
บทท่ี 6 
 

งานเทคนิคและการบริการวารสารและหนังสอืพิมพ์ 
 
 งานเทคนิค เป็นกระบวนการทํางานข้ันตอนหนึ่งของวิชาชีพบรรณารักษ์ เป็นข้ันตอน
ต่อเนื่องจากการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ดําเนินงานเทคนิคจะต้องจัดการ 
กับทรัพยากรสารสนเทศท่ีเข้ามาต้ังแต่ การลงทะเบียน การทําวารสารเย็บเล่ม การทําดรรชนีวารสาร 
และการทํากฤตภาค ดังจะได้ขยายความดังต่อไปนี้ 
 
งานเทคนิควารสาร 
  
 งานเทคนิค (technical service) หมายถึง การให้บริการท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินงาน 
และวิธีการจัดหาสิ่งพิมพ์ การทําบันทึกและการเก็บรักษาสิ่งเหล่านี้ไว้ (เสริมศรี เจริญผล, 2518,  
หน้า 6) 
 วารสารท่ีสถาบันบริการสารสนเทศได้รับเข้ามา ภายหลังจากได้ดําเนินการจัดหามา 
ด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่งแล้วนั้น จะต้องนํามาดําเนินงานเทคนิค เพ่ือเตรียมวารสารให้พร้อมสําหรับ
การใช้และการให้บริการแก่ผู้ใช้ ดังนั้นบรรณารักษ์จึงควรรู้จักกับงานเทคนิคต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
ดังต่อไปนี้ 
  1. การลงทะเบียนวารสาร 
   เป็นการทําบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับวารสาร ท่ีสถาบันบริการสารสนเทศ
บอกรับ ไม่ว่าจะด้วยวิธีการใดก็ตาม โดยจะทําการบันทึกเก่ียวกับจํานวนวารสารท่ีได้รับท้ังหมด อาทิ 
วันท่ีได้รับ ราคา สถานท่ีติดต่อจัดหา สํานักพิมพ์ ตลอดจนรายละเอียดเก่ียวกับการเย็บเล่มวารสาร 
ข้อมูลดังกล่าวช่วยให้บรรณารักษ์ดําเนินงานวารสารทราบว่าการดําเนินงานวารสารฉบับนั้น ๆ  
ถึงข้ันตอนใดแล้ว ส่วนผู้ใช้บริการสามารถทราบได้ว่า สถานะของวารสารท่ีต้องการอยู่ ณ ตําแหน่งใด
ของกระบวนการงานเทคนิค การลงทะเบียนวารสารในปัจจุบันยังคงสามารถพบเห็นได้ท้ังการใช้ 
ระบบมือ และการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
   1.1 วัตถุประสงค์ในการลงทะเบียนวารสาร 
    1.1.1 เพ่ือให้ทราบว่าสถาบันบริการสารสนเทศมีวารสารชื่อเรื่องใดบ้าง 
จัดเตรียมหรือจัดให้มีไว้บริการ  
    1.1.2 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบว่า สถาบันบริการสารสนเทศ
เริ่มรับวารสารชื่อเรื่องนั้น ๆ เม่ือใด ได้รับวารสารครบทุกฉบับตามท่ีได้บอกรับหรือไม่  
    1.1.3 เพ่ือประโยชน์ในการค้นหา และทราบสถานะของวารสาร อาทิ 
เตรียมเย็บเล่ม อยู่ในระหว่างเย็บเล่ม เป็นต้น และจัดทํารายชื่อวารสารท่ีสถาบันบริการสารสนเทศ 
จัดให้บริการ  
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    1.1.4 เพ่ือให้ทราบรายละเอียดอ่ืน ๆ เก่ียวกับวารสาร เช่น กําหนดออก 
ราคา สถานท่ีตั้งของสํานักพิมพ์หรือเจ้าของวารสาร  
    1.1.5 เพ่ือใช้บันทึกวารสารท่ีขาดหายไป หรือไม่ได้รับตรงตามกําหนด 
ช่วยให้สะดวกในการทวงวารสารจากสํานักพิมพ์หรือเจ้าของวารสาร 
   1.2 วิธีการลงทะเบียนวารสาร 
    สถาบันบริการสารสนเทศ สามารถลงทะเบียนวารสารได้ใน 2 ลักษณะ 
คือ ลงทะเบียนวารสารโดยใช้ระบบมือ หรือลงทะเบียนวารสารโดยใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  
    1.2.1 การลงทะเบียนวารสารโดยใช้ระบบมือ เป็นระบบท่ีเหมาะสําหรับ
สถาบันบริการสารสนเทศท่ีมีจํานวนวารสารให้บริการไม่มากนัก เนื่องจากการจัดทําไม่ซับซ้อน 
ประหยัดค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน แต่เม่ือจํานวนวารสารมีจํานวนเพ่ิมมากข้ึน การทํางานจะยุ่งยาก
มากข้ึน 
     อุปกรณ์ท่ีใช้ในการลงทะเบียนวารสารด้วยระบบมือ คือ  
บัตรทะเบียนวารสาร (kardex card) ปกติจะมีขนาด 5” x 8” บัตร 1 แผ่นสําหรับวารสาร 1  
ชื่อเรื่อง โดยจะมีท่ีว่างให้เติมข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ ชื่อวารสาร เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร 
กําหนดออก สํานักพิมพ์หรือตัวแทนพร้อมท่ีอยู่ ข้อมูลเก่ียวกับการเย็บเล่ม 
    1.2.2 การลงทะเบียนวารสาร โดยใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  
(ดูเพ่ิมเติมบทท่ี 7) โดยอาศัยส่วนงานวารสารและดัชนีวารสาร (serial control module) เป็นระบบ
ท่ีเหมาะสําหรับสถาบันบริการสารสนเทศ ท่ีมีจํานวนวารสารไว้ให้บริการจํานวนมาก ท้ังนี้ 
ผู้ดําเนิน งานต้องใส่ข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ ชื่อวารสาร เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร แหล่งบอกรับ
วารสาร กําหนดออก รหัสการจัดหาและรหัสงบประมาณ ข้อมูลใบแจ้งราคา ข้อมูลการเย็บเล่ม 
หลังจากนั้นโปรแกรมจะกําหนดข้อมูลการรับวารสารให้โดยอัตโนมัติ เม่ือสถาบันบริการสารสนเทศ
ได้รับตัวเล่มวารสาร ก็นํามาบันทึกลงในโปรแกรม เท่านี้โปรแกรมก็จะทําการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ให้เสร็จเรียบร้อย ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะของวารสารได้จากส่วนงานสืบค้น (OPAC 
module) 
   1.3 ข้ันตอนการลงทะเบียน 
    หลังจากท่ีผู้ดําเนินงาน ได้รับวารสารจากสํานักพิมพ์ หรือบริษัทตัวแทน
บอกรับแล้ว เม่ือจะนํามาลงทะเบียนควรปฏิบัติดังนี้ 
    1.3.1 ฉีกห่อวารสารท่ีได้รับมาด้วยความระมัดระวัง ท้ังนี้เพราะ 
ในการบรรจุหีบห่อของทางสํานักพิมพ์หรือบริษัทตัวแทนบอกรับวารสาร มักจะแนบใบส่งของ 
มาพร้อมกัน ดังนั้นเพ่ือป้องกันไม่ให้ตัวเล่มวารสารเกิดการชํารุดเสียหาย และป้องกันความเสียหาย
ของใบส่งของ จึงควรทําด้วยความระมัดระวัง  
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ภาพท่ี 24  มัดวารสารท่ีส่งมาจากสํานักพิมพ์หรือบริษัทตัวแทน 
ท่ีมา: สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสมีา 

