจเป็นรวมหลายสาขาวิชา 

2.2.2 การเลือกนิตยสาร มีสาระประโยชน์จะต้องสร้างสรรค์เสนอความผสมผสานกันระหว่างบันเทิง 
คดี และสารคดี โดยทั่วไปเน้นความบันเทิง 

2.2.3 การเลือกจุลสาร มีสาระให้ความรู้เพียงเรื่องเดียว และข้อมูลทันสมัย 
2.2.4 การเลือกกฤตภาค มีสาระและประโยชน์จากหนังสือพิมพ์มาท ากฤตภาค โดยเน้นความรู้สาขา

การศึกษา เกษตร เทคโนโลยี อาเซียน วิทยาศาสตร์ เป็นต้น 
2.3 การตรวจรับและประทับตรา หากด าเนินการรับสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องมาจากการจัดหาแล้วและส่ง

มาถึงห้องสมุด ซึ่งจะด าเนินงานตามล าดับขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
2.3.1 เปิดซองหรือแก้ห่อเอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ห้องสมุดได้รับมีทั้งร้าน ตัวแทนจ าหน่ายส่ง

ให้จึงมักจะไม่ได้ใส่ซองหรือห่อหุ้มส่งตรงที่ฝ่ายห้องสมุด สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่บอกรับเป็นสมาชิกโดยตรงจาก
ส านักพิมพ์ และได้รับอภินันทนาการจากหน่วยงานต่างๆ มักจะใส่ซองหรือม้วน มัดหรือห่ออย่างดี ส่งในลักษณะ
สิ่งพิมพ์อาจส่งตรงมายังฝ่ายห้องสมุดหรือส่งฝ่ายส านักงานอธิการบดี ซึ่งขึ้นอยู่กับส านักพิมพ์และหน่วยงานนั้นๆ 
ในแต่ละวันจะรวบรวมสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องทั้งหมด เปิดซอง แก้ห่อหรือคลี่ม้วนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คัดสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ม้วนงอให้อยู่ในสภาพรูปเล่มที่ดี ซองที่ใส่สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องมาเก็บไว้ต่างหากเพ่ือใช้ประโยชน์
ในโอกาสต่อไป 

2.3.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของตัวเล่มทั้งภายนอกและภายใน หากเรียบร้อยดีจะรวบรวมเพ่ือ
ด าเนินการขั้นต่อไป หากพบข้อบกพร่อง เช่น บางหน้ายังไม่ได้ตัดควรใช้ใบมีดคมๆ ตัดออก บางหน้าที่กลับกัน
หรือขาดหายไปและไม่สามารถแก้ไขได้ควรส่งกลับไปเปลี่ยน หากพบสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ส่งมาไม่ตรงกับที่
บอกรับควรแจ้งให้ส านักพิมพ์ทราบ และแยกสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเหล่านี้ไว้เพ่ือรอด าเนินการตามที่ส านักพิมพ์แจ้ง
มาหรือตามท่ีบรรณารักษ์เห็นสมควร 

2.3.3 ประทับตราสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องทุกฉบับก่อนน าออกบริการจะต้อง
ประทับตราห้องสมุดและวันที่ลงทะเบียน โดยจ าแนกประเภทและข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

1) ประทับตราวารสาร/นิตยสาร วารสาร/นิตยสารทุกฉบับก่อนน าออกบริการจะต้อง
ประทับตราห้องสมุดและวันที่ลงทะเบียน (เฉพาะหน้าปกนอกและหน้าสารบัญ) ตราห้องสมุดประทับในหน้า
ต่อไปนี้ ปกนอก หน้าสารบัญ หน้าลับเฉพาะ และหน้าสุดท้าย การประทับตราห้องสมุดในวารสารเป็นการท า
เครื่องหมายแสดงให้ทราบว่าวารสาร/นิตยสารฉบับนั้นเป็นของห้องสมุดมิใช่ของส่วนตัว 
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2) ประทับตราหนังสือพิมพ์  หนังสือพิมพ์ทุกฉบับก่อนน าออกบริการจะต้องประทับตรา
ห้องสมุดและวันที่ และต้องเย็บเล่มฉบับๆ นั้น เพ่ือไม่ให้กระจัดกระจายหรือเนื้อหาแยกกัน 

3) ประทับตราจุลสารและสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอ่ืนๆ ทุกฉบับก่อนน าออกบริการ
จะต้องประทับตราห้องสมุดและวันที่ลงทะเบียน (เฉพาะหน้าปกนอกและหน้าสารบัญ) ตราห้องสมุดประทับใน
หน้าต่อไปนี้ ปกนอก หน้าสารบัญ หน้าลับเฉพาะ และหน้าสุดท้าย 

2.3.4 การติดแถบแม่เหล็กสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง จะด าเนินการติดแถบแม่เหล็กสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง
เฉพาะวารสาร/นิตยสารที่ได้มาโดยการสั่งซื้อหรือบริจาค ซึ่งการติดแถบแม่เหล็กวารสาร/นิตยสารจะติดหน้าลับ
เฉพาะ (หน้า 9) และวารสาร/นิตยสารที่ติดแถบแม่เหล็กจะคัดเลือกโดยบรรณารักษ์เห็นสมควร  

2.3.5 เรียงสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามล าดับตัวอักษรของชื่อ (ก-ฮ, A-Z) เพ่ือเตรียมลงทะเบียนซึ่งจะท า
ให้การลงทะเบียนเร็วยิ่งขึ้น เพราะบัตรทะเบียนจะจัดเรียงไว้ตามตัวอักษรของชื่อเรื่อง (ก-ฮ, A-Z) เช่นเดียวกัน 

2.4 การลงทะเบียนและการไม่ลงทะเบียนสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยจ าแนกขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
2.4.1 การลงทะเบียนวารสาร/นิตยสาร เป็นการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับวารสาร/นิตยสารทุก

ฉบับซึ่งมาอย่างสม่ าเสมอที่ห้องสมุดได้รับลงในบัตรทะเบียน (Kardex card) และฐานข้อมูลวารสารจะติดด้วย
กระดาษสี่เหลี่ยม แล้วเขียนป้ายบอก “หมายเลขก ากับ” จึงแยกเป็นบัตรทะเบียนวารสาร/นิตยสารภาษาไทย 
ภาษาต่างประเทศโดยเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อวารสารตั้งแต่ ก-ฮ และ A-Z 

1) วัตถุประสงค์ของการลงทะเบียนวารสาร/นิตยสาร 
(1) เพ่ือให้ทราบว่าห้องสมุดนั้นมีวารสาร/นิตยสารชื่อเรื่องใดบ้าง 
(2) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าห้องสมุดได้รับวารสาร/นิตยสารครบทุกฉบับตามจ านวนที่

บอกรับหรือไม่ เพ่ือการติดตามทวงถามต่อไป 
(3) เพ่ือประโยชน์ในการค้นหาวารสาร/นิตยสารฉบับย้อนหลังหรือฉบับล่วงเวลา 

2) วิธีการลงทะเบียนวารสาร/นิตยสาร โดยมี 2 กรณี ดังต่อไปนี้ 
(1) กรณีการลงทะเบียนวารสาร/นิตยสารในบัตรทะเบียน โดยจะวิธีบันทึกรายละเอียด

เกี่ยวกับวารสาร/นิตยสารลงในบัตรทะเบียนมีขั้นตอนดังนี้ 
(1.1) น าวารสาร/นิตยสารที่ประทับตราเรียบร้อยพร้อมเรียงล าดับตัวอักษรของชื่อ

วารสาร/นิตยสารลงทะเบียน 
(1.2) ตรวจดูชื่อวารสาร/นิตยสารที่ปกนอกหรือหน้าปกในหรือหน้าสารบัญว่าชื่ออะไร 

ถ้าท้ังสามแห่งไม่ตรงกันให้ยึดชื่อที่ปกรากฎในหน้าปกในหรือหน้าสารบัญ 
(1.3) ตรวจดูระยะเวลาที่พิมพ์ออกเผยแพร่ว่าเป็นรายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือนหรือ

รายอ่ืนๆ เพ่ือที่จะเลือกใช้บัตรทะเบียนให้ถูกประเภท นอกจากนี้ยังต้องดูรายละเอียดเกี่ยวกับปีที่ ฉบับที่ วันที่ 
เดือน และปีพุทธศักราชของวารสาร/นิตยสารฉบับนั้นๆ ส าหรับบัตรทะเบียนวารสาร/นิตยสารที่ฝ่ายห้องสมุด 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ใช้ลงทะเบียนวารสาร/นิตยสารมี 2 ชนิด คือ บัตรทะเบียนรายสัปดาห์ และ
บัตรทะเบียนรายเดือน 

(1.4) ชื่อ (Name) ใส่ชื่อวารสาร/นิตยสารตามท่ีปรากฏในหน้าปกในหรือหน้าสารบัญ 
(1.5) เลขเรียกหนังสือ (Call number) เว้นไว้ 
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(1.6) จ านวนฉบับต่อเล่ม (Nos. Per. Vol.) หมายถึง ในหนึ่งเล่ม (บางทีใช้ 1 ปี) ของ
วารสาร (Volume) มีวารสาร/นิตยสารออกมากี่ฉบับ เช่น 1 เล่ม มี 12 ฉบับ หรือ 1 เล่ม มี 6 ฉบับ ให้ลงว่า 12 
ฉบับ/เล่ม หรือ 6 ฉบับ/เล่ม (bC./V.) 

(1.7) จ านวนเล่มต่อปี (Vols. Per. Year.) หมายถึง ใน 1 ปีพุทธศักราชหรือคริสต
ศักราช วารสาร/นิตยสารชื่อเรื่องนั้นๆ มีก าหนดออกก่ีเล่ม (Volume) เช่น ออก 1 เล่มใน 1 ปี ให้ลงว่า 1 เล่ม/ปี 
ออก 2 เล่มใน 1 ปี ลงว่า 2 เล่ม/ปี 

(1.8) ก าหนดออก (Frequency) หมายถึง ระยะเวลาการจัดพิมพ์ออกเผยแพร่ เช่น 
รายปักษ์ รายเดือน ฯลฯ ให้ลงว่ารายสัปดาห์ (Weekly) รายปักษ์ (Sami-monthly) รายเดือน (Monthly) ราย
สองเดือน (Bi-monthly) รายสามเดือน (Quarterly) 

(1.9) ส านักพิมพ์หรือส านักงาน (Publisher or agency) หมายถึงที่อยู่ของส านักพิมพ์
หรือสถานที่ติดต่อออกรับเป็นสมาชิกให้ลงที่อยู่อย่างละเอียด ปณ.ที่สั่งจ่ายตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติ 

(1.10) เย็บ เล่มแล้ว (Bound) เปลี่ยนเป็นก าลังท าดรรชนี  ( Indexing) ให้ลงปี 
(Volume) และฉบับที่ของวารสาร/นิตยสารที่ก าลังท าดรรชนี 

(1.11) หน้าปกใน (Title page) ถ้าวารสาร/นิตยสารนั้นมีหน้าปกในให้ใส่เครื่องหมาย
หน้าค าว่า  ถ้าไม่มีให้ใส่  

(1.12) ดรรชนี (Index) ถ้าวารสาร/นิตยสารนั้นท าดรรชนีใส่เครื่องหมายหน้าค าว่า  
ถ้าไม่มีให้ใส่  

(1.13) ปี (Year) หมายถึงปีศักราชให้ลงปีศักราชของวารสาร/นิตยสาร 
(1.14) ชุด (Series) เว้นไว้ 
(1.15) เล่มที่ (Volume) ให้ใส่เลขที่เล่มหรือภาษาไทยใส่เลขที่ของปีของวารสาร/

นิตยสาร เช่น ปีที่ 10 ใส่ในช่องเล่มที่ว่า 10 
(2) กรณีการลงทะเบียนวารสาร/นิตยสารในฐานข้อมูล Liberty โดยจะน าวารสาร/

นิตยสารมาท าการลงทะเบียนในฐานข้อมูลทีม่ีข้ันตอนดังนี้ 
(2.1) การลงทะเบียนชื่อวารสารใหม่ 

(2.1.1) การลงทะเบียนชื่อวารสารใหม่เลือก Cataloging เลือก Catalog books 
manually 
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(2.1.2) การก าหนดรูปแบบปีที่... ฉบับที่... กดปุ่ม  ป้อน
ข้อมูล กด Save  
 

 
 

(2.1.3) การก าหนดอายุสมาชิกวารสาร กดปุ่ม   กด Save  
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(2.1.4) ลงทะเบียนวารสารฉบับปลีก Check in  
 

 
 

(2.1.5) ป้อนรายละเอียดวารสารฉบับปลีก กด Save 
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(2.2) การลงทะเบียนวารสารเดิม 
(2.2.1) การลงทะเบียนชื่อวารสารเดิม เลือก Serial 

 

 
 

(2.2.2) ลงทะเบียนวารสารฉบับปลีก Check in  
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(2.2.3) ป้อนรายละเอียดวารสารฉบับปลีก กด Save 
 

 
 

2.4.2 การลงทะเบียนจุลสาร เป็นการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับจุลสารทุกฉบับที่ห้องสมุดได้รับลง
ในสมุดทะเบียน 

2.4.3 การไม่ลงทะเบียนวารสาร/นิตยสารใหม่ เป็นวารสาร/นิตยสารที่ได้รับจากการเสียค่าสมาชิก
และได้รับอภินันทนาการจะติดด้วยกระดาษสี่เหลี่ยม แล้วเขียนป้ายบอก “วารสารใหม่” กรณีวารสาร/นิตยสาร
ฟรีจากหนังสือพิมพ์ประจ าคอลัมน์แต่ชื่อไม่เหมือนกันเขียนป้ายบอก “วารสารแนบมากับหนังสือพิมพ์หรือ 
วนพ.” 

2.4.4 การไม่ลงทะเบียนจดหมายข่าว/จุลสาร/วารสารข่าว เป็นจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ จุลสาร
ประชาสัมพันธ์ และวารสารประชาสัมพันธ์ที่มีจ านวนหน้าไม่มากโดยได้รับอภินันทนาการ 

2.4.5 การไม่ลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ เป็นหนังสือพิมพ์ที่ออกต่อเนื่องที่ได้รับจากการเสียค่าสมาชิก
และได้รับอภินันทนาการ 

2.5 การคัดเลือกออก/คัดออกของสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นการด าเนินงานอย่างมีระบบโดยอาศัย
หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศหรือนโยบายของห้ องสมุดมาใช้พิจารณา เพ่ือน าสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเหล่านั้นไปเก็บไว้บริจาคหรือจ าหน่ายออก หลักเกณฑ์การพิจารณาการคัดออกทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด จึงแบ่งเป็น 7 เกณฑ์ ดังนี้ 

2.5.1 สภาพของทรัพยากรสารสนเทศ  พิจารณาจากสภาพภายนอกที่เห็นได้ของทรัพยากร
สารสนเทศแต่ละเล่ม/ชิ้น ทั้งรูปลักษณ์ทางกายภาพและคุณภาพของการพิมพ์เหมาะสมต่อการใช้บริการหรือไม่ 

2.5.2 จ านวนฉบับซ้ าของทรัพยากรสารสนเทศ ทั่วไปห้องสมุดพิจารณาหรือมักก าหนดจ านวน
ทรัพยากรสารสนเทศชื่อเรื่องหนึ่งๆ ที่จัดหาไว้ให้บริการประมาณ 1-2 เล่ม/ชิ้น/ฉบับ 
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2.5.3 การใช้งานของทรัพยากรสารสนเทศ พิจารณาจากปริมาณและลักษณะของการใช้ในอดีตมัก
เป็นข้อพิจารณาที่ส าคัญในการเลือกว่าจะคัดออกทรัพยากรสารสนเทศเล่ม/ชิ้นหนึ่งๆ หรือไม่ 

2.5.4 เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ พิจารณาจากความเหมาะสมด้านเนื้อหาสาระของทรัพยากร
สารสนเทศ โดยพิจารณาจากความถูกต้อง ความทันสมัย ความเหมาะสมในการน าเสนอเนื้อหา 

2.5.5 ภาษาของทรัพยากรสารสนเทศ พิจารณาความเหมาะสมด้านภาษาที่ใช้บันทึกเนื้อหา โดย
พิจารณาจากการใช้ภาษาท่ีมีผู้ใช้น้อย หรือภาษาที่ไม่มีการเรียนการสอนในสถาบัน 

2.5.6 ปีพิมพ์ของทรัพยากรสารสนเทศ พิจารณาจากอายุที่ใช้โดยมีอายุไม่เกิน 2-3 ปี 
2.5.7 เกณฑ์อ่ืนๆ ของทรัพยากรสารสนเทศ พิจารณาจากความเป็นเอกลักษณ์เฉพาะที่/แห่ง ภาษา 

เป็นต้น 
2.6 การเก็บรักษาและอายุการเก็บสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยใช้หลักการเก็บรักษาด้วยการเก็บไว้เพ่ือใช้ใน

การตรวจสอบ คือการเก็บสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องรอการตรวจสอบหรือ
รอการส่งไปเก็บหรือบริจาคยังหน่วยงาน ซึ่งสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องทุกประเภทจะเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อ
เรื่อง โดยการเก็บรักษาและอายุการเก็บแต่ละประเภทดังต่อไปนี้ 

2.6.1 วารสาร/นิตยสารที่ไม่ได้ท าดรรชนี ได้จ าแนกวารสาร/นิตยสารไม่ท าดรรชนีที่มีการเก็บรักษา
ไว้ในชั้นปิดและจัดเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อเรื่อง ซึ่งในแต่ละชื่อเรื่องมีการเก็บรักษาและอายุการเก็บ
วารสาร/นิตยสารไม่ได้ท าดรรชนีมี 2 กรณ ี

1) วารสาร/นิตยสารกึ่งวิชาการ เป็นวารสาร/นิตยสารที่มี เนื้อหาเน้นการน าเสนอบทความเชิง
วิจารณ์ วิเคราะห์ หรือแสดงความคิดเห็นหรือสาระความรู้ โดยมีการเก็บรักษาและอายุการเก็บไว้ 5 ปี หลังจาก
นั้นจะท าการบริจาคให้กับหน่วยงานที่ต้องการ 

2) นิตยสารทั่วไปหรือนิตยสารบันเทิง เป็นนิตยสารที่มี เนื้อหาเน้นความบันเทิง หากก็แทรก
เนื้อหาสาระความรู้ โดยมีการเก็บรักษาและอายุการเก็บไว้ 1 ปี หลังจากนั้นจะท าการบริจาคให้กับหน่วยงานที่
ต้องการและให้บริการกิจกรรมเคลื่อนที่ 

2.6.2 จดหมายข่าว จะมีการเก็บและอายุการเก็บไว้ 1 ปี หลังจากนั้นจะท าการบริจาคให้กับ
หน่วยงานที่ต้องการและให้บริการกิจกรรมเคลื่อนที่ 

2.6.3 หนังสือพิมพ์ จะมีการเก็บรักษาและอายุการเก็บไว้ 1 ปี หลังจากนั้นจะท าการบริจาคให้กับ
หน่วยงานที่ต้องการ หรือบริจาคให้กับผู้ใช้บริการที่ต้องการไปใช้ศึกษาค้นคว้า/ใช้ในกิจกรรมการเรียน  หรือ
จ าหน่ายออก 

2.7 การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร/นิตยสาร เป็นการลงรายการทางบรรณานุกรมของวารสารใน
รูปแบบที่มีโครงสร้างที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ ประกอบด้วย ป้ายระเบียนหรือส่วนน า ส่วนของ      
นามานุกรมเขตข้อมูล และส่วนของข้อมูล โดยปัจจุบันได้น าเทคโนโลยีมาพัฒนาเข้ากับห้องสมุดจึงได้มีการท า
ดรรชนีบทความและลงรายการบรรณานุกรมวารสาร/นิตยสารเป็นฐานข้อมูลด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
Liberty ซึ่งการจัดท าฐานข้อมูลจะมีการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร/นิตยสารแบบ MARC และแบบ Non 
MARC ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 

2.7.1 การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร/นิตยสารแบบ MARC มีข้ันตอนด าเนินการดังนี้ 
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1) ลงรายการเลือกเมนู Cataloging และเลือก Catalog New Books Manually เลือก Serial 
คลิกช่อง  แล้วคลิก  
 

 
 

2) พิมพ์ชื่อวารสาร/นิตยสาร (เขตข้อมูลหรือแท็ก) แล้วคลิก   
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3) เลือกเขตข้อมูลที่ต้องใช้ คลิก  
 

 

 
4) จะปรากฏเขตข้อมูล และกรอกรายละเอียดให้ครบสมบูรณ์ แล้วคลิก  
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2.7.2 การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร/นิตยสารแบบ Non MARC มีข้ันตอนด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1) เลือก Serial แล้วคลิก  
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2) ลงรายการชื่อเรื่อง และผู้ผลิต 
 

 
 

3) ลงรายการพิมพลักษณ์ และบรรณลักษณ์ของทรัพยากรที่สมบูรณ์ แล้วคลิก  
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2.7.3 เมื่อลงรายการแบบ MARC และแบบ Non MARC เสร็จก็เลือก Serial Component ลง
รายการเสร็จ แล้วคลิก  
 

 
 

2.7.4 เลือก Serial Subscription ลงรายการเสร็จ แล้วคลิก  
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2.7.5 เลือกการบอกรับวารสาร/นิตยสารหรือ Check in คลิก  
 

 
 

2.8 การท าดรรชนีบทความวารสาร ดรรชนีมีความหมายว่าชี้หรือแสดงในทางสารสนเทศ เป็นการสิ่ง
บ่งชี้ไปยังแหล่งข้อมูล ซึ่งอาจจะเป็นส่วนหนึ่งของหนังสือ หรือเป็นที่ให้รายการที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อหัวข้อ 
ค าศัพท์ หัวเรื่อง ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่งหรือรายการอ่ืนๆ ที่มีความส าคัญ ว่าอยู่หน้าใดในหนังสือเล่มเดียวกันหรืออยู่
ในหนังสือเล่มใด วารสาร/นิตยสารเล่มใด ห้องสมุดหรือสถาบันบางแห่งอาจยังใช้บัตรดรรชนีวารสารคือบัตรสี
ชมพู 3 x 5 นิ้ว โดยบัตรบันทึกรายการส าคัญๆ ที่เป็นข้อมูลในการค้นหาและสืบค้นบทความจากวารสาร/
นิตยสาร เช่น ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ ชื่อวารสาร/นิตยสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี หน้าที่ หัวเรื่อง ค าค้น 
โดยหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกวารสารเพ่ือท าดรรชนีวารสาร จะเป็นวารสารวิชาการที่ได้รับอย่างต่อเนื่อง และมี
เนื้อหาสาระที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ซึ่งจะมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกบทความเพ่ือท าดรรชนี เป็น
บทความวิชาการ บทความวิจัย บทความปริทัศน์ บทวิจารณ์หนังสือ และบทความอ่ืนๆ ที่มีคุณค่าและให้สาระ
ความรู้ที่ เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้า และสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน ปัจจุบันได้น า
เทคโนโลยีมาพัฒนาเข้ากับห้องสมุดจึงได้มีการท าดรรชนีบทความเป็นฐานข้อมูลด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
Liberty ซึ่งการจัดท าฐานข้อมูลดรรชนีบทความแบบ MARC และแบบ Non MARC ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 
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2.8.1) การท าดรรชนีบทความวารสารแบบ MARC คลิก Serial Resources เลือกชื่อวารสาร/
นิตยสารที่ต้องการ Add บทความ เลือกปีที่ต้องการ แล้วคลิก View 
 

 
 

1) เลือกปีที่ - ฉบับที่ - เดือน คลิก View 
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2) ดูปีที่ - ฉบับที่ - เดือน เลื่อนช่อง Received 
 

 
 

3) เลือก Received คลิก Add เลือก Article คลิกช่อง  แล้วคลิก  
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4) เลือกเขตข้อมูลที่ต้องใช้ คลิก  
 

 

 
5) จะปรากฏเขตข้อมูล และกรอกรายละเอียดให้ครบสมบูรณ์ คลิก  

 

 



39 
 

 
 

2.8.2 การท าดรรชนีบทความแบบ Non MARC คลิก Serial Resources เลือกชื่อวารสาร/
นิตยสารที่ต้องการ Add บทความ เลือกปีที่ต้องการ แล้วคลิก View 
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1) เลือกปีที่ - ฉบับที่ - เดือน คลิก View 
 

 
 

2) ดูปีที่ - ฉบับที่ - เดือน เลื่อนช่อง Received 
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3) เลือก Received เลือก Add เลือก Article คลิก  
 

 
 

4) ลงรายการของบทความกระท าเช่นเดียวกันกับหนังสือเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิก  
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 3. งานบริการ 

งานบริการ มีข้ันตอนการด าเนินการงาน ดังนี้ 
3.1 การบริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นงานบริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเปิดให้บริการทรัพยากร

สารสนเทศทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ โดยประกอบด้วย 
3.1.1 บริการวารสาร/นิตยสารฉบับปัจจุบัน เมื่อลงทะเบียนวารสาร/นิตยสารเรียบร้อยแล้ว

วารสาร/นิตยสารปัจจุบันหรือฉบับล่าสุดจะจัดขึ้นเพ่ือบริการ โดยแยกออกเป็นกลุ่มๆ ได้แก่ 
1) กลุ่มที่ 1 เป็นวารสาร/นิตยสารที่ส่งมาอย่างสม่ าเสมอติดต่อกันเป็นเวลาอย่างน้อย 1 ปี 

รวมทั้งวารสาร/นิตยสารที่เสียค่าสมาชิก ได้รับอภินันทนาการและไม่ว่าจะเป็นวารสาร/นิตยสารวิชาการหรือ
วารสาร/นิตยสารทั่วไปกลุ่มนี้จะจัดขึ้นโดยเรียงล าดับตัวอักษรชองชื่อวารสาร/นิตยสารจากซ้ายไปขวา จากบนลง
ล่างในลักษณะตามเข็มนาฬิกาที่ชั้นจะติดชื่อวารสาร/นิตยสารและหมายเลขล าดับที่ของวารสาร/นิตยสารไว้ด้วย 
ซึ่งในลักษณะเดียวกันที่มุมบนขวามือของวารสาร/นิตยสารแต่ละฉบับจะติดหมายเลขล าดับที่ของวารสาร/
นิตยสารฉบับนั้นๆ ด้วยเช่นกัน ทั้งนี้เพ่ือสะดวกและง่ายต่อการจัดเก็บขึ้นชั้น เพราะหากไม่เรียงตามล าดับ
ตัวอักษรของชื่อวารสาร/นิตยสารผู้ใช้บริการก็ไม่สามารเรียงล าดับหมายเลขได้ เพราะหมายเลขก็จะเรียงจาก
น้อยไปหามากนั่นเอง และเมื่อห้องสมุดได้รับวารสาร/นิตยสารฉบับใหม่ล่าสุดมาแล้วจะขีดหมายเลขล าดับที่ของ
วารสาร/นิตยสารนั้นๆ เพ่ือน าวารสาร/นิตยสารฉบับนั้นมาบริการเป็นวารสาร/นิตยสารล่วงเวลาต่อไป การจัด
วารสาร/นิตยสารโดยเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อวารสาร/นิตยสารนั้น หากวารสาร/นิตยสารมีค าน าหน้าชื่อ
วารสาร/นิตยสารเหมือนกันหลายๆ ชื่อเรื่อง ค าน าหน้าชื่อวารสาร/นิตยสารเหล่านั้นจะใช้เป็นตัวอักษรย่อแล้ว
น ามาเรียงไว้เหมือนค าเต็ม (ไม่นิยมใช้) จาก ก-ฮ เช่น 

ข่าวสาร  ย่อเป็น  ข. 
จดหมายข่าว ย่อเป็น  จข. 
นิตยสาร  ย่อเป็น  น. 
วารสาร  ย่อเป็น  ว. 
สาร  ย่อเป็น  ส. 

2) กลุ่มที่ 2 เป็นวารสาร/นิตยสารภาษาต่างประเทศจัดแยกออกจากวารสาร/นิตยสาร
ภาษาไทย โดยเรียงล าดับตัวอักษรของชื่อวารสารจาก A-Z เขียนหมายเลขก ากับ และติดป้ายไว้ 

3) กลุ่มที่ 3 เป็นวารสาร/นิตยสารใหม่ที่ได้รับจากเสียค่าสมาชิกและได้รับอภินันทนาการ
ก่อนน าออกบริการ จะติดด้วยกระดาษสี่เหลี่ยม แล้วน าไปใส่ที่ชั้นวางสารแบบหมุนหรือชั้นวางวารสารเขียนป้าย
บอก “วารสารใหม่” กรณีวารสาร/นิตยสารฟรีจากหนังสือพิมพ์ประจ าคอลัมน์แต่ชื่อไม่เหมือนกันเขียนป้ายบอก 
“วารสารแนบมากับหนังสือพิมพ์หรือ วนพ.” หากวารสาร/นิตยสารชื่อเรื่องใดส่งสม่ าเสมอจะจัดเป็นวารสาร/
นิตยสารกลุ่มท่ี 1 และ 2 

4) กลุ่มที่ 4 เป็นวารสารที่วิทยาลัยครูต่อมาเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏต่างๆ ทั้ง 42 
แห่ง ส่งมาให้อย่างสม่ าเสมอ อดีตจะจัดเก็บแยกที่ชั้นวารสารเขียนป้ายบอกว่า “วารสารจากวิทยาลัยครูต่างๆ” 
ปัจจุบันวารสารจากมหาวิทยาลัยราชภัฏต่างๆ ได้ถูกปรับเปลี่ยนเป็นวารสารกลุ่มที่ 1 และ 2 โดยเขียนหมายเลข
ก ากับตามล าดับตัวอักษร ก-ฮ 
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5) กลุ่มที่ 5 เป็นวารสารที่มีรูปเล่มไม่เหมาะสมที่จะน าขึ้นวางบนชั้น เช่น ขนาดบางหรือ
บางครั้งมีเพียง 2-5 แผ่น ส่วนใหญ่เป็นวารสารประชาสัมพันธ์ ข่าวและรายงาน รูปเล่มขนาดเล็ก เย็บไม่ถาวร
วารสารกลุ่มนี้จะน าไปใส่แฟ้มแยกแต่ละรายชื่อ เขียนรายชื่อติดที่แฟ้มแล้วน าแฟ้มเหล่านั้นไปจัดเรียงไว้ในชั้นวาง
แฟ้ม เมื่อวารสารฉบับใหม่มาก็ใส่ฉบับใหม่เติมไว้เมื่อครบปีจึงเก็บวารสารชื่อเรื่องนั้นๆ ทั้งแฟ้ม 

6) การให้บริการวารสาร/นิตยสารฉบับปัจจุบัน วารสาร/นิตยสารฉบับทั้ง 5 กลุ่มจะจัดไว้
ให้ในระบบชั้นเปิดตามลักษณะของวารสาร/นิตยสาร ตามวาระก าหนดออกไม่เกิน 5-6 ปี ย้อนหลังขึ้นอยู่กับ
ส านักพิมพ์ (ภาครัฐและเอกชนจะมีงบประมาณจัดสรรผลิตวารสาร/นิตยสารขึ้น ส่วนใหญ่จะอภินันทนาการ) 
ของแต่ละกลุ่มจะให้บริการดังได้กล่าวแล้ว ผู้ใช้บริการสามารถเลือกใช้ได้ตามความต้องการและความสนใจ โดย
มารยาทและระเบียบการใช้วารสาร/นิตยสารปัจจุบันนั้นมีข้อตกลงดังต่อไปนี้ 

(1) ควรหยิบวารสาร/นิตยสารใช้ครั้งละ 1 ฉบับเท่านั้น 
(2) เมื่อเลิกใช้แล้วต้องน าไปเก็บไว้ที่เดิมอย่างถูกต้อง 
(3) ไม่น าวารสาร/นิตยสารไปใช้นอกบริเวณห้องสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง หากมีความ

จ าเป็นต้องน าออกไปใช้นอกห้อง และต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์เสียก่อน 
(4) ไม่มีบริการให้ยืมวารสาร/นิตยสารฉบับปัจจุบัน 
(5) ไม่กระท าการใดๆ ที่เป็นผลให้เกิดความเสียหายแก่วารสาร 

3.1.2 บริการวารสาร/นิตยสารล่วงเวลาหรือย้อนหลัง เป็นการเก็บวารสาร/นิตยสารฉบับที่วาง
อยู่บนชั้นวารสาร/นิตยสารปัจจุบันออกเพ่ือน าฉบับใหม่วางแทนที่เป็นวารสาร/นิตยสารฉบับปัจจุบัน ส่วนฉบับ
เก่า (ฉบับล่วงเวลาหรือฉบับย้อนหลัง) จ าท าเครื่องหมายขีดหมายเลขล าดับที่ชื่อวารสาร/นิตยสารออกแล้วน ามา
จัดเก็บไว้ในระบบชั้นปิดและให้บริการย้อนหลัง 1 ปี (ผู้ใช้บริการไม่สามารถเข้าไปหยิบใช้ด้วยตัวเองได้ต้องติดต่อ
เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์เท่านั้น) โดยน ามาใส่กล่องซึ่งจัดท าหรือจัดซื้อไว้ส าหรับใส่วารสาร/นิตยสารโดยเฉพาะ ซึ่ง
แยกเป็นกล่องละ 1 ชื่อเรื่อง ซึ่งที่กล่องจะเขียนชื่อวารสาร/นิตยสารติดไว้ด้วย จัดเรียงตามล าดับตัวอักษรของชื่อ
เรื่องวารสาร/นิตยสาร และจัดตามหลักเกณฑ์การเรียงวารสารปัจจุบัน 

3.1.3 บริการวารสาร/นิตยสารเย็บเล่มหรือดรรชนีวารสาร เป็นการจัดเก็บไว้ในระบบชั้นเปิด
เริ่มตั้งแต่ พ.ศ. 2540 เป็นต้นไป (วารสาร/นิตยสารบางชื่อเรื่องอาจมีปีเก่ากว่า) โดยเรียงตามล าดับตัวอักษรของ
ชื่อเรื่องและในแต่ละชื่อเรื่องเรียงตามล าดับปีที่ ฉบับที่จากซ้ายไปขวา จากบนลงล่างตามเข็มนาฬิกา วารสาร/
นิตยสารที่ไม่ได้ท าดรรชนีแยกออกจากวารสาร/นิตยสารท าดรรชนี โดยจะค้นหาบทความจากวารสารใช้เครื่องมือ
ช่วยค้นหาจากโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติและเว็บโอแพคชื่อว่า “Liberty” ส่วนการให้บริการวารสาร/นิตยสาร
เย็บเล่มก็ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติเช่นเดียวกันกับวารสาร/นิตยสารล่วงเวลา 

3.1.4 บริการหนังสือพิมพ์ปัจจุบัน เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่เป็นฉบับล่าสุดจัดเรียงไว้บนระบบ
ชั้นเปิดและให้บริการย้อนหลัง 1 วัน (ผู้ใช้บริการสามารถหยิบใช้ได้เอง) และแยกเป็นหนังสือพิมพ์ฉบับภาษาไทย 
ฉบับภาษาต่างประเทศ และท้องถิ่นหรือสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประชาสัมพันธ์ ส่วนการให้บริการหนังพิมพ์ปัจจุบันก็
ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติเช่นเดียวกันกับวารสาร/นิตยสารปัจจุบัน ซึ่งไม่จัดเรียงตามล าดับตัวอักษร/ชื่อ
เรื่องหากใส่ไม้หนีบวางบนชั้นจ าแนกตามสีแลคซีนดังนี้ 
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1) แลคซีนสีเขียวเป็นหนังสือพิมพ์ปัจจุบัน 
2) แลคซีนสีชมพูเป็นหนังสือพิมพ์ย้อนหลังหนึ่งวัน 
3) แลคซีนสีแดงเป็นหนังสือพิมพ์รายปักษ์ 
4) ไม่มีสี/ไม่มีแลคซีนเป็นหนังสือพิมพ์ท้องถิ่นหรือสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประชาสัมพันธ์  

3.1.5 บริการหนังสือพิมพ์ล่วงเวลาหรือหนังสือพิมพ์ย้อนหลัง เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่มีฉบับ
ใหม่ล่าสุดมาแทนที่จัดเก็บไว้ในชั้นชั้นปิดและให้บริการย้อนหลัง 1 เดือน (ผู้ใช้บริการไม่สามารถหยิบใช้ได้เอง) 
โดยจัดเรียงตามล าดับตัวอักษร/ชื่อเรื่องของชื่อหนังสือพิมพ์จากซ้ายไปขวา จากบนลงล่าง ตามเข็มนาฬิกาและ
แยกหนังสือพิมพ์ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ส่วนการให้บริการหนังสือพิมพ์ล่วงเวลาก็ปฏิบัติตามระเบียบ
และข้อปฏิบัติเช่นเดียวกันกับวารสาร/นิตยสารล่วงเวลา 

3.1.6 บริการจุลสาร เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ขนาดเล็กที่มีเนื้อหาเพียงเรื่องเดียวและจบบริบูรณ์ภายใน
เล่ม ความยาวไม่มาก และมีความหนาอย่างน้อย 5 หน้าแต่ไม่เกิน 48 หน้า จัดเก็บไว้ในระบบชั้นเปิด เริ่มตั้งแต่ 
พ.ศ. 2545 เป็นต้นไป (วารสาร/นิตยสารบางชื่อเรื่องอาจไม่มีปีระบุหรือเก่ากว่า)  (ผู้ใช้บริการสามารถหยิบใช้ได้
เอง) โดยจัดเรียงตามล าดับตัวอักษร/หัวเรื่องจากซ้ายไปขวา จากบนลงล่าง ตามเข็มนาฬิกาและแยกจุลสาร
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ส่วนการให้บริการจุลสารก็ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติเช่นเดียวกันกับ
วารสาร/นิตยสารปัจจุบัน 

3.1.7 บริการจดหมายข่าว มีลักษณะคล้ายกับจุลสารหากเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่มีเนื้อหา
ประชาสัมพันธ์ ข้อความ เป็นต้น ภายในหน่วยงานที่มีความยาวไม่มาก และมีความหนาอย่างน้อย 3 หน้าแต่ไม่
เกิน 10 หน้า จัดเก็บไว้ในระบบชั้นเปิดและให้บริการย้อนหลัง 1 เดือน (ผู้ใช้บริการสามารถหยิบใช้ได้เอง) โดย
จัดเรียงตามแฟ้มที่ชั้นหมุน ส่วนการให้บริการจดหมายข่าวก็ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติเช่นเดียวกันกับ
วารสาร/นิตยสารปัจจุบัน 

3.1.8 บริการกฤตภาคออนไลน์ เป็นข่าวสาร บทความส าคัญๆ และน่าสนใจ โดยตัดจาก
หนังสือพิมพ์ ที่มีประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ น ามาผนึกลงบนกระดาษบอกแหล่งที่มา เช่น ชื่อสิ่งพิมพ์ เลขหน้า วัน 
เดือน ปี น ามาให้หัวเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม โดยเรียงส าดับตามตัวอักษรเก็บไว้ในตู้จุลสารเพ่ือน ามาใช้ค้นคว้าอ้างอิง 
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3.1.9 การประชาสัมพันธ์แนะน าหลักเกณฑ์การเผยแพร่บทความผ่าน ARTI News มีขั้นตอน
การดังนี้ 

1) ระบุ User และ Password 
 

 
 

2)  เลือกภาษา 
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3) ระบุวันที่โพสต์ 
 

 

 
4) ระบุข้อความที่จะโพสต์ 

 

 

 
 
 
 
 



47 
 

5) เลือกช่องรูปภาพ คลิก Select 
 

 
 

6) สร้างโฟล์เดอร์ และคลิก Formula-journal 
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7) สร้างและเลือกโฟล์เดอร์ข้อมูล 
 

 

 
8) อัพโหลดภาพที่จะประชาสัมพันธ์ 
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9) เลือกภาพที่จะประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

10) พิมพ์ส่วนเนื้อหา บทน า 
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11) พิมพ์ส่วน รายละเอียด 
 

 

 
12) ระบุ ค าส าคัญ 
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13) เลือกช่องการประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

3.1.10 การประชาสัมพันธ์แนะน าบทความวารสารใหม่ผ่าน ARTI News มีข้ันตอนการดังนี้ 
1)  เลือกภาษา 
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2) ระบุวันที่โพสต์ 
 

 
 

3) ระบุข้อความที่จะโพสต์ 
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4) เลือกช่องรูปภาพ คลิก Select 
 

 
 

5) สร้างโฟล์เดอร์ และคลิก Journal 
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6) สร้างและเลือกโฟล์เดอร์ข้อมูล 
 

 

 
7) อัพโหลดภาพที่จะประชาสัมพันธ์ 
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8) เลือกภาพที่จะประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

9) พิมพ์ส่วนเนื้อหา บทน า 
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10) พิมพ์ส่วน รายละเอียด 
 

 

 
11) ระบุ ค าส าคัญ 
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12) เลือกช่องการประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

3.1.11 JASA (Journal Storage) ระบบการค้นหาตัวเล่มวารสาร : Journal Academic 
Search ARIT KPRU Kamphaeng Phet Rajabhat University มีข้ันตอนการค้นหาดังนี้ 

1)  เลือกภาษา 
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  2) เลือกกด ค้นหา (Search) 
 

 
 
   3) แสดงผลการค้นหา (Search) 
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3.1.12 ฐานข้อมูลกฤตภาคออนไลน์ มีข้ันตอนการค้นหาดังต่อไปนี้ 
 1)  เลือกภาษา 

 

 
 

2) เลือกกด ค้นหา (Search) 
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   3) แสดงผลการค้นหา (Search) 
 

 
 

3.2 บริการยืม-คืน (Circulation service) หรือบริการจ่าย-รับ เป็นหนึ่งในบริการของห้องสมุดที่มี
ความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง โดยเป็นบริการที่มีการติดต่อพบปะกับผู้ใช้ค่อนข้างมาก จึงมีผลต่อภาพลักษณ์ของ
ห้องสมุดและความประทับใจครั้งแรกของผู้ใช้บริการโดยตรง ซึ่งเป้าหมายการให้บริการยืม-คืน มีดังนี้ 

3.2.1 เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้ใช้ได้เข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ  
3.2.2 เพื่อให้ผู้ใช้น าทรัพยากรสารสนเทศไปศึกษานอกสถาบันได้ 
3.2.3 ผู้มีสิทธิ์ยืมวารสารล่วงเวลา ได้แก่ นักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.บป. อาจารย์ และบุคลากร

ทีป่ฏิบัติงานอยู่ภายใน หรือสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ซ่ึงผู้ใช้ต้องมีบัตรสมาชิกห้องสมุด โดย 
1) ยืมภายนอกห้องสมุดได้ครั้งละ 2 ฉบับ/1 วัน โดยยืมได้ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันอาทิตย์ ทั้ง

นักศึกษาภาคปกติ นักศึกษาภาค กศ.บป. อาจารย์ และบุคลากร แล้วคืนในวันถัดไปถ้าคืนเกินวันที่ก าหนดยืมจะ
ปรับวันละ 5 บาท/1 ฉบับ/1 วัน 

2) ยืมภายในห้องสมุดได้ครั้งละ 5 ฉบับ และถ่ายเอกสารเท่านั้น ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาค 
กศ.บป. อาจารย์ และบุคลากร 

3.2.4 วารสารที่ยืมออกนอกห้องสมุดได้ คือ วารสารล่วงเวลาที่ยังไม่ได้เย็บเล่มและเย็บเล่ม ซึ่ง
ให้บริการยืมและคืน โดย 
  1) การยืมและคืนวารสารผ่านระบบห้องสมุดอัติโนมัติ Liberty ให้บริการเฉพาะดรรชนีวารสาร
ที่มีบาร์โค้ด 
  2) การยืมและคืนวารสารผ่านสมุดยืม-คืน ให้บริการเฉพาะนิตยสารหรือวารสารทั่วไปโดยใช้
เลข ISSN 

3.2.5 วารสารที่ท าหาย ฉีก ขาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ทันที แล้วปฏิบัติตามระเบียนเดียวกับ
การท าหนังสือหาย 
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3.3 การจัดชั้นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง จัดเก็บและจัดชั้นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเรียงตามล าดับตามตัวอักษรชื่อ
ตั้งแต่ ก-ฮ และ A-Z วารสารฉบับปัจจุบันและวารสารเย็บเล่มให้บริการแบบชั้นเปิดโดยผู้ใช้บริการสามารถเลือก
หยิบวารสารได้ตามความต้องการ และจุลสารจัดเก็บอยู่ในตู้จุลสารโดยจัดเรียงตามอักษรหัวเรื่อง ส่วนวารสาร
และหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาให้บริการแบบชั้นปิด ผู้ใช้บริการสามารถหยิบวารสารได้ตามต้องการแต่หากสนใจ
ยืมออกนอกห้องสมุดจะต้องติดต่อเจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ทุกครั้งก่อนเข้าใช้บริการ 
 3.4 ข้อปฏิบัติการใช้สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ซึ่งควรกระท ามีดังนี ้

3.4.1 วารสารฉบับปัจจุบันและหนังสือพิมพ์ ควรหยิบมาใช้ครั้งละ 1 ฉบับ และเมื่อใช้เสร็จแล้วควร
เก็บไว้ที่เก็บไว้ที่เดิมอย่างถูกต้อง 

3.4.2 วารสารและหนังสือพิมพ์ล่วงเวลา เมื่อต้องการยืมควรกรอกรายละเอียดในแบบยืมวารสาร
ล่วงเวลาให้เรียบร้อย ยื่นบัตรให้เจ้าหน้าที่/บรรณารักษท์ี่คอยให้บริการพร้อมกับบัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการ  

3.4.3 โปรดอย่าเข้าไปหยิบวารสารล่วงเวลาด้วยตนเอง เพราะจัดเก็บไว้ในระบบชั้นปิด 
3.4.4 วารสารเย็บเล่มใช้แล้วเก็บไว้ที่เดิมอย่างถูกต้องทุกครั้ง  
3.4.5 หนังสือพิมพ์ล่วงเวลาใช้แล้วจัดเรียงล าดับหน้า ฉบับที่ถูกต้อง หากต้องการยืมปฏิบัติตาม

ระเบียนการยืมวารสารล่วงเวลา 
 3.5 การเก็บสถิติของสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นการจัดเก็บสถิตไว้แต่ละเดือนหรือแต่ละปี มีดังนี้ 

3.5.1 สถิติผู้ใช้บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลาและปัจจุบัน 
3.5.2 สถิตกิารใช้สื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องล่วงเวลาและปัจจุบัน 
3.5.3 สถิติการจัดซื้อและบริจาคของสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องปัจจุบัน 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 - มีคู่มือปฏิบัติสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องในส่วนราชการ/ห้องสมุด 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการ บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (ร้อยละ 80) 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผู้ใช้ทุก 6 เดือน 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ระบุรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในด าเนินการตามคู่มือในภาคผนวก... 
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12. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

- ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 ผู้ใช้บริการยังมีทักษะการใช้ห้องสมุดและการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ มีการแนะน าการใช้ห้องสมุดกับนิสิตชั้นปีที่ 1 และทุกระดับชั้นปีโดยเน้น

ผู้ใช้บริการในการยืม-คืน การคืนแล้วยืมต่อ เป็นต้น 
2 เครื่องถ่ายเอกสารบริการจุดวารสารและหนังสือพิมพ์ มีเครื่องถ่ายเอกสารบริการผู้ใช้บริเวณจุดบริการส าหรับวารสารและหนังสือพิมพ์ 
3 ผู้ใช้บริการที่เป็นบุคคลภายนอกไม่มีบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถจะท าบัตรสมาชิกสมทบได้ 
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1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5

บริษทัท่ีเยบ็เล่ม
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. เยบ็เล่ม

ช่ือ
เลขเรียกหนงัสือ จ ำนวนฉบบัต่อปี รำยสปัดำห์ หนำ้ปกใน

ส ำนกัพิมพ/์ส ำนกังำน
ก ำลงัเตรียมเยบ็เล่ม เยบ็เล่มแลว้ ดรรชนี

ปี ชุด เล่มท่ี ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ป.น. ดช. หมำยเหตุ
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5

บริษทัท่ีเยบ็เล่ม
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. เยบ็เล่ม



NAME MONTHLY
PUBLISHER BOUND
AGENT
PREPARED

YEAR SER. VOL. JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. L. CLAIMED

BINDERY
JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUL. JUN. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. BIND

NAME MONTHLY
PUBLISHER BOUND
AGENT
PREPARED

YEAR SER. VOL. JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. L. CLAIMED

BINDERY
JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. BIND

NAME WEEKLY



PUBLISHER BOUND
AGENT
PREPARED

YEAR SER. VOL. JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. L. CLAIMED
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5

BINDERY

JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. BIND

NAME WEEKLY
PUBLISHER BOUND
AGENT
PREPARED

YEAR SER. VOL. JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. L. CLAIMED
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5

BINDERY

JAN. FEB. MAR. APR. MAY. JUN. JUL. AUG. SEP. OCT. NOV. DEC. BIND



Worksheet วารสาร 
 

Tag 
Indicator 

แบบลงรายการวารสาร 1 2 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

Tag 
Indicator 

แบบลงรายการวารสาร 1 2 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



Worksheet บทความ 
 

Tag 
Indicator 

แบบลงรายการบทความ 1 2 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

Tag 
Indicator 

แบบลงรายการบทความ 1 2 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



        เลขท่ี.................... 
 

หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

 
 
วันที.่...................พฤษภาคม..........พ.ศ. .................. 
เร่ือง  ขอเสนอซื้อ/จ้าง................................................. 
เรียน  พัสดคุณะ/ศูนย/์ส านัก....................................... 
 
 

ข้าพเจ้า.............................................................................สังกัดหน่วยงานส านัก........................................................................... 
มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง....................เพื่อจัดซื้อวารสารและหนังสอืพิมพ์ประจ าเดือน.............................................................................................. 
จ านวน......................................................รายการ  โดยมีเหตุผลในการขอซื้อ/จ้าง....................................................................ในวงเงินท่ีจะซื้อ /จ้าง
.............................................................บาท (...........................................................................) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้/แล้วเสร็จ......................วัน 
รายละเอียดทีจ่ะซื้อ/จ้าง  ปรากฏตามรายละเอียดแนบท้ายนี้  จ านวน......................แผ่น 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

.......................................................... 
    (..........................................................................) 

   ต าแหน่ง......................................... 
เห็นควร   ให้ใช้เงินจากโครงการ/งาน....................................................................................................................................... 

กิจกรรม....................................................................................................................................  รหสัแผนงาน............................................................. 
 ขออนุมัติงบประมาณจากมหาวิทยาลัยฯ หรือปฏิบัตติามที่คณบดี/ผู้อ านวยการศูนย/์ส านักเห็นสมควร 

 
 
 

.......................................................... 
        (................................................................) 
            เจ้าหน้าท่ีงาน/ประธานโปรแกรมวิชา 

 
ตรวจสอบแล้วเป็นการจัดหาประเภทรายจ่าย หมวด (   ) ค่าวัสดุ (   ) ค่าใช้จ่าย (   ) ค่าครุภัณฑ์ (   ) ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

เห็นควร     รวบรวมเพื่อด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตกลงราคาต่อไป 
 จัดท าค าขอตั้งโครงการเพื่อเพสนอกองแผนฯ ก าหนดรหัสแผนงานและรหัสกองทุนตามเห็นสมควร 
 ด าเนินการโอน/เปลี่ยนแปลงหมวดเงินตามแบบฟอร์มและวิธีการของกองนโยบายและแผน 

 
 
  

  ....................................................... 
         (.................................................................) 

   เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ/ศูนย์/ส านกั 
อนุมัติตามเสนอ 

 
 

  ....................................................... 
               (.................................................................................) 

      คณบดี/ผู้อ านวยการศูนย/์ส านัก 



หน่วยละ จ ำนวนเงิน  

1 ฉบบั /
2 ฉบบั /
3 ฉบบั /
4 ฉบบั /
5 ฉบบั /
6 เล่ม /
7 เล่ม /
8 เล่ม /
9 เล่ม /

10 เล่ม /
11 เล่ม /
12 เล่ม /
13 เล่ม /
14 เล่ม /
15 เล่ม /
16 เล่ม /
17 เล่ม /
18 เล่ม /
19 เล่ม /
20 เล่ม /

-                           
ก ำหนดเวลำท่ีตอ้งกำรใชพ้สัดุหรือให้งำนแลว้เสร็จ ภำยใน…30..วนั

ลงช่ือ……………………...….ผูส้ ำรวจควำมตอ้งกำร ลงช่ือ……………………...….เจำ้หนำ้ท่ี
(...................................) (เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุคณะ/ศูนย/์สำนกั)
……../………………./………. ……../………………./……….

อนุมติัและให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบ

ลงช่ือ………..………………...ผูอ้นุมติั

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร

……../………………./……….

 เป็นผลิตภณัฑท่ี์เป็นมิตร
กบัส่ิงแวดลอ้ม

มหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร
รำยละเอียดของพสัดุ ขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลกัษณะเฉพำะ

และรำยละเอียดแนบบนัทึกขอ้ควำมรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง
รำยกำรซ้ือวำรสำรและหนงัสือพิมพป์ระกอบกำรศึกษำคน้ควำ้  เดือน .............................. จ ำนวน 1 ชุด

ใชเ้งินจำก รหสักิจกรรม 'ใชเ้งินจำก รหสักิจกรรม............................โครงกำร..................................................
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงั วำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือ จดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

หมำยเหตุ

(ศูนยบ์ำทถว้น)    รวมเป็นเงินทั้งส้ิน

ล ำดบั รำยกำร หน่วยนบั
จ ำนวน 
(หน่วย)

รำคำกลำง 
(หน่วยละ)

จ ำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี



 

  
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   [หน่วยงาน] 
ที่  [ที]่ วันที่ [วันที่] 
เรื่อง  [เรื่อง] 

 

เรียน [เรียน] 

……………[เนื้อหาเวียน1]………………………..…………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………
…………………………………………………………………………………………………………[เนื้อหาเวียน2]……...………………..... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 

 
signimg1 

([ผู้ลงนาม1]) 
[ต าแหน่ง1] 

[วันที่] 
[signkey] 

 
  

 

[มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร] 
[เลขรับ] 
[วันที่รับ] 
[เวลารับ] 
 



 

  
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   [หน่วยงาน] 
ที่  [ที]่ วันที่ [วันที่] 
เรื่อง  [เรื่อง] 

 

เรียน [เรียน] 

ตามหนังสือ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่ ควจ.ว 0888 /2564 
ลงวันที่ 15 พฤศจิก ายน 2564 ได้ส่งวารสารการจัดการและการพัฒนาท้องถิ่น ปีที่ 3 ฉบับที่ 2 ให้ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีส ารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรนั้น บัดนี้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศได้รับเรียบร้อยแล้ว และจะน าออกให้บริการเพื่อประกอบการศึกษาค้นคว้าแก่ผู้ใช้บริการต่อไป  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

signimg1 
([ผู้ลงนาม1]) 
[ต าแหน่ง1] 

[วันที่] 
[signkey] 

 
  

 

[มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร] 
[เลขรับ] 
[วันที่รับ] 
[เวลารับ] 
 



 
                 “ราชภัฏ รวมพลัง ยับย้ังทุจริต” 

[ด่วน] 

 

ที ่  [ที]่                 

ถึง  [เรียน] 

  [เนื้อหาเวียน1]        
         [เนื้อหาเวียน2]  
            
             

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ ณ โอกาสนี้ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

signimg1 
[วันที่] 

[signkey] 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ที่อยู่] 
[โทร] 
[โทรสาร] 
[อีเมล์] 



 
                 “ราชภัฏ รวมพลัง ยับย้ังทุจริต” 

[ด่วน] 

 

ที ่  [ที]่                 

ถึง  [เรียน] 

ตามหนังสือ [เนื้อหาเวียน1]  ไปให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพงเพชรนั้น  บัดนี้ได้รับไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ด้วยความขอบคุณยิ่ง ซึ่งสิ่งพิมพ์ดังกล่าวมีคุณค่าต่อ
การศึกษาค้นคว้าของอาจารย์ นักศึกษาและบุคคลทั่วไปเป็นอย่างยิ่ง ในโอกาสนี้ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน
อีกในกรณีท่ีหน่วยงานของท่านจัดท าสิ่งพิมพ์หรือสารนิเทศอ่ืนๆ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ ณ โอกาสนี้ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

signimg1 
[วันที่] 

[signkey] 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
โทร.055-706555 ต่อ 1503 
โทรสาร.055-706518 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 
     

เรียน ....................................................................................... 
....................................................................................... 
....................................................................................... 
....................................................................................... 
....................................................................................... 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
อ.เมือง  จ.ก ำแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 
ที่ ................ /ว ................. 

 
 

 

ช ำระค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือน 
ใบอนุญำตที่ ........./........... 
ไปรษณีย์ก ำแพงเพชร 
 
 



สวท. 01/05/2560 
 
 

แบบยืม-คืนสื่อสิ่งพิมพต์่อเนื่องล่วงเวลาภายในห้องสมดุ 
วันที่....................เดือน....................................................พ.ศ. .................... 

ชื่อ-นามสกุล............................................................................ ..................หมู่เรียน.............................................. 
 

ที ่ ชื่อวารสาร ปีท่ี/เล่มที่ ฉบับท่ี วัน/เดือน/ปี หมายเหตุ 
1      
2      
3      
4      
5      

 

   .....................................ผู้ยมื                 .....................................ผู้คืน  
(ว/............ด/............ป/............)              (ว/............ด/............ป/............) 
  .....................................ผู้ใหย้ืม                     .....................................ผู้รับคืน 
(ว/............ด/............ป/............)                          (ว/............ด/............ป/............) 
 
 
 
 

แบบยืม-คืนสื่อสิ่งพิมพต์่อเนื่องล่วงเวลาภายในห้องสมดุ 
วันที่....................เดือน....................................................พ.ศ. .................... 

ชื่อ-นามสกุล..............................................................................................หมู่เรียน.............................................. 
 

ที ่ ชื่อวารสาร ปีท่ี/เล่มที่ ฉบับท่ี วัน/เดือน/ปี หมายเหตุ 
1      
2      
3      
4      
5      

 

   .....................................ผู้ยมื                 .....................................ผู้คืน  
(ว/............ด/............ป/............)              (ว/............ด/............ป/............) 
  .....................................ผู้ใหย้ืม                     .....................................ผู้รับคืน 
(ว/............ด/............ป/............)                          (ว/............ด/............ป/............) 



           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักวิทยบริกำร และเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ที่           วันที ่ ................................................................. 
เรื่อง  กำรยืมและคืนวำรสำร 

เรียน ........................................................... ............. 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ๑. ................................................................................................ 
  ๒. ................................................................................................  
 

ตำมหนังสือ ..................................... ที่ ................................. ลงวันที่ ........................... ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ได้จัดเตรียมวำรสำรตำมหนังสือข้ำงต้น โดยเริ่มจำก
ฉบับที่ ....................................................... จนถึง ฉบับสุดท้ำย ................................................................................. 

......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... ...........
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
กรณีตัวเล่มวำรสำร ช ำรุด ฉีก ขำด คณะฯ จะเป็นผู้รับผิดชอบตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ว่ำ
ด้วย กำรใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ และแนวปฏิบัติกำรยืมและคืนวำรสำร
ออกนอกบริเวณอำคำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ในกำรนี้ งำนวำรสำรและหนังสือพิมพ์ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร ได้ด ำเนินกำรเป็นกำรเรียบร้อย 
 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 

 signimg1 
([ผู้ลงนำม1]) 
[ต ำแหน่ง1] 

 



การลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 
 

เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ  เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
001   เลขควบคุม $a 113399 $a 113399 
005   รหัสวันเดือนปี/เวลา รหัสวันเดือนปี/เวลาอัตโนมัติ รหัสวันเดือนปี/เวลาอัตโนมัติ 
008   รหัสส่วนข้อมูลความยาวคงท่ี 40 ตําแหน่ง ตําแหน่งท่ี 00-39 
022   ISSN $a เลขมาตรฐานวารสารสากล $a 0125-3212 
041 0,1  รหัสภาษา $a tha $a tha 
222  0 ช่ือวารสาร $a ช่ือเรื่องวารสาร =  

$b ช่ือเรื่องวารสารเทียบเคียง 
$a วารสารห้องสมุด =  
$b Library journal 

245 1 0  $a ช่ือเรื่องวารสาร =  
$b ช่ือเรื่องวารสารเทียบเคียง 
$c ช่ือนิติบุคคล 
$h [วารสาร] หรือ 
$h [Serial] 

$a วารสารห้องสมุด = 
$b Library journal 
$c สํานักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา 
$h [วารสาร] หรือ 
$h [Serial] 

246 3 1 ช่ือวารสารแบบต่างๆ $a ช่ือเรื่องวารสารเทียบเคียง $a Library journal 
210 0  ช่ือย่อวารสาร $a ช่ือเรื่องย่อวารสาร $a L.I.J. 

$a สตท. 
110 2  ช่ือนิติบุคคล $a ช่ือหน่วยงานหลัก 

$b ช่ือหน่วยงานรอง 
$a กระทรวงศึกษาธิการ 
$b กรมวิชาการ 

260   แหล่งการพิมพ์  
การจัดจําหน่าย 
การเผยแพร่ 

$a สถานท่ีพิมพ์ 
$b สํานักพิมพ์หรือโรงพิมพ์ 
$c ปีท่ีพิมพ์ 

$a กรุงเทพฯ : 
$b หอสมุดแห่งชาติ, 
$c 2535 (ปีท่ีผลิต) 
$a ม.ป.ท. (n.p) : 
$b ม.ป.พ. (n.p.), 
$c ม.ป.ป. (n.d.) 

300   ลักษณะทางกายภาพ $a เล่ม (copy) 
$b ภาพประกอบ (ill) หรือ 
ตาราง (table) หรือ 
แผนภูมิ (chart) 
$c ขนาด ซม. (cm.) 

$a 1 เล่ม : 
$b ภาพประกอบ ;  
$c 20 ซม.  

310   กําหนดการออกวารสาร
ปัจจุบัน 

$a รายปักษ์, รายเดือน, รายปี $a รายปักษ์, รายเดือน, ราย 
4 เดือน, รายปี 

856 4  แหล่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
และการสืบค้น 

$u ช่ือเว็บไซต์ 
$z หมายเหตุท่ีเผยแพร่ 

$u https://www. ..... 
$z ThaiLIS - Thai Library 
Integrated System 
 



เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ  เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
866   ปีท่ี ฉบับท่ี ปีท่ีเริ่มพิมพ์และ

สิ้นสุดการพิมพ์ 
$a ปีท่ี ฉบับท่ี ปีท่ีเริ่มพิมพ์
และสิ้นสุดการพิมพ์ 

$a ปีท่ี 1 ฉบับท่ี 1-2 (2539); 
ปีท่ี 2 ฉบับท่ี 1-2 (2540); 
ปีท่ี 3- ฉบับท่ี 1- (2541-) 

610 2 7 หัวเรื่องช่ือนิติบุคคล $a ช่ือหน่วยงานหลัก 
$b ช่ือหน่วยงานรอง 
$d ปีท่ีเริ่มต้น - ปีท่ีสิ้นสุด 
$a ช่ือหน่วยงานหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ  
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้ง
ท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a กระทรวงศึกษาธิการ 
$b กรมวิชาการ 
$x ประวัติ 
$a กระทรวงศึกษาธิการ 
$x ประวัติ 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 

650  7 หัวเรื่องท่ัวไป $a หัวเรื่องหลัก 
$a หัวเรื่องหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$y หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัย 
$z หัวเรื่องย่อยตามภูมิศาสตร์ 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้ง
ท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a การศึกษา 
$a การศึกษา 
$x ประวัติศาสตร์ 
$a การศึกษา 
$y กรุงศรีอยุธยา $z ไทย 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

651  7 หัวเรื่องช่ือภูมิศาสตร์ $a หัวเรื่องหลัก 
$a หัวเรื่องหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$y หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัย 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้ง
ท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a ไทย 
$a ไทย $x ประวัติศาสตร์ 
$a ไทย $y กรงุศรีอยุธยา 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

653   คําสืบค้น $a คําค้น $a หมู 
500   หมายเหตุท่ัวไป $a หมายเหตุท่ัวไป $a หมู 
500   หมายเหตุท่ัวไป $a หมายเหตุท่ัวไป $a ข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
040   แหล่งผลิตข้อมูลทาง

บรรณานุกรม 
$a KPRU $a KPRU 

 



การลงรายการบรรณานุกรมบทความ 
 

เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
001   เลขควบคุม $a 113399 $a 113399 
005   รหัสวันเดือนปี/เวลา รหัสวันเดือนปี/เวลาอัตโนมัติ รหัสวันเดือนปี/เวลาอัตโนมัติ 
008   รหัสส่วนข้อมูลความยาวคงท่ี 40 ตําแหน่ง ตําแหน่งท่ี 00-39 
022   ISSN $a เลขมาตรฐานวารสารสากล $a 0125-3212 
041 0,1  รหัสภาษา $a tha หรือ 

$a eng 
$a tha หรือ 
$a eng 

245 1 0 ช่ือบทความ $a ช่ือเรื่องบทความที่
เหมาะสม = 
$b ช่ือเรื่องบทความ
เทียบเคียง 
$c ช่ือผู้แต่ง 
$c ช่ือผู้แต่ง ; แปลโดย ช่ือ 
นามสกุล 
$c ช่ือผู้แต่ง...[และคนอ่ืนๆ] 
(et. al.) 
$h [Article(บทความ)] 

$a ห้องสมุดอัตโนมัติ = 
$b Liberty system 
$c ชุติมา สัจจานันท์ 
$c Richard N. Burton 
$c ชุติมา สัจจานันท์ 
และพรรณพิไล เสกสิทธ์ิ 
$c Richard N. Burton and 
Richard N. Haas 
$c ชุติมา สัจจานันท์, พรรณพิไล 
เสกสิทธ์ิ และประเสริฐ คงตะเสน 
$c Richard N., Burton, 
Richard N. Gottfried and 
Richard N. Haas 
$c ชุติมา สัจจานันท์...[และคนอ่ืนๆ] 
$c Richard N. Burton…[et. al.] 
$c ชุติมา สัจจานันท์ ;  
แปลโดย ประเสริฐ คงตะเสน 
$h [Article(บทความ)] 

246 3 1 ช่ือบทความแบบต่างๆ $a ช่ือเรื่องบทความ
เทียบเคียง 

$a Liberty system 

100 0,1  ช่ือบุคคล $a ช่ือ นามสกุล, (คนไทย) 
$c ฐานันดรศักด์ิ, บรรดาศักด์ิ 
$a นามสกุล, ช่ือต้น ช่ือกลาง 
(คนต่างชาติ) 

$a พรรณพิไล เสกสิทธ์ิ 
$a คึกฤทธิ์ ปราโมช, 
$c มรว. 
$a อภิรดี, นามแฝง 
$a Burton, Richard N. 

700 0,1  รายการเพ่ิมช่ือบุคคล $a ช่ือผู้แต่งร่วม, 
$e ผู้แต่งร่วม (jt. auth.) 
$e ผู้แปล (tr.) 
$e บรรณาธิการ (ed.) 

$a ครรชิต มาลัยวงศ์,  
$e ผู้แต่งร่วม 
$a ชาญวิทย์ เกษตรศิริ,  
$e ผู้แปล 



เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
$a เกริกบุระ ยมนาค,  
$e บรรณาธิการ 
$a Burton, Richard N., 
$e jt. auth. 

110 2  ช่ือนิติบุคคล $a ช่ือหน่วยงานหลัก 
$b ช่ือหน่วยงานรอง 

$a กระทรวงศึกษาธิการ 
$b กรมวิชาการ 

710 2  รายการเพ่ิมนิติบุคคล $a ช่ือผู้แต่งหน่วยงานหลัก 
ร่วม, $e ผู้แต่งร่วม 
$b ช่ือผู้แต่งหน่วยงานรอง 
ร่วม, $e ผู้แต่งร่วม 

$a กระทรวงศึกษาธิการ, 
$e ผู้แต่งร่วม 
$b กรมวิชาการ, 
$e ผู้แต่งร่วม 

600 0,1 7 หัวเรื่องช่ือบุคคล $a ช่ือ นามสกุล, (คนไทย)
ฐานันดรศักด์ิ, บรรดาศักด์ิ 
$a นามสกุล, ช่ือต้น ช่ือกลาง 
(คนต่างชาติ) 
$d ปีท่ีเกิด - ปีท่ีตาย 
$a ช่ือ นามสกุล (คนไทย) 
$x หัวเรื่องย่อย 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a พรรณพิไล เสกสิทธ์ิ 
$x ชีวประวัติ 
$a Burton, Richard N. 
$d 1915 - 1990 
$x Biography 
$a ครรชิต มาลัยวงศ์, มรว. 
$x ชีวประวัติ 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทยของ 
คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้งท่ี 3 
ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

610 2 7 หัวเรื่องช่ือนิติบุคคล $a ช่ือหน่วยงานหลัก 
$b ช่ือหน่วยงานรอง 
$d ปีท่ีเริ่มต้น - ปีท่ีสิ้นสุด 
$a ช่ือหน่วยงานหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a กระทรวงศึกษาธิการ 
$b กรมวิชาการ $x ประวัติ 
$a กระทรวงศึกษาธิการ $x ประวัติ 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทยของ 
คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้งท่ี 3 
ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

650  7 หัวเรื่องท่ัวไป $a หัวเรื่องหลัก 
$a หัวเรื่องหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$y หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัย 
$z หัวเรื่องย่อยตามภูมิศาสตร์ 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 

$a การศึกษา 
$a การศึกษา $x ประวัติศาสตร์ 
$a การศึกษา 
$y กรุงศรีอยุธยา $z ไทย 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทยของ 
คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้งท่ี 3 



เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 2 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

651  7 หัวเรื่องช่ือภูมิศาสตร์ $a หัวเรื่องหลัก 
$a หัวเรื่องหลัก 
$x หัวเรื่องย่อยท่ัวไป 
$y หัวเรื่องย่อยตามยุคสมัย 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทย
ของ คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์
ครั้งท่ี 3 ของ พวา พันธ์ุเมฆา 

$a ไทย 
$a ไทย $x ประวัติศาสตร์ 
$a ไทย $y กรงุศรีอยุธยา 
$2 หัวเรื่องสําหรับภาษาไทยของ 
คอกว หรือ 
$2 หัวเรื่องภาษาไทย พิมพ์ครั้งท่ี 3 
ของ พวา พันธ์ุเมฆา 
 

653   คําสืบค้น $a คําค้น $a หมู 
500   หมายเหตุท่ัวไป $a หมายเหตุท่ัวไป $a หมู 
773 0  รายการแหล่งท่ีมา $t ช่ือวารสาร 

$g ปีท่ี ฉบับท่ี เดือน ปี, 
เลขหน้า 
$t Title Journal 
$g Volume Issue Month 
Year, Page 

$t วารสารควบคุมโรค หรือ 
$t วารสารห้องสมุด = Library 
journal 
$g 10,1 (ม.ค.-มิ.ย. 2535),  
น. 45-48 หรือ 
$g 10,1 (2535), น. 45-48 หรือ 
$g 10,ฉบับพิเศษ (ม.ค.-มิ.ย. 2535), 
น. 45-48 หรือ 
$g ปีท่ี 10 (ม.ค.-มิ.ย. 2535),  
น. 45-48 หรอื 
$g ฉบับท่ี 1 (ม.ค.-มิ.ย. 2535), 
น. 45-48 หรือ 
$g ฉบับพิเศษ (ม.ค.-มิ.ย. 2535), 
น. 45-48 หรือ 
$g (ม.ค.-มิ.ย. 2535), น. 45-48 
หรือ 
$g (2535), น. 45-48 
$t Library Journal 
$g 10,1 (Jan.-Jun. 1992),  
p. 45-48 หรือ 
$g 10,1 (2535), p. 45-48 หรือ 
$g Vol.10 (Jan.-Jun. 1992),  
p. 45-48 หรือ 
$g Iss.1 (Jan.-Jun. 1992),  
p. 45-48 หรือ 



เขตข้อมูล 
Indicator 

รายการ เขตข้อมูลย่อย ตัวอย่าง 1 2 
$g 10,Special (Jan.-Jun. 1992), 
p. 45-48 หรือ 
$g Special (Jan.-Jun. 1992), 
p. 45-48 หรือ 
$g (Jan.-Jun. 1992), p. 45-48 
หรือ 
$g (1992), p. 45-48 

300   รายการแหล่งท่ีมา (ลง
รายการเหมือนเขตข้อมูล 
773 เพ่ือให้พบแหล่งท่ีมา
หน้า OPAC) 

$a ช่ือวารสาร 
$b ปีท่ี ฉบับท่ี เดือน ปี,  
เลขหน้า 
$a Title Journal 
$b Volume Issue Month 
Year, Page 

$a วารสารควบคุมโรค หรือ 
$a วารสารห้องสมุด = Library 
journal 
$b 10,1 (ม.ค.-มิ.ย. 2535),  
น. 45-48 หรือ 
$a Library Journal 
$b 10,1 (Jan.-Jun. 1992), 
p. 45-48 

040   แหล่งผลิตข้อมูลทาง
บรรณานุกรม 

$a KPRU $a KPRU 
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แนวปฏิบัติการยืมและคืนวารสารออกนอกบริเวณอาคาร 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
แนวปฏิบัติการยืมและคืนวารสารออกนอกบริเวณอาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดย

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้บริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยมีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. มีบันทึกการยืมทรัพยากรจากหน่วยงาน เป็นลายลักษณ์อักษร 
2. มีบันทึกการให้ยืมและคืนทรัพยากรเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. มีรายชื่อทรัพยากรทุกฉบับที่น าออกให้บริการ 
4. เมื่อครบก าหนดให้หน่วยงานส่งคืนทรพัยากรตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมรายชื่อทรัพยากร

ทุกฉบับ 
5. กรณีตัวเล่มทรัพยากรใด ช ารุด ฉีก ขาด สูญหาย ทางหน่วยงานจะเป็นผู้รับผิดชอบ  
6. กรณไีมส่่งคืนทรัพยากรในวันที่ก าหนด ส านักฯ จะด าเนินการเทียบปรับตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยฯ  
7. จากกรณีที่ 6 หน่วยงานต้องหาทรัพยากรมาทดแทน หลังแจ้งเจ้าหน้าที่ พร้อมช าระเงินค่า

ด าเนินการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้บริการ จ านวน 50 บาท  
8. จากกรณีที่ 6 หากไม่สามารถจัดหาทรัพยากรนั้นมาทดแทนได้ หน่วยงานต้องชดใช้ด้วยเงิน 

จ านวน 3 เท่าของราคาวารสารฉบับนั้นๆ พร้อมช าระเงินค่าด าเนินการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
ให้บริการ จ านวน 50 บาท 
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ภาคผนวก ค.  ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ- สกุล  นางสาวสรัลชนา น  าเงินสกุณี 
การศึกษา  ปริญญาตรี สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร 
สถานที่ท างาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ต าแหน่ง  บรรณารักษ์ 
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