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คํานํา 
 
 
 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําดัชนีวารสารภาษาไทย ฝายพัฒนาระบบสารสนเทศ สํานักทรัพยากรการเรียนรู
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการลง
รายการดัชนีวารสารภาษาไทยตามมาตรฐานและขอกําหนดของฝายพัฒนาฯ และเพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานสําหรับการ
ปฏิบัติงานแทนกัน รวมถึงใชสําหรับการฝกงานนักศึกษาดานบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร  
 ทั้งน้ี ผูจัดทําหวังวาคูมือฉบับน้ี จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน และผูที่เกี่ยวของทุกทานตอไป 
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 การทําดัชนีวารสารภาษาไทย คือการสรางระเบียนขอมูลบทความวารสารลงในระบบ ALIST โดยมีวัตถุประสงคให
ผูใชบริการสามารถสืบคนบทความที่อยูภายใตวารสารช่ือน้ัน ๆ ได วารสารหน่ึงช่ือ สามารถสรางระเบียนบทความวารสาร
ไดหลายบทความ ตามที่ปรากฎในวารสาร  ทั้งน้ีนโยบายของฝายพัฒนาฯ มุงเนนการสรางระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย 
ที่มีลักษณะเปนบทความทางวิชาการเทาน้ัน  
 คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทําเน้ือหาประกอบดวย 2 สวน ดังน้ี 
 1. การกําหนดหัวเรื่องระเบียบดัชนีวารสารภาษาไทยที่มีการบันทึกไวในระบบแลว 
 2. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการลงรายการดัชนีวารสารภาษาไทยตามมาตรฐานและขอกําหนดของฝาย
พัฒนาฯ 
 2. เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานสําหรับการปฏิบัติงานแทนกัน และการฝกงานนักศึกษา 
 
โครงสรางองคกรของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 
 

 
ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกรของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 



2 

 
โครงสรางการบริหารของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 

 
ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
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โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 

 
ภาพท่ี 3 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
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หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 
1. การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณมีีการบันทึกไวในระบบแลว  
 หลักเกณฑ 
 1.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน/ผูเกี่ยวของ 

1 รับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร ผูปฏิบัติงานวารสาร 
2 ตรวจสอบวารสารที่ไดรับมีการสรางระเบียนดัชนีวารสารแลวหรือไม บรรณารักษ 
3 กรณีพบวามีการสรางระเบียนวารสารไวแลว จะพบหมายเลขระเบียนบทความ

วารสารเขียนกํากับไวบนสลิปคั่นบทความที่ตัวเลมวารสาร 
ผูปฏิบัติงานหองสมุด/
บรรณารักษ 

4 สืบคนในระบบสืบคน ALIST ในโมดูล Cataloging ดวยรหัสยอช่ือวารสาร เลือก
เขตขอมูล Local Call Number สําหรับรหัสยอวารสาร ดูที่หนาปกวารสาร 

บรรณารักษ 

5 เมื่ อพ บ ผลการค น ห า เลื่ อ นห าแท ป  Materail Type เป น  Continuing 
Resources แลวดับเบิลคลิกรายการน้ัน 

บรรณารักษ 

6 คลิกที่ปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ บรรณารักษ 
7 เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสารแลว เลือกแทปช่ือวา Component 

Part/Analytical Record 
บรรณารักษ 

8 คลิกที่หัวตารางช่ือ BibNo เพ่ือใหระบบจัดเรียงหมายเลขระเบียนลาสุดมา
แสดงผล เปนลําดับแรก 

บรรณารักษ 

9 ดับเบิลคลิกเลือกหมายเลขระเบียนบทความที่ตรวกับหมายเลขระเบียนที่คั่นไว
ในตัวเลม 

บรรณารักษ 

10 เมื่อระเบียนดังกลาว แสดงรายละเอียดของบทความที่เลือก ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล Tag ครบถวนและถูกตองหรือไม 