 

 
 

ภาพท่ี 25  ใบส่งของท่ีแนบมาพร้อมมัดวารสาร 
ท่ีมา: สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสมีา 

 
    1.3.2 จัดแยกประเภทของวารสารท่ีได้รับ โดยแยกวารสารภาษาไทย 
และภาษาต่างประเทศ หลังจากนั้นให้แยกวารสารท่ีบอกรับจากสํานักพิมพ์ วารสารท่ีได้รับบริจาค 
และวารสารท่ีแลกเปลี่ยน เพ่ือเตรียมตัวลงทะเบียนในข้ันต่อไป  
    1.3.3 ตรวจสอบรายละเอียดรายชื่อวารสาร ปีท่ี ฉบับท่ี รวมท้ังวันเดือน
ปีท่ีหน้าปกของวารสาร หรือหน้าสารบัญของวารสาร  
    1.3.4 ทําเครื่องหมาย ลงในบัตรทะเบียนวารสาร โดยระบบมือให้ใช้
ดินสอทําเครื่องหมายถูก (�) ลงในวันท่ีได้รับ หรือเขียนปีท่ี ฉบับท่ี และวันท่ีได้รับวารสาร  
(กรณีวารสารท่ีมีกําหนดออกมากกว่า 1 วันข้ึนไป) ส่วนสถาบันบริการสารสนเทศท่ีใช้โปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ให้ทําการลงรับตามข้ันตอนของแต่ละโปรแกรม 
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 ชื่อ 
เลขเรียกหนังสือ จํานวนฉบับต่อเล่ม                         จํานวนเล่มต่อปี                           รายสัปดาห์       หน้าปกใน 

 
ดรรชนี 

สํานักพิมพ์/สํานักงาน                                                              กําหนดออก 
กําลังเตรียมเย็บเล่ม                       กําลังเย็บเล่ม                              เย็บเล่มแล้ว 

 
ปี ชุด เล่มที ่ มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. ป.น. ดช. หมายเหตุ 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 

ภาพท่ี 26  ตัวอย่างบัตรทะเบียนวารสารรายสัปดาห์ ใช้สําหรับลงทะเบียนวารสารรายสัปดาห์ 
 
 ช่ือ 
เลขเรียกหนังสือ จํานวนฉบับต่อเล่ม                         จํานวนเล่มต่อปี                           รายเดือน      หน้าปกใน 

 
ดรรชนี 

สํานักพิมพ์/สํานักงาน                                                                 กําหนดออก 
กําลังเตรียมเย็บเล่ม                       กําลังเย็บเล่ม                              เย็บเล่มแล้ว 

 
ปี ชุด เล่มที่ มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. ป.น. ดช. หมายเหตุ 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 

ภาพท่ี 27  ตัวอย่างบัตรทะเบียนวารสารรายเดือน ใช้สําหรับลงทะเบียนวารสารรายเดือน 
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ภาพท่ี 28  ตู้จัดเก็บบัตรทะเบียนวารสาร (kardex) 
ท่ีมา: http://www.recordsystems.net/splash.jpg 

 
    1.3.5 หลังจากลงทะเบียนวารสารเรียบร้อยแล้ว ให้นําบัตรทะเบียน
วารสาร จัดเก็บเรียงไว้ในตู้บัตรทะเบียนวารสาร (kardex) ควรเตรียมวารสารให้พร้อมสําหรับนําออก
ให้บริการ ได้แก่ การประทับตรา และวันท่ีได้รับวารสาร หากสถาบันบริการสารสนเทศใดมีนโยบาย
ให้ยืมวารสารออกได้ ให้ติดบัตรและซองกําหนดส่งท่ีด้านในของวารสารด้วย หลังจากนั้นนําวารสาร 
ไปวางให้บริการท่ีชั้นวารสารใหม่ (วารสารฉบับปัจจุบัน) โดยสถาบันบริการสารสนเทศส่วนใหญ่ 
มักเรียงวารสารข้ึนชั้นตามลําดับตัวอักษรของชื่อวารสาร โดยมีหลักการเรียงดังนี้  
     1) วารสารไทยและวารสารต่างประเทศจัดเรียงแยกออกจากกัน  
     2) วารสารภาษาต่างประเทศเรียงตามลําดับตัวอักษร โดยไม่นับ  
A , An , The ท่ีอยู่นําหน้าชื่อวารสาร  
     3) วารสารท่ีใช้อักษรย่อ ให้เรียงลําดับตามลําดับตัวอักษร A-Z 
 ได้เลย  
     4) วารสารชื่อเรื่องใดท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ควรแจ้งผู้ใช้โดย 
ทํารายการโยงไปยังข้อมูลท่ีถูกต้อง เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว ไม่เสียเวลา 
ไปค้นหาข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 
  2. การจัดทําวารสารล่วงเวลา 
    หลั งจาก ท่ี ไ ด้นํ าว ารสารออกให้บริ การ ท่ีชั้ น วารสาร ให ม่ระยะหนึ่ ง 
แล้วมีวารสารฉบับใหม่จัดพิมพ์และถูกส่งมายังสถาบันบริการสารสนเทศ ผู้ดําเนินงานวารสาร 
จะนําวารสารใหม่เข้าสู่กระบวนการลงทะเบียนวารสารใหม่ วารสารฉบับเก่าจะถูกเรียกว่า  
วารสารล่วงเวลา ผู้ดําเนินงานจะนํามาจัดเก็บโดยแยกไว้ในกล่องใส่วารสารหรือชั้นท่ีจัดไว้สําหรับ
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วารสารล่วงเวลาโดยเฉพาะ และจะให้บริการในระบบปิด กล่าวคือ ถ้าผู้ใช้บริการต้องการใช้วารสาร
ล่วงเวลา ต้องมาติดต่อขอใช้บริการกับเจ้าหน้าท่ี ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีอาจให้บริการได้ใน 2 ลักษณะ คือ 
ให้บริการเฉพาะวารสารฉบับท่ีผู้ใช้บริการร้องขอ หรือ ให้บริการวารสารรายชื่อท่ีผู้ใช้บริการร้องขอ
ท้ังหมดในครั้งเดียว  
      

 
 

ภาพท่ี 29  การจัดเก็บวารสารล่วงเวลา 
ท่ีมา: ห้องสมุดสํานักงาน กปร. 

