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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็นสถานท่ีรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ และเป็นแหล่ง

การเรียนรู้ต่อการศึกษาคน้ควา้ของนกัศึกษา อาจารย์ บุคลากร ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไป ซ่ึง ห้องสมุด
จะตอ้งจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและจดับริการท่ีเอ้ือต่อการศึกษาทุกระดบัท่ีมีการเปิดการเรียนการ
สอนในมหาวิทยาลยั ทรัพยากรสารสนเทศท่ีส าคญัประเภทหน่ึงซ่ึงห้องสมุดตอ้งจดัหามาให้บริการ
คือ วารสาร ทั้ งวารสารภาษาไทยและวารสารภาษาต่างประเทศ ซ่ึงงานพฒันาระบบทรัพยากร
สารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นผูรั้บผดิชอบในกระบวนการจดัหา ทวงถาม การลงทะเบียน 
การท าเคร่ืองมือช่วยคน้ดชันีวารสาร และน าออกบริการ โดยกระบวนการจดัท าดชันีวารสารก่อนท่ีจะ
น าวารสารออกให้บริการนั้น เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในการจัดท าดัชนีวารสารต้องน าวารสารมา
วเิคราะห์บทความ ใหห้วัเร่ืองตามคู่มือ WINISIS (เดิมเคยใชฐ้านขอ้มูลหวัเร่ืองแบบศพัทส์ัมพนัธ์ Red 
Demo) และบนัทึกขอ้มูลลงในฐานขอ้มูลดชันีวารสารภาษาไทยในระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST 
(ซ่ึงเดิมหอสมุดฯ ใชร้ะบบหอ้งสมุดอตัโนมติั INNOPAC) และหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาทุกสถาบนั
มีการจดัท าดชันีวารสารโดยยึดหลกัตามมาตรฐานสากลส าหรับการลงรายการทางบรรณานุกรม โดย
ยึดหลักของคณะท างานจัดท าคู่มือการลงรายการดรรชนีวารสารภาษาไทยท่ีเคร่ืองอ่านได้ จาก
คณะท างานเพื่อความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษาฝ่ายวารสารและเอกสาร เพื่อ
ประยุกต์ใช้เป็นหลกัเกณฑ์การจดัท าดชันีวารสารของแต่ละสถาบนั ทั้งน้ีโดยค านึงถึงประโยชน์ท่ี
ผูใ้ช้บริการจะได้รับในการสืบคน้ขอ้มูลของบทความวารสารท่ีถูกตอ้ง ครบถ้วน และสมบูรณ์เป็น
ส าคญั 

ผูเ้ขียนจึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบห้องสมุดอตัโนมติั 
ALIST ข้ึนโดยไดร้วบรวมขั้นตอนการปฏิบติังานจากประสบการณ์ในการท างานของผูป้ฏิบติังานเอง 
และจากคู่มือการลงรายการดรรชนีวารสารภาษาไทยท่ีเคร่ืองอ่านไดพ้ร้อมทั้งรูปแบบการบนัทึกท่ี
เคร่ืองอ่านไดจ้ากคณะท างานเพื่อความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษาฝ่ายวารสารและ
เอกสาร เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการปฏิบติังานของบุคลากรดา้นการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยเป็น
มาตรฐานเดียวกนั และช่วยให้ผูป้ฏิบติังานอ่ืน ๆ ทราบถึงขั้นตอนการจดัท าดชันีวารสารและสามารถ
ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานแทนได ้
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วตัถุประสงค์ 
1.  เพื่อให้การปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี  

เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
2.  เพื่อเป็นเคร่ืองมือช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานแทนสามารถปฏิบติังานได ้
3.  เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบติังานในการฝึกประสบการณ์วชิาชีพภาคปฏิบติัของนกัศึกษาฝึกงาน

วชิาเอกการจดัการสารสนเทศ 
         

ขอบเขต 
คดัเลือก อ่าน วิเคราะห์ บทความวารสาร และก าหนดหวัเร่ืองตามคู่มือ WINISIS เขียนขอ้มูล

ต่าง ๆ ลงใน Worksheet  หรือสลิป และบนัทึกขอ้มูลทางบรรณานุกรมของบทความวารสารลงใน
ระบบหอ้งสมุดอติัโนมติั ALIST ตาม Worksheet หรือสลิป 

 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 

ระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST หมายถึง ระบบการท างานของห้องสมุดท่ีใชค้อมพิวเตอร์
เป็นเคร่ืองมือในการด าเนินงานแทนการท างานดว้ยระบบมือ เพื่อให้การท างานของชุดค าสั่งต่าง ๆ ใน
ห้องสมุดเช่ือมโยงสัมพนัธ์กนัอย่างต่อเน่ืองครบวงจร และไม่ซ ้ าซ้อนกนั ซ่ึงเป็นระบบท่ีพฒันาโดย
ศูนยค์อมพิวเตอร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ 

วารสาร หมายถึง ส่ิงพิมพ์ต่อเน่ืองท่ีฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี จัดให้บริการแก่
ผูใ้ชบ้ริการ ทั้งท่ีบอกรับและไดรั้บบริจาค เป็นเอกสารท่ีอยูใ่นรูปแบบส่ิงพิมพเ์ท่านั้น 

ดชันีวารสารภาษาไทย หมายถึง เคร่ืองมือช่วยในการสืบคน้บทความวารสารภาษาไทยท่ีฝ่าย
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี จัดท ามาให้บริการแก่ผูใ้ช้บริการโดยมีรายละเอียดของข้อมูลทาง
บรรณานุกรม ประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือบทความ ช่ือวารสาร/นิตยสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี และเลข
หน้า และผูใ้ช้บริการสามารถใช้ค  าสืบคน้ได้หลายลกัษณะ เช่น ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง หัวเร่ือง และค า
ส าคญัต่าง ๆ 

การบนัทึกข้อมูล หมายถึง การพิมพ์รายการต่าง ๆ ทางบรรณานุกรมของขอ้มูลบทความ
วารสารภาษาไทยตาม Worksheet หรือสลิป ท่ีบรรณารักษ์หรือผูป้ฏิบติังานไดล้งรายการให้หวัเร่ือง
ของแต่ละบทความ 
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ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.  เป็นคู่มือใหผู้ป้ฏิบติังานมีความเขา้ใจขั้นตอน และสามารถปฏิบติังานไดถู้กตอ้งสอดคลอ้ง 

กบัโครงสร้าง แนวปฏิบติัการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั 
2.  เป็นแนวทางใหมี้การปฏิบติังานแทนกนัไดใ้นกรณีท่ีผูป้ฏิบติังานประจ าไม่สามารถ 

มาปฏิบติังานได ้
3.  ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วในกรณีท่ีมีการหมุนเวยีน 

ต าแหน่งงาน 
4.  ช่วยลดเวลาในการสอนงานและการตอบค าถาม 
5.  เป็นคู่มือใหน้กัศึกษาวชิาเอกการจดัการสารสนเทศใชใ้นการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

ภาคปฏิบติั 
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                                                           บทที ่2 
                                         บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
 

บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผดิชอบของต ำแหน่ง 
ภาระหนา้ท่ีความรับผดิชอบของ นางสอปิยะ บุญตามช่วย ต าแหน่งผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุด  

ระดบั ช านาญงานมีดงัน้ี 
 1.  การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย 

2.  การเขียนสันทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  การเตรียมตวัเล่มวารสารก่อนออกบริการ 
4.  การบริการ 

 
ลกัษณะงำนทีป่ฏิบัติ 

จากภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบดงักล่าวขา้งตน้มีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัดงัน้ี      
 1.  การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยมีขอบเขตการปฏิบติังานดงัน้ี 
                  1.1 การวเิคราะห์บทความวารสาร        
                        1.1.1 ศึกษา การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมตั ิALIST ของ
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ หวัหน้าฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ เป็นผู้พจิารณาคดัเลอืก
วารสารที่จะท าดชันี บรรณารกัษ์ และผู้ปฏบิตัิงานที่รบัผดิชอบท าดชันี เป็นผู้พจิารณาคดัเลอืก
บทความจากวารสารต่างๆ ทัง้ทีบ่อกรบัและไดร้บับรจิาคเป็นเอกสารทีอ่ยูใ่นรปูสิง่พมิพเ์ท่านัน้                           
                      1.1.2 ก าหนดหวัเร่ืองใหส้อดคลอ้งกบัเน้ือหาของบทความมากท่ีสุดอยา่งนอ้ย 3  
หวัเร่ือง โดยสืบคน้หวัเร่ืองจากคู่มือการใหห้วัเร่ืองระบบฐานขอ้มูล WINISIS  
                      1.1.3 เขียนขอ้มูลทางบรรณานุกรมลงใน Worksheet หรือสลิป 
               1.2 การบนัทึกขอ้มูลดชันีวารสาร 
                1.2.1 บนัทึกขอ้มูลทางบรรณานุกรมของบทความวารสารตาม Worksheet หรือสลิป 
แต่ละเขตขอ้มูล (Tag) ต่าง ๆ ประกอบดว้ย เลข ISSN รหสัวารสาร ช่ือผูเ้ขียนบทความ ช่ือบทความ  
ปีท่ีพิมพว์ารสาร โนต้ต่าง ๆ หวัเร่ือง ผูร่้วมรับผดิชอบ ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี เลขหนา้  
ช่ือผูว้เิคราะห์ และผูบ้นัทึกบทความวารสารฉบบัดงักล่าว  
                      1.2.2 ปรับปรุงแกไ้ขฐานขอ้มูลดชันีวารสารเม่ือพบขอ้มูลผดิพลาดจากการบนัทึก
ขอ้มูลบทความวารสารคร้ังก่อน 
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 2.  การเขียนสันทรัพยากรสารสนเทศมีวธีิด าเนินการดงัน้ี 
  2.1 การเขียนสันหนงัสือซ่อม 
    น ากรอบส าหรับวดัขนาดซ่ึงมีความยาว 1 น้ิว กวา้ง 1 น้ิว ทาบท่ีสันหนงัสือขีดเส้นทบั
ไว ้เขียนเลขเรียกหนงัสือ ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่งท่ีหนา้ปกและสันปกหนงัสือ โดยใชเ้ทปส าหรับเขียนสัน 
สีขาววางทบั เขียนลงบนเทปดว้ยปากกาไฟฟ้า 
  2.2 การเขียนสันหนงัสือถ่ายเอกสาร  
    หนงัสือท่ีถ่ายเอกสารจากฉบบัเดิมและเขา้เล่มใหม่ น ากรอบส าหรับวดัขนาดซ่ึงมี
ความยาว 1 น้ิว กวา้ง 1 น้ิว ทาบท่ีสันหนงัสือขีดเส้นทบัไว ้เขียนเลขเรียกหนงัสือ ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่งท่ี
หนา้ปกและสันปกหนงัสือ โดยใชเ้ทปส าหรับเขียนสันสีขาววางทบั เขียนลงบนเทปดว้ยปากกาไฟฟ้า 
  2.3 การเขียนสันวทิยานิพนธ์/รายงานการวิจยั 
                น ากรอบส าหรับวดัขนาดซ่ึงมีความยาว 1 น้ิว กวา้ง 1 น้ิว ทาบท่ีสันหนงัสือขีดเส้นทบั
ไว ้ลบขอ้มูลบางส่วนท่ีอยูใ่นบริเวณกรอบออก เขียนเลขเรียกหนงัสือ โดยใชเ้ทปส าหรับเขียนสัน 
สีขาววางทบักรอบท่ีขีดไว ้เขียนลงบนเทปดว้ยปากกาไฟฟ้า 
 2.4 แผน่ซีดี/ดีวดีี 

 แผน่ซีดีประกอบหนงัสือ แผน่ซีดี/ดีวดีีงานโสตทศันวสัดุ เขียนเลขเรียกหนงัสือลงบน 
แผน่ซีดี กรณีแผน่ซีดีวารสารเขียนช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี พ.ศ. ลงบนแผน่ซีดี ดว้ยปากกาเคมี
สีขาวหรือสีด าข้ึนอยูก่บัสีของแผน่ 
 2.5 การแกไ้ขสันหนงัสือ  
  หนังสือท่ีไดรั้บการตรวจสอบว่าเขียนเลขเรียกหนังสือ ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่งไม่ถูกตอ้ง 
น ามาแกส้ันใหม่ โดยลบขอ้มูลเก่าออก ใช้กระดาษทรายถู ทาดว้ยน ้ าหมึกอินเดียอิงคสี์ด า วางไวใ้ห้
แหง้ น ากรอบส าหรับวดัขนาดซ่ึงมีความยาว 1 น้ิว กวา้ง 1 น้ิว ทาบท่ีสันหนงัสือขีดเส้นทบัไว ้ 
เขียนเลขเรียกหนงัสือ ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง ท่ีหนา้ปกและสันปกหนงัสือ โดยใชเ้ทปส าหรับเขียนสัน 
สีขาววางทบั เขียนลงบนเทปดว้ยปากกาไฟฟ้า 

3.  การเตรียมตวัเล่มวารสารก่อนออกบริการ 
                   น าวารสารท่ีลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้มาด าเนินการดงัน้ี 
                 3.1 ประทบัตราหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ในจุดต่าง ๆ ดงัน้ี    

                    3.1.1 สันทั้ง 3 ดา้น 
                    3.1.2 ดา้นหลงัหนา้ปก 

                         3.1.3 หนา้ปกใน     
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                          3.1.4 หนา้ลบัเฉพาะ (หนา้ 21) 
                     3.1.5 ดา้นในปกหลงั 

                    3.2 ติดสัญญาณแถบแม่เหล็กในตวัเล่มวารสาร 
                    3.3 ตดัเทปกาวขนาดเท่ากบัความยาวของวารสาร ติดทบัแถบแม่เหล็ก และติดเทปกาวท่ี
จุดก่ึงกลางสันวารสารดา้นในปกเพื่อป้องกนัปกช ารุด (กรณีวารสารเล่มบาง ๆ )  
                    3.4 น ากรอบวดัขนาดซ่ึงมีความยาว 1 น้ิว กวา้ง 1 น้ิว ทาบท่ีดา้นล่างมุมซ้ายของหนา้ปก
วารสาร ขีดเส้นทบัไว ้
                    3.5 ตดัเทปกาวขนาดความกวา้ง 1 น้ิว ยาว 1น้ิว ติดท่ีขีดเส้นทบัไว ้
                    3.6 เขียนรหสัวารสารดว้ยปากกาเคมีสีด า เช่น ช10 (วารสารชีวจิต) 
                    3.7 คัดแยกวารสารท่ีท าดัชนีส่งให้ผูรั้บผิดชอบการจัดท าดัชนี วางท่ีชั้ นรอท าดัชนี 
วารสารท่ีไม่ท าดชันี ส่งงานบริการสารสนเทศ และวารสารประเภทก่ึงวิชาการก่ึงบนัเทิงส่งเยบ็เล่ม
ใหม่ท่ีงานซ่อมหนงัสือ  
 4.  การบริการมีขอบเขตการปฏิบติังานดงัน้ี 
                  4.1 บริการยมื – คืนทรัพยากรสารสนเทศดว้ยระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ALIST ดงัน้ี 
                        4.1.1 บริการยืม – คืนหนงัสือ ดว้ยระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST   
                        4.1.2 บริการยืม – คืนวารสารดว้ยระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST   
                        4.1.3 บริการยืม – คืนหนงัสือพิมพ ์
                        4.1.4 เตรียมหนงัสือพิมพก่์อนออกบริการ 
                        4.1.5 เก็บเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกินก าหนดส่ง 
                        4.1.6 บริการท าบตัรสมาชิกประเภทอาจารย/์ขา้ราชการ/พนกังาน/ลูกจา้ง 
                        4.1.7 น าวารสาร/หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้น    
              4.2 การบริการโตะ๊ประชาสัมพนัธ์ 
                        4.2.1 บริการรับฝากของใส่ล็อคเกอร์   
                        4.2.2 ตรวจสอบผูใ้ชบ้ริการท่ีประตูทางเขา้หอสมุดฯ 
                        4.2.3 บริการตอบค าถามพื้นฐาน 
                        4.2.4 แนะน าการบนัทึกขอ้มูลส่วนตวั กรณีนกัศึกษาลืมบตัร 
                        4.2.5 บริการท าบตัรสมาชิกใหม่/ต่ออายบุตัรแก่สมาชิกบุคคลภายนอก     
                        4.2.6 แนะน า อ านวยความสะดวกในการซ้ือคูปองดว้ยเคร่ืองขายคูปองส าหรับผูท่ี้ไม่
เป็นสมาชิกหอ้งสมุด และจ าหน่ายคูปอง กรณีเคร่ืองขายคูปองขดัขอ้ง 
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ควำมเป็นมำส ำนักวทิยบริกำร 
             เน่ืองจากมหาวทิยาลยัมีนโยบายท่ีจะรวมกิจกรรมดา้นงานบริการห้องสมุดและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเขา้ดว้ยกนั เพื่อปรับปรุงใหมี้เอกภาพดา้นการจดัวางระบบงานและเพิ่มประสิทธิภาพ 
ดา้นการเรียน การสอน วิจยัและการบริการวชิาการ จึงจดัตั้งส านกัวทิยบริการข้ึนเม่ือวนัท่ี 24
พฤษภาคม 2532 เพื่อใหบ้ริการทางการศึกษาแก่นกัศึกษา บุคลากรของมหาวทิยาลยัและ
บุคคลภายนอกไดอ้ยา่งเตม็ท่ี  

ในระยะแรก ส านกัวทิยบริการ จดัตั้งข้ึนโดยการรวมหน่วยงานเดิมท่ีท าหนา้ท่ีในการ
ใหบ้ริการทางวชิาการของมหาวทิยาลยัเขา้ดว้ยกนั คือ ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ศูนยเ์ทคโนโลยี
ทางการศึกษา (เปล่ียนช่ือเป็นฝ่ายเทคโนโลยทีางการศึกษา) ฝ่ายหอสมุดคุณหญิงหลง อรรถกระวี-
สุนทร และหอ้งสมุดคณะแพทยศาสตร์ (ต่อมาเปล่ียนช่ือเป็นฝ่ายหอสมุดวทิยาศาสตร์สุขภาพ) และตั้ง
หน่วยงานเพิ่มอีก 1 หน่วยงาน คือ ส านกังานเลขานุการ 
               ในระยะต่อมา มติสภามหาวทิยาลยั ในคราวประชุมคร้ังท่ี 299 (6/2550) เม่ือวนัท่ี 4 สิงหาคม 
2550 มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ออกประกาศ ใหจ้ดัตั้งฝ่ายหอสมุดคุณหญิงหลง อรรถกระวสุีนทร 
เป็น ส านกัทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เม่ือวนัท่ี 5 พฤศจิกายน 2550 และมติ
สภามหาวทิยาลยัในคราวประชุมคร้ังท่ี 30 (5/2551) เม่ือวนัท่ี 5 กรกฎาคม 2551 มหาวทิยาลยัสงขลา-
นครินทร์ ออกประกาศใหจ้ดัตั้งหน่วยงานภายในส านกัทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงอรรถกระวี
สุนทร โดยยา้ยฝ่ายหอสมุดวิทยาศาสตร์สุขภาพไปสังกดั ตั้งแต่วนัท่ี 1 สิงหาคม 2551 ปัจจุบนัส านกั
วทิยบริการ ประกอบดว้ยหน่วยงาน 3 ฝ่ายคือ ส านกังานเลขานุการ ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
และฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

นโยบำย          
              ส านกัวทิยบริการมีนโยบายใหบ้ริการทางวชิาการแก่สังคม  ทั้งบุคลากรภายในมหาวทิยาลยั 
และบุคคลภายนอกโดยทัว่ไป 
       

วตัถุประสงค์                   
              1.  เพื่อใหบ้ริการห้องสมุดและเทคโนโลยทีางการศึกษา แก่นกัศึกษา อาจารย ์บุคลากรของ 
มหาวทิยาลยั ตลอดจนประชาชนผูส้นใจทัว่ไป 
              2.  เพื่อใหบ้ริการเอกสารและสารสนเทศแก่นกัศึกษา อาจารย ์บุคลากรของมหาวิทยาลยั 
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ตลอดจนประชาชนผูส้นใจทัว่ไป 
                3.  เพื่อเป็นแหล่งกลางในการศึกษา การผลิต เผยแพร่ และการใหบ้ริการเก่ียวกบัการศึกษา
ประเภทต่างๆ 
                4.  เพื่อเป็นศูนยป์ระสานงานใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานบริการสารสนเทศต่าง ๆ ทั้ง
ภายในและต่างประเทศ 
                5.  เพื่อเป็นแหล่งปฏิบติัการและฝึกงานของนกัศึกษา ในสาขาวชิาท่ีเก่ียวขอ้ง  
                6.  เพื่อเป็นแหล่งกลางในการสนบัสนุนและวจิยั คน้ควา้ ประเมินทางนวตักรรมการศึกษา 
การสอนและพฒันาหลกัสูตรของมหาวทิยาลยั 

วสัิยทัศน์ 

               ส านกัวทิยบริการเป็นองคก์รท่ีมีคุณภาพการใหบ้ริการในทุกภารกิจ เพื่อสนบัสนุนการเป็น
มหาวทิยาลยัวจิยั และมุ่งพฒันาเป็นองคก์รท่ีไดรั้บรางวลัคุณภาพแห่งชาติ ภายในปี 2565 

  พนัธกจิ  

              1.  บริการทรัพยากรการเรียนรู้เพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัวจิยั ผา่นระบบหอ้งสมุด
อิเล็กทรอนิกส์และเพื่อร่วมพฒันาสังคมอุดมปัญญา 
              2.  ผลิต บริการ พฒันา และเผยแพร่นวตักรรมเทคโนโลยกีารศึกษา เพื่อสนบัสนุนภารกิจ
หลกัของมหาวทิยาลยัในการกา้วไปสู่การเป็น r -University และการเป็น e-University 
             3.  พฒันาระบบบริหารจดัการเพื่อสนบัสนุนภารกิจหลกัของส านกัวทิยบริการและ  
การพฒันาฝ่ายต่าง ๆ สู่การเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้  
 
ประวตัิหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี ้ ส ำนักวทิยบริกำร 
               หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี (John F. Kennedy Library) สร้างข้ึนดว้ยการริเร่ิมและ
ด าเนินการของ ฯพณฯ พนัเอกถนดั คอมนัตร์ อธิการบดีคนแรกของมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ ซ่ึง
ในขณะนั้นด ารงต าแหน่งเป็นกรรมการมูลนิธิจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ท่านจึงได้น าเร่ืองท่ีจะสร้าง
ห้องสมุดเข้าปรึกษากรรมการมูลนิธิเพื่อขอความช่วยเหลือในการก่อสร้าง ซ่ึงมูลนิธิฯ ได้ให้
งบประมาณมาก่อสร้างอาคารเป็นจ านวนเงินทั้งส้ิน 3,595,000 บาท ดว้ยเหตุน้ีจึงเรียกหอสมุดแห่งน้ีวา่ 
“หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี” เร่ือยมา                
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                   หอสมุดฯ ไดท้  าพิธีวางศิลาฤกษ์เม่ือวนัท่ี 6 มิถุนายน 2513 เป็นอาคาร 2 ชั้น เน้ือท่ี
ประมาณ 1,200 ตารางเมตร ติดเคร่ืองปรับอากาศทั้งหลงั ท าพิธีเปิดใชเ้ม่ือวนัท่ี 24 กรกฎาคม 2515 
และเปิดใหบ้ริการในปีการศึกษา 2516 เป็นตน้มา ต่อมาในปี 2529 มหาวิทยาลยัไดด้ าเนินการก่อสร้าง
อาคารหอสมุดหลงัใหม่ (2 ชั้น) เช่ือมต่อดา้นหลงัของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ดว้ยเงินงบประมาณ
แผน่ดินในวงเงิน 33 ลา้นบาท เน้ือท่ีประมาณ 5,000 ตารางเมตร ติดเคร่ืองปรับอากาศทั้งหลงั มีท่ีนัง่
อ่านหนงัสือประมาณ 500 ท่ีนัง่ โดยไดส้ร้างแลว้เสร็จในเดือนมกราคม 2531 และเปิดให้บริการตั้งแต่
ภาคการศึกษาฤดูร้อนของปี 2531 แต่เน่ืองจากความจ ากดัในเร่ืองงบประมาณส่งผลให้อาคารดงักล่าว
ยงัไม่เสร็จสมบรูณ์ในปีงบประมาณ 2538-2540 หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ไดรั้บงบประมาณ 17 
ลา้นบาทเพื่อพฒันาการด าเนินงานของหอสมุดฯ ให้เขา้สู่ระบบห้องสมุดอตัโนมติั ตามโครงการ
พฒันาระบบหอ้งสมุดมหาวิทยาลยัส่วนภูมิภาค (PULINET) โดยระบบห้องสมุดอตัโนมติัท่ีหอสมุดฯ 
ใชอ้ยูใ่นปัจจุบนัคือระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST (Automated Library System for Thai Higher 
Education Institutes) ซ่ึงพฒันาโดยมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์เอง ในปี 2540 ส านกัวิทยบริการ
ไดรั้บงบประมาณในการต่อเติมอาคารหอสมุดฯ (ชั้น 3) เป็นเงิน 19,650,000 บาท และไดด้ าเนินการ
ก่อสร้างแลว้เสร็จในเดือนตุลาคม 2543 พร้อมทั้งเปิดให้บริการแก่ผูใ้ชเ้ม่ือวนัท่ี 24 ตุลาคม 2543 เป็น
ตน้มาจนถึงปัจจุบนั                 
 
 วสัิยทัศน์ 
              หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็นแหล่งสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ มุ่งบริการสารสนเทศผา่น
ระบบหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัวจิยัและมหาวทิยาลยั
อิเล็กทรอนิกส์ (R&E University) 
 
                พนัธกจิ 
                1.  บริการสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการเรียน การสอน และการวิจยัของนกัศึกษา อาจารย ์
และบุคลากรของมหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ และเพื่อการเรียนรู้ของชุมชน 
                2.  พฒันาทรัพยากรสารสนเทศทั้งในรูปแบบส่ิงพิมพแ์ละอิเล็กทรอนิกส์ 
                3.  พฒันาผูใ้ชใ้หมี้ศกัยภาพในการใชง้านทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
                4.  เป็นแหล่งบริการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เก่ียวกบั 3 จงัหวดัชายแดนภาคใต ้
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักวทิยบริกำร 
โครงสร้างการบริหารจดัการของส านกัวทิยบริการแบ่งตามโครงสร้างการบริหารดงัน้ี   
1.  โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart) 
2.  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
3.  โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) 
โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) ส ำนักวทิยบริกำร 
โครงสร้างองค์กรของส านกัวิทยบริการ ประกอบดว้ยคณะกรรมการประจ าส านกั ท าหนา้ท่ี

ดูแลก ากบันโยบายต่าง ๆ ของส านัก มีต าแหน่งผูอ้  านวยการเป็นต าแหน่งผูบ้ริหารสูงสุดในระดับ
ส านกั ต าแหน่งรองผูอ้  านวยการส านกัวทิยบริการช่วยบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ อีก 2 ต าแหน่ง คือ  
รองผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการ รองผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
และมีต าแหน่งหัวหน้างานแต่ละฝ่ายซ่ึงส านกัวิทยบริการแบ่งสายงานออกเป็น 3 ฝ่ายคือ ส านกังาน
เลขานุการ ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี และฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมีแผนภูมิการแบ่ง
สายงานต่าง ๆ ดงัน้ี 

  
                                              ส านกัวทิยบริการ 
 

            
 

                                                   คณะกรรมการประจ าส านกัวทิยบริการ  
 

                                            
                                                ผูอ้  านวยการส านกัวทิยบริการ  
 
 

      รองผูอ้  านวยการส านกัวทิยบริการ                               รองผูอ้  านวยการฯ ฝ่ายเทคโนฯ 
                                                                                                     

 

 
 

    ส านกังานเลขานุการ        ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี                  ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

ภาพท่ี 1โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart) ส านกัวทิยบริการ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) ฝ่ำยหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี ้
ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็น 1 ใน 3 หน่วยงานของส านกัวทิยบริการ 

มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ประกอบดว้ยกลุ่มงานยอ่ยดงัน้ี  
1.  งานพฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
2.  งานบริการสารสนเทศ  
3.  งานธุรการ 
     โดยมีกลุ่มงานยอ่ยในแต่ละกลุ่มงานดงัแผนภูมิต่อไปน้ี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ   งานบริการทัว่ไป 
งานวเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ                           งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
และบนัทึกขอ้มูล               งานบริการสารสนเทศ       
งานจดัการฐานขอ้มูล                     งานบริการใหก้ารศึกษา  

   งานพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ                    แก่ผูใ้ชบ้ริการ 
  งานบ ารุงรักษาและซ่อมคอมพิวเตอร์                                      

งานซ่อมและบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกบริการ 

 
ภาพท่ี 2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 

 

งานธุรการ 

กลุ่มงานพฒันาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ 

   
      กลุ่มงานบริการสารสนเทศ 

ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ       

งานพฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
ส านกัวทิยบริการ มีบุคลากรตามต าแหน่งต่าง ๆ ดงัน้ี 

 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

    นางสมบูรณ์  ห่านรัตนสกุล 
บรรณารักษช์ านาญการพิเศษ  วเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ                            
    นางสาวทบัทิม  บุญทอง          
บรรณารักษช์ านาญการ  วเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ                                        
    นางสาวนริศรา  เฮมเบีย           
บรรณารักษช์ านาญการ วเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ วเิคราะห์         
 และบนัทึกขอ้มูลดชันีวารสาร 
     นางนิติพร  สุนทรนนท ์     
บรรณารักษช์ านาญการ วิเคราะห์และบนัทึกโสตทศันวสัดุ              
    นางสาวกุลวดี  ทพัภะ              
บรรณารักษ ์จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ       
    นางสาวประทุมรัตน์  รัตน์นอ้ย  
บรรณารักษ ์ จดัการฐานขอ้มูล    
    นายภทัธ์  เอมวฒัน์                     
นกัวทิยาศาสตร์ พฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

นางสมบูรณ์ ห่านรัตนสกุล 
หวัหนา้ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 

                นางสาวประทุมรัตน์ รัตน์นอ้ย 
                   หวัหนา้งานพฒันาระบบ               
          สารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

      นางรววีรรณ ข าพล 

       หวัหนา้งานบริการ   
            สารสนเทศ 
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        ภาพท่ี 3  โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) งานพฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

* ผูข้อก าหนดต าแหน่งระดบัช านาญงานพิเศษ 

    นายกิตติศกัด์ิ  แกว้เนียม              
นกัวทิยาศาสตร์  พฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
    นายกิตติพงศ ์ เซ่งลอยเล่ือน      
นกัวทิยาศาสตร์  พฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
   * นำงสอปิยะ บุญตำมช่วย          
ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดช ำนำญงำน  วเิครำะห์และบันทกึข้อมูลดัชนี
วำรสำร เตรียมตัวเล่มวำรสำร และเขียนสันทรัพยำกรสำรสนเทศ  
    นางสาวถกลรัตน์ ทองไดห้นู     
ผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุดช านาญงาน  วเิคราะห์และบนัทึกขอ้มูล
หนงัสือภาษาต่างประเทศ 
   นางสาวศิริรัตน์ เมืองแมน         
ผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุดช านาญงาน วิเคราะห์และบนัทึกดชันีวารสาร                             
   นางซีตียารอ  ยีสุ่่นทรง              
 ผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุดช านาญงาน ซ่อมหนงัสือ 
    นายอดิศกัด์ิ  อาแว                     
  เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด ซ่อมหนงัสือ 
    นางสาวนุสรา  แดงสุข              
  เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด บนัทึกขอ้มูลหนงัสือภาษาไทย 
  และลงทะเบียนวารสาร 
   นายแวมูฮามะ  มะดีเยาะ             
นายช่างเทคนิค บ ารุงรักษาและซ่อมคอมพิวเตอร์ 
   นายฟิกรี  เจะ๊นุ                           
 นายช่างเทคนิค บ ารุงรักษาและซ่อมคอมพิวเตอร์ 
  นางสาวนุสรา  โตะ๊เซะ  
นกัวชิาการอุดมศึกษา จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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บทที ่3 
                                       หลกัเกณฑ์วธีิกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
หลกัเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 

การปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ีในคู่มือเล่มน้ี
มีโครงสร้างและแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัเกณฑ์การลงรายการระเบียนบรรณานุกรมตามแบบ
โครงสร้างของ MARC (Machine Readable Cataloging) ซ่ึงอยูใ่นรูปท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์อ่านได ้แทน
การจดัท าดัชนีวารสารในรูปแบบบตัรรายการโดยใช้มาตรฐานการบนัทึกข้อมูลแบบ USMARC 
(United States Machine Readable Cataloging) และใช้หลกัเกณฑ์การลงรายการดชันีวารสาร
ภาษาไทยท่ีเคร่ืองอ่านไดข้องคณะท างานเพื่อความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา ฝ่าย
วารสารและเอกสารเป็นคู่มือในการลงรายการ และเพื่อให้การปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสาร
ภาษาไทยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผูป้ฏิบติังานจึงควรทราบถึงโครงสร้าง และหลกัเกณฑ์ต่าง ๆ 
ในการลงรายการดชันีวารสารท่ีเก่ียวขอ้งดงัรายละเอียดต่อไปน้ี (คณะท างานฯ, 2544 : 4-6) 