ผูปฏิบัติงานหองสมุด/
บรรณารักษ 

11 หากไมถูกตอง แกไขขอมูลใหถูกตองตามขอกําหนดและมาตรฐานการลงรายการ บรรณารักษ 
12 เพ่ิมเขตขอมูลเพ่ิมเติมตามขอกําหนด บรรณารักษ 
13 อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหรือหัวเรื่อง บรรณารักษ 
14 ตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน โดยสืบคนในฐานขอมูลหัวเรื่องของคณะทํางาน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ 

15 เพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
และบันทึกขอมูลระเบียน 

บรรณารักษ 
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 1.2 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. บทความที่สรางระเบียนไว บันทึกขอมูลไมครบตามขอกําหนด 1. ทําใหเสียเวลาในการแกไขและเพ่ิมเติมใหถูกตอง 
2. ผูปฏิบัติงานเลือก worksheet ไมตรงกับช่ือวารสาร เกิด
ความยุงยากในการแกไขช่ือวารสารและหมายเลข ISSN ซึ่งจะ
เช่ือมโยงกับช่ือวารสาร หากตรวจสอบไมละเอียดอาจสงผลตอ
การสืบคนของผูใชบริการทําใหหาขอมูลไมพบ 

2. ตรวจสอบอยางละเอียด และคลิกปุม  Public 
Display เพ่ื อตรวจสอบการแสดงผล  และการ
เช่ือมโยงบทความไปยังวารสารวาถูกตองหรือไม 

 
2. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards 
 2.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน/ผูเกี่ยวของ 

1 รับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร ผูปฏิบัติงานวารสาร 
2 ตรวจสอบวารสารที่ไดรับมีสลิปคั่นที่วารสารหรือไม หากไมพบ แสดงวายังไมมีการ

สรางรายการบทความ 
บรรณารักษ 

3 คัดเลือกบทความในตัวเลมวารสาร ตามขอกําหนดการคัดเลือกบทความวารสาร 
จากน้ันตรวจสอบความซ้ําซอนของช่ือบทความ วามีการสรางบทความเรื่องน้ีไวที่
วารสารช่ืออ่ืนหรือไม หากไมพบจึงเริ่มการสรางระเบียนดัชนีวารสาร โดยการสราง
ผาน Checkin Cards ได 

บรรณารักษ 

4 เขาระบบสืบคน ALIST ในโมดูล Cataloging สืบคนดวยรหัสยอของช่ือวารสาร เลือก
เขตขอมูล Local Call Number รหัสยอวารสารดูที่หนาปกวารสาร 

บรรณารักษ 

4 เมื่อพบผลการคนหา เลื่อนหาแทป Materail Type เปน Continuing Resources 
แลวดับเบิลคลิกรายการน้ัน 

บรรณารักษ 

5 คลิกที่ปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ บรรณารักษ 
6 เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสารแลว เลือกแทบช่ือ Checkin Cards บรรณารักษ 
7 จากน้ันเลือกปุม View Card และเมื่อระบบแสดงหนาตาง เพ่ือสอบถามวาตองการ 

รวมเลมวารสารหรือไม ใหเลือกคําสั่ง No 
บรรณารักษ 

8 จากน้ันใหดับเบิลคลิก Item วารสารในระบบใหตรงกับวารสารฉบับที่ตองการสราง
ระเบียนบทความ 

บรรณารักษ 

9 จากน้ัน คลิกปุม New Article เพ่ือสรางระเบียบบทความแบบสั้น ซึ่งระบบจะสราง
หนาตางใหบันทึกเฉพาะช่ือเรื่องและชวงเลขหนาบทความเทาน้ัน แลวคลิกบันทึก 

บรรณารักษ 

10 จากน้ันดับเบิลคลิกหมายเลขระเบียนที่ปรากฎ เพ่ือเพ่ิมขอมูลเขตขอมูลตามขอ
กําหนดใหครบถวน 

บรรณารักษ 

11 อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหัวเรื่อง บรรณารักษ 
12 ตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน โดยสืบคนในฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน

ของคณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ 

13 เพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง และ
บันทึกขอมูลระเบียน  

บรรณารักษ 
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 2.2 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
วารสารไดรับขาดความตอเน่ือง ทําใหสรางระเบียนไดลาชา 
สงผลใหวารสารออกบริการลาชาไปดวย 

แจงผูปฏิบัติงานใหนําสงอยางสม่ําเสมอ โดยไมตองรอทีละ
หลายรายการ 

 

  



7 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพท่ี 4 แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 2. การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกไวในระบบแลว  
   การกําหนดหัวเรื่องระเบียนดัชนีวารสารภาษาไทย กรณีมีการบันทึกในระบบแลว มีขั้นตอน ดังน้ี 
   เมื่อรับวารสารจากงานวารสารและดัชนีวารสาร หากพบวาวารสารที่ไดรับมีสลิปคั่นบทความที่ตัวเลม หมายถึง
วารสารช่ือน้ันผูปฏิบัติงานหองสมุดไดบันทึกรายการบทความไวในระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 
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     1) เขาสูระบบ  ดังภาพที่ 5 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอเขาสูระบบ ALIST 

 
     2) เลือกไอคอนสืบคน  จากแถบเมนูโปรแกรม ดังภาพที่ 6  

 
ภาพท่ี 6 แสดงแถบเมนูโปรแกรม 

 
     3) จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการสืบคนขอมูล (แถบ Search Criteria) ดังภาพที่ 7 

 
ภาพท่ี 7 หนาตางสืบคนขอมูล 

 
     4) เลือกเขตขอมูลสําหรับคนหาจาก Dropdown List ดังภาพที่ 8 
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ภาพท่ี 8 แสดงแถบ Dropdown List เขตขอมูลสําหรับคนหา 

 
    เขตขอมูลสําหรับสืบคน มีรายละเอียดของการสืบคนและการแสดงผลลัพธ ดังน้ี 
 

ลําดับ เขตขอมูล ความหมายและการแสดงผลลัพธ 
1 ti= - Title Keyword สืบคนจากช่ือเรื่องดวยคําสําคัญ 
2 ti= - Title Alphabetic สืบคนจากช่ือเรื่องเรียงตามลําดับอักษร 
3 au= - Author Keyword สืบคนจากผูแตงดวยคําสําคัญ 
4 au= - Author Alphabetic สืบคนจากผูแตงเรียงตามลําดับอักษร 
5 su= - Subject Keyword สืบคนจากหัวเรื่องดวยคําสําคัญ 
6 su= - Subject Alphabetic สืบคนจากหัวเรื่องเรียงตามลําดับอักษร 
7 se= - Series Keyword สืบคนจากช่ือชุดดวยคําสําคัญ 
8 se= - Series Alphabetic สืบคนจากช่ือชุดเรียงตามลําดับอักษร 
9 jn= - Journal Title Keyword  สืบคนจากช่ือวารสารดวยคําสําคัญ 
10 jn= - Jornal Title Alphabetic  สืบคนจากช่ือวารสารเรียงตามลําดับอักษร 
11 lc= - LC Call Number  สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบรัฐสภาอเมริกัน 
12 ca= - Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือ 
13 loc= - Local Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือที่กําหนดเอง 
14 bib.=- Bib. Number สืบคนจากหมายเลขระเบียนในระบบ 
15 nc= - NLM Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบหอสมุดแพทยแหงชาติอเมริกัน 
16 bar= - Barcode สืบคนจากหมายเลขบารโคดหนังสือ 
17 dc= - Dewey Call Number สืบคนจากเลขเรียกหนังสือระบบดิวอ้ี 
18 bn= - ISBN สืบคนจากหมายเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 
19 sn= - ISSN สืบคนจากหมายเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร 
20 yr= - Publication Year  สืบคนจากปที่พิมพหนังสือหรือเอกสาร 
21 all= - All Fields สืบคนทุกเขตขอมูล 
22 ta= - Tag User Defines สืบคนดวยเขตขอมูลที่กําหนดเอง 
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     5) เลือกเขตขอมูล loc = - Local Call Number และใสคําคนในชองสืบคน เพ่ือใหสืบคนเลขเรียกหนังสือที่
กําหนดเอง ดังภาพที่ 9 