 
  3. การจัดทําวารสารเย็บเล่ม 
    เม่ือวารสารมีอายุครบรอบ 1 ปี วารสารล่วงเวลาท่ีได้จัดเก็บไว้และมีจํานวน
ฉบับครบตามท่ีกําหนดไว้ สถาบันบริการสารสนเทศจะคัดเลือกวารสารท่ีให้ความรู้ ตรงกับหลักสูตร
การเรียนการสอน และตรงตามนโยบายการจัดเก็บวารสารของสถาบัน มาจัดทําวารสารเย็บเล่ม หรือ
สถาบันบริการสารสนเทศบางแห่งเรียกว่า วารสารรวมเล่ม ท้ังนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ
ในการค้นหาบทความวารสาร สําหรับวารสารท่ีไม่ได้นํามาจัดทําวารสารเย็บเล่ม อาจนําออกให้บริการ
หลังจากนั้นอีกสักระยะ ก่อนนําไปจําหน่ายออกนอกสถาบันบริการสารสนเทศหรือบริจาคให้สถาบัน
บริการสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีมีความต้องการต่อไป  
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ภาพท่ี 30 การจัดให้บริการวารสารเย็บเล่ม 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
   3.1 หลักการพิจารณาจัดทําวารสารเย็บเล่ม 
    วารสารเย็บเล่ม สถาบันบริการสารสนเทศแต่ละแห่งควรมีการกําหนด 
นโยบายให้ชัดเจน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องและมีทิศทางเดียวกันตลอดไป นโยบาย
การเย็บเล่มวารสารท่ีสถาบันบริการสารสนเทศส่วนใหญ่กําหนดข้ึน คือ  
    3.1.1 วารสารท่ีมีการใช้งานสูง  
    3.1.2 วารสารท่ีมีความสําคัญในสาขาวิชาชีพต่าง ๆ ท่ีสถาบันบริการ
สารสนเทศนั้น ๆ เก่ียวข้อง 
    3.1.3 วารสารท่ีสถาบันบริการสารสนเทศ บอกรับเพียงแห่งเดียว 
ในประเทศ  
    3.1.4 วารสารวิชาการ หรือวารสารเพ่ือการวิจัยท่ีมีผู้ใช้งานจํานวนมาก  
    3.1.5 วารสารท่ีมีกําหนดออกถ่ีมาก และมีจํานวนหลายฉบับในแต่ละปี  
   3.2 ข้ันตอนการจัดทําวารสารเย็บเล่ม 
    วารสารล่วงเวลาท่ีจะนําไปจัดทําเป็นวารสารเย็บเล่ม ต้องมีการจัดเตรียม
ตัวเล่มวารสาร ซ่ึงควรปฏิบัติตามข้ันตอนต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  
    3.2.1 ตรวจสอบส่วนประกอบของวารสารซ่ือเรื่องท่ีจะนํามาเย็บเล่ม 
ได้แก่ หน้าปกใน  หน้าสารบัญ  หน้าดรรชนีรวม  
    3.2.2 ตรวจสอบบัตรทะเบียนวารสาร เพ่ือสํารวจจํานวนฉบับท่ีได้รับมา
ว่าครบหรือไม่ หากไม่ครบ เสียหาย หรือสูญหาย ต้องดําเนินการจัดหาใหม่ให้ครบ แล้วจึงจะนํามา
เย็บเล่มวารสารชื่อเรื่องนั้น ๆ ตลอดจนบันทึกข้อมูลการเย็บเล่มวารสาร  
    3.2.3 จัดเรียงวารสารตามลําดับก่อนหลัง รวมท้ังจัดขนาดรูปเล่ม 
ของวารสาร โดยการเย็บเล่มวารสารควรมีความหนาประมาณ 1 - 1.5 นิ้ว หากตัวเล่มวารสาร 
มีโฆษณาจํานวนมากสามารถเอาออกได้ เพ่ือลดความหนาของตัวเล่มวารสารท่ีจะเย็บรวมเล่ม 
    3.2.4 การเย็บรวมเล่มวารสารสามารถจัดทําได้ 2 รูปแบบ คือ ส่งร้าน 
ท่ีรับเข้าเล่มวารสาร หรือลงมือเย็บรวมเล่มเอง (ดูเพ่ิมเติมภาคผนวก ข) ท้ังสองวิธีเม่ือได้วารสารเย็บ
เล่มเรียบร้อยแล้ว ให้เขียนท่ีสันของเล่มวารสาร โดยข้อความส่วนใหญ่ได้แก่ ชื่อเรื่องวารสาร ปีท่ี และ
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ฉบับท่ีของวารสารท่ีนํามาเย็บรวมเล่ม รวมท้ังวันเดือนปีท่ีครอบคลุมวารสารท้ังหมดในเล่ม  
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการหาได้ง่ายข้ึน  
    3.2.5 บันทึกลงในบัตรดรรชนีวารสาร ในบริเวณบรรทัดของรอบปี
วารสารนั้น ๆ ด้วยคําว่า bd หรือ b (ย่อมาจาก Binding) หรือสัญลักษณ์อ่ืน ๆ ท่ีสถาบันบริการ
สารสนเทศกําหนด เพ่ือแสดงให้ทราบว่าวารสารในรอบปีนั้น ๆ ได้นําไปจัดทําวารสารหรือ
หนังสือพิมพ์เย็บเล่มแล้ว 
 