 
โครงสร้ำงระเบียนกำรลงรำยกำรให้เคร่ืองคอมพวิเตอร์อ่ำนได้ 

โครงสร้างระเบียนการลงรายการใหเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์อ่านได ้ประกอบดว้ย 
1.  ช่ือเขตขอ้มูล (Tag)  

                   ใชห้มายเลข 001-999 เป็นตวัก าหนดเขตขอ้มูลท่ีใชใ้นการลงรายการแทนส่วนต่าง ๆ 
เช่น ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง สถานท่ีพิมพ ์หมายเหตุและหวัเร่ือง เป็นตน้ 

2.  เขตขอ้มูลยอ่ย (Subfield)  
                  โดยการก าหนดอกัษร a - z เพื่อใชแ้บ่งขอ้มูลออกเป็นส่วนยอ่ย ๆ เป็นการระบุเน้ือหา 
ของขอ้มูล 

3.  ตวับงช้ี (Indicator) 
                   ใชต้วัเลขหรือตวัอกัษร 2 ตวัอยูข่า้งหนา้ขอ้มูลในแต่ละเขตขอ้มูล เป็นตวัก าหนด 
ส าหรับประมวลผลต่าง ๆ เช่น บอกใหท้ราบถึงแหล่งท่ีมาของขอ้มูล ขอ้ความท่ีเป็นค่าคงท่ีท่ีหนา้
ขอ้มูล การเรียงขอ้มูล ประเภทของขอ้มูล การท ารายการเพิ่ม เป็นตน้ 
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โครงสร้ำงดัชนีวำรสำร เรียงตำมล ำดับ TAG 
                                                                                                                   TAG                                                                                                      

ช่ือบุคคล/นิติบุคคล ท่ีลงเป็นรายการหลกั                                                                                   1xx 
ช่ือบทความ                                                                                                                                        2xx 
      ช่ือเร่ืองท่ีแปลโดยหน่วยงานจดัท าดชันี   
      ช่ือบทความ/ช่ือเร่ืองจริง   
      ช่ือเร่ืองต่างรูปแบบ   
ปีส าหรับคน้                                                                                                                                      260/ 
ลกัษณะรูปร่าง                                                                                                                                  300 
หมายเหตุ                                                                                                                                           5xx 
         หมายเหตุทัว่ไป                                                                                                                         500 
         หมายเหตุ “พร้อมดว้ย”                                                                                                          501 
         หมายเหตุสารบญัท่ีมีรูปแบบ                                                                                                                                                                                                 505 
         หมายเหตุสรุป                                                                                                                                                                                                          520 
         หมายเหตุภาษา                                                                                                                      546 
หวัเร่ือง                                                                                                                                              6xx 
ช่ือบุคคลและนิติบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง                                                                                               7xx 
ช่ือวารสาร 773                                                                                                                                                               
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โครงสร้ำงระเบียนข้อมูลส ำหรับดัชนีวำรสำร 
 

 
TAG 

            
ค าอธิบาย 

SUBFIELD INDICATOR 

m o 1st 2nd 

008 Fixed-Length Date Elements (NR) 
เขตขอ้มูลความยาวคงท่ี 

- - - - 

022 International Standard Serial Number  
(R) เลขมาตรฐานสากลส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 

a, y, z - b, 0, 1, b 

041 Language code (NR) รหสัภาษา a, b, h - 0, 1 b 

100 Main Entry – Personal Name (NR)  
รายการหลกั - ช่ือบุคคล 

a, c, e  d, q, u 0-1 b 

110 Main Entry – Corporate Name (NR) 
รายการหลกั - ช่ือนิติบุคคล 

a, b, n, d, c - 0-2 b 

111 Main Entry – Meeting Name (NR) 
รายการหลกั - ช่ือการประชุม 

a, n, d, c e 2 b 

242 Translation of Title by Cataloging 
Agency (R) ช่ือเร่ืองท่ีแปลโดยหน่วยงาน
ท่ีลงวารสาร 

a, b, n, p y 0-1 0-9 

245 Title and Statement Responsibility (NR) 
ช่ือบทความ/ ช่ือเร่ืองจริง 

a, b, n, p c 0-1 0-9 

246 Varying Form of Title (R) 
ช่ือเร่ืองต่างรูปแบบ 

i, a, b, n, p - 0-3 b, 0-4, 6 

*260 Imprint การพิมพ ์พิมพลกัษณ์ c - b b 

*300 Physical Description (R) 
ลกัษณะรูปร่าง 

a, b, c, e - b b 

500 General Note (R) หมายเหตุทัว่ไป 
 

a - b b 
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TAG 

             
               ค  าอธิบาย 

SUBFIELD INDICATOR 

m o 1st 2nd 

501 With Note (R) 
หมายเหตุ “พร้อมดว้ย” 

a - b b 

505 Formatted Contents Note (NR) 
หมายเหตุสารบญัท่ีมีรูปแบบ 

a, t g, r 0-2, 8 b 

520 Summary, etc, Note (R) หมายเหตุสรุป 
ฯลฯ 

a - b, 0-1, 8 b 

546 Language Note (R) หมายเหตุภาษา a, b - b b 

600 Subject Added Entry – Personal Name 
(R) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - ช่ือบุคคล 

a, c, x, y, z d, q, t, 
v 

0-3 0, 2-4, 7 

610 Subject Added Entry – Corporate Name 
(NR) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - ช่ือนิติบุคคล 

a, b, n, d, x, 
y, z 

p, v 0-2 0, 2-4, 7 

611 Subject Added Entry – Meeting Name 
(R) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - ช่ือการประชุม 

a, n, d, c - 0-2 0, 2-4, 7 

630 Subject Added Entry – Uniform Title 
(R) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - ช่ือเร่ืองแบบ
ฉบบั 

a, d, n, p - 0-9 0, 2-4, 7 

650 Subject Added Entry – Topical Term 
(R) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - หวัเร่ืองทัว่ไป 

a, x, y, z, v - b, 0-2 0, 2-4, 7 

651 Subject Added Entry – Geographic 
Name (R) รายการเพิ่มหวัเร่ือง - ช่ือทาง
ภูมิศาสตร์ 

a, x, y, z, v - b 0, 2-4, 7 

653 Index Term – Uncontrolled (R)  
ค าสืบคน้ท่ีไม่ไดค้วบคุม 

a - b b 

700 Added Entry – Meeting Name (R) 
รายการเพิ่ม - ช่ือบุคคล 

a, c, e d, t, q, 
u 

0-1 b, 2 
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TAG 

             
               ค  าอธิบาย 

SUBFIELD INDICATOR 

m o 1st 2nd 

710 Added Entry – Corporate Name (R) 
รายการเพิ่ม - ช่ือนิติบุคคล 

a, b, c, d, n, p g, t 0-2 b, 2 

711 Added Entry – Meeting Name (R) 
รายการเพิ่ม - ช่ือการประชุม 

a, n, d, c  e, t 2 b 

773 Host Item Entry (R) แหล่งท่ีมา t, g n, x 0-1 b, 8 

m   =   mandatory  
o    =   optional   
*   =    ทางเลือก 

ตารางท่ี 1 โครงสร้างระเบียนขอ้มูลส าหรับดชันีวารสาร 
 

วธีิกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 
การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็นขั้นตอนหน่ึงของงาน

วารสาร อยูใ่นงานพฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงเป็นงานท่ีมีความส าคญัและ
จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีหอสมุดฯ ได้จดัให้มีข้ึน เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้บริการได้ใช้เป็น
เคร่ืองมือช่วยในการสืบคน้บทความจากวารสารวชิาการฉบบัปัจจุบนั ฉบบัยอ้นหลงั และฉบบัเยบ็เล่ม
ท่ีหอสมุดฯ มีให้บริการ เน่ืองจากวารสารเป็นส่ิงพิมพท่ี์เสนอความรู้ ข่าวสาร ขอ้มูลทางวิชาการและ
งานค้นควา้วิจยัใหม่ ๆ ท่ีเป็นปัจจุบนั ซ่ึงไม่อาจหาได้ในหนังสือหรือส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ นอกจากนั้น
วารสารยงัมีระยะเวลาก าหนดออกท่ีแน่นอน เช่น รายสัปดาห์ รายปักษ ์รายเดือน ราย 2 เดือน เป็นตน้ 
ท าให้สามารถติดตามอ่านไดอ้ย่างรวดเร็ว และเม่ือเป็นวารสารฉบบัเก่าหรือฉบบัยอ้นหลงั สามารถ
เก็บรวบรวมเยบ็เล่มเพื่อใหบ้ริการคน้ควา้ได ้ 

วธีิการปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ีน้ี หวัหนา้
ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ก าหนดนโยบายให้พิจารณาคดัเลือกวารสารท่ีจะท าดชันีวารสาร โดย
มีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณาการคดัเลือกวารสารท่ีจดัท าดชันีและไม่จดัท าดชันีจากวารสารท่ีหอสมุดฯ 
บอกรับและไดรั้บบริจาคจากวารสารท่ีมีลกัษณะดงัน้ี  

1.  วารสารทางวชิาการ 
2.  วารสารก่ึงวชิาการก่ึงวารสารทัว่ไป 
3.  วารสารทัว่ไป 
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จากนั้นงานวารสารจะเป็นผูรั้บผดิชอบในการลงทะเบียน เตรียมตวัเล่มก่อนออกบริการ 
และคดัแยกวารสารท่ีจดัท าดชันีและไม่จดัท าดชันีวางไวท่ี้รอท าดชันี บรรณารักษ ์และผูป้ฏิบติังานท่ี
รับผดิชอบงานจดัท าดชันีวารสารก็จะด าเนินการตามลกัษณะงานท่ีปฏิบติัดงัน้ี 

1.  รับตวัเล่มวารสาร 
  บรรณารักษ ์และผูป้ฏิบติังานรับตวัเล่มวารสารซ่ึงวางรออยูท่ี่ท  าดชันี การจดัท าดชันี 

วารสารมีผูป้ฏิบติังาน 3 คน แต่ละคนก็จะรับวารสารตามท่ีไดรั้บผดิชอบและลงวนัท่ีรับวารสาร 
ในแฟ้มแบบบนัทึกการรับ- ส่งวารสารท่ีท าดชันี (ดูไดจ้ากภาคผนวก ง) 

2.  คดัเลือกบทความ 
                   การคดัเลือกบทความวารสาร ใชเ้กณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือกบทความของ
คณะอนุกรรมการกลุ่มวารสารและเอกสารบรรณารักษห์้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษาดงัน้ี 

            2.1 บทความท่ีจดัท าดชันี ไดแ้ก่บทความท่ีมีลกัษณะดงัน้ี 
                          2.1.1 บทความทางวชิาการสาขาต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเมือง สังคม วฒันธรรม 
ศิลปะ การศึกษา วทิยาศาสตร์ เทคโนโลย ีฯลฯ   
                          2.1.2 รายงานผลการวจิยั หรือรายงานทางสถิติท่ีมีบทวเิคราะห์ดว้ย 
                          2.1.3 มีเน้ือหาเก่ียวขอ้งและสัมพนัธ์กบัมหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ 
                          2.1.4 บทสัมภาษณ์บุคคล ใหพ้ิจารณาต าแหน่งการงาน ผลงาน เน้ือหาสาระท่ีกล่าว
ประกอบในการพิจารณา 
                          2.1.5 กฏหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ  
                          2.1.6 ชีวประวติับุคคลส าคญั ผูมี้ช่ือเสียง ผูมี้ต  าแหน่งหรือผลงานเด่นและส าคญั
ตลอดจนขอ้คิดเห็นของบุคคลนั้น ๆ 
                          2.1.7 เร่ืองท่ีน่าสนใจก าลงัอยูใ่นความสนใจของผูใ้ชห้อ้งสมุดและบุคคลทัว่ไป 
                          2.1.8 บทวจิารณ์และแนะน าหนงัสือ 
                          2.1.9 เป็นเร่ืองท่ีไม่ลา้สมยัเร็วจนเกินไป 
                    2.2 บทความท่ีไม่ท าดชันีไดแ้ก่บทความท่ีมีลกัษณะดงัน้ี 
                          2.2.1  สรุปข่าวจากหนงัสือพิมพต่์าง ๆ  
                          2.2.2  ข่าวภายในหน่วยงาน 
                          2.2.3  สถิติ ตวัเลข หรือรายงานประจ าปีท่ีมีเป็นประจ าทุกฉบบั 
                          2.2.4  กฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัต่าง ๆ ท่ีคดัมาจากราชกิจจานุเบกษายกเวน้ท่ี        
เป็นท่ีสนใจอยา่งมากในปัจจุบนั หรือท่ีมีการตีความ อธิบาย วจิารณ์ประกอบ 
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3.  อ่าน วิเคราะห์ และก าหนดหวัเร่ือง 
                   อ่าน วิเคราะห์เน้ือหา และก าหนดหวัเร่ือง หลงัจากคดัเลือกบทความท่ีจดัท าดชันีไดแ้ลว้ 
บรรณารักษแ์ละผูป้ฏิบติังานอ่านทุกส่วนของบทความ และวเิคราะห์สรุปสาระส าคญัวา่บทความนั้นมี
เน้ือหาเก่ียวกบัเร่ืองใดบา้ง โดยจะตอ้งก าหนดหัวเร่ืองให้สอดคลอ้งกบัเน้ือหาของบทความให้มาก
ท่ีสุดอยา่งนอ้ยบทความละ 3 หวัเร่ือง จากนั้นจึงพิจารณาเลือกหวัเร่ืองจากคู่มือการให้หวัเร่ือง ปัจจุบนั
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ีใชคู้่มือหวัเร่ืองซ่ึงอยูใ่นรูปฐานขอ้มูล WINISIS จากเดิมเคยใชฐ้านขอ้มูล
หวัเร่ืองแบบศพัทส์ัมพนัธ์ Red Demo เม่ือก าหนดหวัเร่ืองท่ีจะน ามาท าดชันีวารสารไดแ้ลว้หลงัจาก
นั้นให้กรอกขอ้มูลทางบรรณานุกรมลงในแผ่นบนัทึกขอ้มูล (Worksheet) หรือสลิปให้ครบถว้นซ่ึง
ประกอบดว้ย เลข ISSN รหสัวารสาร ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือบทความวารสาร ปีท่ีพิมพว์ารสาร หวัเร่ือง  
ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี เลขหนา้ ช่ือผูใ้ห้หวัเร่ือง ช่ือผูบ้นัทึก และคัน่ดว้ยสลิปเล็ก ๆ เพื่อนบั
จ านวนวา่ท าดชันีวารสารไดก่ี้รายการเพื่อประกอบการรายงานผลการปฏิบติังานในแต่ละรอบ 6 เดือน 

4.  บนัทึกขอ้มูล 
  น าขอ้มูลทางบรรณานุกรมของบทความนั้น ๆ บนัทึกลงในฐานขอ้มูลดชันีวารสาร ตาม 

Tag ต่าง ๆในระบบห้องสมุดอติัโนมติั ALIST (Version 3) ตาม Worksheet หรือสลิปของบทความ
เร่ืองนั้น ๆ 

5.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
  เม่ือบรรณารักษ ์และผูป้ฏิบติังานบนัทึกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ก่อน Save ทุกคร้ัง 

ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล เพื่อป้องกนัการบนัทึกขอ้มูลผดิพลาด 
6.  ส่งตวัเล่มคืนงานวารสาร 

                   การคืนตวัเล่มวารสาร บรรณารักษ์และผูป้ฏิบติังานส่งคืนตวัเล่มวารสารในแฟ้มแบบ
บนัทึกการรับ-ส่งวารสารท่ีท าดชันี โดยลงวนัท่ี เดือน ปี ของวารสารเล่มนั้น ๆ (ดูแบบฟอร์มไดจ้าก
ภาคผนวก ง) จากนั้นงานวารสารน าไปเปล่ียนสถานะ (Status) จาก In Process ซ่ึงหมายถึงอยูร่ะหวา่ง
รอท าดชันี เป็น Lib use only (ใชอ่้านภายในหอ้งสมุด) และส่งวารสารไปยงังานบริการสารสนเทศเพื่อ
ออกใหบ้ริการต่อไป 

    งานวารสารได้จดัท าเคร่ืองมือช่วยค้นบทความวารสาร โดยหอสมุดฯ น าเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์มาจดัท าดชันีวารสาร เพื่อเป็นเคร่ืองมือช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้บริการในการ
ช่วยเหลือในการคน้หาบทความวารสารท่ีตอ้งการไดส้ะดวก ถูกตอ้ง รวดเร็ว ซ่ึงหอสมุดจอห์น เอฟ
เคนเนด้ี มีนโยบายในการจดัท าดชันีวารสารเฉพาะวารสารภาษาไทยท่ีมีบทความทางวิชาการ งานวิจยั
และเก่ียวกบั 3 จงัหวดัชายแดนภาคใต ้ รับผิดชอบโดยบรรณารักษ ์และผูป้ฏิบติัห้องสมุด งานพฒันา
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ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปัจจุบนัวารสารท่ีน ามาจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยของ
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี เป็นวารสารท่ีบอกรับเป็นสมาชิกและวารสารท่ีไดรั้บบริจาคมีจ านวน
ประมาณ 218 ช่ือเร่ือง (ดูไดจ้าก ภาคผนวก จ) 
 
ข้อควรระวงัในกำรลงรำยกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 

1.  การลงรายการหมายเลข ISSN ซ่ึงวารสารบางเล่มจะลงหมายเลข ISSN ตวัอักษร
ภาษาองักฤษเป็นตวัพิมพเ์ล็กผูป้ฏิบติังานตอ้งเปล่ียนเป็นตวัพิมพใ์หญ่ทุกคร้ัง เช่น เลข ISSN  
ของวารสารชีวจิตคือ 1513-086x เป็น 1513-086X 

2.  การบนัทึกขอ้มูลลง Tag 090 (รหสัวารสาร) ในช่อง Indicator ผูป้ฏิบติังานตอ้งลบ 
Indicator 0 และ 4 ออกก่อนพิมพร์หสัวารสาร และ Tag 260 ตอ้งลบ |a:|b, ออกก่อนพิมพปี์ท่ีพิมพ ์
ของวารสารเล่มนั้น ๆ  
                    
แนวคิด/งำนวจัิยทีเ่กีย่วข้อง 

จากการศึกษาหนังสือ คู่มือ และงานวิจยัต่าง ๆ ยงัไม่มีผูป้ฏิบติังานท่านใดได้ท าการวิจยั
เก่ียวกบัเร่ืองการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย มีเฉพาะคู่มือการปฏิบติังานซ่ึงพอจะสรุปเป็นขอ้มูล
พื้นฐานเก่ียวกบัดชันีวารสารดงัน้ี (มาลี ไชยเสนา, 2542 : 274-275)        

          
ข้อมูลพืน้ฐำนเกีย่วกบัดัชนีวำรสำร 
              ควำมหมำยของดัชนีวำรสำร 

ดชันีวารสารเป็นเคร่ืองมือช่วยคน้หาบทความท่ีตีพิมพล์งในวารสารต่างๆ โดยมีรายละเอียด
ของขอ้มูลทางบรรณานุกรมประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือบทความ ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี วนัเดือน ปี 
และเลขหน้า ซ่ึงรายการดชันีดงักล่าวอาจจะผลิตออกมาในรูปแบบต่างๆ กนั เช่น บตัรดชันี ดชันีใน
รูปแบบเล่มหนังสือ ดัชนีในรูปแบบไมโครฟอร์ม และในปัจจุบันมีดัชนีออนไลน์  ซ่ึงเป็น
ความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยสีารสนเทศในการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยงานดชันี (มาลี ไชยเสนา, 2542 
: 274)  

ส าหรับดชันีวารสารท่ีมีการผลิตเผยแพร่อย่างกวา้งขวางในยุคสารสนเทศน้ีมีปรากฏทั้งใน
รูปแบบหนังสือ และในรูปแบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยมีวิธีการจดัการท าหลายลักษณะตาม
วตัถุประสงคข์องผูจ้ดัท า ซ่ึงมุ่งเนน้ถึงประโยชน์และความสนใจของผูใ้ชบ้ริการเป็นส าคญั 
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                  จากความหมายของดชันีวารสารดงักล่าวสรุปไดว้า่ ดชันีวารสารเป็นเคร่ืองมือช้ีไปสู่เน้ือหา
ของบทความวารสารท่ีจดัท าข้ึนอย่างมีระบบ โดยรายละเอียดแต่ละรายการประกอบดว้ย ช่ือผูเ้ขียน
บทความ ช่ือบทความ ช่ือวารสาร ปีท่ี หรือเล่มท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี เลขหนา้ท่ีมีบทความนั้น ๆ ซ่ึงอาจจะ
ผลิตออกมาในรูปแบบต่าง ๆ กนั เพื่อใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถึงเน้ือหาท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว 
 

ประเภทของดัชนีวำรสำร 
การจดัประเภทของดชันีวารสาร โดยพิจารณาตามขอบเขตเน้ือหา และท่ีมาของบทความ

แบ่งเป็น 3 ประเภท (จารุวรรณ สินธุโสภณ, 2521 : 91) ไดแ้ก่ 
1.  ดชันีวารสารทัว่ไป เป็นดชันีวารสารท่ีมีขอบเขตกวา้งขวางมาก รวบรวมรายช่ือบทความ

จากวารสารหลายประเภทและหลายสาขาวิชา ทั้ งท่ีเป็นวารสารวิชาการ วารสารเฉพาะวิชา และ
นิตยสาร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการใชว้ารสารของผูอ่้านอยา่งขวา้งขวาง ตวัอยา่งดชันีวารสารประเภท
น้ี เช่น The Readers’ Guide to Periodical Literature, British Humanities Index ดชันีนิตยสารไทย 
คู่มือคน้เร่ืองนิตยสารไทย บรรณสาร สพบ. และดชันีวารสารท่ีห้องสมุดต่างๆ จดัท าข้ึนใช้ภายใน
หอ้งสมุด เป็นตน้ 

2.  ดชันีวารสารเฉพาะวิชา เป็นดชันีวารสารท่ีมีขอบเขตในสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง รวบรวม
รายช่ือบทความจากวารสารท่ีเก่ียวข้องกับสาขาวิชานั้นๆ เท่านั้น เพื่อเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา 
นกัวิจยั และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัสาขาวิชานั้นโดยตรง ตวัอย่างดชันีวารสารประเภทน้ี เช่น The Business 
Periodicals Index, Education Index, Library Literature, Applied Science and Technology Index  
บรรณานุกรมของบทความทางชีววทิยา และชีววทิยาประยกุตใ์นประเทศไทย เป็นตน้ 

3.  ดัชนีวารสารเฉพาะช่ือ เป็นดัชนีวารสารท่ีมีขอบเขตจ ากัดเพียงวารสารช่ือใดช่ือหน่ึง
เท่านั้น รวบรวมรายช่ือบทความและเร่ืองต่างๆ ทุกเร่ืองท่ีตีพิมพใ์นวารสารช่ือนั้นเพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือ
ช่วยคน้ท่ีสามารถคน้ไดอ้ยา่งละเอียด มกัจดัท าข้ึนโดยผูจ้ดัพิมพว์ารสารช่ือนั้นๆ นัน่เอง ตวัอยา่งเช่น 
National Geographic Magazine Index เป็นดชันีของ National Geographic Magazine ดชันีของ
สังคมศาสตร์ปริทศัน์ ดชันีของดุลพาห ดชันีของสยามจดหมายเหตุ เป็นตน้ 
 

รูปแบบของดัชนีวำรสำร 
ลกัษณะของดชันีวารสารท่ีนิยมจดัท ากนัโดยทัว่ไปมีอยู ่3 รูปแบบ คือ  

              1.  บัตรดัชนีวารสาร เป็นบัตรขนาดกวา้ง 3 น้ิว และยาว 5 น้ิว บันทึกรายละเอียดทาง
บรรณานุกรมของบทความจากวารสารต่างๆ ในแต่ละห้องสมุดซ่ึงบรรณารักษ์เป็นผูจ้ดัท าข้ึนเพื่อใช้
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เป็นเคร่ืองมือช่วยคน้ หอ้งสมุดบางแห่งจดัท าบตัรดชันีอยา่งครบชุด อนัประกอบดว้ย บตัรผูแ้ต่ง บตัร
ช่ือเร่ือง และบตัรหัวเร่ือง แต่ห้องสมุดบางแห่งก็เลือกจดัท าบตัรดชันีเพียงบางชนิดเท่านั้น เพราะ
ความจ ากดัทางดา้นเวลา แรงงาน และงบประมาณ ส่วนวารสารท่ีน ามาจดัท าบตัรดชันี จะเลือกเฉพาะ
วารสารบางช่ือท่ีส าคญัต่อการศึกษาคน้ควา้ของผูใ้ชห้้องสมุดแต่ละแห่ง ห้องสมุดต่างๆ ในประเทศ
ไทยโดยเฉพาะอย่างยิ่งห้องสมุดมหาวิทยาลยั นิยมจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในรูปบตัรข้ึน โดย
จดัท าดชันีวารสารท่ีมีให้บริการในห้องสมุด ซ่ึงสามารถจดัท าและให้บริการแก่ผูใ้ชห้้องสมุดไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว (วลิยั อคัคอิชยา, 2522 : 20) 
                2.  ดชันีวารสารในรูปส่ิงพิมพ ์รวบรวมรายช่ือบทความจากวารสารต่างๆ ท่ีออกใหม่ในแต่
ละคาบ จึงมีก าหนดออกเป็นระยะเวลาแน่นอน สม ่าเสมอ เช่น รายปักษ ์รายเดือน ราย 2 เดือน ราย 3 
เดือน ฯลฯ และเม่ือเวลาผา่นไปก็จะมีการน ามารวบรวมเป็นฉบบัรวมเล่มรายปี เพื่อช่วยให้ผูใ้ชไ้ม่ตอ้ง
ยุง่ยากในการเปิดดชันีคราวละหลายๆ ฉบบั ส่วนขอบเขตของเน้ือหาอาจจะเป็นดชันีทัว่ไป หรือดชันี
เฉพาะวชิา มกัครอบคลุมวารสารท่ีไดรั้บการคดัเลือก ซ่ึงออกเผยแพร่ในช่วงๆ การจดัท าเป็นวารสารก็
เพื่อเผยแพร่ไดร้วดเร็ว และทนัต่อเหตุการณ์ ท าให้เป็นประโยชน์ในการคน้เร่ืองใหม่ๆ ดชันีวารสาร
ประเภทน้ีส่วนใหญ่จดัท าข้ึนอย่างแพร่หลายมีจ านวนมากทั้งท่ีเป็นดัชนีวารสารทัว่ไป และดัชนี
วารสารเฉพาะวิชา แต่ส่วนใหญ่เป็นวารสารของต่างประเทศ มีการแบ่งออกเป็นภาคตามขอ้ความท่ี
น ามาจดัเรียง คือ ภาคดชันีผูแ้ต่ง ภาคดชันีช่ือเร่ือง และภาคดชันีหัวเร่ือง เพื่อความสะดวกในการ
สืบคน้ของผูอ่้านดชันีประเภทน้ีจึงเป็นเคร่ืองมือช่วยคน้ท่ีลดภาระการท าดชันีวารสารของห้องสมุดได้
เป็นอนัมาก (วลิยั อคัคอิชยา, 2522 : 19) 

3.  ฐานข้อมูลดัชนีวารสาร เป็นการบันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมของบทความลงใน
คอมพิวเตอร์ ให้ผูใ้ช้ได้สืบค้น ซ่ึงท าให้การสืบค้นมีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
นอกจากน้ียงัมีหอ้งสมุดหลายแห่งไดจ้ดัท าฐานขอ้มูลดชันีวารสารข้ึนเองเพื่อผูใ้ชส้ามารถคน้บทความ
ท่ีตอ้งการโดยสะดวกรวดเร็ว ปัจจุบนัมีการเผยแพร่แบบออนไลน์ซ่ึงสามารถเขา้ใช้ไดท้างเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตท่ี เว็บไซต์ของผู ้ผลิต หรือฐานข้อมูลของบริษัทท่ีท า เป็นธุรกิจ การสืบค้นฐาน
ขอ้มูลคอมพิวเตอร์สามารถเขา้ถึงไดห้ลายวธีิ ไดแ้ก่ ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ืองค าส าคญั และหวัเร่ือง  
 
                 ประโยชน์ของดัชนีวำรสำร 
                 1.  ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการคน้หาบทความจากวารสารเพื่อการศึกษาคน้ควา้และวจิยั ท าให ้ 
ประหยดัเวลามากข้ึน 
                2.  เพื่อใหท้ราบวา่ บทความท่ีตอ้งการคน้หาอยูใ่นวารสารช่ือใด ปีท่ี หรือเล่มท่ี เท่าไร และ
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หนา้ใดของวารสารเล่มนั้น ไม่วา่จะเป็นวารสารฉบบัท่ีล่วงเวลามาแลว้หรือจะเป็นวารสารท่ีออกใหม่ 
                3.  รายการดชันีวารสารแต่ละรายการ จะใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัช่ือผูแ้ต่ง (ถา้มี)  
ช่ือบทความ ช่ือวารสาร ปีท่ี หรือเล่มท่ี และเลขหนา้ของบทความนั้น ๆ 
                4.  ช่วยขจดัความซ ้ าซอ้นในการศึกษาวจิยั เพราะดชันีจะช่วยใหท้ราบวา่มีผูใ้ดท างานวจิยั
เร่ืองใดไวบ้า้งแลว้ ซ่ึงอาจน าผลวจิยันั้นมาศึกษาต่อใหลึ้กซ้ึงหรืออาจเกิดแนวความคิดท าวจิยัเร่ือง
ใหม ่
                5.  ท าใหท้ราบแนวโนม้หรือสะทอ้นถึงความคิดเห็นในสาขาวชิา 
                6.  ช่วยใหค้น้หาสารสนเทศในสาขาเดียวกนัแต่ผูเ้ขียนมีทศันะต่างกนั เป็นการส่งเสริมให้
ผูอ่้านใชว้จิารณญาณในการใชส้ารสนเทศ 
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บทที ่4 
                                                เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

กจิกรรม/ แผนปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 
การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ 

เคนเนด้ี มีแผนปฏิบติังานดงัต่อไปน้ี 
 

กิจกรรม ระยะเวลา  เป้าหมาย 
การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย 1 ปี  - 1,800 รายการ 

   - หลงัจากรับตวัเล่มวารสารสามารถน า
ออกบริการไดเ้ฉล่ียภายใน 10 วนั 

   - ฐานขอ้มูลดชันีวารสารภาษาไทยมี
ความถูกตอ้งของขอ้มูลร้อยละ 95  

 
ตารางท่ี 2 แผนปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสาร 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร  

 
 
 

 
 

  
  คดัเลือกบทความ 

 
 
                                  อ่านและวเิคราะห์เน้ือหาบทความ 
                               

 
 
 
 
 
 
 

รับตวัเล่มวารสาร ท่ีรอท าดชันี 

           จากงานวารสาร 
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                                   ก าหนดหวัเร่ืองตามคู่มือ WINISIS 
 
 
                                  เขียนขอ้มูลใน Worksheet  หรือสลิป                                              

 
       
                                           บนัทึกขอ้มูลลงฐานขอ้มลู 

 
 

                                          
            ถูกตอ้ง 
                          

                                                                  ไม่ถูกตอ้ง 
 
                                                     แกไ้ข                                                     

 
                               ไม่ถูกตอ้ง 

 
                                                   
                                                              ถูกตอ้ง 

 
                                                      Save 

 
  

 
  

ภาพท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสาร 

ตรวจสอบขอ้มูล 

 

     ส่งตวัเล่มคืนงานวารสาร

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
 

  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  
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บรรณารักษ์และผูป้ฏิบัติงานรับวารสารท่ีรอท าดัชนีจากงานวารสาร พิจารณาคัดเลือก
บทความตามหลกัเกณฑ์การคดัเลือกขา้งตน้ จากนั้นบรรณารักษ์ และผูป้ฏิบติังาน อ่านและวิเคราะห์
เน้ือหาของบทความเพื่อท่ีจะก าหนดหวัเร่ืองใหมี้ความสัมพนัธ์กบัเน้ือหาของบทความให้ไดอ้ยา่งนอ้ย 
3 หัวเร่ืองโดยตรวจสอบการให้หัวเร่ืองจากฐานขอ้มูล WINISIS หรือสลิป เม่ือไดห้ัวเร่ืองตรงตาม
บทความนั้นแลว้ ผูป้ฏิบติังาน เขียนขอ้มูลทางบรรณานุกรมต่าง ๆ ของบทความลงใน Worksheet ซ่ึง
งานวารสารใช้ Worksheet ร่วมกบัหนงัสือทัว่ไป (แบบฟอร์ม JFK. Library Worksheet ดูไดจ้าก
ภาคผนวก ก) จากนั้นบนัทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมของบทความวารสารลงในฐานขอ้มูลระบบ
ห้องสมุดอตัโนมติั ALIST ตาม Worksheet หรือสลิป เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของการบนัทึกขอ้มูล ถา้ผดิพลาด ก็จะท าการแกไ้ข ถา้ไม่ผดิพลาด Save ขอ้มูล นบัจ านวนรายการท่ีท า
ดชันีจากสลิปท่ีคัน่ไว ้ส่งตวัเล่มคืนงานวารสาร โดยจะตอ้งลงวนัท่ี เดือน ปีท่ีส่งคืนในแฟ้มแบบ
บนัทึกการรับ - ส่งวารสารท่ีท าดชันี (ดูไดจ้ากภาคผนวก ง) 
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กำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูล WINISIS และกำรก ำหนดหัวเร่ือง 
ตวัอยา่งการเขา้ใชฐ้านขอ้มูล WINISIS และการก าหนดหวัเร่ืองจากวารสาร

บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ มข. เร่ือง ระบบห้องสมุดอตัโนมติั WALAI AutoLib โดยใช้
ฐานขอ้มูลหวัเร่ืองภาษาไทย WINISIS เป็นคู่มือในการก าหนดหวัเร่ืองมีขั้นตอนดงัน้ี 

             1.   จากหนา้จอ Desktop เรียกใชโ้ปรแกรมโดยใหด้บัเบิลคลิกท่ี Icon WINISIS 
                                 เพื่อเขา้สู่ฐานขอ้มูลดงัภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  

                      ภาพท่ี 5 หนา้จอ Desktop Icon WINISIS                                                                             
                            2.  คลิกแฟ้มขอ้มูลเพื่อเขา้สู่ฐานขอ้มูลหวัเร่ืองจะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                        
                                                                                ภาพท่ี 6 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 

2 

1 
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                                   ภาพท่ี 7 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 

 

          3.   คลิก Subj2. par  
          4.   คลิก data  

                 5.   คลิก OK จะปรากฎหนา้จอดงัภาพท่ี 9 
 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ภาพท่ี 8 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 

3  4 

5 
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         6.  คลิกแฟ้มขอ้มูลเพือ่เขา้สู่หนา้จอการสืบคน้หาหวัเร่ือง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              ภาพท่ี 9 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS  
 

       7.  ปรากฎหนา้ต่างทางดา้นขวามือและช่องส าหรับพิมพห์าหวัเร่ือง  
            ท่ีตอ้งการคน้ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               

                                                  ภาพท่ี 10 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 
 

6 

7 
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8. พิมพห์วัเร่ืองท่ีตอ้งการคน้หา คือ หอ้งสมุดอตัโนมติั ดบัเบิลคลิกท่ีหวัเร่ือง 
ท่ีตอ้งการ จะปรากฏหนา้จอ Dictionary ดบัเบิลคลิกท่ีหวัเร่ืองท่ีตอ้งการอีก    
คร้ัง ตกแต่งหนา้จอ Dictionary ใหดู้และอ่านง่ายดงัภาพท่ี 12 

 
 
 
 

                
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                   ภาพท่ี 11 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 
9. ดบัเบิลคลิกท่ีหวัเร่ืองท่ีตอ้งการอีกคร้ัง หวัเร่ืองท่ีตอ้งการจะไปปรากฏ 

ในหนา้ต่างซา้ยมือ 
10. คลิกท่ี Execute จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ภาพท่ี 12 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 

8 

9 

10 
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                            11.   ระบบแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของหวัเร่ืองท่ีตอ้งการ เลือกหวัเร่ืองท่ีตอ้งการ  
                                     หรือสอดคลอ้งกบับทความมากท่ีสุดเขียนหวัเร่ืองใน Worksheet หรือสลิป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพท่ี 13 หนา้จอฐานขอ้มูล WINISIS 
 

             จากบทความดงักล่าวหวัเร่ืองท่ีบรรณารักษห์รือผูป้ฏิบติังานก าหนดไดคื้อ ห้องสมุดอตัโนมติั, 
หอ้งสมุด|xการใชเ้คร่ืองจกัรกล และระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั โดยลงรายการทางบรรณานุกรมของ
บทความวารสารลงใน Worksheet ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี  
 

022 
 

   b b 0125-8427 

090 
 

   b 
 

b 
 

บ17 

100 
 

   0 
    

b ยทุธนา เจริญร่ืน 

245 
 
 

    1 
   

0 
 
 

ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั WALAI AutoLib /|cยทุธนา เจริญร่ืน และสมจิตร ไชยศรียา 
|h[บทความวารสาร] 
หมายเหตุ |h[บทความวารสาร] หอสมุดฯ เป็นผูก้  าหนดข้ึนเอง 
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246 
 

3 1 
 

Library Automation System : WALAI AutoLib 

260 
 

b 
 

b 
 

|c2551 

500 b b มีบทคดัยอ่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

650 
 
 

b 
b 
 

7 
7 
 

หอ้งสมุดอตัโนมติั|xวจิยั 
หอ้งสมุด|xการใชเ้คร่ืองจกัรกล|xวจิยั 
หมายเหตุ  |xวจิยั  หอสมุดฯ เป็นผูก้  าหนดข้ึนเอง เน่ืองจากบทความเป็นงานวจิยั 

653  b ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั|xวจิยั          
       

700 0 b สมจิตร ไชยศรียา,|eผูแ้ต่งร่วม 
 

773 
 

0 
 

b 
 

บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ มข.|gปีท่ี 26 ฉบบัท่ี 1-3 (ม.ค.-ธ.ค.2551) 
หนา้  24-37 
 

900 
 

b b นริศรา/สอปิยะ 

 
ตารางท่ี 3 ตวัอยา่งการลงรายการบทความวารสารใน Worksheet ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
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กำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูล และกำรบันทกึข้อมูลดัชนีวำรสำร 
การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ALIST ของหอสมุด 

จอห์น เอฟ เคนเนด้ี มีวิธีการปฏิบติังานโดยการน า Worksheet ดงัตวัอยา่งขา้งตน้บนัทึกลงฐานขอ้มูล
ดชันีวารสารภาษาไทย ซ่ึงเป็นระบบท่ีศูนยค์อมพิวเตอร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ไดพ้ฒันาระบบ
ข้ึนมาใชเ้อง และมีวธีิการเขา้ใชร้ะบบการท างานดงัน้ี 

       1.   จากหนา้จอ Desktop ดบัเบิลคลิกท่ี Icon Catalog ระบบจะปรากฏค าสั่งใหใ้ส่  
      Username และ Password ของผูป้ฏิบติังานดงัภาพท่ี 15 

                                           
                                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                             ภาพท่ี 14 หนา้จอ Desktop Icon Catalog                                                 
                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                               ภาพท่ี  15 หนา้จอ Username และ Password 

1 
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                          2.  พิมพ ์Username และ Password ของผูเ้ขา้ปฏิบติังาน  
                          3.  คลิกเลือก PSU.JFKIDX 
                          4.  คลิก Connect จะปรากฎหนา้จอดงัภาพท่ี 17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              

                       ภาพท่ี 16 การเขา้ Username และ Password 

        5.  การเขา้หนา้จอ Cataloging  จากการ Connect ในภาพท่ี 16 จะปรากฏหนา้จอ   
       ดงัภาพท่ี 17 คลิกเลือก Cataloging ดงัภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          ภาพท่ี 17 การเขา้หนา้จอ Cataloging                                             

2 
3 

4 

5 
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                        6.  คลิกเลือก Update Bibliographic Record จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 19 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
                                                                             

 
 
 

           ภาพท่ี 18 การเขา้หนา้จอ Cataloging 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ภาพท่ี 19 การเขา้หนา้จอ Cataloging 
 
 

 

6 
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                         7.  ท่ี Material Type คลิกเพื่อเลือก Journal Article  
                         8.  คลิกเลือก Journal Article จะปรากฎหนา้จอดงัภาพท่ี 21 

         
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

             

                  ภาพท่ี 20 การเขา้หนา้จอ Cataloging 

 

                              9.  คลิกเลือก New เพื่อบนัทึกขอ้มูลของบทความตาม Worksheet  หรือสลิป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                 ภาพท่ี 21 การเขา้หนา้จอ Cataloging 

8 

9 

7 
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เม่ือเขา้หนา้จอฐานขอ้มูลดชันีวารสารในระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST แลว้น า Worksheet 
หรือสลิปท่ีบรรณารักษ์หรือผูป้ฏิบัติงานวิเคราะห์ให้หัวเร่ือง ลงรายการทางบรรณานุกรมของ
บทความเรียบร้อยแลว้ บนัทึกรายการลงใน Tag ต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี   
                         1.  การลงรายการ ใน Tag 022 เลข ISSN จากหนา้จอ ดงัภาพท่ี 22-26 

  1.1   คลิกท่ี Tag 022  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ภาพท่ี 22 การลงรายการ Tag 022 

1.2 คลิกในช่องวา่ง เพื่อพิมพ ์เลข ISSN 
 

 

 
 
 
 
 
 
                                                     
 
 
 

     ภาพท่ี 23 การลงรายการ Tag 022 

1.2
) 

1.1
) 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

39 

            1.3 พิมพ ์เลข ISSN ของวารสาร คือ 0125-8427   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           ภาพท่ี 24 การลงรายการ Tag 022 
 

                1.4 คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 26 
 

ภาพท่ี 25 การลงรายการ Tag 022 
 

 

1.4 

1.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             ภาพท่ี 26 การลงรายการ Tag 022 

 

                         2.  การลงรายการ ใน Tag 090 รหสัวารสาร ดงัภาพท่ี 27-32 
             2.1 คลิก Tag 090 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

         ภาพท่ี 27  การลงรายการ Tag 090 
 

 

2.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

41 

             2.2  ลบ Indicator 0 ในช่องท่ี 1 และลบ 4 ในช่องท่ี 2 ออก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพท่ี 28 การลงรายการ Tag 090 
 

             2.3 คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพ ์รหสัวารสาร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 29 การลงรายการ Tag 090 
 

2.2 

2.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

42 

                    2.4 พิมพร์หสัวารสาร คือ บ17  
                                                                
                       
 
                                  
 

 
 

       
 

                                                                               
         

 
 

                                  ภาพท่ี 30 การลงรายการ Tag 090 
 

                                 2.5 คลิก OK จะปรากฏหนา้ดงัภาพท่ี 32 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ภาพท่ี 31 การลงรายการ Tag 090 

2.4 

2.5 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

43 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     ภาพท่ี 32 การลงรายการ Tag 090 

 
                           3.  การลงรายการใน Tag 100 ช่ือผูแ้ต่งบทความ ซ่ึงผูแ้ต่งบทความมีหลายประเภท 
คู่มือปฏิบติังานเล่มน้ีผูแ้ต่งบทความเป็นบุคคลทัว่ไป และมีผูแ้ต่งบทความประเภทอ่ืนๆ สามารถดูได้
จากภาคผนวก ข การลงรายการใน Worksheet ของบทความวารสารในระบบห้องสมุดอตัโนมติั 
ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ดงัภาพท่ี 33-38 
                                3.1 คลิก Tag 100  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
                                              

                                ภาพท่ี 33 การลงรายการ Tag 100   
 

3.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

44 

3.2 คลิกเลือก Indicator 0 ในช่องท่ี 1 ดงัภาพท่ี 34-35 
 

 
 

         
 
 
 
      
 
 
 
 
                                                                                  ภาพท่ี 34 การลงรายการ Tag 100 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                           ภาพท่ี 35 การลงรายการ Tag 100 
 
 
 
 

3.2 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

45 

                                 3.3  คลิกในช่องพิมพ ์พิมพช่ื์อผูแ้ต่งบทความ คือ ยทุธนา เจริญร่ืน  
 
                                                                            

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                                           ภาพท่ี 36 การลงรายการ Tag 100 

 

                                3.4 คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 38 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
                                                              ภาพท่ี 37 การลงรายการ Tag 100 
 

3.3 

3.4 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

46 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
                               ภาพท่ี 38 การลงรายการ Tag 100 

 
     4.   การลงรายการใน Tag 245 ช่ือบทความ ดงัภาพท่ี 39-46 
            4.1 คลิกเลือก Tag 245  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                              ภาพท่ี 39 การลงรายการ Tag 245 

 
 
 

4.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

47 

                4.2 คลิกเลือก Indicator 1 ในช่องท่ี 1 และ เลือก 0 ในช่องท่ี 2 ดงัภาพท่ี 41-42 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                         ภาพท่ี 40 การลงรายการ Tag 245 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                      ภาพท่ี 41 การลงรายการ Tag 245 

 

4.2 

4.2 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                               
                 ภาพท่ี 42 การลงรายการ Tag 245 

 
                                 4.3 คลิก Edit จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                  ภาพท่ี 43 การลงรายการ Tag 245 

 
 

4.2 

4.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

49 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         ภาพท่ี 44 การลงรายการ Tag 245 

 
4.4 พิมพช่ื์อบทความ ตามดว้ย วรรคหน่ึง /|c ผูแ้ต่งคนท่ี 1 และ คนท่ี 2 ตามดว้ย 
        |h[บทความวารสาร] คือ ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั WALAI AutoLib /|c 

                  ยทุธนา เจริญร่ืน และสมจิตร ไชยศรียา|h[บทความวารสาร] คลิก Save  
                  ปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี  46 

 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 

 
                                                                                ภาพท่ี 45 การลงรายการ Tag 245 

 
 

4.4 

4.4 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

50 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           ภาพท่ี 46 การลงรายการ Tag 245 

 
                               5.  การลงรายการ ใน Tag 246 ช่ือเร่ืองเทียบเคียง ดงัภาพท่ี 47-53 
                                    5.1 คลิก Tag 246  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                 ภาพท่ี 47 การลงรายการ Tag 246 
 

 

5.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

51 

                                    5.2 คลิกเลือก Indicator 3 ในช่องท่ี 1 และเลือก 1 ในช่องท่ี 2 ดงัภาพท่ี 48-49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      ภาพท่ี 48 การลงรายการ Tag 246 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
                      ภาพท่ี 49 การลงรายการ Tag 246 

 
 
 

5.2 

5.2 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

52 

                       5.3 คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพ ์ช่ือเร่ืองเทียบเคียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                              ภาพท่ี 50 การลงรายการ Tag 246 

 

                                    5.4 พิมพช่ื์อบทความ คือ Library Automation System : WALAI AutoLib  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              ภาพท่ี 51 การลงรายการ Tag 246 
 
 

5.4 

5.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

53 

                                 5.5 คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 53 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                         ภาพท่ี 52 การลงรายการ Tag 246 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      ภาพท่ี  53 การลงรายการ Tag 246 

  
 
 

5.5 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

54 

    6.  การลงรายการ ใน Tag 260 ปีท่ีพิมพว์ารสาร ดงัภาพท่ี 54-60 
           6.1 คลิก Tag 260 จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 55 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 

                       ภาพท่ี 54 การลงรายการ Tag 260 

 
                   6.2 คลิก Edit จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                            ภาพท่ี 55 การลงรายการ Tag 260 

6.2 

6.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

55 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                          ภาพท่ี 56 การลงรายการ Tag 260 

 

           6.3 จากภาพท่ี 56 ลบ |a:|b, ออก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                    ภาพท่ี 57 การลงรายการ Tag 260 
 
 

6.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

56 

                                6.4 พิมพปี์ พ.ศ.ของวารสารหลงั|c คือ 2551 

 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
                                                                               

                        ภาพท่ี 58 การลงรายการ Tag 260 
 

                                 6.5 คลิก Save จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
                                                                    ภาพท่ี 59 การลงรายการ Tag 260 

 

6.4 

6.5 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                       ภาพท่ี 60 การลงรายการ Tag 260  

 

               7.  การลงรายการ Tag 500 หมายเหตุทัว่ไป ดงัภาพท่ี 61-63 
                    7.1 คลิก Tag 500   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                       ภาพท่ี 61 การลงรายการ Tag 500 
 
 
 

7.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

58 

7.2 พิมพ ์มีบทคดัยอ่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ คลิก OK จะปรากฏหนา้จอ  
       ดงัภาพท่ี 63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  ภาพท่ี 62 การลงรายการ Tag 500 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      ภาพท่ี 63 การลงรายการ Tag 500 
 
 

7.2 
7.2 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

59 

       8.  การลงรายการ ใน Tag 650 หวัเร่ืองทัว่ไป ดงัภาพท่ี 64-71 
      8.1 คลิก Tag 650  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                       ภาพท่ี 64 การลงรายการ Tag 650 

 
      8.2 คลิกเลือก Indicator 7 ในช่องท่ี 2 ดงัภาพท่ี 65-66 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                            ภาพท่ี 65 การลงรายการ Tag 650 
 
 

8.2 

8.1 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

60 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                                                                               ภาพท่ี 66 การลงรายการ Tag 650 

 

           8.3  คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพห์วัเร่ือง พิมพห์วัเร่ืองของบทความคือ หอ้งสมุด   
                 อตัโนมติั|xวจิยั คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 68 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                                                                           ภาพท่ี 67 การลงรายการ Tag 650 

 
 

8.2 

8.3 
8.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

61 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

                                                            
                                                                ภาพท่ี 68 การลงรายการ Tag 650  

 
                                       8.4 คลิก Tag 650 เพิ่มอีก 1 Tag ดงัภาพท่ี 69-71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
                        ภาพท่ี 69 การลงรายการ Tag 650 

 
 
 
 

8.4 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

62 

                                    8.5 คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพ ์หอ้งสมุด|xการใชเ้คร่ืองจกัรกล|xวจิยั คลิก OK  
                                         จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 71 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               
                                                                     ภาพท่ี 70 การลงรายการ Tag 650  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
                                                           
                                                                       ภาพท่ี 71 การลงรายการ Tag 650 
 
 

8.5 8.5 
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                   9.  การลงรายการใน Tag 653 หวัเร่ืองท่ีไม่มีในคู่มือผูว้เิคราะห์ก าหนดข้ึนเอง    
                        ดงัภาพท่ี 72-75 

             9.1 คลิก Tag 653  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                       ภาพท่ี 72 การลงรายการ Tag 653 

 
                          9.2 คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพห์วัเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                        ภาพท่ี 73 การลงรายการ Tag 653 
 

9.2 

9.1 
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           9.3 พิมพห์วัเร่ืองของบทความท่ีผูว้เิคราะห์ก าหนดข้ึนเองคือ ระบบหอ้งสมุด  
    อตัโนมติั|xวจิยั คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 75 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                            ภาพท่ี 74 การลงรายการ Tag 653 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
          
                                                                           ภาพท่ี 75 การลงรายการ Tag 653 
 
 
                                                         

9.3 

9.3 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

65 

  10.  การลงรายการใน Tag 700 ช่ือผูแ้ต่งร่วม ดงัภาพท่ี 76-83 
         10.1 คลิกในช่อง Add Tag (เพื่อเพิ่มช่ือผูแ้ต่งร่วม) จะปรากฏหนา้จอดงัภาพ ท่ี 77 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                          ภาพท่ี 76 การลงรายการ Tag 700 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               
                                                                   ภาพท่ี 77 การลงรายการ Tag 700    
 
 

10.1 
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                      10.2  พิมพ ์700 คลิก Add to list คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 79 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                                       
                                                                           ภาพท่ี 78 การลงรายการ Tag 700 
 

               10.3  คลิก Tag 700  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                        
                                                                     ภาพท่ี 79 การลงรายการ Tag 700 

10.2
2 

10.2 
10.2 

10.3
3 
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               10.4 คลิก เลือก Indicator 0 ดงัภาพ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                        ภาพท่ี 80 การลงรายการ Tag 700 

 
                      10.5 คลิกในช่องวา่งเพื่อพิมพช่ื์อผูแ้ต่งร่วม 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

                                                                       
                                                                        ภาพท่ี 81 การลงรายการ Tag 700 

 

10.4
4 

10.5
5 
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                  10.6 พิมพ ์ช่ือ นามสกุลผูแ้ต่งร่วม ตามดว้ย ,|e ผูแ้ต่งร่วม  คือ  
                         สมจิตร ไชยศรียา,|e ผูแ้ต่งร่วม คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 83 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                  
                                                                               ภาพท่ี 82 การลงรายการ Tag 700 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                              ภาพท่ี  83 การลงรายการ Tag 700 
 

 

10.6 
10.6 
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                                  11.  การลงรายการ ใน Tag 773 บรรณานุกรมของบทความของวารสาร   
                                         ดงัภาพท่ี 84-87 
                                         11.1 คลิก Tag 773  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                               ภาพท่ี  84 การลงรายการ Tag 773 
 
                                        11.2 เลือก Indicator 0 ในช่องท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                               ภาพท่ี  85 การลงรายการ Tag 773 

 

11.1 

11.2 
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                   11.3 พมิพ ์รายละเอียดทางบรรณานุกรมของวารสาร และเลขหนา้ของบทความ 
                            คือ บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ มข.|gปีท่ี 23 ฉบบัท่ี 1-3 (ม.ค.-  
                            ธ.ค.2551) หนา้ 24-37 คลิก OK ปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 87 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
                                                            
                                                                               
                                                                    ภาพท่ี  86 การลงรายการ Tag 773 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                 ภาพท่ี  87 การลงรายการ Tag 773 
 
 

11.3 
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12.  การลงรายการใน Tag 900 ช่ือผูว้เิคราะห์และผูบ้นัทึกขอ้มูล ดงัภาพท่ี 88-91 
           12.1 คลิก Tag 900 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
                                                              ภาพท่ี 88 การลงรายการ Tag 900 

 

                                12.2 คลิกในช่องพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
                                                                                        ภาพท่ี 89 การลงรายการ Tag 900 
 
 

12.1 

12.2 
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12.3 พิมพช่ื์อผูว้ิเคราะห์และผูบ้นัทึกบทความ คลิก OK จะปรากฎหนา้จอดงัภาพ
ท่ี 91 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    ภาพท่ี 90 การลงรายการ Tag 900 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                        ภาพท่ี 91 การลงรายการ Tag 900 
 

 

12.3 
12.3 
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13.  การ Save ขอ้มูล เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ คลิก Save   
        ดงัภาพท่ี 92-94 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                            
                                                                   ภาพท่ี 92 การ Save ขอ้มูล 
 
14.  คลิก OK จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 94 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                              ภาพท่ี 93 การ Save ขอ้มูล  
 

13 

14 
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 15.  จดเลข bib คือ 1151288 ใน Tag  907 ลงใน Worksheet ดงัภาพท่ี 94  เสร็จส้ิน 
         การบนัทึกขอ้มูล 1 บทความ ถา้จะบนัทึกบทความต่อไปใหค้ลิก  New 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                     ภาพท่ี 94 การ Save ขอ้มูล 

                                 16.  ระเบียนขอ้มูลทางบรรณานุกรมดชันีวารสารภาษาไทยของบทความวารสาร                                              
                                    1 บทความท่ีไดบ้นัทึกขอ้มูลตาม Worksheet ลงในฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุด  
                                    อตัโนมติั ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ีดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       ภาพท่ี 95 ระเบียนขอ้มูลทางบรรณานุกรมดชันีวารสาร     

 
     

15 
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วธีิกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
               วธีิกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 

      จากการจดัท าดชันีวารสารและการบนัทึกขอ้มูลลงฐานขอ้มูลดชันีวารสารภาษาไทยในระบบ 
ห้องสมุดอตัโนมติั ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี สามารถติดตามผลการปฏิบติังานไดจ้าก 
ฐานขอ้มูลดชันีวารสาร โดยวธีิการเขา้สืบคน้จากเวบ็ไซต ์หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี โดยพิมพ ์URL  
http://tanee.oas.psu.ac.th/ และเลือกคลิก Journal Article ซ่ึงมีคู่มือการสืบคน้ฐานขอ้มูลดชันีวารสาร
ภาษาไทยวางไวใ้ห้บริการท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับผูใ้ช้บริการ โดยมีภาพหน้าจอการเขา้สืบคน้
และหนา้จอแสดงผลการสืบคน้ดชันีวารสารดงัต่อไปน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

       ภาพท่ี 96 หนา้จอการเขา้สืบคน้ดชันีวารสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

       ภาพท่ี 97 หนา้จอแสดงผลการสืบคน้ดชันีวารสาร 

คลิก 

http://tanee.oas.psu.ac.th/
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                      กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 
                      ส าหรับการประเมินผลการปฏิบติังาน ส านกัวทิยบริการ มีการน ามาตรฐานภาระงาน 
มาใช ้ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 ในส่วนของการปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสาร มีมาตรฐานภาระงานตาม
ขอ้ตกลงดงัน้ี 

 

 
ภาระงาน 

 
ลกัษณะงาน/กิจกรรม 

เกณฑม์าตรฐาน 
ปริมาณงาน Load 

Unit 
1. วเิคราะห์บทความวารสาร 1.  คดัเลือก อ่าน และวเิคราะห์เน้ือหา 

2.  ก าหนดหวัเร่ืองตามฐานขอ้มูล 
 

15 นาที/ รายการ 
ทั้งขอ้ 1, 2 

0.26 

2.  บนัทึกขอ้มูลดชันีวารสาร บนัทึกขอ้มูลดชันีวารสาร 8 นาที/รายการ 0.136 
3.  การปรับปรุงฐานขอ้มูล แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึก 2 นาที/รายการ 0.034 

 
    ตารางท่ี 4  มาตรฐานภาระงานตามขอ้ตกลง 

 

จรรยำบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
จรรยำบรรณบรรณำรักษ์ พุทธศักรำช 2552 

สมำคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 
ในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี 

               ห้องสมุดเป็นสถาบนัท่ีมีเกียรติ เป็นบริการความรู้ท่ีเป็นคุณแก่สังคม เพื่อประโยชน์ต่อการ
พฒันาห้องสมุด เพื่อสร้างความมัน่คงแก่สถาบนัห้องสมุด และเพื่อให้สถาบนัห้องสมุดเป็นท่ีเช่ือถือ
และยอมรับของประชาชน สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  เห็นสมควรก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์ และ
ผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุดทุกต าแหน่งไวด้งัต่อไปน้ี 

หมวดท่ี 1 
จรรยาบรรณต่อผูใ้ช ้

1. ตอ้งค านึงถึงความสะดวกสบายของผูใ้ชก่้อนอ่ืน 
2. ตอ้งใชว้ชิาชีพใหเ้กิดประโยชน์แก่ผูใ้ชอ้ยา่งเตม็ความสามารถ 
3. ตอ้งใหค้วามเสมอภาคแก่ผูใ้ชโ้ดยไม่ค  านึงถึงฐานะ เช้ือชาติ ศาสนา สังคม 
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หมวดท่ี 2 
จรรยาบรรณต่อวชิาชีพ 

1. ตอ้งประพฤติตนอนัเป็นการเชิดชูเกียรติศกัด์ิในวชิาชีพ 
2. ตอ้งศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพฒันาตามนวตักรรมใหม่ ๆ                     

มาใชใ้นวชิาชีพ 
3. ตอ้งใหค้วามร่วมมือในการปฏิบติังานต่อวชิาชีพ 
4. ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบดว้ยความซ่ือสัตย ์สุจริต 
 

หมวดท่ี 3 
จรรยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน 

1. ตอ้งมีมนุษยสัมพนัธ์อนัดีต่อผูร่้วมงานและผูร่้วมอาชีพ 
2. ตอ้งเคารพและยอมรับมติของท่ีประชุม 
3. ตอ้งรักษา แสวงหามิตรภาพและเคร่ือข่ายระหวา่งผูร่้วมงานและผูร่้วมอาชีพ 
4. ตอ้งยดึมัน่ในคุณธรรมและพรหมวหิารในการปฏิบติัตนต่อผูบ้งัคบับญัชา 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ผูร่้วมงาน และผูร่้วมวชิาชีพ 
 

หมวดท่ี 4 
จรรยาบรรณต่อสถาบนั 

1. ตอ้งรักษาประโยชน์และช่ือเสียงของสถาบนัท่ีสังกดั 
2. ตอ้งร่วมมือและปฏิบติังานตามนโยบายท่ีสังกดั เพื่อธ ารงช่ือเสียงและเกียรติภูมิ 
3. ตอ้งรักษาช่ือและทรัพยากรของสถาบนั ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะ

โดยมิชอบ 
 

หมวดท่ี 5 
จรรยาบรรณต่อสังคม 

1. ตอ้งเป็นผูน้ าสังคมอยา่งเขม็แขง็ 
2. ตอ้งอุทิศใหป้ระโยชน์ต่อสังคมดว้ยการใชว้ชิาชีพโดยสุจริต 
3. ตอ้งผดุงรักษาไวซ่ึ้งเสถียรภาพและความมัน่คงต่อสังคม 
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ผูป้ฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยและบรรณารักษใ์นยคุเทคโนโลยสีารสนเทศ 
จ าเป็นตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะของผูจ้ดัท าดชันีดงัน้ี (ทิพยว์ลัย ์ตุลยะสุข, 2540 : 51-52 อา้งถึงใน  
สิริพนัธ์ เดชพลกรัง, 2545 : 36) 

1.  มีความคุ้นเคยกับเน้ือหาวิชาของเอกสารท่ีน ามาท าดัชนี อย่างน้อยควรมีความเข้าใจ
เก่ียวกบัศพัท์ท่ีใชใ้นแขนงวิชานั้น ๆ สามารถตดัสินความหมายของค า 2 ค าท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้งหรือ 
ใกลเ้คียงกนัได้ว่าเอกสารนั้น ๆ เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใดและสามารถเลือกใช้ค  าท่ีแทนความหมายของ
เน้ือหานั้นไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เท่ียงตรง 

2.  มีความเขา้ใจถึงความตอ้งการของผูใ้ช ้สามารถก าหนดค าในการท าดชันีท่ีคาดวา่ผูใ้ชจ้ะใช้
ในการสืบคน้สารสนเทศในเอกสารช้ินนั้น ๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

3.  มีความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัศพัทใ์นบญัชีศพัท์ควบคุม สามารถแปลความหมายของ
เน้ือหาไปสู่ค าศพัทค์วบคุมไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีความคงท่ี ซ่ึงคุณสมบติัในขอ้น้ีจะสูงข้ึน เม่ือผูจ้ดัท า
ดชันีมีประสบการณ์ในการจดัท าดชันีมาก 
                 นอกเหนือจากคุณสมบติัดงักล่าวขา้งตน้แลว้ บุคลากรผูป้ฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสาร
ควรมีความรู้ และทกัษะในเร่ืองต่อไปน้ี (ชวนพิศ สุศนัสนีย,์ 2537 : 16-17 อา้งถึงใน สิริพนัธ์  
เดชพลกรัง, 2545 : 35-36) 

1.  ตอ้งเขา้ใจบทบาทหนา้ท่ี และความรับผดิชอบของตนเอง 
2.  มีความตั้งใจในการท างานอยา่งจริงจงั 
3.  ท าตนใหเ้ป็นคนรักท่ีจะแสวงหาความรู้เพื่อใหท้นัต่อความกา้วหนา้ทางวชิาการ และ 

เทคโนโลยสีมยัใหม่ ตลอดจนความเปล่ียนแปลงต่างๆ ของโลกอยูเ่สมอ 
4.  ฝึกตนเองใหเ้ป็นคนมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคง์านใหม่ นอกเหนือจากงาน 

ประจ าท่ีไดรั้บมอบหมายอยูแ่ลว้ 
5.  มีความจริงใจ รักและเอาใจใส่ต่อหนา้ท่ี ความรับผิดชอบ มีอธัยาศยัดี 
6.  สนใจการศึกษาคน้ควา้ แสวงหาความรู้ต่างๆ อยูเ่สมอ 
7.  มีความละเอียดประณีต ความจ าดี อดทน ตรงต่อเวลาและมีระเบียบในการปฏิบติังาน 
8.  รู้จกัใชเ้วลา และบริหารเวลาในการท างาน 
     จากคุณสมบติัและการมีจริยธรรมในการปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารดงักล่าวขา้งตน้

ผู ้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลดัชนีวารสารภาษาไทยต้องมีความรู้ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ มี
ความสามารถในการพิมพดี์ดทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศเป็นอย่างดี มีความกระตือรือร้นใน
การท างาน และบนัทึกขอ้มูลผดิพลาดใหน้อ้ยท่ีสุด 
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                                                          บทที ่5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพฒันำงำน 

 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

จากการปฏิบติังานจดัท าดัชนีวารสารภาษาไทยของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี มีปัญหา 
อุปสรรคในการปฏิบติังาน และแนวทางแกไ้ขในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

 
 ด้ำนวำรสำร 

ปัญหาอุปสรรคดา้นวารสาร และแนวทางในการแกไ้ข มีดงัน้ี 
1.  ได้รับวารสารช้า เน่ืองจากทางร้านหนังสือหรือส านักพิมพ์ ท่ีบอกรับส่งวารสารให้ช้า

แก้ปัญหาโดยแจง้ให้ผูรั้บผิดชอบทวงถาม เม่ือไดรั้บวารสารท่ีมาช้าแล้วให้ผูป้ฏิบติังานรีบท าดชันี
วารสารทนัที เพราะท าใหว้ารสารดงักล่าวลา้สมยัเน่ืองจากเล่มใหม่ไดอ้อกบริการไปแลว้ 

2.  วารสารคา้งอยูท่ี่งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงปะปนมากบัหนงัสือท่ีไดรั้บบริจาคซ่ึง 
เม่ืองานจดัหาส่งมาใหที้หลงัวารสารดงักล่าวลา้สมยัเน่ืองจากเล่มใหม่ไดอ้อกบริการไปแลว้ แกปั้ญหา
โดยแจง้ให้ผูรั้บผิดชอบตรวจรับหนังสือหรือวารสารท่ีได้รับบริจาคแยกประเภทให้รอบคอบและ
ชดัเจน  

3.  ขนาดตวัอกัษรวารสารบางฉบบั เช่น วารสารชีวจิต และวารสารอ่ืน ๆ ขนาดตวัเลข ISSN 
และช่ือผูเ้ขียนบทความขนาดตวัอกัษรเล็กมากมองไม่ชดัเจนบางคร้ังแกปั้ญหาโดยใชแ้ว่นขยายส่อง
เพื่อขยายใหเ้ห็นตวัอกัษรชดัเจนยิ่งข้ึนเพราะถา้มองเห็นไม่ชดัเจนท าให้ลงรายการไม่ถูกตอ้งส่งผลต่อ
ผูใ้ชบ้ริการไม่สามารถสืบคน้บทความท่ีตอ้งการไดถู้กตอ้ง 

4.  วารสารไม่มีเลข ISSN แกปั้ญหาโดยการเพิ่มเลข ISSN ข้ึนมาใหม่คือ 0000 ตามดว้ยรหสั 
วารสาร เช่น วารสาร ข่าวเนติบณัฑิตยสภา ข 63 เป็น 0000-0263 ซ่ึงเป็นขอ้ตกลงของงานวารสาร 
หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี  

 
ด้ำนระบบห้องสมุดอตัโนมัติ  
ระบบห้องสมุดอตัโนมติั ALIST ขดัขอ้งในบางคร้ังเม่ือระบบห้องสมุดอตัโนมัติ ALIST 

ขดัขอ้งขณะบนัทึกขอ้มูลอยู ่ บรรณารักษ ์และผูป้ฏิบติังานตอ้งแจง้ผูดู้แลระบบทนัที เน่ืองจากขอ้มูล
ของบทความวารสารท่ีบนัทึกไวไ้ม่ไดรั้บบนัทึกท าใหผู้ใ้ชบ้ริการไม่สามารถสืบคน้ขอ้มูลท่ีตอ้งการได ้
แกปั้ญหาโดยบนัทึกขอ้มูลใหม่ 
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ด้ำนบุคลำกร 
ปัญหาอุปสรรคดา้นบุคลากร และแนวทางในการแกไ้ขมีดงัน้ี 
1.  การบนัทึกขอ้มูลผดิพลาด เน่ืองจากตามขอ้ตกลง TOR ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 

การบนัทึกข้อมูลผิดพลาดได้ไม่เกินร้อยละ 5 เม่ือผูป้ฏิบติังานบนัทึกข้อมูลผิดพลาดหลังจากการ
ตรวจสอบก่อน Save ทุกคร้ัง ถา้เจอขอ้มูลผิดพลาดอีกผูท่ี้เจอจะจดเลข Bib ให้ผูท่ี้บนัทึกขอ้มูลใน
บทความนั้น ๆ เน่ืองจากในการบนัทึกขอ้มูลของบทความวารสาร ใน Tag ต่าง ๆ Tag 900 จะมีช่ือ
ผูป้ฏิบติังานอยู ่ผูป้ฏิบติังานก็จะเขา้ไปแกต้ามเลข Bib นั้น ๆ 

2.  ส่งวารสารคืนวารสารชา้กวา่ท่ีก าหนด  เน่ืองจากงานการจดัท าดชันีวารสารมีผูป้ฏิบติังาน 
3 คน การบริหารงาน บริหารเวลาในการท างานไม่เหมือนกนัท าให้การส่งคืนวารสารไม่ตามขอ้ตกลง
ของงานวารสารซ่ึงก าหนดไว ้หลังจากรับตัวเล่มวารสารแล้วต้องท าดัชนีให้เสร็จภายใน10 วนั  
เน่ืองจากบางคร้ังผูใ้ช้บริการตอ้งการใช้วารสารเล่มดงักล่าว แต่ยงัไม่ได้ท  าดัชนี แก้ปัญหาโดยให้
ผูใ้ชบ้ริการใชไ้ปก่อนน ามาท าดชันีทีหลงั 

 
กำรพฒันำงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำร 

ในการบนัทึกขอ้มูลทางบรรณานุกรมของบทความวารสารช่ือเดียวกนัผูป้ฏิบติังานการจดัท า
ดชันีวารสารจะตอ้งบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ลงในแต่ละ Tag ซ่ึงมีขอ้มูลเดิม เช่น Tag 022, 090, 245, 260, 
500, 773 และTag 900 ของวารสารเล่มนั้น ๆ ผูเ้ขียนไดพ้ิมพข์อ้มูลรายช่ือวารสารทั้งหมดท่ีผูเ้ขียนได้
ท าดชันีโดยเรียงล าดบัตามตวัอกัษรมีรายละเอียดของวารสารแต่ละช่ือเร่ืองดงัน้ี  

1.  เลข ISSN ของวารสาร (Tag 022) 
2.  รหสัวารสาร (Tag 090) 
3.  ผูแ้ต่งท่ีเป็นกองบรรณาธิการ (Tag 110) 
4.  |h[บทความวารสาร]  (Tag 245) 
5.  ปีท่ีพิมพว์ารสาร (Tag 260) 
6.  โนต้ต่าง ๆ เช่น มีบทคดัยอ่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Tag 500) 
7.  ช่ือวารสาร|gปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี พ.ศ. เลขหนา้ของวารสาร (Tag 773) เม่ือบนัทึกขอ้มูล 

วารสารเล่มน้ีก็จะเปล่ียนเฉพาะ ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี พ.ศ. เลขหน้าของวารสาร ส่วนขอ้มูลอ่ืน ๆ ยงั
เหมือนเดิม 

8.  ช่ือผูว้เิคราะห์/ผูบ้นัทึก (Tag 900) 
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จากนั้นเม่ือบนัทึกขอ้มูลลงรายการของวารสารเล่มนั้น ๆ ในแต่ละบทความก็สามารถ 
Copy ใน Tag ดงักล่าวมาใชไ้ดโ้ดยไม่ตอ้งพิมพข์อ้มูลใหม่ทุกคร้ังท าให้สามารถลดความผิดพลาดและ
เวลาในการบนัทึกขอ้มูล  
 
สรุปกำรจัดท ำดัชนีวำรสำรภำษำไทย 

การจดัท าดชันีวารสารภาษาไทย บรรณารักษแ์ละผูป้ฏิบติังานตอ้งมีความรู้ดงัน้ี 
1. โครงสร้างระเบียนขอ้มูลและแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัเกณฑ์การลงรายการระเบียน

บรรณานุกรมบทความวารสารตามแบบ US MARC  
2.  ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ALIST  
3.  มีความรู้ทางดา้นบรรณารักษศาสตร์  
4.  มีความรู้ทางดา้นคอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้  
5.  พิมพดี์ดทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศไดเ้ป็นอยา่งดี 
6.  มีความกระตือรือร้นในการท างาน  
7.  วเิคราะห์ก าหนดหวัเร่ืองใหส้อดคลอ้งกบับทความมากท่ีสุด  
8.  บนัทึกขอ้มูลผดิพลาดใหน้อ้ยท่ีสุด เพื่อใหผู้ใ้ชบ้ริการสามารถเขา้ถึงบทความวารสาร  

ท่ีตอ้งการอยา่งถูกตอ้งและอยา่งรวดเร็ว 
 
ข้อเสนอแนะ 

1.  สถาบนัอุดมศึกษาควรปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยไปในทิศทางเดียวกนั 
2.  ความร่วมมือในการจดัท าดชันีวารสารร่วมกนั เพื่อลดความซ ้ าซอ้น และประหยดัเวลา 
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ภำคผนวก ก 
แบบฟอร์ม JFK. Library Worksheet 
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ตารางท่ี 5 แบบฟอร์ม JFK. Library Worksheet 

Indicators  ตวัท่ี 2 ของ Tag 240, 245, 246, 440, ฯลฯ ภาษาไทยใช ้0 ภาษาต่างประเทศดู 
Article ดว้ยเช่น Aใช ้2  

An   ใช ้3 
The  ใช ้4 
Indicators ตวัแรก Tag 700 เหมือน Tag 100 
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ภำคผนวก ข 
ตัวอย่ำงกำรลงรำยกำรใน Tag ต่ำง ๆ ของบทควำมวำรสำรภำษำไทย 

 

022 
 

   b  b ISSN เลขประจ าวารสาร  
Ex 0125-8427 
 

090 
 

    b 
 

 b 
 

Local Call Number (รหสัวารสารซ่ึงทางหอสมุดฯ ก าหนดข้ึนเอง)  
Ex บ17 
 

100 
 
 

   0 
   1 
0 
1 

 b 
 b 
b 
b 

รายการช่ือผูแ้ต่งบทความ (ถา้ผูแ้ต่งมียศ, บรรดาศกัด์ิใหล้งยศ, บรรดาศกัด์ิดว้ย) 
รายการช่ือผูแ้ต่งบทความ ช่ือบุคคล ช่ือสกุล ท่ีเป็นชาวต่างประเทศ  
Ex ยุทธนำ เจริญร่ืน  
Ex Clinton, Bill 
 

110 
 

   2 
 
   1 
   2 

 b 
 
b 
b 

รายการหลกัช่ือนิติบุคคล (ช่ือนิติบุคคล.|bหน่วยงานรอง)  
หรือ กองบรรณาธิการ (ตามดว้ยช่ือวารสาร)  
Ex จุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั.|bคณะครุศำสตร์ 
Ex กองบรรณำธิกำร (ชีวจิต) 
 

245 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   0 
     
   1 
  
 
 
 
 
 
 

 0 
 
 0 
 
 
 
 
 
 
  

ช่ือเร่ืองบทความเป็นรายการหลกั ระเบียนใดท่ีไม่มีรายการผูแ้ต่ง (Tag100) 
เป็นรายการหลกัจะใช ้0 เสมอ  
ช่ือเร่ืองบทความเป็นรายการหลกั และแจง้ความรับผดิชอบเก่ียวกบับทความ และ
ขอ้มูลอ่ืน ๆ เก่ียวกบับทความ 
หมำยเหตุ |h[บทความวารสาร]  ใชใ้ส่หลงัช่ือเร่ืองซ่ึงทางหอสมุดจอห์น เอฟ 
 เคนเนด้ี เป็นผูก้  าหนดข้ึนเอง 
(ถา้บทความท่ีมีผูแ้ต่ง 2 คนข้ึนไปหลงัช่ือบทความวรรค /|c ตามดว้ยคนท่ี 1, และ
คนท่ี 2 และเพิ่มช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 2 ในรายการเพิ่ม Tag 700  
กรณีผูแ้ต่ง 3 คนหลงัช่ือบทความวรรค /|c ตามดว้ยคนท่ี 1, 2และคนท่ี 3 และเพิ่ม
ช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 2 และคนท่ี 3 ในรายการเพิ่ม Tag 700 
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ถา้ผูแ้ต่ง 4 คน หรือมากกวา่ 4 คนช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 1 ใส่ท่ี Tag 100 และหลงัช่ือ
บทความวรรค /|c ตามดว้ยช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 1 วรรค ... วรรค (และคนอ่ืน ๆ) และเพิ่ม
ช่ือผูแ้ต่งคนอ่ืน ๆท่ี ในรายการเพิ่ม Tag 700  
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ WALAI AutoLib |h[บทควำมวำรสำร] (ไม่มีผู้แต่ง) 
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ WALAI AutoLib |h[บทควำมวำรสำร] (ผู้แต่งคน
เดียว) 
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ WALAI AutoLib /|cยุทธนำ เจริญร่ืน และสมจิตร 
ไชยศรียำ|h[บทควำมวำรสำร]  (ผู้แต่ง 2 คน) 
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ WALAI AutoLib /|cยุทธนำ เจริญร่ืน, สำทศิ  
อนิทรก ำแหง และสมจิตร ไชยศรียำ|h[บทควำมวำรสำร]  (ผู้แต่ง 3 คน) 
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ WALAI AutoLib /|cยุทธนำ เจริญร่ืน ... 
(และคนอืน่ ๆ)|h[บทควำมวำรสำร] 
 

246  3 
  
  3 

1 
 
 1 

ช่ือเร่ืองเทียบเคียง เป็นช่ือของบทความและเป็นภาษาท่ีแตกต่างจากช่ือเร่ืองจริง
หรือในกรณีท่ีมีภาษาอ่ืนมากกวา่หน่ึงภาษา 
Ex Library Automation System : WALAI AutoLib 
 

260   b  b 
 

|c ตามดว้ยปีท่ีพิมพว์ารสารเล่มนั้นๆ  
Ex |c2554 
 

500 
 
 
 
505 

 b 
 b 
 b 
 
 b 

b 
b 
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b 
 

หมายเหตุทัว่ไป มีบทคดัยอ่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ, บทสัมภาษณ์ 
Ex มีบทคัดย่อภำษำไทยและภำษำองักฤษ     (กรณีบทความวจิยั) 
Ex บทสัมภำษณ์ 
 
หมายเหตุรายการสารบญั  สารบญัยอ่ หรือ ช่ือตอน 
Ex สารสนเทศเพื่อการจดัการ --|tคอมพิวเตอร์ --|t การพฒันาระบบสารสนเทศ. 
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รายการเพิ่มหวัเร่ืองบุคคล ใชก้รณีหนงัสือชีวประวติั, อตัชีวประวติั  ตามหลงัช่ือ
ตน้|cต าแหน่ง, ยศบรรดาศกัด์ิ |dปีเกิด-ปีตาย  
รายการเพิ่มหวัเร่ืองช่ือบุคคล ช่ือสกุล ท่ีเป็นชาวต่างประเทศ  
Ex  ด ำรำงรำชำนุภำพ,|cสมเด็จกรมพระยำ 
Ex  Gates, Bill(กรณช่ืีอชำวต่ำงชำติให้แปลงเป็นภำษำไทย) 
เช่น เกตส์, บิลล ์
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 7 
 
 7 

รายการเพิ่มหวัเร่ืองท่ีเป็นนิติบุคคล   
หวัเร่ืองท่ีไม่มีหน่วยงานรอง  
Ex กองทุนกำรเงินระหว่ำงประเทศ 
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 b 
 
 

 7 
 
 

รายการเพิ่มหวัเร่ือง – หวัเร่ืองทัว่ไป 
Ex ห้องสมุดอตัโนมัติ 
|x  หวัเร่ืองทัว่ไป  Ex หอ้งสมุดอตัโนมติั|xการจดัการ 
 
|y  หัวเร่ืองย่อยแบ่งตำมระยะเวลำ Ex ไทย|xกำรเมืองและกำรปกครอง|y2475 
|z หัวเร่ืองย่อยทำงภูมิศำสตร์ Ex  ลุ่มน ำ้โขง|zไทย 
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 b 
 

 7 
 

หวัเร่ืองเป็นช่ือทางภูมิศาสตร์  
Ex สวสิเซอร์แลนด์|xภูมิประเทศและกำรท่องเทีย่ว 
 

653  b 
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  b 
 
 
b 

ใชส้ าหรับค าสืบคน้หวัเร่ืองใหม่ ๆ ท่ียงัไม่ปรากฏในแหล่งคู่มือหรืออธิซอรัสใด ๆ 
และยงัไม่เป็นค าควบคุม แต่หอ้งสมุดตอ้งการให้เป็นรายการเพิ่มหวัเร่ืองท่ีสืบคน้
ไดผู้ว้เิคราะห์เป็นผูก้  าหนดข้ึนเอง 
Ex ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ 
Ex  H5N1  
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 0 
 
 

  b 
 
 

รายการเพิ่มช่ือบุคคล ช่ือสกุล ตามดว้ย,|eและระบุความรับผดิชอบ เช่น 
ผูแ้ต่งร่วม, ผูเ้รียบเรียง และผูแ้ปล  
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700  1 
 
 0 
 1 

  b 
 
 b 
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รายการเพิ่มช่ือบุคคล ช่ือสกุลท่ีเป็นชาวต่างชาติ ตามดว้ย,|eและระบุความ
รับผดิชอบ เช่นผูแ้ต่งร่วม, ผูเ้รียบเรียง และผูแ้ปล  
Ex สมจิตร ไชยศรียำ,|eผู้แต่งร่วม 
 Ex Clinton, Hillary R.  
 

773 
 

 0 
 0 

  b 
  b 

ช่ือวารสาร|gปีท่ี / ฉบบัท่ี / (เดือน-ปีพ.ศ.) / หนา้ /  
Ex บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์ มข.|gปีที ่26 ฉบับที ่1-3  
(ม.ค.-ธ.ค.2551) หน้ำ 24-37 
 

900 
 

 b   b ลงช่ือผูว้เิคราะห์และผูบ้นัทึก 
Ex นริศรำ /สอปิยะ  
 

 
ตารางท่ี 6 การลงรายการใน Tag ต่าง ๆ ของบทความวารสารภาษาไทย 
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                                                                ภำคผนวก ค 
สรุปหลักเกณฑ์กำรเลอืกรำยกำรหลกัและรำยกำรเพิม่ 

                                                                    รำยกำรหลกั                          รำยกำรเพิม่ 
บทความท่ีเขียนโดยผูแ้ต่งมากกวา่ 1 คน  ช่ือผูแ้ต่งคนแรก ช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 2 เป็นตน้ไป 
  ช่ือบทความ Tag 245 
บทความท่ีไม่มีผูแ้ต่ง ช่ือบทความ  
บทความท่ีเป็นงานแปล   
- มีช่ือผูแ้ต่ง   
       - ผูแ้ต่ง 1 คน ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือบทความ Tag 245 
       - ผูแ้ต่งมากกวา่ 1 คน ช่ือผูแ้ต่งคนแรก ช่ือผูแ้ต่งคนท่ี 2 เป็นตน้ไป 

  ช่ือบทความ Tag 245 
- มีช่ือผูแ้ปล (ไม่มีช่ือผูแ้ต่งเดิม) ช่ือบทความ ช่ือผูแ้ปล 

- มีช่ือเดิม (ช่ือบทความเดิม) ช่ือบทความ ช่ือเดิม Tag 246 
บทความท่ีเป็นงานรวบรวม ช่ือบทความ ช่ือผูร้วบรวม/ผูเ้รียบเรียง/ 
  บรรณาธิการ ฯลฯ 
บทความท่ีเป็นบทสัมภาษณ์ ช่ือบทความ ช่ือผูส้ัมภาษณ์ 
บทความท่ีเป็นงานวจิารณ์/แนะน าหนงัสือ ช่ือผูว้จิารณ์/แนะน า

หนงัสือ 
ช่ือผูแ้ต่ง 
ช่ือหนงัสือ (ในกรณีช่ือ
บทความไม่ใช่ช่ือหนงัสือ) 

บทความท่ีสรุปเน้ือหาการประชุม,สัมมนา,   
อภิปราย ฯลฯ   
- ช่ือการประชุมฯปรากฎในช่ือบทความ ช่ือการประชุมฯ ช่ือผูส้รุป ช่ือบทความ 
- ช่ือการประชุมฯปรากฏในเน้ือหาของ   
   บทความ 

ช่ือบทความ ช่ือผูส้รุป ช่ือการประชุม 

บทความท่ีเขียนภายใตช่ื้อคอลมัน์ ช่ือท่ีเหมาะสม ช่ือคอลมัน์ 
 (ช่ือบทความ)  
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ภำคผนวก ง 
แบบฟอร์มแบบบันทกึกำรรับ-ส่งวำรสำรทีท่ ำดัชนี 

ช่ือ........................................  

           

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี 
ว/ด/ป/

ลงทะเบียน 

ว/ด/ป/
รับท า
ดชันี 

ว/ด/ป/
ส่งคืน 

ว/ด/ป/
ส่งงาน
บริการ 

 

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                    

                    

                    

                    

                    

                    

 
ตารางท่ี 7 แบบฟอร์มแบบบนัทึกการรับ - ส่งวารสารท่ีท าดชันี 
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                                                       ภำคผนวก จ 
รำยช่ือวำรสำรภำษำไทยที่ท ำดัชนีวำรสำรของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี ้

ก 
ก  06  วารสารกรมวทิยาศาสตร์บริการ 
ก  07  น.ส.พ. กสิกร 
ก  09  การเงินธนาคาร 
ก  12  วารสารการประมง 
ก  13  วารสารการวดัผลการศึกษา 
ก  26  วารสารเกษตร 
ก  27  วารสารวชิาการเกษตร 
ก  36  วารสารก านนัผูใ้หญ่บา้น 
ก  38  วารสารการวดัผลการศึกษา ม.มหาสารคาม 
ก  41  วารสารกรมคุมการประพฤติ 
ก  44  วารสารเกษตรนเรศวร 
ก  48  วารสารการศึกษาวทิยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
ก  50  กฎหมายธุรกิจบณัฑิตย ์
ก  51  เกษตรกรรมธรรมชาติ 
ก  53  การประกนัคุณภาพ 
ก  55  วารสารการศึกษาไทย 
ก  58  การแพทยแ์ผนไทยและการแพทยท์างเลือก 
ก  59  วารสารกระทรวงแรงงาน 
ก  62  วารสารกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ข 
ข  02  วารสารขา้ราชการ 
ข  04  ข่าวกรมประมง 
ข  30  ข่าวสารส านกัหอสมุดกลาง ม.หอการคา้ไทย 
ข  32  ข่าวสารส านกัหอสมุดกลาง ม.รามค าแหง  
ข  54  วารสารขา้ราชการครู 
ข  55  ข่าวสารหอ้งสมุดในจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 
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ข  60  วารสารข่าวปศุสัตว ์
ข  62  ข่าวสารกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ค 
ค  09  วารสารครุศาสตร์ 
ค  13  ความรู้คือประทีป 
ค  14  วารสารคหเศรษฐศาสตร์ 
ค  20  วารสารเคหการเกษตร 
ค  22  วารสารคณิตศาสตร์ 
ค  29  วารสารคณะวทิยาศาสตร์  ม.เชียงใหม่ 
ค  34  วารสารโครงการหลวง 
ค  35  เคมีน่ารู้ 
ค  37  ความร่วมมือกบัต่างประเทศกระทรวงศึกษาธิการ 
ค  39  วารสารควบคุมโรค 
จ 
จ  34  จีนไทย 
ฉ 
ฉ  01  ฉลาดบริโภค 
ช 
ช  01  ชีวจิต 
ช  11  ชีวปริทรรศน์ 
ช  14  ชนเผา่พื้นเมือง 
ซ 
ซ  01  เซมิคอนดกัเตอร์อิเลคทรอนิกส์ 
ด 
ด  02  ดอกเบ้ีย 
ด  04  โดมทศัน์ 
ต 
ต  01  วารสารตราไปรษณียากร 
ต  02  วารสารต่อตา้นยาเสพติด 
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ท 
ท  02  ทหารราบ 
ท  07  เทคนิค 
ท  09  เทศาภิบาล 
ท  10  วารสารไทย 
ท  16  วารสารทกัษิณคดี 
ท  23  วารสารไทยคดีศึกษา 
ธ 
ธ  05  วารสารธรรมศาสตร์ 
ธ  10  ธุรกิจอาหารสัตว ์
ธ  14  ธรรมจกัร 
ธ  15  ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
น 
น  08  วารสารนิติศาสตร์ 
น  09  นาวกิศาสตร์ 
น  10  นาวกิโยธิน 
น  12  นกับริหาร ม.กรุงเทพ 
น  15  วารสารนิเวศวทิยา 
น  16  NATIONAL GEOGRAPHIC 
น  18  วารสารนโยบายพลงังาน 
น  20  วารสารนิเทศศาสตร์ 
บ 
บ  03  บรรณสาร มศก.ท. 
บ  04  บรรณสาร สพบ. 
บ  06  วารสารบรรณารักษศาสตร์ 
บ  17  บรรณารักษศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์ มข. 
บ  18  บูรพาสาร 
บ  20  BE WELL 
บ 21  บรรณศาสตร์ มศว. 
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ป 
ป  01  วารสารประชากรศาสตร์ 
ป  05  วารสารประวติัศาสตร์ 
ป  08  ปาจารยสาร 
ป  12  วารสารประชากรและสังคม 
ป  17  ประชากรและการพฒันา 
ป  18  ประชาคมวจิยั 
ป  19  ปัญญา 
ป  20  ประชาคมทอ้งถ่ิน 
ผ   
ผ  06  ผูจ้ดัการ 
พ 
พ  01  วารสารพยาบาลสงขลานครินทร์ 
พ  03  พฒันบริหารศาสตร์ 
พ  05  วารสารพฒันาชุมชน 
พ  06  วารสารพฒันาท่ีดิน 
พ  09  พุทธจกัร 
พ  11  พุทธสาสนา 
พ  13  เพื่อนเดินทาง 
พ  17  พยาบาลสาร ม.เชียงใหม่ 
พ  18  วารสารพุทธศาสน์ศึกษา 
พ  19  วารสารพระจอมเกลา้ลาดกระบงั 
พ  20  พฒันาเทคนิคศึกษา 
พ  24  วารสารพฤติกรรมศาสตร์ 
พ  26  Productivity World 
พ  27  วารสารแรงงานสัมพนัธ์ ฉบบัพฒันามาตรฐานแรงงาน 
พ  28  วารสารเพื่อการพฒันาชนบท 
ฟ 
ฟ 13  ฟ้าเดียวกนั 
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ภ 
ภ  01  ภาพข่าวทกัษิณ 
ภ  03  วารสารภาษาและวรรณคดีไทย 
ภ  04  วารสารภาษาและวฒันธรรม 
ภ  06  วารสารเภสัชศาสตร์ ม.มหิดล 
ภ  08  วารสารภูมิศาสตร์ 
ภ  09  ภาษาและภาษาศาสตร์ 
ม 
ม  01  วารสาร มกค. 
ม  03  วารสารมนุษยศาสตร์ปริทศัน์ 
ม  05  วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.ขอนแก่น 
ม  13  วารสารมหาวทิยาลยัศิลปากร 
ม  18  แม่และเด็ก 
ม  19  เมืองโบราณ 
ม  28  วารสารมหาวทิยาลยับูรพา 
ม  29  วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.นเรศวร 
ม  34  มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 
ม  35  แม่โจป้ริทศัน์ 
ม  37  มนุษยศาสตร์สาร 
ม  38  วารสาร มฉก. วชิาการสังคมศาสตร์และมนุษยศ์าสตร์ 
ม  39  วารสาร มฉก. วชิาการวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ม  41  วารสารมหาวทิยาลยัทกัษิณ 
ม  42  มหาวทิยาลยัคริสเตียน 
ม  45  วารสารมนุษยศาสตร์ มหาวทิยาลยันเรศวร 
ม 46  วารสารมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัทกัษิณ 
ย 
ย  01  วารสารยางพารา 
ย  08  วารสารยา 
ย  10  โยคะเจอร์นลั 



 

 

สอปิยะ  บุญตามช่วย  คู่มือปฏิบติังานการจดัท าดชันีวารสารภาษาไทยในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั   
        ALIST ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี 
 

98 

ร 
ร  04  รัฏฐาภิรักษ ์
ร  05  รัฐศาสตร์สาร 
ร  06  รัฐสภาสาร 
ร  10  วารสารรามค าแหง 
ร  14  รูสะมิแล 
ร  20  วารสารร่มพฤกษ ์
ร  26  รัฐประศาสนศาสตร์ 
ล 
ล  13  โลกสีเขียว 
ว 
ว  06  วารสารวจิยัสภาวะแวดลอ้ม 
ว  10  วารสารวทิยาการจดัการ 
ว  11  วทิยาจารย ์
ว  12  วารสารวทิยาศาสตร์ 
ว  15  วารสารวทิยาศาสตร์ ม.เกษตรศาสตร์ 
ว  16  วารสารวทิยาศาสตร์ มศว. 
ว  21  วทิยาสารเกษตร สาขาวทิยาศาสตร์ 
ว  22  วทิยาสารเกษตร สาขาสังคมศาสตร์ 
ว  24  วารสารวธีิวทิยาการวจิยั 
ว  32  วารสารวจิยัสังคม 
ว  33  วารสารวทิยบริการ ม.สงขลานครินทร์ 
ว  39  เวชชสารสัตวแพทย ์
ว  44  วารสารวจิยั ม.ขอนแก่น 
ว  46  วารสารวชิาการพระจอมเกลา้พระนครเหนือ 
ว  47  วารสารวชิาการ 
ว  50  วารสารวทิยาศาสตร์ และเทคโนโลย ีม.ธรรมศาสตร์ 
ว  52  วรรณวทิศัน์ 
ว  54  วารสารวจิยั มข. ฉบบับณัฑิตศึกษา 
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ว  56  วชิาการ ม.อบ. ม.อุบลราชธานี 
ว  57  วชิาการสาธารณสุข 
ว  58  วารสารวจิยัและวดัผลการศึกษา มหาวทิยาลยับูรพา 
ว  60  วารสารวจิยัและพฒันา มจธ. 
ว  61  วารสารวชิาการปริทศัน์ 
ว  62  วารสารวจิยัและฝึกอบรม สถาบนัเทคโนโลยรีาชมงคล 
ว  64  วารสารวดัผลและวจิยัการศึกษา ม.เชียงใหม่ 
ว  65  วารสารวชิาการมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.บูรพา 
ว  67  วารสารวทิยาศาสตร์บูรพา 
ว  70  วารสารวจิยัวทิยาศาสตร์การแพทย ์
ศ 
ศ  05  ศิลปวฒันธรรม 
ศ  06  ศิลปากร 
ศ  07  วารสารศึกษาศาสตร์ 
ศ  12  วารสารศนูยบ์างพระ 
ศ  16  วารสารเศรษฐกิจและสังคม 
ศ  22  วารสารศิลปกรรมศาสตร์ 
ศ  23  ศึกษาศาสตร์ปริทศัน์ 
ศ  24  วารสารศึกษาศาสตร์ ม.นเรศวร 
ศ  27  วารสารศึกษาศาสตร์ ม.ทกัษิณ 
ศ  28  วารสารศนูยบ์ริการวชิาการ มข. 
ศ  29  วารสารเศรษฐศาสตร์ ม.เชียงใหม่ 
ศ  30  เศรษฐกิจสนเทศ 
ศ  31  วารสารเศรษฐกิจการเกษตร 
ศ  32  ศนูยเ์กษตรบางพระ 
ศ  33  วารสารศาลรัฐธรรมนูญ 
ศ  35  วารสารศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัศิลปากร 
ศ  36  วารสารศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 
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ส 
ส  03  สสวท. 
ส  05  วารสารสงขลานครินทร์ 
ส  06  สงขลานครินทร์เวชสาร 
ส  07  วารสารส่งเสริมการเกษตร 
ส  32  วารสารสังคมพฒันา 
ส  33  สังคมศาสตร์ปริทศัน์ 
ส  37  วารสารสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
ส  39  สัตวเ์ศรษฐกิจ 
ส  44  สายสัมพนัธ์ 
ส  45  สารคดี 
ส  54  สาส์นอิสลาม 
ส  55  วารสารส านกังานคณะกรรมการวิจยัแห่งชาติ ฉบบัสังคมศาสตร์ 
ส  61  วารสารสุขศึกษา 
ส  69  วารสารสุโขทยัธรรมาธิราช 
ส  75  สารกรมศิลปากร 
ส  85  วารสารส านกัหอสมุด ม.เชียงใหม่ 
ส  88  สุทธิปริทศัน์ 
ส  91  วารสารสงขลานครินทร์ ฉบบัสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 
ส  92  สารนิเทศ มศว.มหาสารคาม 
ส  93  ส่งเสริมเทคโนโลย ี
ส  94  วารสารสาธารณสุขศาสตร์ 
ส  96  วารสารส่ิงแวดลอ้ม 
ส  100  สัตวน์ ้า 
ส  103  วารสารสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์  ม.เกษตร 
ส  106  สารวฒิุสภา 
ส  109  สารหอสมุดแห่งชาตินครศรีธรรมราช 
ส  110  สมุนไพร 
ส  112  สาส์นรัฐประศาสนศาสตร์ 
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ส  118  สารสถิติ 
ส  119  สจพ วจิยั & พฒันา 
ส  122  วารสารสารสนเทศ 
ส  123  วารสารส านกังานหอสมุด มหาวทิยาลยัทกัษิณ 
ส  125  สร้างเงิน สร้างงาน 
ส  126  วารสารสุขภาพประชาชน ภาคกลาง 
ส  127  วารสารสวนดุสิต 
ส  128  สุขภาพภาคประชาชนชายแดนภาคใต ้
ส  129  ส่งเสริมการลงทุน 
ห 
ห  03  หมอชาวบา้น 
ห  06  วารสารหอ้งสมุด 
อ 
อ  03  วารสารอนุรักษดิ์นและน ้า 
อ  06  อนุสาร อสท. 
อ  08  วารสารอกัษรศาสตร์ 
อ  12  อาหารและสุขภาพ 
อ  17  อุตสาหกรรมสาร 
อ  19  เอกสารข่าวรัฐสภา 
อ  20  เอเชียปริทศัน์ 
อ  23  อุตสาหกรรมเกษตร 
อ  27  อินฟอร์เมชัน่ 
อ  33  เอเชียตะวนัออกศึกษา 
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ภำคผนวก ฉ  
โครงร่ำงกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน 
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ประวตัิผู้เขียน 
 

ช่ือ – สกุล นางสอปิยะ บุญตามช่วย 
วนัเดือนปีเกิด 26  กนัยายน  2506 
วฒิุการศึกษา ค.บ (เทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษา) มหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา 
ต าแหน่ง ผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุด ระดบัช านาญงาน 

สถานท่ีปฏิบติังาน งานพฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนด้ี ส านกัวทิยบริการ 
 มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ วทิยาเขตปัตตานี  
 อ าเภอเมือง จงัหวดัปัตตานี  94000 
 โทรศพัท ์ 073 312-131 
 E-mail : bsorphiy@bunga.pn.psu.ac.th 
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


