
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการทํารายการ

สิ่งพิมพตอเนื่องตามระบบ 

WALAI AutoLib 



คาํนาํ 

 

 คู่มือการทาํรายการส่ิงพิมพต่์อเน่ืองตามระบบ WALAI AutoLib น้ี จดัทาํข้ึนเพื่อเป็นมาตรฐาน

เดียวกนัในการทาํส่ิงพิมพต่์อเน่ือง ระหวา่งหอ้งสมุดทั้ง 4 แห่งในสงักดัสาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ไดแ้ก่ หอ้งสมุดกลางเทเวศร์ หอ้งสมุดสาขาโชติเวช หอ้งสมุดสาขาพณิชยการพระนคร และ

หอ้งสมุดสาขาพระนครเหนือ ขอ้มูลทั้งหมดเกิดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของบรรณารักษทุ์กคน                   

ซ่ึงผสมผสานรวมกนักบัขอ้มูลของระบบอตัโนมติั WALAI AutoLib ของมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

คู่มือเล่มน้ี จดัทาํข้ึนเพื่อประกอบการใชง้านสาํหรับบรรณารักษท่ี์ตอ้งการความรวดเร็ว  

โดยเน้ือหาภายในประกอบดว้ย หลกัเกณฑก์ารประทบัตรา การลงทะเบียน การลงรายการวารสาร และ

แนะนาํขั้นตอนการดาํเนินงานของฟังกช์นัท่ีมีความสาํคญัในงานจดัการทะเบียนวารสาร  
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บทนํา 

 

 คูม่อืเล่มน้ีจดัทาํขึน้เพือ่ประกอบการใชง้านสาํหรบับรรณารกัษ์ทีต่อ้งการความรวดเรว็               

โดยเน้ือหาภายในประกอบดว้ยการแนะนําขัน้ตอนการดาํเนินงานของฟงักช์นัทีม่คีวามสาํคญัใน

ระบบงานควบคุมสิง่พมิพต่์อเน่ือง ซึง่สามารถอธบิายกระบวนการทาํงานตามขัน้ตอนและผูเ้กีย่วขอ้งกบั

การใชง้านดงัต่อไปน้ี 

 

 
 

สมาชิกห้องสมดุ 
 

บรรณารกัษ์ควบคมุส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 
 

ตวัแทนจาํหน่าย 
 

ตวัแทนเยบ็เล่ม 
 

1.กระบวนการรบั

สิง่พมิพต์่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงรายการทรพัยากร 

 

 

 
 

คน้หาบทความ 

 

ลงรายการ 

ดรรชนีบทความวารสาร 

  

 

 

 

 

 

   

 

ภาพที ่1 แสดงขัน้ตอนในการดาํเนินงานควบคุมสิง่พมิพต่์อเน่ือง 

 

ไม ่

ใช ่

ลงรายละเอยีดบรรณานุกรม 

ลงรายละเอยีด MARC Holding 

สรา้ง Check-In Card 

ลงทะเบยีนวารสาร 

วารสารใหม ่

แจง้สถานะให้

สมาชกิทราบ 

รบัตวัเลม่วารสาร
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1.การประทบัตรา 

 

 หลงัจากไดร้บัสิง่พมิพต่์อเน่ืองแต่ละรายการ จงึนํามาทาํการประทบัตราในรปูแบบเดยีวกนั  

เพือ่เป็นการแสดงวา่เป็นสิง่พมิพต่์อเน่ืองของหอ้งสมดุ ไดแ้ก่ 

 1.ตราสญัลกัษณ์หอ้งสมดุ  

 2.ตราประทบัวนัที่  

 

ประเภทของตรา และตาํแหน่งประทบัตรา 

1. ตราสญัลกัษณ์ห้องสมดุ เป็นตราสญัลกัษณ์ของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล            

พระนคร โดยระบุสาขาหอ้งสมดุทีร่บัผดิชอบไวด้า้นล่าง 

 

ตวัอยา่ง 

 

 

 

โดยมกีารประทบัตรา จาํนวน 3 ตําแหน่ง จะทาํการประทบัตราบรเิวณกึง่กลาง

ดา้นบนของหน้ากระดาษ หรอืตามความเหมาะสม ดงัน้ี 

 

ตวัอยา่ง 

 

ตาํแหน่งประทบัตรา 

สญัลกัษณ์ห้องสมดุ 

 

       หน้ากระดาษ 

 

 

 



คูมื่อการใช้งานสําหรับบรรณารักษ์    

 

2 

 โดยจะทาํการประทบัตราในหน้ากระดาษ ดงัน้ี 

 1.1 หน้าปกใน  

 1.2 หน้าลบัเฉพาะ คอื หน้า 19 ของสิง่พมิพต่์อเน่ือง  

 1.3 หน้าสดุทา้ย 

 

2.ตราประทบัวนัท่ี เป็นตราประทบัวนัที ่ทีไ่ดร้บัสิง่พมิพต่์อเน่ือง ประทบัดา้นล่างของ             

ตราสญัลกัษณ์หอ้งสมดุ 

   

 ตวัอยา่ง 
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1. การจดัทาํรายการบรรณานุกรม 

ลงรายการบรรณานุกรมวารสาร โดยไปทีเ่มนูงานจดัทาํรายการ > เลอืกเมนูยอ่ย

สรา้งระเบยีนบรรณานุกรม จะไดห้น้าจอดงัภาพที ่1 

 

  
 

ภาพที ่ 1  แสดงหน้าจอการสรา้งระเบยีนบรรณานุกรมวารสาร 

 

  ในการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร (MARC Bibliographic Record) 

ประกอบดว้ยเขตขอ้มลู (Tag) ทีส่าํคญั ดงัน้ี 

  

เขตข้อมลู ความหมาย ตวัอย่าง หมายเหต ุ

001 หมายเลข

บรรณานุกรม 

B00012357 ระบบสรา้งให้

อตัโนมตัไิมส่ามารถ

แกไ้ขได ้

003 รหสัของสถาบนั

หรอืองคก์รทีจ่ดัทาํ

ระเบยีน

บรรณานุกรม 

RMUTP ระบบสรา้งให้

อตัโนมตัไิมส่ามารถ

แกไ้ขได ้

005 วนั เวลา                 

ทีส่รา้งระเบยีน 

Yyyymmddhhmmss.f 

เชน่                           

25501120111921.4 

ระบบสรา้งให้

อตัโนมตัซิึง่จะเป็น

วนัทีป่จัจุบนั                  

ไมส่ามารถแกไ้ขได ้
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เขตข้อมลู ความหมาย ตวัอย่าง หมายเหต ุ

008 เขตขอ้มลูควบคุม Yymmdd4p 0 

4001uutha0yymmdd 

เชน่ 5011204p 0 

4001uutha0501120 

ระบบสรา้งให้

อตัโนมตัแิละสามารถ

แกไ้ขได ้

022 หมายเลขมาตรฐาน

ประจาํวารสาร 

(ISSN) 

$a1905-825x  

245 ชื่อเรือ่ง,                

ชื่อวารสาร 

$aสารคด ี  

260 พมิพล์กัษณ์ของ

วารสาร 

$aกรงุเทพฯ :$bวริยิะ

ธุรกจิ, $c2513 

 

300 ลกัษณะรปูรา่งของ

วารสาร 

$aเล่ม                          

: $bภาพประกอบ ; 

 

310 กาํหนดออกของ

วารสาร 

$aรายเดอืน  

650 หวัเรือ่งทีใ่ชใ้นการ

คน้วารสาร 

$aสงัคมศาสตร ์             

$vวารสาร 

 

 

1.1 คาํสัง่สาํหรบัแก้ไขระเบียน 

 

        หรอื Ctrl+ I คอื คาํสัง่เพิม่เขตขอ้มลู (Add Tag) 

 หรอื Ctrl + D คอื คาํสัง่ลบเขตขอ้มลู (Delete Tag) 

 หรอื Ctrl + R คอื คาํสัง่ซํ้าเขตขอ้มลูทีส่ามารถซํ้าได ้(Repeat Tag) 

   คอื คาํสัง่เพิม่รายการทรพัยากร 

   คอื คาํสัง่บนัทกึระเบยีนเขา้ฐานขอ้มลู 
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2.2 การเพ่ิมเขตข้อมลู (Add Tag) กด Ctrl+ I หรอื คลกิปุม่ “ เพิม่เขตขอ้มลู ”             

บนทลูบารแ์ลว้จะปรากฏหน้าจอ สาํหรบัเพิม่เขตขอ้มลูทีต่อ้งการ ดงัภาพที ่2 

 

 
 

ภาพที ่ 2  แสดงหน้าจอการเพิม่เขตขอ้มลู 

 

3.การลงรายการ MARC Holding 

การลงรายการ MARC Holding บรรณารกัษ์สามารถลงรายละเอยีดของเขตขอ้มลูและ

กาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนใหก้บัวารสารทีบ่อกรบัใหม ่ตามขัน้ตอนดงัน้ี 

1.1.1 ตรวจสอบรายชื่อวารสารทีย่งัไมล่งรายการ MARC Holding เลอืกเมนู “ จดัการ

ทะเบยีนวารสาร ” ดงัภาพที ่5  
 

       
 

     

        ภาพที ่3 การเขา้สูเ่มนูการลงรายการ MARC Holding 
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ผลของการเลอืกเมนูยอ่ย จะไดห้น้าจอลงรายการ MARC Holding  

ซึง่จะพบวา่มหีน้าจอยอ่ยอกี 2 หน้าจอคอื หน้า  “แสดงวารสารทีร่อทาํ MARC 

Holding” ซึง่จะแสดงจาํนวนวารสารทีร่อลงรายการในเครือ่งหมาย ()* และหน้า 

“สบืคน้ระเบยีน MARC Holding”  

ในกรณทีีเ่ป็นหอ้งสมดุสาขา ใหไ้ปสบืคน้รายการ MARC Holding ก่อน

เน่ืองจาก อาจมบีางสาขาทีไ่ดล้งรายการไวแ้ลว้ ซึง่สามารถเรยีกใชร้ปูแบบเดยีวกนั

และเลอืกเป็นสาขาของหอ้งสมดุของตนเองจากนัน้ใหท้าํการบนัทกึ จงึจะไดร้ะเบยีน 

MARC Holding ใหม ่

 
   

  
 
 

ภาพที ่4 หน้าจอแสดงรายชื่อวารสารทีร่อลงรายการ MARC Holding 
 

 จากภาพที ่4 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้ 4 สว่นดงัน้ี 
 

ส่วนท่ี 1 สว่นในการแสดงผลการสบืคน้ 

ส่วนท่ี 2 สว่นในการตัง้คา่จาํนวนรายการของการแสดงผลการสบืคน้ 

 ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่เบือ้งตน้ไวท้ี ่15 รายการ และสามารถเปลีย่น 

           คา่เป็น 30, 45 หรอื 60 รายการไดต้ามตอ้งการ 

ส่วนท่ี 3 ปุม่ทีใ่ชใ้นการเลื่อนหน้าจอการแสดงผลมอียู ่4 ปุม่คอื 
 

    : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าแรกสดุ 

   : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปหน้าก่อนหน้า 

1 

2 3 4 
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: เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าถดัไป 

  : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าสดุทา้ย 
 

นอกจากน้ียงัมชีอ่งแสดงขอ้มลูใหท้ราบวา่หน้าทีก่าํลงัแสดงผลคอื

หน้าทีเ่ทา่ใดของจาํนวนหน้าจอทัง้หมด เชน่ 

       : หน้าทีแ่สดงผลคอืหน้าที ่1 จากทัง้หมด 31 หน้า 

ส่วนท่ี 4 ปุม่ทีใ่ชใ้นการสรา้ง Holding  
 

1. เลอืกรายการวารสาร จากภาพที ่3 มรีายการวารสารทีร่อทาํ Holding อยู ่1 รายการ           

คลกิทีร่ายการแลว้คลกิปุม่สรา้ง Holding จะไดห้น้าจอจดัการทะเบยีนวารสาร                      

ซึง่ประกอบดว้ยหน้าจอยอ่ยดงัน้ี 

• หน้าจอแสดงรายละเอยีด MARC Holding 

• หน้าจอบตัรทะเบยีน (Checkin Card) 

• หน้าจอแสดงรายการรอลงทะเบยีน 

• หน้าจอแสดงรายการทรพัยากร (Item) 

หน้าจอทีป่รากฏคอื หน้าจอแสดงรายละเอยีด MARC Holding ดงัภาพที ่5 

 
 

 
 

ภาพที ่5 หน้าจอแสดงรายละเอยีด MARC Holding 

 

 
 

1 

2 

3 
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จากภาพที ่5 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้3 สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แถบเครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการทาํงาน ประกอบดว้ยไอคอนทีใ่ชแ้ทนลกัษณะ 

        การทาํงานดงัน้ี  

 
 

ไอคอน ช่ือไอคอน ลกัษณะการทาํงาน 
 

 
 

บนัทกึลงฐานขอ้มลู ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลู MARC Holding           

ลงในฐานขอ้มลู 
 

 
 

บนัทกึลงไฟลข์อ้มลู ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูในรปูแบบ 

MARC file 
 

 
 

เพิม่เขตขอ้มลู ใชใ้นการเพิม่เขตขอ้มลู 

 

 
 

ลบเขตขอ้มลู ใชใ้นการลบเขตขอ้มลู 

 

 
 

ซํ้าเขตขอ้มลู ใชใ้นการคดัลอกเขตขอ้มลู 

 

 
 

ประวตัริะเบยีน ใชใ้นการแสดงประวตัต่ิางๆทีเ่กีย่วขอ้งกบั 

Record เชน่ สรา้ง, ปรบัปรงุ 
 

 
 

พมิพ ์ ใชใ้นการพมิพร์ายละเอยีด MARC Holding 

 

 
 

OPAC ใชใ้นการดรูายละเอยีดบรรณานุกรม              

จากหน้าจอ OPAC 
 

 
 