 
ภาพท่ี 9 การเลือกเขตขอมูล Local Call Number 

 
     6) ระบบแสดงผลการสืบคน และหนาตางแจงผลการสืบคน ดังภาพที่ 10 

 
ภาพท่ี 10 แสดงผลการสืบคนและหนาตางแจงผลการสืบคน 
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     7) คลิกปุม   เพ่ือใหแสดงจํานวนขอมูลที่สืบคนได ดังภาพที่ 11 

 
ภาพท่ี 11 แสดงจํานวนผลการสบืคนท่ีพบในระบบ 

 
     8) คลิกปุมคําสั่ง  เพ่ือแสดงรายละเอียดรายการขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 12 

 
ภาพท่ี 12 แสดงรายละเอียดรายการขอมูลท่ีสืบคนไดท้ังหมด 
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     9) เลื่อนเมาสไปคลิกที่คําวา Material Type หมายเลข 1 เพ่ือจัดเรียงการแสดงผลขอมูลตามประเภทของ
ทรัพยากร (Material Type) และปรากฎประเภททรัพยากรเปน Continuing Resources ดังภาพที่ 13 

 
ภาพท่ี 13 ภาพแสดงการจัดเรียงขอมูลตามประเภททรัพยากร 

 
       10) จากน้ันคลิกปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ 
      11) เมื่อหนาจอแสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 14 คลิกแทปช่ือวา Component Part/Analytical 
Record เพ่ือใหแสดงรายการบทความที่มีการสรางภายใตวารสารน้ัน ดังภาพที่ 15 

 
ภาพท่ี 14 แสดงขอมูลระเบียนวารสาร 

 

 
ภาพท่ี 15 แสดงขอมูลรายการบทความวารสาร 
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        12) เพ่ือใหแสดงรายการบทความที่มีการสรางไวลาสุดแสดงรายการเปนลําดับแรก และชวยใหมองเห็น
บทความดังกลาวไดงาย ใหคลิกที่ BibNo เพ่ือใหจัดเรียงหมายเลขระเบียนใหม ดังภาพที่ 16 

 
ภาพท่ี 16 แสดงบทความท่ีสรางไวลาสุดกอนเปนลําดับแรก 

 
     13) เลือกหมายเลขระเบียนที่ตรงกับหมายเลขระเบียนที่คั่นไวในตัวเลมวารสาร โดยการดับเบิลคลิก
หมายเลขระเบียนน้ัน รายการบทความที่ตองการจะแสดงขึ้นมา ใหตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล เพ่ิมเติม
และแกไข ดังภาพที่ 17  

 
ภาพท่ี 17 รายการบทความวารสาร 

 
     14) ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล Tag วาครบถวนและถูกตองหรือไม 
หากไมถูกตอง แกไขขอมูลใหถูกตองตามขอกําหนดและมาตรฐานการลงรายการ 
        การตรวจสอบความถูกตองของระเบียนบทความ มีขอกําหนดที่ตองตรวจสอบความถูกตองของการ
บันทึกขอมูล มีดังน้ี 
 

ลําดับ หมายเลข Tag รายละเอียดการตรวจสอบ ตัวอยาง 
1 090 ใส Local Call No. รหัสยอของวารสาร 090 |a18.5 
2 100 ใส indicator ถูกตอง 

ช่ือผูแตงถูกตอง ตรงกับบทความในวารสาร 
100 0#|aชัยวุฒิ สุดทองคง 

3 245 ช่ือเรื่องบทความ มีการบันทึกถูกตอง ครบถวน 245 10|aเสริมสรางความแข็งแรง 
เพ่ือปองกันอาการขี้ขาว 