  4. การจัดทําดรรชนีวารสาร 
   ดรรชนีวารสาร คือ เครื่องมือช่วยค้นหาบทความวารสาร ประกอบด้วย  
ชื่อผู้แต่งบทความ ชื่อบทความ ชื่อวารสาร ปีท่ี ฉบับท่ี เดือน ปีของวารสาร และเลขหน้าของบทความ 
จัดเรียงอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ค้นหาบทความได้อย่างสะดวกรวดเร็ว สามารถจําแนกเป็นดรรชนี 
หัวเรื่อง (subject index) ดรรชนีชื่อบทความ (title index) และดรรชนีชื่อผู้แต่ง (author index) 
   ดรรชนีวารสาร เป็นเครื่องมือท่ีถูกสร้างข้ึนเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสืบค้น และเข้าถึง
วารสารท่ีต้องการใช้ได้อย่างรวดเร็ว  
   4.1 ประโยชน์ของดรรชนีวารสาร 
    4.1.1 ช่วยให้ผู้ใช้ค้นหาสารสนเทศได้ตรงประเด็น ทราบแหล่งท่ีเก็บ
สารสนเทศท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง และประหยัดเวลา  
    4.1.2 ช่วยรวบรวมสารสนเทศท่ีมีอยู่กระจัดกระจายในวารสารชื่อเรื่อง
ต่าง ๆ โดยเรื่องเดียวกันจะถูกนํามาไว้ด้วยกันโดยเทคนิคการกําหนดหัวเรื่อง  
    4.1.3 ช่วยในการติดตามความก้าวหน้าในวิทยาการสาขาวิชาต่าง ๆ  
    4.1.4 ดรรชนีวารสารของสถาบันบริการสารสนเทศบางแห่งหากจัดทํา
บทคัดย่อ (abstract) ของบทความไว้ด้วย ดรรชนีวารสารนั้นจะสามารถทําหน้าท่ีแทนบทความ
วารสารฉบับเต็มได้ ผู้ใช้บริการสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ทันที  
    4.1.5 ช่วยประหยัดแรงงานในการทําวิจัย เพราะสามารถค้นหา 
เรื่องท่ีมีความเก่ียวข้องเชื่อมโยงกับงานวิจัยท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็ว 
   4.2 ประเภทของดรรชนีวารสาร 
    ดรรชนีวารสาร สามารถจัดทําข้ึนได้ในหลายรูปแบบ หากพิจารณา 
ด้านขอบเขตความคลอบคลุมเนื้อหาของบทความ อาจแบ่งดรรชนีวารสารได้ 3 รูปแบบ คือ  
    4.2.1 ดรรชนีวารสารท่ัวไป (general periodical index) นับว่าเป็น
ดรรชนีวารสารท่ีมีขอบเขตกว้างท่ีสุด กล่าวคือ เป็นดรรชนีวารสารท่ีรวบรวมข้อมูลทางบรรณานุกรม
ในสาขาวิชาต่าง ๆ เข้าไว้ด้วยกัน แต่วารสารท่ีจะนํามาทําดรรชนีวารสารต้องผ่านการคัดเลือกแล้ว 
ว่าเป็นวารสารท่ีมีความน่าเชื่อถือ และมีผู้นิยมอ่าน มุ่งจัดทําสําหรับผู้อ่านท่ัวไป  
    4.2.2 ดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา (subject periodical index) เป็น
ดรรชนีวารสารช่วยค้นหาบทความในวารสารสาชาวิชาใดวิชาหนึ่งโดยเฉพาะ ซ่ึงอาจจะมีข้อมูลทาง
บรรณานุกรมจากวารสารหลากหลายชื่อเรื่องท่ีให้ความรู้ในสาขาวิชาเดียวกันก็ได้ ดรรชนีวารสาร
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รูปแบบนี้มุ่งเน้นให้บริการแก่ผู้ใช้ท่ีเป็นนักวิชาการ ชื่อของดรรชนีวารสารประเภทนี้มักจะสื่อความ 
หมายให้ผู้ใช้ทราบขอบเขตของวารสารอยู่ในตัวเองแล้ว  
    4.2.3 ดรรชนีวารสารเฉพาะชื่อ (individual periodical index) เป็น
ดรรชนีวารสารท่ีจัดทําจากวารสารชื่อใดชื่อหนึ่งโดยเฉพาะ ส่วนใหญ่จัดทําข้ึนโดยผู้จัดทําวารสาร 
ชื่อนั้น ๆ ท้ังนี้อาจจัดพิมพ์รวมไว้ในวารสารฉบับสุดท้ายของปีหรือพิมพ์แยกเป็นเล่มต่างหากจาก
วารสาร หรืออาจมีการทําย้อนหลังครอบคลุมปีท่ีผ่าน ๆ มาก็ได้  
   4.3 ข้ันตอนการจัดทําดรรชนีวารสาร     
   การจัดทําดรรชนีวารสารนั้น สถาบันบริการสารสนเทศควรกําหนดนโยบายว่า
จะทําดรรชนีวารสารในสาขาวิชาใดบ้าง ท่ีจะให้ประโยชน์แก่ผู้ใช้มากท่ีสุด ตลอดจนพิจารณาถึง
วารสารชื่อเรื่องใดบ้าง ท่ีจะนํามาจัดทําดรรชนี รวมถึงช่วงเวลาในการจัดทําดรรชนีวารสารว่า 
ควรทําดรรชนีวารสารเม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว หรือรอทําดรรชนีวารสารเม่ือวารสารนั้นล่วงเวลา
แล้ว เป็นต้น การจัดทําดรรชนีวารสาร มีข้ันตอนท่ีไม่แตกต่างกัน ดังนั้นจึงขอนําเสนอวิธีการจัดทํา
ดรรชนีวารสาร ไปพร้อมกัน ดังนี้ 
    4.3.1 คัดเลือกวารสารออกเป็นสาขาวิชาต่าง ๆ หรืออาจแยกวารสาร
ตามภาษา ประเภท ตลอดจนรูปเล่มก็ได้ เพ่ือช่วยให้สามารถเลือกวารสารท่ีจะนํามาจัดทํา
ดรรชนีวารสารได้ง่ายข้ึน  
    4.3.2 อ่านเนื้อหาบทความในวารสารแต่ละเล่ม ต้ังแต่หน้าสารบัญ  
เพ่ือคัดเลือกบทความท่ีน่าสนใจ และตรงตามนโยบายของสถาบันบริการสารสนเทศนั้น ๆ  
    4.3.3 วิเคราะห์สาระในแต่ละบทความ เพ่ือถ่ายทอดแนวความคิด 
ของเรื่องออกมาเป็นคําหรือวลีท่ีอธิบายถึงเนื้อหาได้อย่างชัดเจนท่ีสุด เป็นวิธีการกําหนดคําศัพท์
สําหรับใช้เป็นหัวเรื่องของบทความ ท้ังนี้ก่อนท่ีจะเลือกใช้คําศัพท์ใด ๆ ควรพิจารณาจากคู่มือ 
การให้หัวเรื่องท่ีสถาบันบริการสารสนเทศนั้น ๆ ใช้อยู่ เพ่ือให้เป็นรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน 
    4.3.4 บั น ทึ ก ร ายล ะ เ อี ย ดทา งบ ร รณานุ ก ร ม  ต ามหลั ก เ กณ ฑ์ 
การลงรายการบัตรรายการ ซ่ึงประกอบด้วย ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ รายการท่ีระบุแหล่ง 
ท่ีบทความปรากฏอยู่ (ได้แก่ ชื่อวารสาร ปีท่ี ฉบับท่ีหรือเล่มท่ี วัน เดือน ปี และเลขหน้าของบทความ)  
    4.3.5 กรณีทําบัตรดรรชนีวารสาร ให้พิมพ์รายละเอียดทางบรรณานุกรม
ท่ีได้ตามข้อ 4 ลงในบัตรรายการครบชุด คือ  
     1) บัตรดรรชนีชื่อผู้แต่ง เป็นบัตรท่ีมีรายการชื่อผู้เขียนบทความ
ปรากฏเป็นรายการแรก บัตรดรรชนีประเภทนี้มีประโยชน์ในการค้นหาบทความท่ีทราบชื่อผู้เขียน
บทความ และทําให้ทราบว่าผู้เขียนบทความนั้น ๆ เขียนบทความอะไร ลงพิมพ์ในวารสารฉบับใดบ้าง  
     2) บัตรดรรชนีชื่อเรื่อง เป็นบัตรท่ีมีรายการชื่อบทความปรากฏ
เป็นรายการแรก มีประโยชน์ในการใช้ค้นหารายละเอียดทางบรรณานุกรมของบทความท่ีผู้ใช้ทราบ 
ชื่อบทความวารสารนั้น ๆ  
     3) บัตรดรรชนีหัวเรื่อง เป็นบัตรท่ีมีหัวเรื่องของบทความปรากฏ
เป็นรายการแรก มีประโยชน์ในการค้นหาบทความต่าง ๆ ท่ีมีหัวเรื่องเดียวกันกับท่ีผู้ใช้ต้องการค้นหา  
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     หลั งจากนั้ นนํ า บัตรดรรชนี ว ารสาร  ท่ี ไ ด้ ไปจัด เ รี ย ง ใน ตู้ 
บัตรรายการ ส่วนการทําดรรชนีวารสารในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์รายละเอียดทาง
บรรณานุกรมท้ังหมดลงในฐานข้อมูล 
   