รปูแบบตวัอกัษร ใชใ้นการปรบัเปลีย่นขนาดของตวัอกัษร            

ในหน้าจอ Worksheet 
 

 
 

สพีืน้หลงั ใชใ้นการปรบัเปลีย่นสพีืน้หลงัในหน้าจอ 

Worksheet 
 

 
 

แสดง/ซ่อนตาราง ใชใ้นการปรบัเปลีย่นรปูแบบการแสดงเสน้

ขอบของตารางในหน้าจอWorksheet 
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ส่วนท่ี 2 แสดงรายละเอยีดเบือ้งตน้ของวารสาร ประกอบดว้ย 
 

ข้อมลู คาํอธิบายเพ่ิมเติม 

ชื่อวารสาร ชื่อวารสารทีเ่ลอืกลงรายการ MARC Holding 

หมายเลข Hold ในเบือ้งตน้ระบบจะทาํการกาํหนดใหม้คีา่เป็น h######### 

และเมือ่ทาํการบนัทกึขอ้มลูแลว้ระบบจะทาํการสรา้ง

หมายเลข Hold ประจาํระเบยีนให ้

ตวัแทนจาํหน่าย บรรณารกัษ์ตอ้งทาํการเลอืกตวัแทนจาํหน่ายใหก้บัวารสาร

ทีเ่ลอืกทาํ MARC Holding ซึง่ระบบจะนําขอ้มลูตวัแทน

จาํหน่ายมาจากงานจดัหาง 

สาขาหอ้งสมดุ ในเบือ้งตน้ระบบจะทาํการกาํหนดคา่เบือ้งตน้ของสาขา

หอ้งสมดุใหเ้ป็นสาขาหลกั ซึง่บรรณารกัษ์แกไ้ขได ้

Leader ในเบือ้งตน้ระบบจะทาํการกาํหนดคา่เริม่ตน้ให ้เป็น

00000ny   2200      4500 ซึง่บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ข

ได ้

 

ส่วนท่ี 3 สว่นในการกรอกรายละเอยีด MARC Holding ประกอบดว้ย Tag, 

indicator1, indicator 2 และ Data ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่เบือ้งตน้ใหก้บัเขต-

ขอ้มลูต่างๆ ดงัน้ี 

 
 

Tag คา่เริม่ตน้ หมายเหตุ 

001 h########  ไมส่ามารถลบหรอืแกไ้ขได ้

003 RMUTP ไมส่ามารถลบหรอืแกไ้ขได ้

005 yyyymmddhhmmss.f ไมส่ามารถลบหรอืแกไ้ขได ้

008 yymmdd4p    0 4001uutha0yymmdd ไมส่ามารถลบ แต่สามารถ

แกไ้ขได ้ 

852 $bCL ไมส่ามารถลบหรอืแกไ้ขได ้
 

ในสว่นของ Tag 003 และ 852 จะเปลีย่นแปลงตามการกาํหนดใช้

ขององคก์รหรอืหอ้งสมดุ ในตวัอยา่ง Tag 003 คอื RMUTP หมายถงึ 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร และไดม้กีารกาํหนดให ้ Tag 852 

เป็น CL หมายถงึหอ้งสมดุกลางเทเวศร ์

 จากการทีร่ะบบไดก้าํหนดคา่เบือ้งตน้ใหก้บั Leader และ Tag 008 

ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูสามารถทาํไดด้งัน้ี 
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 1.1 การแกไ้ขรายละเอยีดของ Leader สามารถทาํไดโ้ดยดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลู 

 ของ Leader ดงัภาพที ่6 
 

  
 

ภาพที ่6 แสดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Leader 
 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลูของ Leader จะไดห้น้าจอแกไ้ข 

                      ขอ้มลู ดงัภาพที ่ 7  
 

 
 

ภาพที ่7 หน้าจอรายละเอยีดขอ้มลู Leader  

  ซึง่ขอ้มลูทีส่ามารถแกไ้ขไดม้ดีงัน้ี 

• Type of record 

• Record status 

• Encoding lvl 

• Item info 
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1.2 การแกไ้ขรายละเอยีด Tag 008 สามารถทาํไดโ้ดยดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลู 

      ของ Tag 008 ดงัภาพที ่8 
 

 
 

ภาพที ่8  แสดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Tag 008 
 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลูของ Tag 008 จะไดห้น้าจอแกไ้ข   

                                   ขอ้มลู ดงัภาพที ่9 
 

     
 

ภาพที ่9 หน้าจอรายละเอยีดขอ้มลู Tag 008  

                             ซึง่ขอ้มลูทีส่ามารถแกไ้ขไดม้ดีงัน้ี 

• Method of acq. • Acq. Status 

• Gen. ret. Polic  • Expected acq. 

• Completeness • Num. of Copies 

• Lending policy  • Rep. Policy 

• Language  • Sep. or Com 
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2. การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน (Tag 853) 

เน่ืองจากระบบ WALAI Autolib ไดอ้าํนวยความสะดวกในการทาํงานของ

บรรณารกัษ์ โดยการอนุญาตใหบ้รรณารกัษ์สามารถบนัทกึรปูแบบการลงทะเบยีนไวใ้ช้

ครัง้ต่อไป ดงันัน้การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนจงึแบ่งได ้2 กรณ ีดงัน้ี 

2.1 การสรา้งรปูแบบการลงทะเบยีนครัง้แรกในระบบ บรรณารกัษ์สามารถสรา้งรปูแบบ   

      การลงทะเบยีน ตามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. ดบัเบิล้คลกิทีส่ว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลูของ Tag 853 ดงัภาพที ่10 

 
 

    

   

ภาพที ่10 แสดงการเขา้สูก่ารกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน 

 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีส่ว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลูของ Tag 853 จะได้

หน้าจอกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน ดงัภาพที ่11 
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   ภาพที ่11 แสดงหน้าจอกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน 
 

   จากภาพที ่13 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้7 สว่นดงัน้ี  

    ส่วนท่ี 1 ของการกาํหนดเขตขอ้มลูและIndicator ระบบไดก้าํหนดคา่ 

เบือ้งตน้ของเขตขอ้มลูไวค้อื 853 ซึง่ไมส่ามารถแกไ้ขได ้และ            

ในสว่น indicator ประกอบดว้ยขอ้มลูใหเ้ลอืกดงัน้ี 
 

Indicator 1 Indicator 2 

0, 1, 2, 3 0, 1, 2 ,3 
 

             ส่วนท่ี 2 ของการกาํหนดรอบการตพีมิพ ์($w) ประกอบดว้ยขอ้มลูดงัน้ี 
  

ข้อมลู  ความหมาย จาํนวนเล่ม/ปี 

a - Annual  รายปี 1 

b - Bimonthly  รายสองเดอืน 6 

c -Semiweekly  รายครึง่สปัดาห ์ 104 

d - Daily  รายวนั 365 

e - Biweekly รายสองสปัดาห ์ 26 

f - Semiannual  รายครึง่ปี 2 

g - Biennial  รายสองปี ทุก 2 ปีออก1เล่ม 

h - Triennial  รายสามปี ทุก 3 ปีออก1เล่ม 

i - Three times a week  สามครัง้ต่อสปัดาห ์  156 

2 

3 

6 

7 

4 

1 

5 
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ข้อมลู  ความหมาย จาํนวนเล่ม/ปี 

j - Three times a 

month  

สามครัง้ต่อเดอืน 36 

k - Continuously 

updated  

รายสะดวก ไมส่ามารถระบุได ้

m - Monthly  รายเดอืน 12 

q - Quarterly  สามเดอืนครัง้ 4 

s - Semimonthly  รายครึง่เดอืน 24 

t - Three times a year สามครัง้ต่อปี 3 

w - Weekly รายสปัดาห ์ 52 

x – Completely 

irregular 

ไมต่่อเน่ือง ไมส่ามารถระบุได ้

 

      ส่วนท่ี 3 ของการกาํหนดคา่ของ Enumeration หมายถงึการระบุรปูแบบ 

ทีใ่ชใ้นการตพีมิพว์ารสาร ซึง่มทีัง้หมด 6 ระดบั                          

จากภาพที ่13 สงัเกตไดว้า่การกาํหนดคา่ของ Enumeration 

        ประกอบดว้ย Subfield ต่างๆ ดงัน้ี 
      

Subfield คาํอธิบาย ตวัอย่างการกาํหนดค่า 

$a Enumeration ระดบัที ่1 - Volume 

- Vol. 

-ปีที ่

$b Enumeration ระดบัที ่2 - Number 

- no. 

-ฉบบัที ่

$c Enumeration ระดบัที ่3 - Part 

- pt. 

$d-$f Enumeration ระดบัที ่4-6 ระบบยงัไมร่องรบัการกาํหนด

รปูแบบในระดบัน้ี 

$u จาํนวนเล่มใน 1 Vol. -หากออกเป็นรายเดอืนคา่ที่

กาํหนดใชค้อื 12 

$v ความต่อเน่ืองในการ

ตพีมิพ ์

c- continuously ใชเ้มือ่

ตอ้งการกาํหนดใหห้มายเลข

ประจาํฉบบัเพิม่ขึน้เรือ่ยๆ 
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เมือ่เปลีย่น Vol.                       

r- restarts ใชเ้มือ่ตอ้งการ

กาํหนดใหห้มายเลขประจาํ

ฉบบักลบัมานบั 1 ใหมเ่มือ่

เปลีย่น Vol. 
     

      ส่วนท่ี 4 สว่นของการกาํหนดคา่ของ Chronology หมายถงึการระบุ 

         ชว่งเวลาในการตพีมิพข์องวารสารตามรปูแบบทีป่รากฏใน 

        ตวัเล่ม ซึง่มทีัง้หมด 4 ระดบั จากภาพที ่6.13 สงัเกตไดว้า่  

        การกาํหนดคา่ของ Chronology ประกอบดว้ย Subfield  

        ต่างๆ ดงัน้ี  
 

Subfield คาํอธิบาย ตวัอย่างการกาํหนดค่า 

$i Chronology ระดบัที ่1 - (year) 

$j Chronology ระดบัที ่2 - (season) 

- (quarter) 

- (month) 

$k Chronology ระดบัที ่3 - (week) 

- (day) 

$l Chronology ระดบัที ่4 ระบบยงัไมร่องรบัการ

กาํหนดรปูแบบในระดบัน้ี 
 

       

 ส่วนท่ี 6 สว่นของการกาํหนดคา่ความต่อเน่ืองของการตพีมิพ ์($y)  

         ประกอบดว้ยขอ้มลูใหเ้ลอืก 2 สว่นคอื  

 
 

Publication Code 

(รหสัตวัอกัษรแทนรปูแบบการตพีมิพ)์ 

Chronology Code Definition 

(รหสัระบุชว่งเวลาในการตพีมิพ)์ 

c - Combined d - Day 

o - Omitted m - Month 

p - Published s - Season 

 w - Week 

 y - Year 
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ตวัอยา่งการกาํหนดคา่ของ $y ดงัภาพที ่12 
 

 
 

    ภาพที ่12 แสดงตวัอยา่งการกาํหนดคา่ของ $y 

 

       จากการกาํหนดคา่ในภาพที ่6.14 สามารถอธบิายความหมาย

ของ $y ไดค้อื วารสารจะตพีมิพท์ุกเดอืน มกราคม, เมษายน, 

มถุินายน, สงิหาคม, ตุลาคมและธนัวาคม 

 
 

     ส่วนท่ี 6 สว่นของการกาํหนดคา่ Calendar change ($x) เป็นการ 

          กาํหนดคา่ของเดอืนหรอืฤดทูีจ่ะเปลีย่น Vol. ของวารสาร  

        ซึง่การกรอกขอ้มลูจะตอ้งอยูใ่นรปูแบบดงัน้ี  

• MM คอื เดอืน แทนดว้ยตวัเลข 01-12 

• Season ซึง่ประกอบดว้ยหมายเลขแทนฤดกูาลต่างๆ  
 

ตวัเลข ความหมาย 

21 Spring 

22 Summer 

23 Autumn 

24 Winter 
 

• MMDD คอื เดอืนและวนั แทนดว้ยตวัเลข เชน่ 0102  

 

   ส่วนท่ี 7 สว่นของการลงรายละเอยีดหมายเหตุอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั 

     รปูแบบ ($n) 
 

     3. ลงรายละเอยีดของรปูแบบการลงทะเบยีนตามตวัเล่มวารสาร  

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งใหว้ารสารมกีาํหนดออกเป็นราย 2 เดอืน จดัพมิพ ์

ในเดอืน 01/02, 03/04, 05/06, 07/08, 09/10, 11/12 และมกีารเปลีย่น Vol.  

ในเดอืนมกราคม ซึง่จะตอ้งลงรายละเอยีดของรปูแบบดงัภาพที ่13 
 



คูมื่อการใช้งานสําหรับบรรณารักษ์    

 

17 

   

ภาพที ่13 แสดงตวัอยา่งการลงรายละเอยีดของรปูแบบการลงทะเบยีน 
 

 เมือ่กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิปุม่ตกลง หากตอ้งการใชร้ปูแบบใหม่

บรรณารกัษ์สามารถสรา้งรปูแบบใหมไ่ดโ้ดยคลกิปุม่ตกลง จะไดห้น้าจอที ่13 ซึง่ไมม่ี

ขอ้มลูรปูแบบอยูใ่น Tag 853  

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งผลของการคลกิปุม่ตกลงจะไดห้น้าจอ Worksheet             

ทีม่ขีอ้มลูของรปูแบบทีส่รา้งใน Tag 853 ดงัภาพที ่14 
 

 
 

ภาพที ่14 แสดงขอ้มลูรปูแบบการลงทะเบยีนในหน้า Worksheet 
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3.1 การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน โดยเลอืกจากรปูแบบทีม่กีารสรา้งไวแ้ลว้ 

มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. ดบัเบิล้คลกิทีส่ว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลูของ Tag 853 ดงัภาพที ่15 
 

 
   

    

ภาพที ่15 แสดงการเขา้สูก่ารกาํหนดรปูแบการลงทะเบยีนวารสาร 
 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีส่ว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลูของ Tag 853         

จะไดห้น้าจอ ใหเ้ลอืกวธิกีารในการกาํหนดรปูแบบ ดงัภาพที ่16 
 

             
       

 ภาพที ่16 หน้าจอใหเ้ลอืกวธิกีารในการกาํหนดรปูแบบ 
 

ในกรณคีลกิปุม่  หมายถงึไมใ่ชร้ปูแบบทีม่อียู ่สามารถดขู ัน้ตอน

การสรา้งรปูแบบการลงทะเบยีนไดจ้ากขอ้ที ่3.1 การสรา้งรปูแบบการลงทะเบยีนครัง้

แรกในระบบ  

2. จากภาพที ่16 ใหค้ลกิปุม่  จะไดห้น้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ 

ดงัภาพ 17 
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ภาพที ่17 หน้าจอแสดงรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ 

 
 

จากภาพที ่17 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้ 3 สว่นคอื ส่วนท่ี 1 

ใชใ้นการสบืคน้รปูแบบการลงทะเบยีน 

ส่วนท่ี 2 แสดงรายละเอยีดของรปูแบบ 

ส่วนท่ี 3 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการรปูแบบม ี2 ปุม่ คอื 

: ใชเ้พือ่บนัทกึรปูแบบทีเ่ลอืก 

: ใชเ้มือ่ตอ้งการปิดหน้าจอ 
 

 

               ตวัอยา่งการสบืคน้ เชน่ กาํหนดระดบัของ Enumeration = 0 และ 

 Chronology = 2 จากนัน้คลกิปุม่คน้หาผลทีไ่ดจ้ะเป็นดงัภาพที ่18 
 

 
 

 ภาพที ่18 แสดงผลของการสบืคน้รปูแบบ 

 

 

 3.การเลอืกรปูแบบ บรรณารกัษ์สามารถเลอืกรปูแบบเพือ่นํามาใชใ้นการลงรายการ  

Tag 853 ไดโ้ดยการคลกิเลอืกรปูแบบ จากนัน้คลกิปุม่  ดงัภาพที ่19 
 

   
                       ภาพที ่19 แสดงวธิกีารเลอืกรปูแบบ 

3 
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จากตวัอยา่งไดท้าํการเลอืกรปูแบบทีม่ชีื่อวา่ month1 ผลจากการ

เลอืกรปูแบบจะปรากฏในหน้า Worksheet ดงัภาพที ่20 
 

   

    ภาพที ่20 หน้าจอ Worksheet หลงัจากการเลอืกรปูแบบ 

 
 

ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ตอ้งการแกไ้ขรปูแบบทีเ่ลอืก สามารถทาํไดโ้ดย 

คลกิทีส่ว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลูของ Tag 853 จะไดห้น้าจอแกไ้ขรปูแบบการ

ลงทะเบยีน ดงัภาพที ่21 

 

 
 

ภาพที ่21 หน้าจอแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน 
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ตวัอยา่งการแกไ้ขรายละเอยีดของรปูแบบ เชน่ เปลีย่น Vol. เป็นป่ีที,่ เปลีย่น 

No.เป็นฉบบัที ่จากนัน้คลกิปุม่ตกลงดงัภาพที ่22 
 

 
             

 ภาพที ่22 แสดงการแกไ้ขขอ้มลูของรปูแบบ 

 ผลจากการคลกิปุม่ตกลง รปูแบบทีไ่ดแ้กไ้ขจะปรากฏในหน้าจอ Worksheet  

ดงัภาพที ่23 

 

 
 

ภาพที ่23 แสดงขอ้มลูหลงัการแกไ้ขในหน้าจอ Worksheet 
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นอกจากการแกไ้ขรปูแบบทีเ่ลอืกแลว้ จากภาพที ่23 บรรณารกัษ์สามารถ

เลอืกรปูแบบใหมไ่ด ้โดยการคลกิปุม่เลอืกรปูแบบใหม ่จะไดห้น้าจอรปูแบบที ่             

มอียูแ่ลว้ดงัภาพที ่24 

 
 

     

    ภาพที ่24 แสดงหน้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ 
 

ในการเลอืกรปูแบบใหม ่บรรณารกัษ์สามารถดคูาํอธบิายวธิกีารไดท้ีห่วัขอ้ 

3.2 การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน โดยเลอืกจากรปูแบบทีม่กีารสรา้งไวแ้ลว้ 

ขัน้ตอนที ่3 

 

4.การเพิม่และลบเขตขอ้มลู  

 ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ตอ้งการเพิม่เขตขอ้มลู นอกเหนือจากทีร่ะบบไดก้าํหนดไว ้   

สามารถทาํไดด้งัน้ี 

4.1 คลกิปุม่เพิม่เขตขอ้มลูจากแถบเครือ่งมอื ดงัภาพที ่25 

 
 

     
 

              ภาพที ่25 แสดงการวธิกีารเพิม่เขตขอ้มลู
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   4.2 ผลจากการคลกิปุม่เพิม่เขตขอ้มลูจะไดห้น้าจอเพิม่เขตขอ้มลูดงัภาพ 26 
 

             

 

 

ภาพที ่26 แสดงหน้าจอเพิม่เขตขอ้มลู 
 

  จากภาพที ่26 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้3 สว่นดงัน้ี  

       ส่วนท่ี 1 ใชใ้นการกาํหนดคา่ของเขตขอ้มลู (Tag)   

       ส่วนท่ี 2 ใชใ้นกาํหนดคา่ของ indicator1 และ indicator2 ในสว่นน้ีระบบจะมคีา่ 

      ของ indicator โดยจะแยกตามเขตขอ้มลู ซึง่บรรณารกัษ์สามารถ 

      เลอืกใชไ้ดต้ามตอ้งการ  

       ส่วนท่ี 3 ใชก้าํหนดรายละเอยีดของขอ้มลู 

      เมือ่ทาํการกรอกรายละเอยีด เรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิปุม่บนัทกึดงัภาพที ่27 
 

  
 

  ภาพที ่27 แสดงการบนัทกึเขตขอ้มลู 

 

   ผลจากบนัทกึเขตขอ้มลู จะไดห้น้าจอ Worksheet ทีม่เีขตขอ้มลูใหมเ่พิม่ 

  มาดงัภาพ 28  
 

    
 

     

ภาพที ่28 แสดงหน้าจอ Worksheet หลงัเพิม่เขตขอ้มลู 
 

1 3 2 
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      ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ตอ้งการลบเขตขอ้มลู สามารถทาํไดด้งัน้ี  

1. คลกิเลอืกเขตขอ้มลูทีต่อ้งการลบ ดงัภาพที ่29 

 

 
 

ภาพที ่29 แสดงวธิกีารเลอืกเขตขอ้มลูทีต่อ้งการลบ 

 

2. คลกิปุม่ลบเขตขอ้มลูทีแ่ถบเครือ่งมอืดงัภาพที ่30 
 

        

 ภาพที ่30 แสดงวธิกีารลบเขตขอ้มลู  
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3. ผลจากการคลกิปุม่ลบเขตขอ้มลู ระบบจะทาํการลบเขตขอ้มลูออกจากหน้า

Worksheet ดงัภาพที ่31 
 

 
 

ภาพที ่31 แสดงหน้าจอ Worksheet หลงัจากการลบเขตขอ้มลู 
 

 

  5.  บนัทกึขอ้มลู การบนัทกึขอ้มลูมขี ัน้ตอนดงัน้ี  

    5.1 การบนัทกึลงฐานขอ้มลู สามารถทาํไดโ้ดยคลกิปุม่บนัทกึทีแ่ถบเครือ่งมอื 

      ดงัภาพที ่32   

   

       
 
       

ภาพที ่32 แสดงการบนัทกึลงฐานขอ้มลู 
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ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ กรณทีีไ่มไ่ดท้าํการเลอืกตวัแทนจาํหน่าย 

ระบบจะทาํการเตอืนโดยแสดงหน้าจอดงัภาพที ่33 ซึง่บรรณารกัษ์จะตอ้งคลกิ

ปุม่ OK เพือ่กลบัไปเลอืกตวัแทนจาํหน่ายอกีครัง้ 
 

            

         ภาพที ่33 แสดงผลการบนัทกึขอ้มลูในกรณไีมเ่ลอืกตวัแทนจาํหน่าย 

 
 

ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ กรณทีีเ่ลอืกตวัแทนจาํหน่ายแลว้จะไดห้น้า

จอแสดงผลการบนัทกึขอ้มลูดงัภาพที ่34 
 

 
 

 

     ภาพที ่34 แสดงผลการบนัทกึขอ้มลู 

 
 

จากภาพที ่34 เมือ่ทาํการคลกิปุม่ OK จะได ้

หน้าจอใหท้าํการบนัทกึรปูแบบเขตขอ้มลูไวใ้ชง้านดงัภาพที ่35 
 

ในกรณทีีไ่มต่อ้งการบนัทกึรแูบบไวใ้ชง้านใหค้ลกิปุม่ Cancel  
       

           
 

  ภาพที ่35 แสดงหน้าจอใหท้าํการบนัทกึรปูแบบเขตขอ้มลู  853 ไวใ้ชง้าน 
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 ในกรณทีีต่อ้งการบนัทกึรปูแบบไวใ้ชง้าน บรรณารกัษ์ตอ้งตัง้ชื่อ

รปูแบบ แลว้คลกิปุม่ OK ดงัภาพที ่36 

 
 

       
 
 

ภาพที ่36 แสดงขัน้ตอนการบนัทกึรปูแบบไวใ้ชง้าน 

 
 

ผลจากการคลกิปุม่ OK ระบบจะทาํการบนัทกึรปูแบบและแสดงหน้าจอ

แจง้ผลการบนัทกึขอ้มลูดงัภาพที ่37 

 
 

  
 

 

   ภาพที ่37 แสดงผลการบนัทกึรปูแบบไวใ้ชง้าน 
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4.การสร้างบตัรทะเบียนวารสาร 

 

การสร้างบตัรทะเบียนวารสาร เป็นงานทีต่่อเน่ืองจากการสรา้งระเบยีน MARC Holding  

       จากภาพที ่37 ใหค้ลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอใหส้รา้งบตัรทะเบยีนวารสาร ดงัภาพที ่38 

 
  

                     

 

   ภาพที ่38 แสดงหน้าจอบตัรทะเบยีนวารสาร (Checkin card) 
 

 จากภาพที ่38 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้8 สว่นดงัน้ี 

 ส่วนท่ี 1 สว่นในการแสดงรายละเอยีดเขตขอ้มลู 853 

 ส่วนท่ี 2 สว่นในการกาํหนดขอ้มลูของจาํนวนปีทีบ่อกรบัสมาชกิ ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่ 

   เบือ้งตน้ใหเ้ป็น 1 ปี ซึง่ขอ้มลูในสว่นน้ีบรรณารกัษ์สามารถกรอกจาํนวนปีได ้

   เพยีง 2 หลกั (ตวัเลข 1-10) และระบบจะนําขอ้มลูไปใชใ้นการคาํนวณ 

   รายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน 

ส่วนท่ี 3 สว่นในการกรอกขอ้มลู Enumeration ของเล่มแรกทีบ่อกรบั ในสว่นน้ีคอื 

   การกรอกขอ้มลูทีป่รากฏในตวัเล่ม เชน่ ขอ้มลูในตวัเล่มคอื ปีที ่1 ฉบบัที ่1  

   เดอืน มกราคม 2551 (สว่นทีข่ดีเสน้ใตค้อืขอ้มลู Enumeration) ดงันัน้ขอ้มลู 

   ทีก่รอกในชอ่ง ปีที ่คอื 1 และชอ่ง ฉบบัที ่คอื 1  

ส่วนท่ี 4 สว่นในการกรอกขอ้มลู Chronology ของเล่มแรกทีบ่อกรบั ในสว่นน้ีคอื 

              การกรอกขอ้มลู ชว่งเวลาของการตพีมิพท์ีป่รากฏในตวัเล่ม เชน่ ขอ้มลูใน 

           ตวัเล่ม คอื ปีที ่1 ฉบบัที ่1 เดอืนมกราคม 2551  (สว่นทีข่ดีเสน้ใตค้อืขอ้มลู  

   Chronology) ดงันัน้ขอ้มลูทีก่รอกในชอ่ง (year) คอื 2551 และชอ่ง (month)  

   คอื 01 (ระบบไดก้าํหนดตวัเลขแทนชื่อเดอืนโดยมคีา่ตัง้แต่ 01-12)  

ส่วนท่ี 5 สว่นในการกาํหนดคา่ของการจดัทาํดรรชนีวารสาร ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่ 

     เบือ้งตน้ใหเ้ป็น ใช ่หมายถงึใหจ้ดัทาํดรรชนีวารสารของชื่อน้ี 

ส่วนท่ี 6 สว่นในการลงรายละเอยีดวนัทีต่พีมิพข์องเล่มแรก ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่ 

     เบือ้งตน้ใหเ้ป็นวนัทีป่จัจุบนั 

 

1 

2 

7 

8 

3 

4 

5 6 
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ส่วนท่ี 7 ในการลงรายละเอยีดขอ้มลูการทวง จะแบ่งเป็นระยะเวลาในการทวง และ 

     ระยะเวลาในการทวงครัง้ต่อไป ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่เบือ้งตน้ให ้

โดยจะทาํการคาํนวณจากกาํหนดออก เชน่  กาํหนดออกเป็นรายเดอืน      

คา่ของระยะเวลาในการทวงจะเทา่กบั 30 วนั และระยะเวลาในการทวง     

ครัง้ต่อไปจะเทา่กบั 15 วนั หมายความวา่หากไมไ่ดร้บัวารสารภายใน          

30 วนัระบบจะทาํสง่อเีมลใ์หก้บัตวัแทนจาํหน่าย และแจง้เตอืนรายการ

วารสารทีต่อ้งทาํการออกใบทวงใหก้บับรรณารกัษ์ไดท้ราบ และหากทวง    

ครัง้ที ่1 แลว้ยงัไมร่บั ระบบจะทาํการทวงครัง้ที ่2 ใหโ้ดยคาํนวณจากจาํนวน

วนัทีก่าํหนดไวเ้พือ่ใชท้วงในครัง้ต่อไป ซึง่จากตวัอยา่ง ระบบจะทวง               

ครัง้ต่อไปหลงัจากทีท่วงครัง้แรกแลว้15 วนั ซึง่ขอ้มลูในสว่นน้ีบรรณารกัษ์

สามารถเปลีย่นแปลงไดต้ามตอ้งการ  

ส่วนท่ี 8 ในการลงรายละเอยีดขอ้มลูการเยบ็เล่ม  จะแบ่งเป็นจาํนวนทีฉ่บบัทีเ่ยบ็เล่ม 

  และจาํนวนฉบบัทีเ่หลอืไวใ้หบ้รกิาร ในสว่นของจาํนวนฉบบัทีเ่ยบ็เล่มระบบ  

  จะกาํหนดคา่เบือ้งตน้ให ้โดยคาํนวณจากกาํหนดออก เชน่จากกาํหนด 

  ออกเป็นรายเดอืน คา่ของจาํนวนทีฉ่บบัทีเ่ยบ็เล่มจะเทา่กบั 12 และจาํนวน 

  ฉบบัทีเ่หลอืไวใ้หบ้รกิารระบบจะกาํหนดคา่เบือ้งตน้ใหเ้ทา่กบั 1 

  ขัน้ตอนในการสรา้งบตัรทะเบยีนวารสาร  (Checkin card) คอืขัน้ตอนที ่

  บรรณารกัษ์ตอ้งระบุรายละเอยีดขอ้มลูตามตวัเล่มวารสาร ซึง่จะตอ้งกรอก 

  ขอ้มลูในชอ่งทีม่เีครือ่งหมาย * ใหค้รบ ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งขอ้มลู 

  ดงัภาพที ่39 

 
 

   
 

 

ภาพที ่39 แสดงตวัอยา่งการสรา้งบตัรลงทะเบยีน 
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จากภาพที ่39 เมือ่กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิปุม่บนัทกึ  จะไดห้น้าจอ

รายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน ซึง่จะสงัเกตไดว้า่เล่มแรกจะมสีถานะเป็นไดร้บั         

สว่นเล่มอื่นๆ จะมสีถานะเป็นคาดวา่จะไดร้บัดงัภาพที ่ 40 

 

 
 
  

 ภาพที ่40 แสดงหน้าจอรายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน  
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5.การลงทะเบียนวารสารและการลงรายการทรพัยากร 
   

  5.1 การลงทะเบียนวารสาร คอื ขัน้ตอนทีบ่รรณารกัษ์ทาํการลงทะเบยีนวารสารทีไ่ดร้บั 

   ซึง่สามารถแบ่งได ้2 กรณคีอื 

5.1.1 การลงทะเบยีนวารสารทีบ่อกรบัใหมห่รอืเป็นการลงทะเบยีนฉบบัแรก  ในกรณน้ีี           

การลงทะเบยีนวารสาร ระบบจะทาํใหอ้ตัโนมตัหิลงัจากทีส่รา้งบตัรทะเบยีนวารสาร             

(Checkin Card ) เรยีบรอ้ยแลว้เทา่นัน้ และผลทีไ่ดจ้ะเป็น  ดงัภาพที ่41 

 
 

 

 
 

ภาพที ่41 แสดงหน้าจอรายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน 

 

จากภาพที ่41 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้5 สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แถบเมนูในการทาํงาน ประกอบดว้ยเมนูต่างๆ ดงัน้ี 

• ลงทะเบยีน ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย คอื 

- ลงทะเบยีนวารสาร 

- ยกเลกิการลงทะเบยีน 

• เพิม่รายการลงทะเบยีน ประกอบดว้ยเมนูยอ่ยคอื 

- เพิม่ฉบบัปกต ิ

- เพิม่ฉบบัทดแทน 

- เพิม่ฉบบัเสรมิ 

- เพิม่ฉบบัดรรชนี 

- เพิม่ฉบบัซํ้า 

1 

2 

3 

4 

6 5 
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• แกไ้ขรายการลงทะเบยีน ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย คอื 

- ลบรายการ 

- แกไ้ขรายการ 

- ยกเลกิรายการทวง 

- แกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน 

• ต่ออาย ุ

• รายการทรพัยากร 

• ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย คอื 

- Bib Record 

- Holding Record 

• กาํหนดสตีวัอกัษร 

• พมิพเ์อกสารประจาํวารสาร 

ส่วนท่ี 2 แสดงรายละเอยีดขอ้มลูวารสาร 

ส่วนท่ี 3 แสดงรายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน 

ส่วนท่ี 4 สว่นในการคน้หาหน้าทีต่อ้งการลงทะเบยีน 

ส่วนท่ี 5 ปุม่ทีใ่ชใ้นการลงทะเบยีนวารสาร 

ส่วนท่ี 7 ปุม่ทีใ่ชใ้นการลงรายการทรพัยากร  
 

 

 

 

5.1.2  การลงทะเบยีนวารสารทีไ่มใ่ชฉ่บบัแรกทีบ่อกรบั มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกเมนู “งานวารสาร” แลว้เลอืกเมนูยอ่ย “จดัการทะเบยีนวารสาร”  

    ดงัภาพที ่42 
 

       
 

ภาพที ่42 แสดงการเขา้สูเ่มนูลงทะเบยีนวารสาร 
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 หลงัจากการเขา้สูเ่มนูใหค้ลกิทีแ่ทบหน้าจอสบืคน้ระเบยีน         

MARC Holding ดงัภาพที ่43 
 

 
 

ภาพที ่43 แสดงหน้าจอสบืคน้ระเบยีน MARC Holding 

 

 

 

 

2. สบืคน้รายการวารสารทีต่อ้งการลงทะเบยีน ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการสบืคน้  

   จากชื่อเรือ่ง โดยใชค้าํวา่ “วารสารเพือ่” เป็นคาํคน้ จากนัน้คลกิปุม่สบืคน้จะไดผ้ล 

   การสบืคน้ ดงัภาพที ่44 
 

    
 

ภาพที ่44 แสดงผลการสบืคน้จากชื่อเรือ่ง 
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    จากภาพที ่44 เลอืกรายการทีต่อ้งการ ซึง่ตวัอยา่งทีเ่ลอืกคอื วารสารเพือ่

สขุภาพกาย จากนัน้ดบัเบิล้คลกิรายการทีเ่ลอืกจะไดห้น้าจอจดัการทะเบยีนวารสาร 

ซึง่แทบ็ทีป่รากฏคอืหน้าจอแสดงรายละเอยีด MARC Holding แลว้คลกิเลอืกแทบ็

รายการรอลงทะเบยีนดงัภาพที ่45 
 

 
 

 ภาพที ่45 หน้าจอจดัการทะเบยีนวารสาร 
 

3.  การลงทะเบยีนวารสาร จากภาพที ่45 เมือ่คลกิทีแ่ทบ็รายการรอลงทะเบยีน 

    จะไดห้น้าจอรายการรอลงทะเบยีน จากนัน้ใหค้ลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่มหน้ารายการที ่

    ตอ้งการ ซึง่รายการทีเ่ลอืกคอื ปีที ่3 ฉบบัที ่4 เม.ย. 2551 จากนัน้คลกิปุม่ 

    ลงทะเบยีน  หรอืเลอืกเมนูลงทะเบยีน วารสารดงัภาพที ่46 

ภาพที ่46 แสดงการลงทะเบยีนวารสารฉบบัปกต ิ
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  หมายเหต ุ– การลงทะเบยีนวาร สามารถลงทะเบยีนพรอ้มกนัไดม้ากกวา่ 

            1 รายการ 
 

 ผลจากการลงทะเบยีนวารสาร จะไดห้น้าจอแจง้เตอืนการบนัทกึขอ้มลู

 การลงทะเบยีน ดงัภาพที ่ 47 จากนัน้ใหค้ลกิปุม่ OK 

 
 

  
 
 

 ภาพที ่47 หน้าจอแจง้เตอืนการบนัทกึขอ้มลูการลงทะเบยีน  

 
 

 ผลจากการคลกิปุม่ OK ระบบจะทาํการเปลีย่นสถานะวารสาร  

ทีล่งทะเบยีนใหเ้ป็นไดร้บัแลว้โดยอตัโนมตั ิดงัภาพที ่48 

 

  
 

 

ภาพที ่48 แสดงการเปลีย่นสถานะวารสารใหเ้ป็นไดร้บัแลว้ 
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เน่ืองจากใน 1 รอบปีทีบ่อกรบัวารสาร บรรณารกัษ์อาจตอ้งการลงทะเบยีน

วารสารเพิม่เตมิจากทีร่ะบบไดส้รา้งไวใ้ห ้ดงันัน้ระบบ WALAI AutoLib จงึไดอ้าํนวย

ความสะดวกใหบ้รรณารกัษ์สามารถเพิม่รายการวารสารทีต่อ้งการลงทะเบยีนได ้    

ตามประเภทของวารสาร ซึง่มขี ัน้ตอนแตกต่างกนัดงัน้ี 
 

การลงทะเบยีนฉบบัเสรมิ(Supplement)  ในกรณทีีไ่ดร้บัวารสารฉบบัเสรมิ 

แนบมากบัฉบบัปกต ิบรรณารกัษ์สามารถลงทะเบยีนวารสารฉบบัเสรมิไดต้ามขัน้ตอนน้ี 
 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ  โดยการคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่มหน้า

รายการทีต่อ้งการ ซึง่ตวัอยา่งรายการทีเ่ลอืกปีที ่3  ฉบบัที ่4 เม.ย. 2551 

ดงัภาพที ่49 

 

 
 

 

ภาพที ่49 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ 
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2. เขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัเสรมิ โดยไปทีเ่มนู “เพิม่รายการลงทะเบยีน”           

เลอืกเมนูยอ่ย “เพิม่ฉบบัเสรมิ” ดงัภาพที ่50 
 

 
 

ภาพที ่50 แสดงการเขา้สูเ่มนูเพิม่ฉบบัเสรมิ 
 

กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ  

ระบบจะทาํการเตอืนโดยขึน้หน้าจอดงัภาพที ่51 
 

 
 

     ภาพที ่51 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ 

 
 

3. เพิม่ฉบบัเสรมิในรายการรอลงทะเบยีน 

ในกรณทีีเ่ป็นการลงทะเบยีนฉบบัเสรมิครัง้แรกของวารสาร ผลจาก-

การเขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัเสรมิ จะไดห้น้าจอกาํหนดรปูแบบการ

ลงทะเบยีนของฉบบัเสรมิ (Tag 854) ซึง่รปูแบบทีเ่ป็น 

คา่ตัง้ตน้จะเป็นรปูแบบทีไ่ดก้าํหนดใชใ้น Tag 853 ดงัภาพที ่52 
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ภาพที ่52 หน้าจอกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนฉบบัเสรมิ 

 
 

จากภาพที ่52 บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน 

ไดต้ามตอ้งการ เมือ่แกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีนเรยีบรอ้ยแลว้และตอ้งการ

บนัทกึรปูแบบใหค้ลกิปุม่ตกลง หากไมต่อ้งการบนัทกึรปูแบบใหค้ลกิปุม่ตกลง 

ผลจากการคลกิปุม่ยกเลกิ จะไดห้น้าจอเชน่เดยีวกบัภาพที ่52 
    

นอกจากน้ีในภาพที ่52 บรรณารกัษ์สามารถเลอืกรปูแบบใหมไ่ด ้          

โดยคลกิปุม่เลอืกรปูแบบใหม ่จะไดห้น้าจอดงัภาพที ่53 

 
 

     

      

ภาพที ่53 แสดงหน้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ 
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ในการเลอืกรปูแบบใหม ่บรรณารกัษ์สามารถดคูาํอธบิายวธิกีารไดท้ี่

หวัขอ้ 3.2 การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนโดยเลอืกจากรปูแบบทีม่กีารสรา้ง

ไวแ้ลว้  

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง ผลจากการคลกิปุม่ตกลง และจะใชร้ปูแบบการ

ลงทะเบยีนเชน่เดยีวกบั  Tag 853 จะไดห้น้าจอแจง้ใหท้ราบวา่เป็นการเพิม่

ฉบบัเสรมิของวารสารเล่มใด ดงัภาพที ่54 
 

 
 

 
 

ภาพที ่54 แสดงหน้าจอการเพิม่ฉบบัเสรมิ 
 

จากภาพที ่54 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้6 สว่นดงัน้ี

ส่วนท่ี 1 สว่นในการแสดงขอ้มลูวารสาร แบ่งยอ่ยเป็น 2 สว่นคอื 

• ขอ้มลูรปูแบบการลงทะเบยีนของฉบบัเสรมิ 

• ขอ้มลูตวัเล่มทีเ่พิม่ฉบบัเสรมิ 

ส่วนท่ี 2 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Enumeration ของฉบบัเสรมิ 

ส่วนท่ี 3 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Chronology ของฉบบัเสรมิ 

ส่วนท่ี 4 สว่นในการแสดงสถานะและวนัทีไ่ดร้บัฉบบัเสรมิ 

ส่วนท่ี 5 สว่นในการแสดงหมายเหตุของฉบบัเสรมิ ซึง่ระบบจะ 

    กาํหนดคา่เริม่ตน้ใหเ้ป็น Supplement 

ส่วนท่ี 6 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการกบัการเพิม่ฉบบัเสรมิ ม ี3 ปุม่คอื 

  : ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูฉบบัเสรมิ 

     : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบัเสรมิ 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการเปลีย่นรปูแบบการ- 