4 260 ปพิมพของวารสาร 260|c2564 
5 773 รายการ holding ของวารสาร ประกอบดวย 

ช่ือวารสาร ปที่ ฉบับที่ของวารสาร และเลข
มาตรฐานประจําวารสาร 

‡tกุงไทย‡gปที่  19, ฉบับที่  205 
(2564), ห น า  87-
100.‡xX694021X 
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        ขอกําหนดระเบียนวารสารที่บรรณารักษตองเพ่ิมเติมใหครบถวน มีรายละเอียดดังน้ี 
 

ลําดับ หมายเลข Tag รายละเอียดการบันทึก ตัวอยาง 
1 008 เพ่ิมปพิมพของวารสาร ตามป ค.ศ. ดูภาพที่ 18 
2 650 เพ่ิมหัวเรื่องที่เกี่ยวของตามเน้ือหาบทความ 650 7|aกุง|xโรคขี้ขาว 

650 7|aกุง|xโรค 
3 945 เพ่ือขอมูลผูบันทึก/ปรับปรุง แกไขระเบียน 945 |aporntip 

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงการเพ่ิมขอมูล Tag 008 

 
     15) อานเน้ือหาบทความ เพ่ือกําหนดคําคนหรือหัวเรื่อง ดวยการตรวจสอบหัวเรื่องตามมาตรฐาน ซึง่สืบคน
จากฐานขอมูลหัวเรื่องออนไลนของคณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (https://webhost2.car.chula.ac.th 
/thaiccweb/main.php) ดังภาพที่ 19 จากน้ันใส login และ password และใสหมายเลข Verify code จึงเขาสูระบบ
เพ่ือสืบคนรายการหัวเรื่องได ดังภาพที่ 20  

 

 
ภาพท่ี 19 แสดงหนาจอฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน 
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ภาพท่ี 20 หนาจอฐานขอมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลนเม่ือเขาสูระบบ 

 
     16) เมื่อเพ่ิมหัวเรื่องที่ไดจากฐานขอมูลหัวเรื่องในระบบ ตรงตามเน้ือหาครบถวนแลว ตรวจสอบความถูกตอง
อีกครั้ง และบันทึกขอมูลระเบียนบทความดังกลาวที่ไอคอน  ก็เสร็จสิ้นรายการบทความน้ัน 
     17) ทําตามขั้นตอนที่ 13 กับทุกบทความที่มีสลิปคั่นไวในตัวเลมวารสารช่ือน้ัน ๆ จนครบทุกบทความ 
     18) เมื่อดําเนินการครบทุกบทความ ใหนําวารสารช่ือดังกลาว เปลี่ยนสถานะ กอนออกใหบริการที่ ช้ัน
วารสาร เริ่มจากการเลือกหมายเลขระเบียนวารสารช่ือน้ัน โดยไปที่เมนูWindow ดังภาพที่ 21 แลวคลิกเลือกรายการ
วารสาร เพ่ือใหแสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 22 

 
ภาพท่ี 21 แสดงภาพการเรียกดูหมายเลขระเบียนวารสารท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 22 ภาพแสดงรายการวารสาร 
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     19) คลิกแทบ   ดังภาพที่ 23 เพ่ือหาวารสารฉบับที่ตรงกับตัวเลม ดวยการไลดูจากรายการที่แสดง 
ดังภาพที่ 24  

 
ภาพท่ี 23 แสดงแทบของขอมูลรายการวารสาร 

 

 
ภาพท่ี 24 แสดงรายการฉบับท่ีของวารสารท่ีมีอยูในระบบ 

 
     20) ดูขอมูลฉบับที่ของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสารน้ัน ดังภาพที่ 25 และดับเบิลคลิกรายการที่ตองการ
เพ่ือเปลี่ยนสถานะของวารสาร จะปรากฎหนาตางแสดงรายการและสถานะของวารสารฉบับที่ตองการ ดังภาพที่ 26  

 
ภาพท่ี 25 แสดงรายการวารสารฉบับท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 26 แสดงรายการฉบับของวารสารและสถานะ 
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     21) เปลี่ยนสถานะของวารสารฉบับน้ัน โดยไปที่เขตขอมูล Status แลวเปลี่ยนจาก สถานะ In Process เปน 
Available ดังภาพที่ 27 แลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
 

 
ภาพท่ี 27 แสดงการเลือกสถานะเปน Available 

 
     22) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหปดหนาตางรายการวารสารดังกลาว จึงสิ้นสุดกระบวนการ 
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 3. การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัขนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards 
   การสรางระเบียนและการกําหนดหัวเรื่องดัชนีวารสารภาษาไทย ชองทางคําสั่ง View Cards เมื่อรับวารสารจาก
งานวารสารและดัชนีวารสาร หากไมพบสลิปคั่นในวารสาร หมายถึงวารสารช่ือน้ันยังไมมีการสรางรายการบทความแตอยาง
ใด ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 
     1) เขาสูระบบ  ดังภาพที่ 28 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอเขาสูระบบ ALIST 

 
     2) เลือกไอคอนสืบคน  จากแถบเมนูโปรแกรม ดังภาพที่ 29 

 
ภาพท่ี 29 แสดงแถบเมนูโปรแกรม 

 
     3) จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการสืบคนขอมูล (แถบ Search Criteria) ดังภาพที่ 30 

 
ภาพท่ี 30 หนาตางสืบคนขอมูล 

     4) เลือกเขตขอมูลสําหรับคนหาจาก Dropdown List ดังภาพที่ 31 
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ภาพท่ี 31 แสดงแถบ Dropdown List เขตขอมูลสําหรับคนหา 

 
     คนหาบทความจากช่ือบทความ หรือช่ือผูแตงบทความ เพ่ือตรวจสอบวามีบทความน้ีในวารสารช่ืออ่ืนหรือไม 
หากไมพบรายการใด ๆ ของบทความน้ัน ใหสรางระเบียนใหมตามขั้นตอนถัดไป 
     5) เลือกเขตขอมูล loc = - Local Call Number และใสคําคนในชองสืบคน เพ่ือสืบคนเลขเรียกหนังสือที่
กําหนดเอง ดังภาพที่ 32 

 
ภาพท่ี 32 การเลือกเขตขอมูล Local Call Number 

 
     6) ระบบแสดงผลการสืบคน และหนาตางแจงผลการสืบคน ดังภาพที่ 33 

 
ภาพท่ี 33 แสดงผลการสืบคนและหนาตางแจงผลการสืบคน 

 
     7) คลิกปุม   เพ่ือใหแสดงจํานวนขอมูลที่สืบคนได ดังภาพที่ 34 
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ภาพท่ี 34 แสดงจํานวนผลการสบืคนท่ีพบในระบบ 

 
     8) คลิกปุมคําสั่ง  เพ่ือแสดงรายละเอียดรายการขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 35 

 
ภาพท่ี 35 แสดงรายละเอียดรายการขอมูลท่ีสืบคนไดท้ังหมด 

     9) เลื่อนเมาสไปคลิกที่คําวา Material Type เพ่ือใหจัดเรียงการแสดงผลขอมูลตามประเภทของทรัพยากร 
(Material Type) จะปรากฎประเภททรัพยากรเปน Continuing Resources ในลําดับแรก ดังภาพที่ 36 

 
ภาพท่ี 36 ภาพแสดงการจัดเรียงขอมูลตามประเภททรัพยากร 

 
       10) จากน้ันคลิกปุม View marc และ Edit marc ตามลําดับ 
      11) จะไดหนาจอที่แสดงขอมูลระเบียนวารสาร ดังภาพที่ 37 แลวคลิกที่แทปช่ือวา Checkin Cards เพ่ือให
แสดงรายการ ดังภาพที่ 38 
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ภาพท่ี 37 แสดงขอมูลระเบียนวารสาร 

 

 
ภาพที่ 38 แสดงขอมูลหนาตาง Checkin Cards 

 
     12) เมื่อหนาจอแสดงขอมูล Checkin Cards แลวใหคลิกปุมคําสั่ง  ระบบจะแสดงหนาตาง
สอบถามเรื่องการรวมเลมวารสาร ดังภาพที่ 39 ใหคลิกปุม No 

 
ภาพท่ี 39 ปรากฎหนาตาง 

 
     13) จากน้ัน คลิกเลือกฉบับของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสาร จะพบวามีสถานะ Arrived (ไดรับตัวเลม
แลว) ดังภาพที่ 40 
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ภาพท่ี 40 แสดงฉบับของวารสารท่ีเลือก และสถานะไดรับตัวเลมแลว 

 
     14) คลิกปุม New Artilce เพ่ือสรางระเบียนดัชนีวารสาร จะปรากฎหนาตาง เพ่ือเพ่ิมรายการบทความ คือ 
ช่ือบทความ และเลขหนาของบทความ ดังภาพที่ 41 

 
ภาพท่ี 41 แสดงหนาตางเพ่ิมรายการบทความ 

 
     15) บันทึกขอมูลช่ือบทความ และเลขหนา ดังภาพที่ 42 

 
ภาพท่ี 42 แสดงการบันทึกขอมูล 
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     16) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม     เพ่ือบันทึกลงระบบ ขอมูลจะแสดงในรายการ Article 
List ดังภาพที่ 43 

 
ภาพท่ี 43 แสดงรายการบทความท่ีบันทึก 

 
     17) เพ่ิมรายการบทความใหสมบูรณ ดวยการ ดับเบิลคลิกที่รายการน้ัน ระบบจะแสดงรายการบทความที่
เลือก ใหเพ่ิมขอมูล Tag ตาง ๆ ใหสมบูรณ รวมทั้งหัวเรื่อง แลวบันทึก  เปนอันเสร็จสิ้น 1 รายการ ดังภาพที่ 44 

 
ภาพท่ี 44 แสดงการเพ่ิมขอมูล Tag ในบทความท่ีสมบูรณ 

 
     18) เพ่ิมรายการ Tag .ใหครบถวนสมบูรณกับบทความรายการตอไปจนครบ เมื่อสรางดัชนีวารสารครบทุก
บทความแลว กอนนําตัวเลมวารสารออกใหบริการ ตองเปลี่ยนสถานะตัวเลมวารสารใหมีสถานะเปน Available  
     19) สืบคนหาระเบียนวารสารช่ือน้ัน และคลิกแทบ   ดังภาพที่ 45 เพ่ือหาวารสารฉบับที่ตรงกับตัว
เลม ดวยการไลดูจากรายการที่แสดง ดังภาพที่ 46 

 
ภาพท่ี 45 แสดงแทบของขอมูลรายการวารสาร 
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ภาพท่ี 46 แสดงรายการฉบับท่ีของวารสารท่ีมีอยูในระบบ 

 
     20) ดูขอมูลฉบับที่ของวารสารที่ตรงกับตัวเลมวารสารน้ัน ดังภาพที่ 47 และดับเบิลคลิกรายการที่ตองการ
เพ่ือเปลี่ยนสถานะของวารสาร จะปรากฎหนาตางแสดงรายการและสถานะของวารสารฉบับที่ตองการ ดังภาพที่ 48  

 
ภาพท่ี 47 แสดงรายการวารสารฉบับท่ีตองการ 

 

 
ภาพท่ี 48 แสดงรายการฉบับของวารสารและสถานะ 

 
     21) เปลี่ยนสถานะของวารสารฉบับน้ัน โดยไปที่เขตขอมูล Status แลวเปลี่ยนจาก สถานะ In Process เปน 
Available ดังภาพที่ 49 แลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
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ภาพท่ี 49 แสดงการเลือกสถานะเปน Available 

 
     22) เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหปดหนาตางรายการวารสารดังกลาว จึงสิ้นสุดกระบวนการ 
 

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