บริการวารสาร 
 

 นอกจากการจัดหา การลงทะเบียน การพิจารณาความสมบูรณ์ของรูปเล่ม  
การประทับตรา การส่งวารสารเย็บเล่ม รวมท้ังการจัดทําดรรชนีวารสารแล้ว ยังคงมีงานท่ีต่อเนื่อง 
จากงานท้ังหมดท่ีกล่าวมานี้ นั่นคือ การบริการและเผยแพร่วารสาร โดยแนวทางในการจัดให้บริการ
และเผยแพร่วารสารมีดังต่อไปนี้  
 

1. บริการวารสารฉบับปัจจุบัน 
   วารสารท่ีผ่านกระบวนการงานเทคนิคเรียบร้อยแล้วนั้น จะถูกนําออกให้ 
บริการท่ีชั้นวารสารใหม่ โดยวารสารภาษาไทยและวารสารภาษาต่างประเทศ มักถูกจัดให้ บริการ 
บนชั้นแยกออกจากกัน และจัดวางเรียงกันตามลําดับตัวอักษรของชื่อวารสาร 
 

   
 

ภาพท่ี 31 การจัดวางวารสารใหม่เพ่ือให้บริการ 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 

 
 

ภาพท่ี 32 การจัดวางวารสารใหม่เพ่ือให้บริการ 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
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2. บริการวารสารฉบับย้อนหลัง 
   หลังจากวารสารถูกนําออกให้บริการสักระยะหนึ่ง เม่ือมีวารสารใหม่จัดพิมพ์
และส่งมายังสถาบันบริการสารสนเทศ วารสารท่ีเคยจัดให้บริการบนชั้นวารสารใหม่ จะเปลี่ยนสถานะ
เป็นวารสารฉบับย้อนหลัง หรือวารสารเก่า ซ่ึงสถาบันบริการสารสนเทศ ยังคงสามารถให้บริการ
วารสารเหล่านี้ได้ใน 2 ลักษณะ คือ 
   2.1 บริการวารสารล่วงเวลา  
    เป็นบริการวารสารหรือหนังสือพิมพ์ฉบับเก่า ท่ีมีอายุประมาณ 2 เดือน 
ถึง 1 ปี ผู้ดําเนินการจะนํามารวบรวม จัดเก็บแยกตามชื่อของวารสาร ให้บริการในระบบชั้นปิด โดย
ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลของตนเอง และรายชื่อวารสารล่วงเวลาท่ีต้องการใช้บริการ ลงในแบบฟอร์ม 
ท่ีสถาบันบริการสารสนเทศจัดเตรียมไว้ แนบพร้อมหลักฐานประจําตัวของผู้ใช้ หลังจากนั้นผู้ให้บริการ
จะเข้าไปนําวารสารนั้น ๆ ออกมาส่งแก่ผู้ใช้เพ่ือนําไปใช้บริการ  
    หลังจากท่ีผู้ใช้ได้ใช้ประโยชน์จากวารสารหรือหนังสือพิมพ์ เสร็จเรียบ 
ร้อยแล้ว และนํามาคืน ผู้ให้บริการจะคืนหลักฐานประจําตัวของผู้ใช้ แล้วจึงนําวารสารหรือ
หนังสือพิมพ์ไปจัดเก็บเข้าท่ีตามเดิม 
 

 
 

ภาพท่ี 33 การจัดเก็บวารสารล่วงเวลา 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
   2.2 บริการวารสารเย็บเล่ม 
    วารสารล่วงเวลา เม่ือรวบรวม จัดเก็บได้เป็นระยะเวลา 1 ปี ผู้ให้บริการ
จะนํามาตรวจสอบความครบถ้วน และจัดเรียงตามปีท่ี ฉบับท่ี เพ่ือนํามาจัดทําวารสารเย็บเล่ม หรือ
วารสารรวมเล่ม  
    การให้บริการวารสารเย็บเล่ม สถาบันบริการสารสนเทศหลายแห่ง  
จัดให้บริการในระบบเปิด กล่าวคือ วารสารถูกนําจัดเรียงให้บริการบนชั้น ผู้ใช้สามารถไปหยิบใช้
บริการได้ด้วยตนเองตามความต้องการได้ทันที 
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ภาพท่ี 34 การจัดวางวารสารเย็บเล่ม สําหรับให้บริการแก่ผู้ใช้ 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
3. บริการสิ่งพิมพ์เสนอข่าว 

   เป็นบริการเผยแพร่สารสนเทศ ท่ีรวบรวมข้อมูลจากสารสนเทศท่ีเป็นวัสดุ
ตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ของสถาบันบริการสารสนเทศ ข้อมูลท่ีนําเสนอได้แก่ รายชื่อสิ่งพิมพ์ใหม่ ๆ 
ประจําเดือน ดรรชนีบทความวารสาร บทคัดย่อ โดยอาจทําร่วมกับเนื้อหาอ่ืน ๆ ท่ีสถาบันบริการ
สารสนเทศต้องการนําเสนอควบคู่ไปด้วย การบริการสิ่งพิมพ์เสนอข่าวสามารถทําในรูปแบบจดหมาย
ข่าว หรือสารสถาบันบริการสารสนเทศ ก็ได้ 

4. บริการเวียนวารสาร 
   เป็นการให้บริการวารสาร โดยการหมุนเวียนตัวเล่มวารสารไปยังผู้ใช้บริการ
โดยตรง เม่ือคนหนึ่งใช้งานเสร็จแล้ว ก็จะนําส่งต่อไปยังผู้ใช้คนอ่ืน ๆ ตามความต้องการของผู้ใช้ 
ท่ีแจ้งความต้องการกับทางสถาบันบริการสารสนเทศ สามารถจัดทําได้ 3 ลักษณะ คือ  
   4.1 สถาบันบริการสารสนเทศส่งวารสารไปยังผู้ใช้คนท่ี 1 และ เม่ือผู้ใช้ 
ใช้บริการเสร็จสิ้นแล้ว วารสารจะถูกส่งต่อไปยังผู้ใช้บริการคนต่อไปจนครบทุกคนท่ีต้องการใช้ 
หลังจากผู้ใช้บริการเวียนวารสารจะส่งวารสารกลับคืนมายังสถาบันบริการสารสนเทศ  
   4.2 สถาบันบริการสารสนเทศส่งวารสารไปยังผู้ใช้บริการแต่ละคน เม่ือผู้ใช้ 
แต่ละคนใช้บริการเสร็จแล้ว จะส่งกลับมายังสถาบันบริการสารสนเทศ แล้วสถาบันบริการสารสนเทศ
จะจัดส่งต่อไปยังผู้ใช้คนต่อ ๆ ไป  
   4.3 สถาบันบริการสารสนเทศจัดส่งวารสารไปยังกลุ่มผู้ใช้บริการ (กลุ่มละ
ประมาณ 4-6 คน) เวียนวารสารกันอ่านภายในกลุ่ม หลังจากใช้บริการเสร็จสิ้นจึงจะส่งวารสาร
กลับคืนสถาบันบริการสารสนเทศ  
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   บริการเวียนวารสาร เป็นบริการท่ีเหมาะสําหรับสถาบันบริการสารสนเทศ 
ท่ีมีขนาดเล็กถึงขนาดปานกลาง หรือเหมาะสําหรับสถาบันบริการในหน่วยงาน องค์กร หรือห้องสมุด
เฉพาะ เนื่องจากการนําส่งวารสารไปยังผู้ใช้แต่ละคนต้องสามารถติดต่อและติดตามได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว แต่ก็มีข้อจํากัดในการดําเนินงานหลายประการ คือ ผู้บริการอาจได้รับการบริการช้า ไม่ตรง
ตามเวลาท่ีต้องการ ตัวเล่มวารสารอาจชํารุดเสียหายได้ง่ายเพราะต้องทําการส่งผ่านไปยังคนหลาย
กลุ่ม 

5. บริการทําสําเนาวารสาร 
   เป็นบริการท่ีช่วยแจ้งให้ผู้ใช้ทราบข้อมูลเก่ียวกับวารสารใหม่ ๆ ท่ีมีออกมา
เผยแพร่ เม่ือสถาบันบริการสารสนเทศได้รับวารสารมาใหม่ ผู้ดําเนินงานจะถ่ายสําเนาหน้าสารบัญ
วารสาร แล้วจัดส่งไปยังผู้ใช้ท่ีมีความต้องการแต่ละคน หรือเม่ือครบเดือนให้นําสําเนาหน้าสารบัญ
วารสารมาจัดเรียงตามลําดับตัวอักษรของชื่อวารสารรวมเป็นเล่มท้ังหมด หรือจะแยกตามสาขาวิชา 
ก็ได้ เพ่ือจัดให้บริการแก่ผู้ใช้ในสถาบันบริการสารสนเทศ ท้ังนี้สถาบันบริการสารสนเทศ 
อาจจัดให้บริการสําเนาสารบัญวารสารผ่านเว็บไซต์ โดยการสแกนหน้าสารบัญวารสารวารสาร 
ท่ีเข้ามาใหม่ แล้วเชื่อมโยงไว้ในแต่ละรายชื่อวารสารท่ีสถาบันบริการสารสนเทศแจ้งให้ผู้ใช้ทราบว่า 
มีวารสารชื่อใดจัดให้บริการบ้าง ท้ังนี้จะช่วยประหยัดงบประมาณในการถ่ายสําเนาและค่าจัดส่ง 
ได้จํานวนมาก 
  6. บริการเลือกเผยแพร่สารสนเทศ (selective dissemination of 
information - SDI)  
   เป็นบริการเผยแพร่ข่าวสารให้ผู้รับบริการเป็นรายบุคคล หรือเฉพาะกลุ่ม 
ท่ีมีความสนใจในเรื่องเดียวกัน โดยผู้ใช้สามารถแจ้งความต้องการสารสนเทศเรื่องใด ประเภทใด  
มายังสถาบันบริการสารสนเทศ เม่ือสถาบันบริการสารสนเทศได้รับสารสนเทศใหม่ท่ีตรงกับความ
ต้องการ จะจัดส่งไปยังผู้ใช้บริการคนนั้น ๆ บริการนี้สามารถให้บริการได้สะดวกโดยใช้คอมพิวเตอร์
และระบบฐานข้อมูลเข้ามาช่วยดําเนินการ เม่ือสถาบันบริการสารสนเทศได้รับสารสนเทศใหม่ ๆ  
เข้ามา ให้นําไปตรวจสอบกับฐานข้อมูลความต้องการสารสนเทศของผู้ใช้ หากมีรายการท่ีตรงกัน 
ให้นําส่งสารสนเทศนั้นไปยังผู้ใช้บริการโดยการส่งไปรษณีย์ หรือส่งไฟล์ (file) ไปยังผู้ใช้ผ่านทาง
บริการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
  7. บริการสืบค้นวารสารด้วยคอมพิวเตอร์   
   บริการค้นคืนด้วยคอมพิวเตอร์ สถาบันบริการสารสนเทศสามารถจัดให้บริการ
ได้ 3 ลักษณะ คือ  
   7.1 บริการค้นคืนบทความวารสารออนไลน์ ผูใ้ช้บริการสามารถค้นหา
บทความวารสารท่ีต้องการได้ทันทีโดยการเชื่อมต่อเข้าสู่ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้สามารถ 
ค้นคืนบทความวารสารท่ีต้องการได้อย่างครบถ้วนในครั้งเดียว แต่บริการนี้สถาบันบริการสารสนเทศ
ต้องจ่ายค่าใช้บริการแก่บริษัทท่ีจัดจําหน่ายหรือให้บริการฐานข้อมูลต่าง ๆ ซ่ึงมีราคาค่อนข้างสูงมาก  
   7.2 บริการค้นคืนบทความวารสารด้วยฐานข้อมูลซีดีรอม เป็นบริการค้นหา
บทความวารสารอีกรูปแบบหนึ่ง ท่ีผู้ใช้สามารถใช้ได้โดยไม่จําเป็นต้องอาศัยระบบเครือข่าย ในซีดีรอม
แต่ละแผ่นจะบันทึกข้อมูลไว้จํานวนหนึ่งเท่านั้น ดังนั้นฐานข้อมูลเรื่องหนึ่ง ๆ จะมีแผ่นซีดีรอมจํานวน
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หลายแผ่น หากผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลอย่างครบถ้วนจําเป็นต้องใช้เวลาในการสืบค้นทุก ๆ แผ่น  
แต่ราคาการบอกรับหรือเป็นสมาชิกจะมีราคาถูกกว่าการค้นคืนบทความวารสารออนไลน์  
   7.3 บริการสั่งซ้ือบทความวารสาร ผู้ใช้สามารถสั่งซ้ือบทความวารสาร 
จากต่างประเทศได้จากผู้จัดหา (provider) การจะใช้บริการสั่งซ้ือบทความวารสารจากต่างประเทศ
นั้น ควรพิจารณาก่อนว่า บทความวารสารท่ีต้องการมีในสถาบันบริการสารสนเทศต่าง ๆ ในประเทศ
หรือไม่? ถ้าพบว่าไม่มีในประเทศไทยและจําเป็นต้องสั่งซ้ือ ควรตรวจสอบข้อมูลทางบรรณานุกรม 
ให้ถูกต้องท่ีสุด ในการสั่งซ้ือควรเลือกช่องทางในการติดต่อและรับบทความท่ีสะดวกและแน่นอนท่ีสุด  
  สําหรับช่องทางท่ีนิยมใช้ในการส่งบทความวารสารมายังผู้ซ้ือ คือ การส่งบทความ
วารสารในรูปของเอกสารผ่านทางไปรษณีย์ การส่งบทความผ่านทางโทรสาร หรือการส่งบทความ 
ท่ีเป็นไฟล์คอมพิวเตอร์ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 
งานเทคนิคหนังสือพิมพ์ 
  
 งานเทคนิคหนังสือพิมพ์ เป็นงานท่ีบรรณารักษ์สามารถทําควบคู่ไปพร้อมกันกับงาน
เทคนิควารสาร เนื่องจากปกติการจัดส่งหนังสือพิมพ์จากผู้ผลิตหรือตัวแทนจัดจําหน่าย มักนําส่ง 
มาพร้อมกัน อีกท้ังกิจกรรมต่าง ๆ ระหว่างงานเทคนิควารสาร และงานเทคนิคหนังสือพิมพ์มีความ
คล้ายคลึงกันมาก ดังนั้นการนําเสนอต่อไปนี้จะแสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดําเนินงานเทคนิค
หนังสือพิมพ์อย่างคร่าว ๆ โดยเริ่มจากภายหลังจากสถาบันบริการสารสนเทศได้รับหนังสือพิมพ์
มาแล้ว บรรณารักษ์จะทําการตรวจสอบรายละเอียดรายชื่อหนังสือพิมพ์ ปีท่ี ฉบับท่ี รวมท้ังวัน เดือน
ปีท่ีหน้าปกของหนังสือพิมพ์ แล้วทําเครื่องหมาย (�) ลงในบัตรทะเบียนหนังสือพิมพ์ 

 
ช่ือ 

เลขเรียกหนังสือ 
จํานวนฉบับต่อเล่ม                         จํานวนเล่มต่อปี                           รายวัน หน้าปกใน 

 
ดรรชนี 

สํานักพิมพ์/สาํนักงาน                                                              กําหนดออก 
กําลังเตรียมเย็บเล่ม                       กําลังเย็บเล่ม                              เย็บเล่มแล้ว 

ด. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
มค. 
กพ. 
มีค. 
เมย.
พค. 
มิย. 
กค. 
สค 
กย. 
ตค. 
พย. 
ธค. 

 

 
ภาพท่ี 35 ตัวอย่างบัตรทะเบียนหนังสือพิมพ์รายวัน ใช้สําหรับลงทะเบียนหนังสือพิมพ์รายวัน 
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 หลังจากนั้นบรรณารักษ์จะนําบัตรทะเบียนหนังสือพิมพ์ จัดเก็บเรียงไว้ในตู้บัตรทะเบียน
หนังสือพิมพ์ (kardex) แล้วจึงเตรียมหนังสือพิมพ์ให้พร้อมนําออกให้บริการ ได้แก่ การประทับตรา 
ท่ีหน้าปกหนังสือพิมพ์ หน้าลับเฉพาะ และหน้าหลังสุดของหนังสือพิมพ์ แล้วจึงนําหนังสือพิมพ์ 
ไปใส่แกนไม้ เพ่ือนําไปวางให้บริการบริเวณท่ีนั่งอ่านหนังสือพิมพ์ 
 

 
 

ภาพท่ี 36 การจัดวางหนังสือพิมพ์ใหม่เพ่ือให้บริการ 
ท่ีมา: http://csshoppingstore.com.a18.readyplanet.net/images/catalog_images/1290675472.jpg 

 
 ภายหลังการจัดให้บริการหนังสือพิมพ์ไประยะเวลาหนึ่ง บรรณารักษ์อาจนําหนังสือพิมพ์
ล่วงเวลามาจัดทําเป็นกฤตภาค เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเนื้อหาบางส่วนของหนังสือพิมพ์ ท่ีสถาบันบริการ
สารสนเทศแต่ละแห่งกําหนดขอบเขตของเนื้อหาไว้ โดยข้ันตอนการจัดทํากฤตภาคสามารถดําเนินการ
ได้ดังนี้ 
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ภาพท่ี 37 ข่าวท่ีตัดมาจากหนังสือพิมพ์ 
ท่ีมา: http://www2.rmutt.ac.th/images/stories/news_pr/new_3004/C-100419040117.jpg 

 
1. คัดเลือกข้อมูลเนื้อหาข่าว ซ่ึงหลักการคัดเลือกข่าวเพ่ือมาจัดทํากฤตภาค  

มักพิจารณาประเด็นต่อไปนี้ 
   1.1  เรื่องท่ีตรงสอดคล้องกับนโยบายการจัดให้บริการของสถาบันบริการ
สารสนเทศนั้น 
   1.2 เรื่องท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้า 
   1.3 เรื่องท่ีอยู่ในความสนใจของประชาชน หรือกลุ่มผู้ใช้บริการ 
  2. ดําเนินการจัดทํากฤตภาค ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
   2.1 คัดเลือกหนังสือพิมพ์ท่ีจะนํามาทํากฤตภาค และบันทึกรายการท่ีมา 
ของข่าว ได้แก่ ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ ชื่อหนังสือพิมพ์ ปีท่ี ฉบับท่ี วัน เดือน ปี หน้า 
  2.2 ตัดเรื่องท่ีคัดเลือกแล้วมาติดลงบนกระดาษ หากติดข่าวลงในกระดาษ 1 แผ่น
ไม่หมดให้ติดลงในแผ่นท่ี 2 และ 3 ต่อไป โดยเรียงตามลําดับของเนื้อหา 
   2.3 ให้หัวเรื่องโดยพิมพ์ไว้ในส่วนบนของกฤตภาค แต่จะเป็นบริเวณใด 
ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับข้อกําหนดของสถาบันบริการสารสนเทศแต่ละแห่ง  
   2.4 เขียนรายการบรรณานุกรม (ท่ีมาของเรื่อง) บริเวณด้านล่างของกฤตภาค 
โดยรูปแบบการเขียนสถาบันบริการสารสนเทศแต่ละแห่งสามารถกําหนดข้ันได้ตามความเหมาะสม  
ดังตัวอย่าง  
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   2.5 ประทับตราสถาบันบริการสารสนเทศ เพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของ 
บริเวณใดบริเวณหนึ่งท่ีไม่บดบังเนื้อหาของบทความ 
 

 
 

ภาพท่ี 38 ตัวอย่างกฤตภาค 
ท่ีมา: http://www2.rmutt.ac.th/images/stories/news_pr/new_3004/C-100419040117.jpg 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ชื�อผูแ้ต่ง. “ชื�อบทความ”. Uชื�อหนังสือพิมพ U์. ปีที�, ฉบบัที� (ถา้ม)ี  
 (วนัเดอืนปี) : หน้า.  
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   2.6 นํากฤตภาคเก็บเข้าแฟ้มและใส่ไว้ในตู้เก็บกฤตภาค โดยเรียงลําดับตาม
ตัวอักษรของหัวเรื่อง เพ่ือออกให้บริการ  
 

 
 

ภาพท่ี 39 ตู้ใส่กฤตภาค 
ท่ีมา: http://nmk.ac.th/web_maliwan/picture/information/IS43.JPG 

 

บริการหนังสือพิมพ์ 
 
 สถาบันบริการสารสนเทศมีแนวทางในการจัดให้บริการหนังสือพิมพ์หลายลักษณะ 
ข้ึนอยู่กับอายุการใช้งานหนังสือพิมพ์ ซ่ึงสามารถนําเสนอได้ดังต่อไปนี้ 

2. บริการหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน  
เป็นการบริการหนังสือพิมพ์ใหม่ของวัน ซ่ึงหลังจากบรรณารักษ์ได้ดําเนินการ

ลงทะเบียนหนังสือพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะนําหนังสือพิมพ์ออกวางให้บริการบนแท่นวางหนังสือพิมพ์ 
สถาบันบริการสารสนเทศบางแห่งจะให้บริการหนังสือพิมพ์ฉบับใหม่รวมกับหนังสือพิมพ์ล่วงเวลาแล้ว 
2-3 วัน เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถอ่านหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาแล้ว 2-3 วันได้โดยไม่ต้องมาขอใช้บริการ
จากบรรณารักษ์ 

3. บริการหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา 
เม่ือหนังสือพิมพ์ผ่านการใช้งานไปในแต่ละวัน หนังสือพิมพ์ฉบับเก่าจะเรียกว่า 

หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา โดยปกติบรรณารักษ์จะทําการจัดเก็บหนังสือพิมพ์ล่วงเวลาไว้บนชั้นระบบ
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ปิด หากผู้ใช้ต้องการใช้หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา สามารถติดต่อขอใช้บริการได้ ซ่ึงบรรณารักษ์ 
อาจให้บริการวารสารล่วงเวลาทีละฉบับ หรืออาจให้บริการวารสารทุกฉบับของเดือนนั้น ๆ  

 

 
 

ภาพท่ี 40 การจัดเก็บหนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
4. บริการหนังสือพิมพ์เย็บเล่ม 

   หลังจากเวลาผ่านไป 6 เดือน หรือ 1 ปี บรรณารักษ์จะนําหนังสือพิมพ์ 
ฉบับล่วงเวลา มาตรวจเช็คความครบถ้วน และเรียงลําดับหนังสือพิมพ์ตามลําดับวันท่ีของหนังสือพิมพ์ 
แต่ละฉบับ แต่ละรายชื่อ หลังจากนั้นบรรณารักษ์จะนําไปทําการเย็บเล่ม เพ่ือให้บริการต่อไป  
 

 
 

ภาพท่ี 41 การจัดวางหนังสือพิมพ์เย็บเลม่ สําหรับให้บริการแก่ผู้ใช้ 
ท่ีมา: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
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   ท้ังนี้สถาบันบริการสารสนเทศบางแห่งอาจไม่นําหนังสือพิมพ์ล่วงเวลามาจัดทํา
หนังสือพิมพ์เย็บเล่ม แต่อาจนําไปจัดทําเป็นกฤตภาค 
 

5. บริการกฤตภาค 
   เ ป็นบริการ ท่ีบรรณารักษ์จัดทํา ข้ึนจากการตัดข้อมูลเนื้อหาบางส่วน 
ของหนังสือพิมพ์ มาติดลงบนกระดาษ บันทึกแหล่งท่ีมาของเนื้อหานั้น พร้อมให้หัวเรื่องเพ่ือบอก 
ให้ผู้ใช้ทราบว่าเป็นเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องอะไร แล้วนําไปเก็บรวมกันในแฟ้มเอกสารท่ีจัดแยกตาม 
หัวเรื่อง จัดเรียงใส่ตู้กฤตภาคตามลําดับหัวเรื่องนั้น ๆ 
   ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการโดยไปยังตู้กฤตภาค เลือกหัวเรื่องท่ีต้องการค้นหา
ข้อมูล แล้วนําแฟ้มกฤตภาคนั้นไปใช้งาน เม่ือใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ควรจัดเก็บกฤตภาค 
กลับเข้าตําแหน่งเดิม  

 

สรุป  
 
 การลงทะเบียนวารสาร เป็นข้ันตอนการดําเนินงานเทคนิค ก่อนท่ีจะนําวารสาร 
ออกไปให้บริการแก่ผู้ใช้ โดยจะทําให้ทราบว่าวารสารและหนังสือ พิมพ์ท่ีมีให้บริการอยู่ใสสถานะใด
ภายในสถาบันฯ  ดังนั้นการดําเนินงานลงทะเบียนวารสารจึงเป็นสิ่งท่ีสําคัญ และจําเป็นต้องเรียนรู้ 
ให้เข้าใจ เพ่ือให้สามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
 ท้ังนี้ภายหลังจากดําเนินการลงทะเบียนวารสาร ฉบับปัจจุบันแล้ว บรรณารักษ์ต้อง
ดําเนินงานกับวารสารล่วงเวลา ซ่ึงสามารถทําได้โดยจัดทําเป็นการจัดทําวารสารล่วงเวลา การจัดทํา
วารสารเย็บเล่ม การจัดทําดรรชนีวารสาร และการจัดทํากฤตภาค 
 หลังจากดําเนินงานเทคนิคแล้ว ข้ันตอนต่อไปท่ีต้องดําเนินการคือ การจัดให้บริการ  
โดยสถาบันบริการสารสนเทศ สามารถจัดให้บริการได้หลายวิธี ได้แก่ บริการวารสารฉบับปัจจุบัน 
บริการวารสารฉบับย้อนหลัง บริการกฤตภาค บริการสิ่งพิมพ์เสนอข่าว บริการเวียนวารสาร บริการ
ทําสําเนาวารสาร บริการเลือกเผยแพร่สารสนเทศ หรือ บริการสืบค้นวารสารด้วยคอมพิวเตอร์ 
 ดังนั้นการเรียนรู้ถึงงานเทคนิค และการบริการวารสาร จึงเป็นการเตรียมความพร้อม
ก่อนท่ีวารสารจะถึงมือของผู้ใช้บริการ การเข้าถึงสารสนเทศของผู้ใช้บริการจะสัมฤทธิ์ผลมากน้อย
เพียงใด ข้ึนอยู่กับการดําเนินงานเทคนิคและการจัดให้บริการของสถาบันสารสนเทศนั้น ๆ นั่นเอง 
 

แบบฝึกหัด 

 
1. จงให้คําจํากัดความงานเทคนิควารสาร  
2. จงอธิบายข้ันตอนการลงทะเบียนวารสารมาให้เข้าใจ  
3. จงเขียนแผนภาพแสดงข้ันตอนการลงทะเบียนวารสารอย่างเป็นระบบ  
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4. จงอธิบายข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือพิมพ์มาให้เข้าใจ  
5. จงเขียนแผนภาพแสดงข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือพิมพ์อย่างเป็นระบบ  
6. จงทําดรรชนีวารสารมา 2 รายการ  
7. จงทําดรรชนีหนังสือพิมพ์มา 2 รายการ  
8. วารสารชื่อเรื่องใดบ้าง ท่ีควรเลือกมาจัดทําวารสารเย็บเล่ม  
9. เหตุผลใด ท่ีเลือกวารสาร (ตามข้อ 8) มาจัดทําวารสารเย็บเล่ม  
10. สารสารท่ีนํามาเย็บเล่มมีวิธีการจัดเรียง และวิธีการเย็บเล่มอย่างไรบ้าง (จงอธิบายให้เข้าใจ) 
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