   ลงทะเบยีนของฉบบัเสรมิ 
 

 จากภาพที ่54 หากตอ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบัเสรมิใหค้ลกิปุม่บนัทกึ 

หากไมต่อ้งการบนัทกึใหค้ลกิปุม่ยกเลกิ จะไดห้น้าจอเชน่เดยีวกบัภาพที ่51 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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 นอกจากน้ีในภาพที ่54 บรรณารกัษ์สามารถเปลีย่นรปูแบบการ

ลงทะเบยีนได ้โดยคลกิปุม่เปลีย่นรปูแบบ จะไดห้น้าจอดงัภาพที ่54  

ซึง่สามารถแกไ้ขหรอืเลอืกรปูแบบใหมไ่ด ้
 

 ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ  
 

 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ ระบบจะทาํการตรวจสอบรปูแบบทีส่รา้งวา่  

มกีารกาํหนดใชใ้นระบบแลว้หรอืไม ่ถา้ยงัไมม่กีารกาํหนดใช ้จะไดห้น้าจอให้

ทาํการบนัทกึรปูแบบไวใ้ชง้าน ดงัภาพที ่55 

 
 

  
 

 

ภาพที ่55 แสดงหน้าจอใหบ้นัทกึรปูแบบการลงทะเบยีนเขตขอ้มลู 854 

 
 

 กรณทีีร่ปูแบบไดม้กีารกาํหนดใชแ้ลว้ หรอืบรรณารกัษ์ไดท้าํการบนัทกึ

รปูแบบเรยีบรอ้ยแลว้ จะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู  ดงัภาพที ่56 

 
 

      
 
      

ภาพที ่56 แสดงหน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู 
 

 

จากภาพที ่56 คลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีนวารสารทีม่รีายการ

วารสารฉบบัเสรมิ ซึง่สงัเกตไดว้า่ม ีปีที3่ ฉบบัที ่4 เม.ย.2551 เพิม่มาอกีหน่ึง

รายการ สถานะเป็นไดร้บัแลว้ แต่จะมหีมายเหตุเป็น Supplement  

ดงัภาพที ่57  
 



คูมื่อการใช้งานสําหรับบรรณารักษ์    

 

41 

 
 

ภาพที ่57 หน้าจอการลงทะเบยีนวารสารหลงัลงทะเบยีนฉบบัเสรมิ 
  

 หมายเหตุ – การลงทะเบยีนวารสารฉบบัเสรมิในครัง้ต่อไปบรรณารกัษ์

       ไมต่อ้งสรา้งรปูแบบการลงทะเบยีนฉบบัเสรมิใหม ่ดงันัน้

        หลงัจากทีเ่ลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ จะได้

        หน้าจอเชน่เดยีวกบัภาพที ่57  
 

 การลงทะเบยีนวารสารฉบบัซํ้า จะเกดิขึน้ในกรณทีีไ่ดร้บัวารสาร

มากกวา่ 1 Copy บรรณารกัษ์สามารถลงทะเบยีนฉบบัซํ้าไดต้ามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัเสรมิ โดยการคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่มหน้า

รายการทีต่อ้งการ ซึง่ตวัอยา่งรายการทีเ่ลอืกคอื ปีที ่3 ฉบบัที ่5 พ.ค. 

2551 ดงัภาพที ่58 
 

  
 

      ภาพที ่58 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัซํ้า 
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2. เขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัซํ้า โดยไปทีเ่มนู “เพิม่รายการลงทะเบยีน” 

 เลอืกเมนูยอ่ย “เพิม่ฉบบัซํ้า” ดงัภาพที ่59 
 

  
 

ภาพที ่59 แสดงการเขา้สูเ่มนูเพิม่ฉบบัซํ้า 
 

กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัซํ้าระบบ  

จะทาํการเตอืนโดยขึน้หน้าจอดงัภาพที ่60 
 

 
 

             ภาพที ่60 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัซํ้า  
 

3. เพิม่ฉบบัซํ้าในรายการรอลงทะเบยีน  

ผลจากการเขา้สูเ่มนูเพิม่ฉบบัซํ้า จะไดห้น้าจอเพิม่ฉบบัซํ้า  

ดงัภาพที ่61 

  
 

 

ภาพที ่61 แสดงหน้าจอเพิม่ฉบบัซํ้า 

1 

2 
3 

4 

5 

6 
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     จากภาพที ่61 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้

 6 สว่นดงัน้ี 

      ส่วนท่ี  1 สว่นในการแสดงขอ้มลูตวัเล่มทีเ่พิม่ฉบบัซํ้า 

      ส่วนท่ี  2 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Enumeration ของฉบบัซํ้า 

      ส่วนท่ี  3 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Chronology ของฉบบัซํ้า 

      ส่วนท่ี  4 สว่นในการแสดงสถานะและวนัทีไ่ดร้บัฉบบัซํ้า 

      ส่วนท่ี 5 ในการแสดงหมายเหตุของฉบบัซํ้า ซึง่ระบบ 

จะกาํหนดคา่เริม่ตน้ใหเ้ป็น Copy 

      ส่วนท่ี  6 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการกบัการเพิม่ฉบบัซํ้า ม ี2 ปุม่ คอื 

  : ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูฉบบัซํ้า 

  : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบัซํ้า 

 จากภาพที ่61 หากตอ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบัซํ้าใหค้ลกิปุม่

 บนัทกึ หากไมต่อ้งการบนัทกึใหค้ลกิปุม่ยกเลกิ จะไดห้น้าจอ

 เชน่เดยีวกบัภาพที ่ 58 

 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึจะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู  

ดงัภาพที ่62 
 

 
 

 

 ภาพที ่62 แสดงหน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู  

 
 

  จากภาพที ่62 คลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีนวารสาร

 ทีม่รีายการวารสารฉบบัซํ้า ซึง่สงัเกตไดว้า่ ปีที ่3   ฉบบัที ่5 พ.ค. 2551 

 มเีพิม่มาอกีหน่ึงรายการ สถานะเป็นไดร้บัแลว้  แต่มหีมายเหตุเป็น 

 Copy ดงัภาพที ่63 
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                ภาพที ่63 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัเพิม่ฉบบัซํ้า 

 
 

 การลงทะเบยีนฉบบัดรรชนี กรณน้ีีจะเกดิขึน้กบัวารสารบางประเภทที่

 มกีารจดัพมิพฉ์บบัดรรชนี เมือ่ครบ 1 ปีพมิพ์  ซึง่ระบบ WALAI AutoLib ได้

 อาํนวยความสะดวกใหบ้รรณารกัษ์สามารถลงทะเบยีนวารสารฉบบัดรรชนี  

 โดยมขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. ในกรณทีีม่หีลาย ปีพมิพ์  ใหเ้ลอืก ปีพมิพ์  ทีต่อ้งการเพิม่ฉบบัดรรชนี           

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการเพิม่ฉบบัดรรชนีของ ปีที ่1 ดงัภาพที ่64 

 
 

  
 

 

ภาพที ่64 แสดงการเลอืก Vol. ในการเพิม่ฉบบัดรรชนี 
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2. เขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัดรรชนี โดยไปทีเ่มนู “เพิม่รายการลงทะเบยีน”เลอืก

เมนูยอ่ย “เพิม่ฉบบัดรรชนี” ดงัภาพที ่65 

 
 

   
 

 

       ภาพที ่65 แสดงการเขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัดรรชนี 

 
   

3. เพิม่ฉบบัดรรชนีในรายการรอลงทะเบยีน 

ในกรณทีีเ่ป็นการลงทะเบยีนฉบบัดรรชนีครัง้แรกของวารสาร  

ผลจากการเขา้สูเ่มนูการเพิม่ฉบบัดรรชนี (ภาพที ่67) จะไดห้น้าจอกาํหนด

รปูแบบการลงทะเบยีนของฉบบัดรรชนี (Tag 855) ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่

เบือ้งตน้ของ $a เป็น ปีที ่และคา่ของ $i เป็น (year) ซึง่ขอ้มลูเหล่าน้ี

บรรณารกัษ์สามารถเปลีย่นแปลงไดต้ามตอ้งการ ในทีน้ี่จงึขอยกตวัอยา่ง

โดยการกาํหนดให ้รอบการตพีมิพ ์($w) มคีา่เป็น a-Annual (รายปี)          

ดงัภาพที ่66 
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 ภาพที ่66 หน้าจอกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนของฉบบัดรรชนี  

 
 

 จากภาพ 66 บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน

ไดต้ามตอ้งการ เมือ่แกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีนเรยีบรอ้ยแลว้และ

ตอ้งการบนัทกึรปูแบบใหค้ลกิปุม่ตกลง หากไมต่อ้งการบนัทกึรปูแบบ

ใหค้ลกิปุม่ยกเลกิ ผลจากการคลกิปุม่ยกเลกิจะไดห้น้าจอเชน่เดยีวกบั

ภาพที ่64 
   

 นอกจากน้ีในภาพที ่66 บรรณารกัษ์สามารถเลอืกรปูแบบใหม่

ได ้โดยคลกิปุม่เลอืกรปูแบบใหม ่จะไดห้น้าจอดงัภาพที ่67 

 
 

 
 

    

     ภาพที ่67 แสดงหน้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้  
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ในการเลอืกรปูแบบใหม ่บรรณารกัษ์สามารถดคูาํอธบิายวธิกีารไดท้ี่

หวัขอ้ 3.2 การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีนโดยเลอืกจากรปูแบบทีม่กีารสรา้ง

ไวแ้ลว้  

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง ผลจากการคลกิปุม่ตกลง จะไดห้น้าจอแจง้ให้

ทราบวา่เป็นการเพิม่ฉบบัดรรชนีของ ปีที ่ใดดงัภาพที ่68 
    

         
 

 
 

ภาพที ่68 แสดงหน้าจอการเพิม่ฉบบัดรรชนี 
 

จากภาพที ่68 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้6 สว่นดงัน้ี

ส่วนท่ี 1 สว่นในการแสดงขอ้มลูวารสาร แบ่งยอ่ยเป็น 2 สว่นคอื 

•  ขอ้มลูรปูแบบการลงทะเบยีนของฉบบัดรรชนี 

•  ขอ้มลูของ Vol. ทีเ่พิม่ฉบบัดรรชนี 

ส่วนท่ี 2 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Enumeration ของฉบบัดรรชนี

ส่วนท่ี 3 สว่นในการแสดงขอ้มลูของ Chronology ของฉบบัดรรชนี 

ส่วนท่ี 4 สว่นในการแสดงสถานะและวนัทีไ่ดร้บัฉบบัดรรชนี 

ส่วนท่ี 5 สว่นในการแสดงหมายเหตุของฉบบัดรรชนี ซึง่ระบบ 

           จะกาํหนดคา่เริม่ตน้ใหเ้ป็น Index 

ส่วนท่ี 6 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการกบัการเพิม่ฉบบัดรรชนีม ี3 ปุม่ คอื 

  : ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูฉบบัเสรมิ 

: ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบั 

  ดรรชนี 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการเปลีย่นรปูแบบการ- 

  ลงทะเบยีนของฉบบัเสรมิ 

 จากภาพที ่68 หากตอ้งการบนัทกึขอ้มลูฉบบัดรรชนีใหค้ลกิปุม่บนัทกึ

หากไมต่อ้งการบนัทกึใหค้ลกิปุม่ยกเลกิ จะไดห้น้าจอเชน่เดยีวกบั 

ภาพที ่64 
 

1 

2 
3 

4 

5 

6 
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 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ ระบบจะทาํการตรวจสอบรปูแบบทีส่รา้งวา่มี

การกาํหนดใชใ้นระบบแลว้หรอืไม ่ถา้ยงัไมม่กีารกาํหนดใชจ้ะไดห้น้าจอใหท้าํ

การบนัทกึรปูแบบไวใ้ชง้าน ดงัภาพที ่69 
 

 
 

ภาพที ่69 แสดงหน้าจอใหบ้นัทกึรปูแบบการลงทะเบยีนเขตขอ้มลู 855 
 

 กรณทีีร่ปูแบบไดม้กีารกาํหนดใชแ้ลว้ หรอืบรรณารกัษ์ไดท้าํการบนัทกึ

รปูแบบเรยีบรอ้ยแลว้ จะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู 

ดงัภาพที ่70 
 

            

ภาพที ่70 แสดงหน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู 

 

 จากภาพที ่70 คลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีนวารสารทีม่ี

 รายการ วารสารดรรชนี ซึง่สงัเกตจากหมายเหตุคอื Index และมสีถานะเป็นได้

 รบัแลว้ ดงัภาพที ่71  
 

  
 

 ภาพที ่71 แสดงหน้าลงทะเบยีนวารสารหลงัเพิม่ฉบบัดรรชนี  
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ในการลงทะเบยีนวารสาร หากเกดิความผดิพลาดในการลงทะเบยีน 

บรรณารกัษ์ สามารถยกเลกิการลงทะเบยีนไดต้ามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิการลงทะเบยีน โดยคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม   

หน้ารายการทีต่อ้งการ ตวัอยา่งคอื ปีที ่3 ฉบบัที ่6 ม.ิย. 2551 

ดงัภาพที ่72 
 

 
 

 

  ภาพที ่72 แสดงหน้าจอเลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิการลงทะเบยีน 

 

2. เขา้สูเ่มนูยกเลกิการลงทะเบยีน โดยไปทีเ่มนู “ลงทะเบยีน” เลอืกเมนูยอ่ย 

“ยกเลกิการลงทะเบยีน” ดงัภาพที ่73 
 

 
 

          ภาพที ่73 แสดงการเขา้สูเ่มนูยกเลกิการลงทะเบยีน 
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กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิการลงทะเบยีน 

    ระบบจะทาํการเตอืนโดยแสดงหน้าจอดงัภาพที ่74 

 
 

 
 

ภาพที ่74 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิ     

การลงทะเบยีน 

 
 

3. บนัทกึการยกเลกิการลงทะเบยีน 

 ผลจากการเขา้สูเ่มนูยกเลกิการลงทะเบยีน จะไดห้น้าจอใหย้นืยนัการ    

     ยกเลกิการลงทะเบยีน ดงัภาพที ่75 
 

 
 

 

     ภาพที ่75 หน้าจอยนืยนัการยกเลกิการลงทะเบยีน 

หากไมต่อ้งการยกเลกิใหค้ลกิปุม่ No จะไดห้น้าจอ 

เชน่เดยีวกบัภาพที ่73 

 

ผลของการคลกิปุม่ Yes จะไดห้น้าจอแจง้ผลบนัทกึ 

การยกเลกิการลงทะเบยีน ดงัภาพที ่76 
     

 
 

ภาพที ่76 แสดงหน้าจอแจง้ผลบนัทกึการยกเลกิการลงทะเบยีน 
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4. จากภาพที ่76 ใหค้ลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีนวารสาร ซึง่สงัเกตได ้

3 ฉบบัที ่6 ม.ิย. 2551 ไดเ้ปลีย่นสถานะจากไดร้บัแลว้เป็นคาดวา่จะไดร้บั 

ดงัภาพที ่77 
 

 
 

ภาพที ่77 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัยกเลกิการลงทะเบยีน 
 

หมายเหต ุ– การยกเลกิการลงทะเบยีนสามารถยกเลกิพรอ้มกนัได ้

     มากกวา่ 1 รายการ 

นอกจากการเพิม่รายการลงทะเบยีนแลว้ ระบบ WALAI AutoLib ไดอ้าํนวย

ความสะดวกใหบ้รรณารกัษ์ สามารถแกไ้ขรายการวารสารทีร่อลงทะเบยีนได ้          

ซึง่ประกอบดว้ย 

การลบรายการ กรณน้ีีจะเกดิเมือ่มคีวามผดิพลาดในการเพิม่รายการลงทะเบยีน  

ซึง่บรรณารกัษ์สามารถทาํไดต้ามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการลบ ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง โดยเลอืกลบรายการ

วารสารทีเ่กดิจากการเพิม่ฉบบัซํ้า ดงัภาพที ่78 
 

 
 

ภาพที ่80 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการลบ 
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2. เขา้สูเ่มนูการลบรายการ โดยไปทีเ่มนู “แกไ้ขรายการลงทะเบยีน”               

เลอืกเมนูยอ่ย “ลบรายการ” ดงัภาพที ่79 

 
 

 
 

 

ภาพที ่79 แสดงการเขา้สูเ่มนูการลบรายการ 

กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการลบ ระบบจะทาํการ

เตอืนโดยขึน้หน้าจอดงัภาพที ่80 

 
 

        
 

ภาพที ่80 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการลบ 
 

3. ผลจากการสูเ่มนูลบรายการ สามารถแบ่งเป็น 2 กรณ ีคอืกรณรีายการที่

เลอืกมสีถานะเป็นคาดวา่จะไดร้บั  ในกรณน้ีีหลงัจากทีเ่ขา้สูเ่มนูลบรายการ 

จะไดห้น้าจอใหย้นืยนัการลบรายการ ดงัภาพที ่81 
 

 
 

ภาพที ่81 แสดงหน้าจอใหย้นืยนัการลบรายการ 
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จากภาพที ่81 หากตอ้งการลบรายการใหค้ลกิปุม่ Yes ซึง่จะไดห้น้าจอ

แจง้ผลการลบรายการ ดงัภาพที ่82 

 
 

 
 

 

ภาพที ่82 หน้าจอแสดงผลการลบรายการ 

 
 

กรณรีายการทีเ่ลอืกมสีถานะเป็น ไดร้บัแลว้ ในกรณน้ีีหลงัจากทีเ่ขา้สู่

เมนูลบรายการ จะไดห้น้าจอใหย้นืยนัการลบรายการเชน่เดยีวกบัภาพที ่81 ซึง่

เมือ่คลกิปุม่ Yes จะไดห้น้าจอแจง้ผลการลบรายการ ดงัภาพที ่83 

 
 

 
 

 

ภาพที ่83 แสดงหน้าจอแจง้ผลการลบรายการ 

 

 จากภาพที ่83 จะพบวา่ไมส่ามารถลบรายการน้ีไดเ้น่ืองจากได้

 ลงทะเบยีนไปแลว้ ดงันัน้บรรณารกัษ์ตอ้งคลกิปุม่ OK จากนัน้ใหก้ลบัไปยกเลกิ

 การ ลงทะเบยีนวารสารฉบบัน้ีก่อน  

 เมือ่ทาํการยกเลกิการลงทะเบยีน สถานะของรายการทีเ่ลอืกจะเป็นคาด

 วา่จะไดร้บั จากนัน้ใหเ้ริม่ข ัน้ตอนการลบรายการใหมอ่กีครัง้ ซึง่หลงัจากเขา้สู่

 เมนูลบรายการ จะไดห้น้าจอเชน่เดยีวกบัภาพที ่81 และเมือ่ทาํการลบ

 รายการเรยีบรอ้ยแลว้จะไดห้น้าจอ ดงัภาพที ่84  
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  ภาพที ่84 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัลบรายการ  

 
 

จากภาพที ่84 จะสงัเกตไดว้า่รายการวารสารทีเ่ป็นฉบบั  Copy ของ 

ปีที ่3 ฉบบัที ่5 พ.ค. 2551 ไดถู้กลบออกจากรายการวาร 

         ทีล่งทะเบยีนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 

การแกไ้ขรายการ ในกรณทีีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลูของรายการวารสารที่

ไดร้บัแลว้ หรอืทีย่งัไมไ่ดร้บั สามารถทาํไดต้ามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข โดยคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม  หน้ารายการ

ทีต่อ้งการ ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการแกไ้ขรายการทีม่สีถานะเป็นได้

รบัแลว้ ซึง่รายการทีเ่ลอืกคอื ปีที ่3 ฉบบัที ่5 พ.ค. 2551                     

ดงัภาพที ่85 
 

      
 

  ภาพที ่85 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข 
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2. เขา้สูเ่มนูแกไ้ขรายการ  โดยไปทีเ่มนู “แกไ้ขรายการลงทะเบยีน”  

เลอืกเมนูยอ่ย “แกไ้ขรายการ” ดงัภาพที ่86 
 

 
 

   ภาพที ่86 แสดงการเขา้สูเ่มนูแกไ้ขรายการ 

กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข ระบบจะทาํการ

เตอืนโดยขึน้หน้าจอดงัภาพที ่87 
 

 
 

ภาพที ่87 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข 

3. ผลจากการเขา้สูเ่มนูแกไ้ขรายการ จะไดห้น้าจอแกไ้ขรายการ  

ดงัภาพที ่88 
 

 
 

 

ภาพที ่88 แสดงหน้าจอแกไ้ขรายการ 

1 

2 

3 

4 
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     จากภาพที ่88 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้4 สว่นดงัน้ี  

  ส่วนท่ี 1 สว่นในแกไ้ขรายละเอยีดของ Enumeration 

  ส่วนท่ี 2 สว่นในแกไ้ขรายละเอยีดของ Chronology 

  ส่วนท่ี 3 สว่นในการไขรายเอยีดของวนัทีไ่ดร้บั 

  ส่วนท่ี 4 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการการแกไ้ขขอ้มลู ม ี2 ปุม่คอื 
 

      : ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลู 

      : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการบนัทกึขอ้มลู 
 

 ตวัอยา่งการแกไ้ขรายการ จากภาพที ่88 ทาํการแกไ้ขวนัทีไ่ดร้บัจาก

วนัที ่29 เมษายน 2551 เป็น 5 เมษายน 2551 ดงัภาพที ่89  

 
 

   
 

     

ภาพที ่89 แสดงการแกไ้ขขอ้มลูวนัทีไ่ดร้บั 

  

เมือ่ทาํการแกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุม่บนัทกึ 

จะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู ดงัภาพที ่90 

 
 

  
 
 

 ภาพที ่90 แสดงหน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู  
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จากภาพที ่90 เมือ่คลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีนวารสาร            

ซึง่แสดงมขีอ้มลูทีไ่ดแ้กไ้ขแลว้ ดงัภาพที ่91 
 

        
 

        ภาพที ่91 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัแกไ้ขขอ้มลู  
 

การรวมรายการ  เน่ืองจากวารสารทีไ่ดร้บั อาจไมต่รงกบัทีร่ะบบไดส้รา้ง

รายการรอลงทะเบยีนไว ้เชน่ มกีารออกรวมเล่ม บรรณารกัษ์สามารถรวมรายการ          

ทีร่อลงทะเบยีนได ้ตามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการรวมรายการ โดยคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม   

หน้ารายการทีต่อ้งการ  ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง ปีที ่3 ฉบบัที ่6 ม.ิย. 2551   

และ ปีที ่3 ฉบบัที ่7 ก.ค. 2551  ดงัภาพที ่92 
 

 
 

    ภาพที ่92 แสดงการเลอืกรายการเพือ่รวมรายการ 
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2. เขา้สูเ่มนูการรวมรายการ  โดยไปทีเ่มนู “แกไ้ขรายการลงทะเบยีน ”           

เลอืกเมนูยอ่ย “รวมรายการ” ดงัภาพที ่93 

 
 

 
 

 

ภาพที ่93 แสดงการเขา้สูเ่มนูรวมรายการ 

 

 กรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมไ่ดเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการรวมรายการ  

     ระบบจะทาํการเตอืนโดยขึน้หน้าจอดงัภาพที ่94 

 
 

 
 

 

ภาพที ่94 แสดงหน้าจอแจง้เตอืนใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการรวม 
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3. ผลจากการเขา้สูเ่มนู จะไดห้น้าจอรวมรายการ ดงัภาพที ่95 

 
 

 
    

ภาพที ่95 แสดงหน้าจอรวมรายการ 

 
 

จากภาพที ่95 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้9 สว่นดงัน้ี

 ส่วนท่ี 1 แสดงชื่อวารสาร 

ส่วนท่ี 2 แสดงขอ้มลูรายการทีต่อ้งการรวมรายการ 

ส่วนท่ี 3 แสดงขอ้มลูหลงัจากการรวมรายการ 

ส่วนท่ี 4 แสดงรายละเอยีดของ Enumeration 

ส่วนท่ี 5 แสดงรายละเอยีดของ Chronology 

ส่วนท่ี 6 แสดงรายละเอยีดของสถานะ ประกอบดว้ย ไดร้บัแลว้,คาดวา่

   จะไดร้บัและยงัไมไ่ดร้บั ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่เริม่ตน้เป็น  

  “ไดร้บัแลว้” 

ส่วนท่ี 7 แสดงรายละเอยีดของวนัทีไ่ดร้บั ระบบไดก้าํหนดคา่เริม่ตน้ 

    เป็นวนัทีป่จัจุบนั 

ส่วนท่ี 8 ใชใ้นกรอกรายละเอยีดหมายเหตุของตวัเล่ม 

ส่วนท่ี 9 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการการรวมรายการม ี2 ปุม่ คอื 

: ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลู 

   : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการบนัทกึขอ้มลู 
 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

6 

5 

7 

8 

9 
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 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ จะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู  

ดงัภาพที ่96 

 
 

  
 

 

     ภาพที ่96 หน้าจอแจง้เตอืนการบนัทกึขอ้มลู  

 
 

 จากภาพที ่96 เมือ่คลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอลงทะเบยีน

 วารสาร ซึง่แสดงขอ้มลูทีไ่ดร้วมรายการแลว้ ดงัภาพที ่97  

 

 
 

 

ภาพที ่97 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัรวมรายการ 
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 เน่ืองจากขอ้มลูของการลงทะเบยีนวารสารมคีวามสมัพนัธก์บัรายละเอยีด

 ระเบยีนบรรณานุกรมซึง่หลงัจากทีล่งทะเบยีน บรรณารกัษ์สามารถดรูายละเอยีดของ

 ระเบยีนบรรณานุกรมไดโ้ดย คลกิทีเ่มนูรายละเอยีดบรรณานุกรม ดงัภาพที ่98  

 
 

 
 

      ภาพที ่98 แสดงการเขา้สูเ่มนูรายละเอยีดบรรณานุกรม 

 

 

 ผลจากการเขา้สูเ่มนูจะไดห้น้าจอแสดงรายละเอยีดระเบยีนบรรณานุกรม  

 ดงัภาพที ่99 

 
 

  
 

    ภาพที ่99 หน้าจอแสดงรายละเอยีดระเบยีนบรรณานุกรม 
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จากหน้าจอลงทะเบยีนวารสาร(ภาพที ่97) สงัเกตไดว้า่ รายการวารสารทีร่อ

ลงทะเบยีนและทีล่งทะเบยีนแลว้จะมสีถานะแตกต่างกนั และหากมรีายการวารสาร

จาํนวนมาก อาจทาํใหเ้กดิความสบัสนในการทาํงาน ดงันัน้ระบบจงึไดอ้าํนวยความ

สะดวกใหบ้รรณารกัษ์ สามารถกาํหนดสตีวัอกัษรทีใ่ชใ้นการแสดงรายการวารสารตาม

สถานะได ้ซึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เขา้สูเ่มนูกาํหนดสตีวัอกัษร ดงัภาพที ่100 
 

 
 

    ภาพที ่100 แสดงการเขา้สูเ่มนูกาํหนดสตีวัอกัษร 
 

 ผลจากการเขา้สูเ่มนูจะไดห้น้าจอกาํหนดสอีกัษรตามสถานะ  

ดงัภาพที ่ 101 ซึง่ผูใ้ชส้ามารถเลอืกเปลีย่นสตีวัอกัษรตามสถานะแลว้คลกิ           

ปุม่ตกลง 
 

       
 

ภาพที ่101 หน้าจอกาํหนดสอีกัษรตามสถานะ 
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5.2 การลงรายการทรพัยากร เป็นงานทีต่่อเน่ืองจากการลงทะเบยีนวารสาร ซึง่บรรณารกัษ์ 

   สามารถลงรายการทรพัยากรไดด้งัขัน้ตอนน้ี 

1. การเลอืกรายการทีต่อ้งการ โดยคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม หน้ารายการทีต่อ้งการ จากนัน้คลกิที่

ปุม่ลงรายการทรพัยากร ดงัภาพที ่102 

 
 

 
 

ภาพที ่102 แสดงลงรายการทรพัยากร 

 

2. ผลจากการคลกิปุม่ลงรายการทรพัยากร จะไดห้น้าจอระเบยีนทรพัยากรดงัภาพที ่103 
 

 
        

 

ภาพที ่103 แสดงหน้าจอระเบยีนทรพัยากร 

1 

2 

5 

3 

4 
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จากภาพที ่103  สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้5 สว่นดงัน้ี  

ส่วนท่ี 1 แสดงรายละเอยีดทรพัยากร เป็นสว่นแสดงขอ้มลูซึง่ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ 

      ประกอบดว้ย  
 

ข้อมลู ค่าเร่ิมต้นของข้อมลู 

ชื่อวารสาร ชื่อวารสารทีล่งรายการทรพัยากร 

เลขเรยีก Journal 

หมายเลขทรพัยากร i######## 

วนัทีส่รา้งระเบยีน วนัทีป่จัจุบนั 

วนัทีป่รบัปรงุระเบยีนครัง้

ล่าสดุ 

--/--/---- 

 

 

ส่วนท่ี 2 สว่นในการลงรายละเอยีดขอ้มลู ประกอบดว้ย 
 

ข้อมลู คาํอธิบายเพ่ิมเติม 

บารโ์คด้ การกรอกขอ้มลูตอ้งไมเ่กนิ 12 หลกั 

ปีที,่ฉบบัที,่เดอืนทีพ่มิพ,์ 

ปีทีพ่มิพ ์

ขอ้มลูในสว่นน้ีหากบรรณารกัษ์ ลงรายการจาก

หน้าจอลงทะเบยีนวารสาร ระบบจะกาํหนดคา่

เบือ้งตน้ของขอ้มลูตามฉบบัทีล่งทะเบยีน         

ซึง่สามารถแกไ้ขรายละเอยีดได ้

Copy คา่เริม่ตน้คอื 1  

ราคา คา่เริม่ตน้คอื 0.00 

Item Class คา่เริม่ตน้คอื วารสารใหม ่

คอลเลก็ชัน่ คา่เริม่ตน้คอื Journal 

สถานทีจ่ดัเกบ็ ขอ้มลูในสว่นน้ีจะเปลีย่นแปลงตามชื่อ

หน่วยงานหรอืหอ้งสมดุทีใ่ชร้ะบบ ในทีน้ี่คอื

ศนูยบ์รรณสารและสือ่การศกึษา 

สถานทีจ่ดัเกบ็ปจัจุบนั ขอ้มลูในสว่นน้ีจะเปลีย่นแปลงตามชื่อ

หน่วยงานหรอืหอ้งสมดุทีใ่ชร้ะบบ ในทีน้ี่คอื

ศนูยบ์รรณสารและสือ่การศกึษา 

สถานะทรพัยากร เน่ืองจากเป็นวารสารใหม ่สถานะทรพัยากร          

จะมคีา่เป็น Non-Circulation (หา้มยมื) 

วธิกีารจดัหา คา่เริม่ตน้คอื จดัซือ้ 
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ส่วนท่ี 3 แสดงขอ้มลูการยมืของทรพัยากร เป็นขอ้มลูทีไ่มส่ามารถแกไ้ขได ้ 

        ประกอบดว้ย 

ข้อมลู ค่าเร่ิมต้นของข้อมลู 

จาํนวนครัง้การยมืทัง้หมด 0 

จาํนวนครัง้การยมืต่อ 0 

จาํนวนวนัสงูสดุทีใ่หย้มื 0 

วนัทีร่บัคนืล่าสดุ -/--/---- 

วนัทีท่าํรายการยมืครัง้ล่าสดุ -/--/---- 

วนัทีก่าํหนดคนื -/--/---- 
 

ส่วนท่ี 4 สว่นในการกรอกขอ้มลูเพือ่แจง้บรรณารกัษ์บรกิารยมื-คนื ประกอบดว้ย 

• ขอ้ความเตอืนขณะทาํรายการยมื 

• ขอ้ความเตอืนขณะทาํรายการคนื 

• บนัทกึสาํหรบัเจา้หน้าที ่

• หมายเหตุ 

ส่วนท่ี 5 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการการลงทะเบยีน ม ี2 ปุม่ คอื 
 

       : ใชเ้มือ่ตอ้งการยนัทกึขอ้มลู 

: ใชเ้มือ่ตอ้งการปิดหน้าจอ 
 

 

ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ โดยทีไ่มท่าํการกรอกขอ้มลู 

บารโ์คด้ จะไดห้น้าจอแจง้เตอืนดงัภาพที ่104 
 

 
 

ภาพที ่104 หน้าจอแจง้เตอืนเมือ่ไมก่รอกบารโ์คด้ 
 

 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึเมือ่กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้จะไดห้น้าจอ

แจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู ดงัภาพที ่105 
 

 
 

ภาพที ่105 หน้าจอแสดงผลการบนัทกึขอ้มลู 
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จากภาพที ่105 เมือ่คลกิปุม่ OK จะกลบัสูห่น้าจอลงทะเบยีนวารสาร และจาก

หน้าจอลงทะเบยีนวารสาร บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขรายละเอยีดรายการทรพัยากรได ้

โดยเลอืกทีแ่ทบ็หน้าจอรายการทรพัยากร ดงัภาพที ่106 
 

 
 

ภาพที ่106 แสดงการเขา้สูเ่มนูรายการทรพัยากร 

 
 

จากภาพ 106 เมือ่คลกิแทบ็รายการทรพัยากร จะไดห้น้าจอรายการทรพัยากร

ดงัภาพที ่107 
 

 
 

ภาพที ่107 แสดงหน้าจอสรปุรายการ 

 

 

1 

2 
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จากภาพที ่107 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้2 สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แสดงรายละเอยีดขอ้มลูทรพัยากร 

ส่วนท่ี 2 ปุม่ในการจดัการรายการม ี3 ปุม่คอื 

: ใชเ้มือ่ตอ้งการเพิม่ฉบบัซํ้า 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการแกไ้ขรายการทรพัยากร 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการลบรายการทรพัยากร 
 

   ในทีน้ี่ขออธบิายการใชง้านปุม่ต่างๆ ดงัน้ี  

    การเพิม่ฉบบั   ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ไมต่อ้งการลงทะเบยีนวารสารฉบบัซํ้า 

แต่ตอ้งลงรายการทรพัยากรทีม่ ี2 Copy สามารถทาํไดห้ลงัจากทีล่งรายการ

ฉบบัปกตแิลว้ ตามขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการเพิม่ฉบบั ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่10 

จากนัน้คลกิปุม่เพิม่ฉบบั ดงัภาพที ่108 
 

 
 

ภาพที ่108 แสดงการเลอืกรายการเพือ่เพิม่ฉบบั 
 

2. ผลจากการคลกิปุม่เพิม่ฉบบั จะไดห้น้าจอใหก้รอกบารโ์คด้ของ

ทรพัยากร ดงัภาพที ่109 
 

 
 

ภาพที ่109 แสดงการเลอืกรายการ 
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3. กรอกรายละเอยีดของบารโ์คด้ แลว้คลกิปุม่ OK 

ดงัภาพที ่110 

 
 

 
 

ภาพที ่110 แสดงการกรอกขอ้มลูบารโ์คด้ 

 
 

4. จากภาพที ่110 ผลของการคลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอสรปุรายการ 

ทีม่ ีCopy ที ่2 เพิม่มา ดงัภาพที ่111 

 
 

 
 

ภาพที ่111 แสดงผลการเพิม่ฉบบั 
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   การแกไ้ขรายการทรพัยากร สามารถทาํไดด้งัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่31 

แลว้คลกิปุม่แกไ้ข ดงัภาพที ่112 

 

           
 

 

 ภาพที ่ 112 แสดงการเลอืกรายการเพือ่แกไ้ข 

 

2. ผลจากการคลกิปุม่แกไ้ข จะไดห้น้าจอระเบยีนทรพัยากร             

ดงัภาพที ่113 

 
 

      
 

 

      ภาพที ่113 แสดงรายละเอยีดทรพัยากรทีเ่ลอืก 
 



คูมื่อการใช้งานสําหรับบรรณารักษ์    

 

70 

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง โดยการแกไ้ขรายละเอยีดของขอ้มลูใน

สว่นของฉบบัที ่จาก 6/7 เป็น 6-7แลว้คลกิปุม่บนัทกึ                

ดงัภาพที ่114 

 
 

ภาพที ่114 แสดงการแกไ้ขขอ้มลู 
 

3. จากภาพที ่114 ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ จะไดห้น้าจอแจง้ผลการ

บนัทกึขอ้มลู ดงัภาพที ่115 
 

 
 

ภาพที ่115 หน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู 
 

4. จากภาพที ่115 ผลจากการคลกิปุม่  OK จะไดห้น้าจอสรปุรายการ

ดงัภาพที ่116 
 

      
ภาพที ่116 แสดงหน้าจอสรปุรายการหลงัแกไ้ขขอ้มลู 
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   การลบรายการทรพัยากร ในการลบรายการทรพัยากร ระบบอนุญาตให ้          

ลบทรพัยากรทีม่สีถานะเป็น Available เทา่นัน้ ซึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เลอืกรายการทีต่อ้งการลบ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่11 

แลว้คลกิปุม่ลบ ดงัภาพที ่117 
 

 
 

                                                  ภาพที ่117 แสดงการเลอืกรายการเพือ่ลบทรพัยากร 
 

2. จากภาพที ่119 ผลจากการคลกิปุม่ลบ จะไดห้น้าจอใหย้นืยนัการ

ลบทรพัยากร ดงัภาพที ่118 
 

  
 

 ภาพที ่118 หน้าจอยนืยนัการลบทรพัยากร  

 

 หากไมต่อ้งการใหค้ลกิปุม่ No จะไดห้น้าจอสรปุรายการ 

เชน่เดยีวกบัภาพที ่117 

 หากตอ้งการลบรายการทรพัยากรใหค้ลกิปุม่ Yes จะได้

หน้าจอสรปุรายการ ซึง่รายการทีเ่ลอืกไดถู้กลบออกจาก ฐานขอ้มลู

แลว้ สงัเกตไดจ้ากจาํนวนรายการทรพัยากรทีล่ดลง 1 รายการ ดงัภาพ

ที ่119 
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ภาพที ่119 แสดงหน้าจอหลงัลบรายการทรพัยากร 

 

 

การเปล่ียนรปูแบบการลงทะเบียน 

ในการจดัการทะเบยีนวารสาร หลงัจากทีม่กีารลงทะเบยีนวารสารแลว้ ระบบไมอ่นุญาตให้

บรรณารกัษ์แกไ้ขเขตขอ้มลู 853 แบบ  Manual ไดโ้ดยตรง (ผา่นทางหน้าจอ worksheet) 

เน่ืองจากการแกไ้ขอาจสง่ผลกระทบต่อรายการวารสารทีร่อลงทะเบยีน ดงันัน้ในระหวา่งที่

บอกรบั หากวารสารไดเ้ปลีย่นรปูแบบการลงทะเบยีน บรรณารกัษ์สามารถเปลีย่นรปูแบบการ

ลงทะเบยีนได ้โดยผา่นทางหน้าจอลงทะเบยีนวารสาร ซึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เขา้สูเ่มนู โดยไปที ่“งานวารสาร”  เลอืกเมนู “จดัการทะเบยีนวารสาร”  

ดงัภาพที ่120 
 

 
 

 

ภาพที ่120 แสดงการเขา้สูเ่มนูลงทะเบยีนวารสาร 
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 หลงัจากการเขา้สูเ่มนูใหค้ลกิทีแ่ทบ็หน้าจอสบืคน้ระเบยีน MARC Holding  

       ดงัภาพที ่121 

 
 

 
 

 

ภาพที ่121 แสดงหน้าจอสบืคน้ระเบยีน MARC Holding 

 

 

2. สบืคน้รายการวารสารทีต่อ้งการลงทะเบยีน ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการสบืคน้จาก 

ชื่อเรือ่ง โดยใชค้าํวา่ “วารสารเพือ่” เป็นคาํคน้ จากนัน้คลกิปุม่สบืคน้ จะไดผ้ลการ

สบืคน้ ดงัภาพที ่122 

 
 

 
 

 

ภาพที ่122 แสดงผลการสบืคน้จากชื่อเรือ่ง 
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3. จากภาพที ่122 เลอืกรายการทีต่อ้งการ ซึง่ตวัอยา่งทีเ่ลอืกคอื วารสารเพือ่สขุภาพ

กาย จากนัน้ดบัเบิล้คลกิรายการทีเ่ลอืกจะไดห้น้าจอจดัการทะเบยีนวารสาร             

ซึง่แทบ็ทีป่รากฏคอืหน้าจอแสดงรายละเอยีด MARC Holding แลว้คลกิเลอืกแทบ็

รายการรอลงทะเบยีน  ดงัภาพที ่123  

 
 

 
 

 

ภาพที ่123 หน้าจอจดัการทะเบยีนวารสาร 

 

4. จากหน้ารายการรอลงทะเบยีน ใหไ้ปทีเ่มนู”แกไ้ขรายการ”เลอืกเมนูยอ่ย”เปลีย่น

รปูแบบการลงทะเบยีน” ดงัภาพที ่124 

 
 

 
 
 

ภาพที ่124 แสดงการเขา้สูเ่มนูการเปลีย่นรปูแบบการลงทะเบยีน 
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5. ผลจากการเขา้สูเ่มนู จะไดห้น้าจอแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน ซึง่แสดงรปูแบบทีม่ี

การใชอ้ยู ่ดงัภาพที ่125 

 

 
 

     ภาพที ่ 125 แสดงหน้าจอแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน 
 

จากภาพที ่125 สามารถแบ่งองคป์ระกอบหน้าจอได ้3 สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 สว่นในการแสดงชื่อวารสาร 

ส่วนท่ี 2 สว่นในการแสดงรปูแบบการลงทะเบยีน 

ส่วนท่ี 3 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการรปูแบบ ม ี5 ปุม่ คอื 

     : ใชใ้นการเลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการสรา้งรปูแบบใหม ่

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการแกไ้ขรปูแบบ 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการลบรปูแบบ 

   : ใชเ้มือ่ตอ้งการปิดหน้าจอ 

 

   จากภาพที ่125 สงัเกตไดว้า่ รปูแบบทีใ่ชอ้ยูจ่ะมเีครือ่งหมายถูกหน้าชอ่ง 

สีเ่หลีย่ม  ดงันัน้ในการเปลีย่นรปูแบบ บรรณารกัษ์ตอ้งคลกิปุม่สรา้งใหมซ่ึง่ผลจากการ

 คลกิปุม่จะไดห้น้าจอดงัภาพที ่ 126 
 

 
 

ภาพที ่ 126 แสดงหน้าจอใหเ้ลอืกวธิกีารสรา้งรปูแบบ 

 

1 

2 

3 
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หากตอ้งการใชร้ปูแบบทีม่อียูใ่หต้อบ Yes ซึง่ผลจากการคลกิปุม่จะไดห้น้าจอ

รปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ ดงัภาพที ่127 
 

        

 ภาพที ่127 แสดงหน้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้  

 

หากตอ้งการสรา้งรปูแบบใหมใ่หต้อบ No ซึง่ผลจากการคลกิปุม่จะไดห้น้าจอ

กาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน ดงัภาพที ่128 
 

  
 

ภาพที ่128 แสดงหน้าจอการกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน 
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จากภาพที ่128 การกาํหนดรปูแบบสามารถดคูาํอธบิายไดท้ีห่วัขอ้ 

                การกาํหนดรปูแบบการลงทะเบยีน  

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการเปลีย่นรปูแบบการลงทะเบยีน โดยเลอืก 

จากรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ ดงันัน้ ใหค้ลกิปุม่ Yes 

 ซึง่ผลจากการคลกิปุม่จะไดห้น้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ ดงัภาพที ่129 
 

       

ภาพที ่129 แสดงหน้าจอรปูแบบทีม่อียูแ่ลว้ 

 

จากภาพที ่129  เลอืกรปูแบบทีม่ชีื่อวา่ “Bimonth” แลว้คลกิปุม่ตกลง 

    ดงัภาพที ่130 
 

      

ภาพที ่130 แสดงการเลอืกรปูแบบ 
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ผลจากคลกิปุม่ตกลง จะไดห้น้าจอแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีนซึง่จะมขีอ้มลู

ของรปูแบบทีเ่ลอืกใหมเ่พิม่มา ดงัภาพที ่131 
 

 

 
 
 

ภาพที ่131 แสดงรปูแบบทีเ่ลอืกในหน้าจอแกไ้ขรปูแบบการลงทะเบยีน 

 
 

6. การเปลีย่นรปูแบบใหม ่สามารถทาํไดโ้ดยคลกิทีช่อ่งสีเ่หลีย่มหน้ารปูแบบ 

ทีต่อ้งการ แลว้คลกิปุม่เลอืก ดงัภาพที ่132 

 
 

      

 

     ภาพที ่132 แสดงการเลอืกรปูแบบใหม ่
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 ผลจากการคลกิปุม่เลอืก จะไดห้น้าจอการใหร้ะบุขอ้มลูของตวัเล่มทีจ่ะ

 ใชร้ปูแบบใหม ่ในตวัอยา่งคอื จะใชร้ปูแบบใหมน้ี่ตัง้แต่ ปีที ่4  ฉบบัที ่1  

ดงัภาพที ่133 
 

 
 

 ภาพที ่ 133 แสดงการระบุขอ้มลูทีจ่ะใชร้ปูแบบใหม ่
 

 จากภาพที ่ 133 ใหค้ลกิปุม่บนัทกึ ระบบจะทาํการเปลีย่นรปูแบบ  

ของวารสารทีร่อลงทะเบยีน โดยสงัเกตไดจ้ากจาํนวนวารสารทีร่อลงทะเบยีนจะมเีพยีง 

6 ฉบบัใน 1 ปีที ่ซึง่แตกต่างจากรปูแบบเดมิทีม่ ี12 ฉบบัใน 1 ปีที ่ดงัภาพที ่134 

 
 

 
 

            

ภาพที ่134 แสดงหน้าจอลงทะเบยีนวารสารหลงัการเปลีย่นรปูแบบลงทะเบยีน 
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6.การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 

การลงรายการดรรชนีบทความวารสาร เป็นการรวบรวมรายชื่อบทความเพือ่ให ้

ผูใ้ชบ้รกิาร ทราบวา่บทความทีต่อ้งการนัน้พมิพอ์ยูใ่นวารสารชื่อใด ซึง่ประกอบดว้ย  

รายละเอยีดทางบรรณานุกรม คอื ชื่อผูเ้ขยีนบทความ, ชื่อบทความ,ปีที,่ฉบบัที ่(วนั เดอืน ปี), 

เลขหน้าที ่ปรากฏและเลขมาตรฐานสากลของวารสาร(ISSN) ซึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เขา้สูเ่มนู โดยคลกิทีเ่มนู “งานวารสาร” เลอืกเมนูยอ่ย “จดัการดรรชนีบทความ

วารสาร”ดงัภาพที ่135 

 
 

 
 

ภาพที ่135 แสดงการเขา้สูเ่มนูลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 

 
 

2. ผลจากการเขา้สูเ่มนูจะไดห้น้าจอ แสดงรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี  

ซึง่จะพบวา่มหีน้าจอยอ่ยอกี 2 หน้าจอ หน้าจอแรกคอืหน้าจอ “แสดงรายชื่อวารสาร

ยงัไมจ่ดัทาํดรรชนี” ซึง่จะแสดงจาํนวนวารสารทีร่อลงรายการในเครือ่งหมาย ()* 

หน้าจอทีส่องคอื หน้าจอ “สบืคน้รายชื่อวารสารเพือ่แกไ้ขรายการดรรชนี”  

ดงัภาพที ่136 
 

 
 

  
 

 

ภาพที ่136 หน้าจอแสดงรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี 

 
 

1 

2 

 
3 

4 
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จากภาพที ่136 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้4 สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แสดงรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนีวารสาร 

ส่วนท่ี 2 ในการตัง้คา่จาํนวนรายการของการแสดงผลการสบืคน้ ซึง่ระบบได ้

         กาํหนดคา่เบือ้งตน้ไวท้ี ่15 รายการ และสามารถเปลีย่นคา่เป็น 30, 45  

        หรอื 60 รายการไดต้ามตอ้งการ  

ส่วนท่ี 3 ปุม่ทีใ่ชใ้นการเลื่อนหน้าจอการแสดงผลมอียู ่4 ปุม่คอื 

 

    : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าแรกสดุ 

   : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปหน้าก่อนหน้า 

: เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าถดัไป 

  : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าสดุทา้ย 

 

นอกจากน้ียงัมชีอ่งแสดงขอ้มลูใหท้ราบวา่หน้าทีก่าํลงัแสดงผลคอื

หน้าทีเ่ทา่ใดของจาํนวนหน้าจอทัง้หมด เชน่ 

       : หน้าทีแ่สดงผลคอืหน้าที ่1 จากทัง้หมด 31 หน้า 
 

ส่วนท่ี 4 ปุม่ทีใ่ชใ้นการจดัการการทาํดรรชนีม ี2 ปุม่ คอื 

: ใชส้าํหรบัการจดัทาํดรรชนี 

   : ใชส้าํหรบัยกเลกิการทาํดรรชนี 

 
 

3. เลอืกรายการทีต่อ้งการ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่ “วารสารเกษมบณัฑติ” 

ป่ีที ่7 ฉบบัที ่1 แลว้คลกิปุม่จดัทาํดรรชนี ดงัภาพที ่137 
 

 
 

ภาพที ่137 แสดงการเลอืกรายการ 
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4. ผลจากการคลกิปุม่จดัทาํดรรชนี จะไดห้น้าจอลงรายการบรรณานุกรมดรรชนี

บทความวารสาร เพือ่ใหก้รอกขอ้มลูดงัภาพที ่138 

 

   
 

   ภาพที ่138 แสดงหน้าจอ Worksheet การลงรายการดรรชนีวารสาร 
 

 จากภาพที ่ 138 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้3 สว่นดงัน้ี 

 ส่วนท่ี 1 แถบเครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการทาํงาน ประกอบดว้ยไอคอนทีใ่ชแ้ทน 

     ลกัษณะการทาํงานดงัน้ี  

 

ไอคอน ช่ือไอคอน ลกัษณะการทาํงาน 
 

 
 

สรา้งดรรชนีใหม ่ ใชใ้นการสรา้งดรรชนีบทความใหม่

ในฉบบัเดยีวกนั 
 

 
 

คดัลอกระเบยีนดรรชนี

บทความ 

ใชใ้นการคดัลอกดรรชนีบทความ 

ในกรณทีีเ่ป็นบทความต่อเน่ือง 
 

 
 

บนัทกึลงฐานขอ้มลู ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลู

ดรรชนีวารสาร ลงในฐานขอ้มลู 
 

 
 

บนัทกึลงไฟลข์อ้มลู ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูในรปูแบบ 

MARC file 
 

 
 

เพิม่เขตขอ้มลู ใชใ้นการเพิม่เขตขอ้มลู 

 

 
 

ลบเขตขอ้มลู ใชใ้นการลบเขตขอ้มลู 

 

 
 

ซํ้าเขตขอ้มลู ใชใ้นการคดัลอกเขตขอ้มลู 

1 

2 

3 
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ส่วนท่ี 2 แสดงรายละเอยีดเบือ้งตน้ของวารสาร ประกอบดว้ย 
 

ข้อมลู คาํอธิบายเพ่ิมเติม 

หมายเลขดรรชนี

บทความ 

ในเบือ้งตน้ระบบจะทาํการกาํหนดใหม้คีา่เป็น 

j######### และเมือ่ทาํการบนัทกึขอ้มลูแลว้ระบบจะทาํ

การสรา้งหมายเลขดรรชนีประจาํระเบยีนให ้

ชื่อวารสาร ชื่อวารสารทีเ่ลอืกลงรายการดรรชนีบทความ 

Leader ในเบือ้งตน้ระบบจะทาํการกาํหนดคา่เริม่ตน้ให ้เป็น

00000nam   2200      4500 ซึง่บรรณารกัษ์สามารถ

แกไ้ขได ้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ดรูายการดรรชนี ใชใ้นการดรูายการดรรชนีบทความ

ทีส่รา้งทัง้หมด 
 

 
 

ประวตัริะเบยีน ใชใ้นการแสดงประวตัต่ิางๆ ที่

เกีย่วขอ้งกบั Record เชน่ สรา้ง, 

ปรบัปรงุ 
 

 
 

พมิพ ์ ใชใ้นการพมิพร์ายละเอยีดระเบยีน

บรรณานุกรมดรรชนีบทความ 
 

 
 

รปูแบบตวัอกัษร ใชใ้นการปรบัเปลีย่นขนาดของ

ตวัอกัษรในหน้าจอ Worksheet 
 

 
 

สพีืน้หลงั ใชใ้นการปรบัเปลีย่นสพีืน้หลงัใน

หน้าจอWorksheet 
 

 
 

แสดง/ซ่อนตาราง ใชใ้นการปรบัเปลีย่นรปูแบบการ

แสดงเสน้ขอบของตารางในหน้าจอ

Worksheet 
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ส่วนท่ี 3 สว่นในการกรอกรายละเอยีดระเบยีนดรรชนีบทความวารสาร  

    ประกอบดว้ย Tag, indicator1, indicator 2 และ Data ซึง่ระบบได ้

             กาํหนดคา่เบือ้งตน้ใหก้บัเขตขอ้มลูต่างๆดงัน้ี 

  

เขต

ข้อมลู 

ความหมาย ตวัอย่าง หมายเหต ุ

001 หมายเลย

ระเบยีนดรรชนี

บทความ 

J00124387 ไมส่ามารถลบหรอื

แกไ้ขได ้

008 เขตขอ้มลู

ควบคุม 

Yymmdd4p    0 

4001yytgai0yymmdd 

เชน่ 

5011204ย     0 

4001uutha0501120 

ระบบสรา้งให้

อตัโนมตัแิละแกไ้ข

ได ้

100 ชื่อผูเ้ขยีน

บทความ 

$aกฤษณ์  ทองเลศิ  

245 ชื่อบทความ $aการจดัประสบการณ์

เพือ่การเรยีนรู ้

จรยิธรรม “คุณคา่

ความถูกตอ้ง” สาํหรบั

การถ่ายภาพเชงิ

วารสารศาสตรใ์น

ศตวรรษ 

 

650 หวัเรือ่ง $aการถ่ายรปู บรรณารกัษ์        

ตอ้งวเิคราะหจ์าก 

ตวับทความ 

773 แหล่งทีม่าของ

วารสาร 

$tนิเทศศาสตรป์รทิศัน์ 

$gปีที1่0 ฉ.1 

(กรกฏาคม-ธนัวาคม 

2549), หน้า 49-88 

$x 0858-6160 

ในสว่นน้ีระบบจะ

กาํหนดคา่เบือ้งตน้

ไวใ้หบ้รรณารกัษ์

เพยีงมาใสข่อ้มลู

เพิม่ในสว่นของเลข

หน้าทีป่รากