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 การทําดัชนีวารสารภาษาไทย คือการสรางระเบียนขอมูลบทความวารสารลงในระบบ ALIST โดยมีวัตถุประสงคให
ผูใชบริการสามารถสืบคนบทความที่อยูภายใตวารสารช่ือน้ัน ๆ ได วารสารหน่ึงช่ือ สามารถสรางระเบียนบทความวารสาร
ไดหลายบทความ ตามที่ปรากฎในวารสาร  ทั้งน้ีนโยบายของฝายพัฒนาฯ มุงเนนการสรางระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย 
ที่มีลักษณะเปนบทความทางวิชาการเทาน้ัน  
 คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทําเน้ือหาประกอบดวย 2 สวน ดังน้ี 
 1. การกําหนดหัวเรื่องระเบียบดัชนีวารสารภาษาไทยที่มีการบันทึกไวในระบบแลว 
 2. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการลงรายการดัชนีวารสารภาษาไทยตามมาตรฐานและขอกําหนดของฝาย
พัฒนาฯ 
 2. เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานสําหรับการปฏิบัติงานแทนกัน และการฝกงานนักศึกษา 
 
โครงสรางองคกรของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 
 

 
ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกรของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
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โครงสรางการบริหารของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 

 
ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
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โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 

 
ภาพท่ี 3 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
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หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 
1. การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณมีีการบันทึกไวในระบบแลว  
 หลักเกณฑ 
 1.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน/ผูเกี่ยวของ 

1 รับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร ผูปฏิบัติงานวารสาร 
2 ตรวจสอบวารสารที่ไดรับมีการสรางระเบียนดัชนีวารสารแลวหรือไม บรรณารักษ 
3 กรณีพบวามีการสรางระเบียนวารสารไวแลว จะพบหมายเลขระเบียนบทความ

วารสารเขียนกํากับไวบนสลิปคั่นบทความที่ตัวเลมวารสาร 
ผูปฏิบัติงานหองสมุด/
บรรณารักษ 

4 สืบคนในระบบสืบคน ALIST ในโมดูล Cataloging ดวยรหัสยอช่ือวารสาร เลือก
เขตขอมูล Local Call Number สําหรับรหัสยอวารสาร ดูที่หนาปกวารสาร 

บรรณารักษ 

5 เมื่ อพ บ ผลการค น ห า เลื่ อ นห าแท ป  Materail Type เป น  Continuing 
Resources แลวดับเบิลคลิกรายการน้ัน 

บรรณารักษ 

6 คลิกที่ปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ บรรณารักษ 
7 เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสารแลว เลือกแทปช่ือวา Component 

Part/Analytical Record 
บรรณารักษ 

8 คลิกที่หัวตารางช่ือ BibNo เพ่ือใหระบบจัดเรียงหมายเลขระเบียนลาสุดมา
แสดงผล เปนลําดับแรก 

บรรณารักษ 

9 ดับเบิลคลิกเลือกหมายเลขระเบียนบทความที่ตรวกับหมายเลขระเบียนที่คั่นไว
ในตัวเลม 

บรรณารักษ 

10 เมื่อระเบียนดังกลาว แสดงรายละเอียดของบทความที่เลือก ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล Tag ครบถวนและถูกตองหรือไม 

ผูปฏิบัติงานหองสมุด/
บรรณารักษ 

11 หากไมถูกตอง แกไขขอมูลใหถูกตองตามขอกําหนดและมาตรฐานการลงรายการ บรรณารักษ 
12 เพ่ิมเขตขอมูลเพ่ิมเติมตามขอกําหนด บรรณารักษ 
13 อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหรือหัวเรื่อง บรรณารักษ 
14 ตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน โดยสืบคนในฐานขอมูลหัวเรื่องของคณะทํางาน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ 

15 เพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
และบันทึกขอมูลระเบียน 

บรรณารักษ 
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 1.2 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. บทความที่สรางระเบียนไว บันทึกขอมูลไมครบตามขอกําหนด 1. ทําใหเสียเวลาในการแกไขและเพ่ิมเติมใหถูกตอง 
2. ผูปฏิบัติงานเลือก worksheet ไมตรงกับช่ือวารสาร เกิด
ความยุงยากในการแกไขช่ือวารสารและหมายเลข ISSN ซึ่งจะ
เช่ือมโยงกับช่ือวารสาร หากตรวจสอบไมละเอียดอาจสงผลตอ
การสืบคนของผูใชบริการทําใหหาขอมูลไมพบ 

2. ตรวจสอบอยางละเอียด และคลิกปุม  Public 
Display เพ่ื อตรวจสอบการแสดงผล  และการ
เช่ือมโยงบทความไปยังวารสารวาถูกตองหรือไม 

 
2. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards 
 2.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน/ผูเกี่ยวของ 

1 รับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร ผูปฏิบัติงานวารสาร 
2 ตรวจสอบวารสารที่ไดรับมีสลิปคั่นที่วารสารหรือไม หากไมพบ แสดงวายังไมมีการ

สรางรายการบทความ 
บรรณารักษ 

3 คัดเลือกบทความในตัวเลมวารสาร ตามขอกําหนดการคัดเลือกบทความวารสาร 
จากน้ันตรวจสอบความซ้ําซอนของช่ือบทความ วามีการสรางบทความเรื่องน้ีไวที่
วารสารช่ืออ่ืนหรือไม หากไมพบจึงเริ่มการสรางระเบียนดัชนีวารสาร โดยการสราง
ผาน Checkin Cards ได 

บรรณารักษ 

4 เขาระบบสืบคน ALIST ในโมดูล Cataloging สืบคนดวยรหัสยอของช่ือวารสาร เลือก
เขตขอมูล Local Call Number รหัสยอวารสารดูที่หนาปกวารสาร 

บรรณารักษ 

4 เมื่อพบผลการคนหา เลื่อนหาแทป Materail Type เปน Continuing Resources 
แลวดับเบิลคลิกรายการน้ัน 

บรรณารักษ 

5 คลิกที่ปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ บรรณารักษ 
6 เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสารแลว เลือกแทบช่ือ Checkin Cards บรรณารักษ 
7 จากน้ันเลือกปุม View Card และเมื่อระบบแสดงหนาตาง เพ่ือสอบถามวาตองการ 

รวมเลมวารสารหรือไม ใหเลือกคําสั่ง No 
บรรณารักษ 

8 จากน้ันใหดับเบิลคลิก Item วารสารในระบบใหตรงกับวารสารฉบับที่ตองการสราง
ระเบียนบทความ 

บรรณารักษ 

9 จากน้ัน คลิกปุม New Article เพ่ือสรางระเบียบบทความแบบสั้น ซึ่งระบบจะสราง
หนาตางใหบันทึกเฉพาะช่ือเรื่องและชวงเลขหนาบทความเทาน้ัน แลวคลิกบันทึก 

บรรณารักษ 

10 จากน้ันดับเบิลคลิกหมายเลขระเบียนที่ปรากฎ เพ่ือเพ่ิมขอมูลเขตขอมูลตามขอ
กําหนดใหครบถวน 

บรรณารักษ 

11 อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหัวเรื่อง บรรณารักษ 
12 ตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน โดยสืบคนในฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน

ของคณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ 

13 เพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง และ
บันทึกขอมูลระเบียน  

บรรณารักษ 
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 2.2 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
วารสารไดรับขาดความตอเน่ือง ทําใหสรางระเบียนไดลาชา 
สงผลใหวารสารออกบริการลาชาไปดวย 

แจงผูปฏิบัติงานใหนําสงอยางสม่ําเสมอ โดยไมตองรอทีละ
หลายรายการ 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพท่ี 4 แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 2. การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกไวในระบบแลว  
   การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกในระบบแลว มีขั้นตอน ดังน้ี 
   เมื่อรับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร หากพบวาวารสารที่ไดรับมีสลิปคั่นบทความที่ตัวเลม หมายถึง
วารสารช่ือน้ันผูปฏิบัติงานหองสมุดไดบันทึกรายการบทความไวในระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 
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     1) เขาสูระบบ  ดังภาพที่ 5 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอเขาสูระบบ ALIST 

 
     2) เลือกไอคอนสืบคน  จากแถบเมนูโปรแกรม ดังภาพที่ 6  

 
ภาพท่ี 6 แสดงแถบเมนูโปรแกรม 

 
     3) จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการสืบคนขอมูล (แถบ Search Criteria) ดังภาพที่ 7 

 
ภาพท่ี 7 หนาตางสืบคนขอมูล 

 
     4) เลือกเขตขอมูลสําหรับคนหาจาก Dropdown List ดังภาพที่ 8 
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ภาพท่ี 8 แสดงแถบ Dropdown List เขตขอมูลสําหรับคนหา 

 
    เขตขอมูลสําหรับสืบคน มีรายละเอียดของการสืบคนและการแสดงผลลัพธ ดังน้ี 
 

ลําดับ เขตขอมูล ความหมายและการแสดงผลลัพธ 
1 ti= - Title Keyword สืบคนจากช่ือเรื่องดวยคําสําคัญ 
2 ti= - Title Alphabetic สืบคนจากช่ือเรื่องเรียงตามลําดับอักษร 
3 au= - Author Keyword สืบคนจากผูแตงดวยคําสําคัญ 
4 au= - Author Alphabetic สืบคนจากผูแตงเรียงตามลําดับอักษร 
5 su= - Subject Keyword สืบคนจากหัวเรื่องดวยคําสําคัญ 
6 su= - Subject Alphabetic สืบคนจากหัวเรื่องเรียงตามลําดับอักษร 
7 se= - Series Keyword สืบคนจากช่ือชุดดวยคําสําคัญ 
8 se= - Series Alphabetic สืบคนจากช่ือชุดเรียงตามลําดับอักษร 
9 jn= - Journal Title Keyword  สืบคนจากช่ือวารสารดวยคําสําคัญ 
10 jn= - Jornal Title Alphabetic  สืบคนจากช่ือวารสารเรียงตามลําดับอักษร 
11 lc= - LC Call Number  สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบรัฐสภาอเมริกัน 
12 ca= - Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือ 
13 loc= - Local Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือที่กําหนดเอง 
14 bib.=- Bib. Number สืบคนจากหมายเลขระเบียนในระบบ 
15 nc= - NLM Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบหอสมุดแพทยแหงชาติอเมริกัน 
16 bar= - Barcode สืบคนจากหมายเลขบารโคดหนังสือ 
17 dc= - Dewey Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบดิวอ้ี 
18 bn= - ISBN สืบคนจากหมายเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 
19 sn= - ISSN สืบคนจากหมายเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร 
20 yr= - Publication Year  สืบคนจากปที่พิมพหนังสือหรือเอกสาร 
21 all= - All Fields สืบคนทุกเขตขอมูล 
22 ta= - Tag User Defines สืบคนดวยเขตขอมูลที่กําหนดเอง 
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     5) เลือกเขตขอมูล loc = - Local Call Number และใสคําคนในชองสืบคน เพ่ือใหสืบคนเลขเรียกหนังสือที่
กําหนดเอง ดังภาพที่ 9 

 
ภาพท่ี 9 การเลือกเขตขอมูล Local Call Number 

 
     6) ระบบแสดงผลการสืบคน และหนาตางแจงผลการสืบคน ดังภาพที่ 10 

 
ภาพท่ี 10 แสดงผลการสืบคนและหนาตางแจงผลการสืบคน 
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     7) คลิกปุม   เพ่ือใหแสดงจํานวนขอมูลที่สืบคนได ดังภาพที่ 11 

 
ภาพท่ี 11 แสดงจํานวนผลการสบืคนท่ีพบในระบบ 

 
     8) คลิกปุมคําสั่ง  เพ่ือแสดงรายละเอียดรายการขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 12 

 
ภาพท่ี 12 แสดงรายละเอียดรายการขอมูลท่ีสืบคนไดท้ังหมด 
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     9) เลื่อนเมาสไปคลิกที่คําวา Material Type หมายเลข 1 เพ่ือจัดเรียงการแสดงผลขอมูลตามประเภทของ
ทรัพยากร (Material Type) และปรากฎประเภททรัพยากรเปน Continuing Resources ดังภาพที่ 13 

 
ภาพท่ี 13 ภาพแสดงการจัดเรียงขอมูลตามประเภททรัพยากร 

 
       10) จากน้ันคลิกปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ 
      11) เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 14 คลิกแทปช่ือวา Component Part/Analytical 
Record เพ่ือใหแสดงรายการบทความที่มีการสรางภายใตวารสารน้ัน ดังภาพที่ 15 

 
ภาพท่ี 14 แสดงขอมูลระเบียนวารสาร 

 

 
ภาพท่ี 15 แสดงขอมูลรายการบทความวารสาร 
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        12) เพ่ือใหแสดงรายการบทความที่มีการสรางไวลาสุดแสดงรายการเปนลําดับแรก และชวยใหมองเห็น
บทความดังกลาวไดงาย ใหคลิกที่ BibNo เพ่ือใหจัดเรียงหมายเลขระเบียนใหม ดังภาพที่ 16 

 
ภาพท่ี 16 แสดงบทความท่ีสรางไวลาสุดกอนเปนลําดับแรก 

 
     13) เลือกหมายเลขระเบียนที่ตรงกับหมายเลขระเบียนที่คั่นไวในตัวเลมวารสาร โดยการดับเบิลคลิก
หมายเลขระเบียนน้ัน รายการบทความที่ตองการจะแสดงขึ้นมา ใหตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล เพ่ิมเติม
และแกไข ดังภาพที่ 17  

 
ภาพท่ี 17 รายการบทความวารสาร 

 
     14) ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล Tag วาครบถวนและถูกตองหรือไม 
หากไมถูกตอง แกไขขอมูลใหถูกตองตามขอกําหนดและมาตรฐานการลงรายการ 
        การตรวจสอบความถูกตองของระเบียนบทความ มีขอกําหนดที่ตองตรวจสอบความถูกตองของการ
บันทึกขอมูล มีดังน้ี 
 

ลําดับ หมายเลข Tag รายละเอียดการตรวจสอบ ตัวอยาง 
1 090 ใส Local Call No. รหัสยอของวารสาร 090 |a18.5 
2 100 ใส indicator ถูกตอง 

ช่ือผูแตงถูกตอง ตรงกับบทความในวารสาร 
100 0#|aชัยวุฒิ สุดทองคง 

3 245 ช่ือเรื่องบทความ มีการบันทึกถูกตอง ครบถวน 245 10|aเสริมสรางความแข็งแรง 
เพ่ือปองกันอาการขี้ขาว 

4 260 ปพิมพของวารสาร 260|c2564 
5 773 รายการ holding ของวารสาร ประกอบดวย 

ช่ือวารสาร ปที่ ฉบับที่ของวารสาร และเลข
มาตรฐานประจําวารสาร 

‡tกุงไทย‡gปที่  19, ฉบับที่  205 
(2564), ห น า  87-
100.‡xX694021X 
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        ขอกําหนดระเบียนวารสารที่บรรณารักษตองเพ่ิมเติมใหครบถวน มีรายละเอียดดังน้ี 
 

ลําดับ หมายเลข Tag รายละเอียดการบันทึก ตัวอยาง 
1 008 เพ่ิมปพิมพของวารสาร ตามป ค.ศ. ดูภาพที่ 18 
2 650 เพ่ิมหัวเรื่องที่เกี่ยวของตามเน้ือหาบทความ 650 7|aกุง|xโรคขี้ขาว 

650 7|aกุง|xโรค 
3 945 เพ่ือขอมูลผูบันทึก/ปรับปรุง แกไขระเบียน 945 |aporntip 

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงการเพ่ิมขอมูล Tag 008 

 
     15) อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหรือหัวเรื่อง ดวยการตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน ซึง่สืบคน
จากฐานขอมูลหัวเรื่องออนไลนของคณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (https://webhost2.car.chula.ac.th 
/thaiccweb/main.php) ดังภาพที่ 19 จากน้ันใส login และ password และใสหมายเลข Verify code จึงเขาสูระบบ
เพ่ือสืบคนรายการหัวเรื่องได ดังภาพที่ 20  

 

 
ภาพท่ี 19 แสดงหนาจอฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน 
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ภาพท่ี 20 หนาจอฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลนเม่ือเขาสูระบบ 

 
     16) เมื่อเพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรงตามเน้ือหาครบถวนแลว ตรวจสอบความถูกตอง
อีกครั้ง และบันทึกขอมูลระเบียนบทความดังกลาวที่ไอคอน  ก็เสร็จสิ้นรายการบทความน้ัน 
     17) ทําตามขั้นตอนที่ 13 กับทุกบทความที่มีสลิปคั่นไวในตัวเลมวารสารช่ือน้ัน ๆ จนครบทุกบทความ 
     18) เมื่อดําเนินการครบทุกบทความ ใหนําวารสารช่ือดังกลาว เปลี่ยนสถานะ กอนออกใหบริการที่ ช้ัน
วารสาร เริ่มจากการเลือกหมายเลขระเบียนวารสารช่ือน้ัน โดยไปที่เมนูWindow ดังภาพที่ 21 แลวคลิกเลือกรายการ
วารสาร เพ่ือใหแสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 22 

 
ภาพท่ี 21 แสดงภาพการเรียกดูหมายเลขระเบียนวารสารท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 22 ภาพแสดงรายการวารสาร 
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     19) คลิกแทบ   ดังภาพที่ 23 เพ่ือหาวารสารฉบับที่ตรงกับตัวเลม ดวยการไลดูจากรายการที่แสดง 
ดังภาพที่ 24  

 
ภาพท่ี 23 แสดงแทบของขอมูลรายการวารสาร 

 

 
ภาพท่ี 24 แสดงรายการฉบับท่ีของวารสารท่ีมีอยูในระบบ 

 
     20) ดูขอมูลฉบับที่ของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสารน้ัน ดังภาพที่ 25 และดับเบิลคลิกรายการที่ตองการ
เพ่ือเปลี่ยนสถานะของวารสาร จะปรากฎหนาตางแสดงรายการและสถานะของวารสารฉบับที่ตองการ ดังภาพที่ 26  

 
ภาพท่ี 25 แสดงรายการวารสารฉบับท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 26 แสดงรายการฉบับของวารสารและสถานะ 
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     21) เปลี่ยนสถานะของวารสารฉบับน้ัน โดยไปที่เขตขอมูล Status แลวเปลี่ยนจาก สถานะ In Process เปน 
Available ดังภาพที่ 27 แลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
 

 
ภาพท่ี 27 แสดงการเลือกสถานะเปน Available 

 
     22) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหปดหนาตางรายการวารสารดังกลาว จึงสิ้นสุดกระบวนการ 
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 3. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards 
   การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัชนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards เมื่อรับวารสารจาก
งานวารสารและดัชนีวารสาร หากไมพบสลิปคั่นในวารสาร หมายถึงวารสารช่ือน้ันยังไมมีการสรางรายการบทความแตอยาง
ใด ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 
     1) เขาสูระบบ  ดังภาพที่ 28 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอเขาสูระบบ ALIST 

 
     2) เลือกไอคอนสืบคน  จากแถบเมนูโปรแกรม ดังภาพที่ 29 

 
ภาพท่ี 29 แสดงแถบเมนูโปรแกรม 

 
     3) จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการสืบคนขอมูล (แถบ Search Criteria) ดังภาพที่ 30 

 
ภาพท่ี 30 หนาตางสืบคนขอมูล 

     4) เลือกเขตขอมูลสําหรับคนหาจาก Dropdown List ดังภาพที่ 31 
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ภาพท่ี 31 แสดงแถบ Dropdown List เขตขอมูลสําหรับคนหา 

 
     คนหาบทความจากช่ือบทความ หรือช่ือผูแตงบทความ เพ่ือตรวจสอบวามีบทความน้ีในวารสารช่ืออ่ืนหรือไม 
หากไมพบรายการใด ๆ ของบทความน้ัน ใหสรางระเบียนใหมตามขั้นตอนถัดไป 
     5) เลือกเขตขอมูล loc = - Local Call Number และใสคําคนในชองสืบคน เพ่ือสืบคนเลขเรียกหนังสือที่
กําหนดเอง ดังภาพที่ 32 

 
ภาพท่ี 32 การเลือกเขตขอมูล Local Call Number 

 
     6) ระบบแสดงผลการสืบคน และหนาตางแจงผลการสืบคน ดังภาพที่ 33 

 
ภาพท่ี 33 แสดงผลการสืบคนและหนาตางแจงผลการสืบคน 

 
     7) คลิกปุม   เพ่ือใหแสดงจํานวนขอมูลที่สืบคนได ดังภาพที่ 34 
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ภาพท่ี 34 แสดงจํานวนผลการสบืคนท่ีพบในระบบ 

 
     8) คลิกปุมคําสั่ง  เพ่ือแสดงรายละเอียดรายการขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 35 

 
ภาพท่ี 35 แสดงรายละเอียดรายการขอมูลท่ีสืบคนไดท้ังหมด 

     9) เลื่อนเมาสไปคลิกที่คําวา Material Type เพ่ือใหจัดเรียงการแสดงผลขอมูลตามประเภทของทรัพยากร 
(Material Type) จะปรากฎประเภททรัพยากรเปน Continuing Resources ในลําดับแรก ดังภาพที่ 36 

 
ภาพท่ี 36 ภาพแสดงการจัดเรียงขอมูลตามประเภททรัพยากร 

 
       10) จากน้ันคลิกปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ 
      11) จะไดหนาจอที่แสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 37 แลวคลิกที่แทปช่ือวา Checkin Cards เพ่ือให
แสดงรายการ ดังภาพที่ 38 
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ภาพท่ี 37 แสดงขอมูลระเบียนวารสาร 

 

 
ภาพที่ 38 แสดงขอมูลหนาตาง Checkin Cards 

 
     12) เมื่อหนาจอแสดงขอมูล Checkin Cards แลวใหคลิกปุมคําสั่ง  ระบบจะแสดงหนาตาง
สอบถามเรื่องการรวมเลมวารสาร ดังภาพที่ 39 ใหคลิกปุม No 

 
ภาพท่ี 39 ปรากฎหนาตาง 

 
     13) จากน้ัน คลิกเลือกฉบับของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสาร จะพบวามีสถานะ Arrived (ไดรับตัวเลม
แลว) ดังภาพที่ 40 
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ภาพท่ี 40 แสดงฉบับของวารสารท่ีเลือก และสถานะไดรับตัวเลมแลว 

 
     14) คลิกปุม New Artilce เพ่ือสรางระเบียนดัชนีวารสาร จะปรากฎหนาตาง เพ่ือเพ่ิมรายการบทความ คือ 
ช่ือบทความ และเลขหนาของบทความ ดังภาพที่ 41 

 
ภาพท่ี 41 แสดงหนาตางเพ่ิมรายการบทความ 

 
     15) บันทึกขอมูลช่ือบทความ และเลขหนา ดังภาพที่ 42 

 
ภาพท่ี 42 แสดงการบันทึกขอมูล 
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     16) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม     เพ่ือบันทึกลงระบบ ขอมูลจะแสดงในรายการ Article 
List ดังภาพที่ 43 

 
ภาพท่ี 43 แสดงรายการบทความท่ีบันทึก 

 
     17) เพ่ิมรายการบทความใหสมบูรณ ดวยการ ดับเบิลคลิกที่รายการน้ัน ระบบจะแสดงรายการบทความที่
เลือก ใหเพ่ิมขอมูล Tag ตาง ๆ ใหสมบูรณ รวมทั้งหัวเรื่อง แลวบันทึก  เปนอันเสร็จสิ้น 1 รายการ ดังภาพที่ 44 

 
ภาพท่ี 44 แสดงการเพ่ิมขอมูล Tag ในบทความท่ีสมบูรณ 

 
     18) เพ่ิมรายการ Tag .ใหครบถวนสมบูรณกับบทความรายการตอไปจนครบ เมื่อสรางดัชนีวารสารครบทุก
บทความแลว กอนนําตัวเลมวารสารออกใหบริการ ตองเปลี่ยนสถานะตัวเลมวารสารใหมีสถานะเปน Available  
     19) สืบคนหาระเบียนวารสารช่ือน้ัน และคลิกแทบ   ดังภาพที่ 45 เพ่ือหาวารสารฉบับที่ตรงกับตัว
เลม ดวยการไลดูจากรายการที่แสดง ดังภาพที่ 46 

 
ภาพท่ี 45 แสดงแทบของขอมูลรายการวารสาร 
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ภาพท่ี 46 แสดงรายการฉบับท่ีของวารสารท่ีมีอยูในระบบ 

 
     20) ดูขอมูลฉบับที่ของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสารน้ัน ดังภาพที่ 47 และดับเบิลคลิกรายการที่ตองการ
เพ่ือเปลี่ยนสถานะของวารสาร จะปรากฎหนาตางแสดงรายการและสถานะของวารสารฉบับที่ตองการ ดังภาพที่ 48  

 
ภาพท่ี 47 แสดงรายการวารสารฉบับท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 48 แสดงรายการฉบับของวารสารและสถานะ 

 
     21) เปลี่ยนสถานะของวารสารฉบับน้ัน โดยไปที่เขตขอมูล Status แลวเปลี่ยนจาก สถานะ In Process เปน 
Available ดังภาพที่ 49 แลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
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ภาพท่ี 49 แสดงการเลือกสถานะเปน Available 

 
     22) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหปดหนาตางรายการวารสารดังกลาว จึงสิ้นสุดกระบวนการ 
 

--------------------- 


	คำนำ
	สารบัญ
	สารบัญภาพ
	วัตถุประสงค์
	โครงสร้างองค์กรของสำนักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร
	โครงสร้างการบริหารของสำนักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร
	โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร

	หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และเงื่อนไข
	1. การกำหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกไว้ในระบบแล้ว
	1.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	1.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข

	2. การสร้างระเบียนและการกำหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ช่องทางคำสั่ง View Cards
	2.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	2.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข


	เทคนิคในการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	2. การกำหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกไว้ในระบบแล้ว
	3. การสร้างระเบียนและการกำหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ช่องทางคำสั่ง View Cards



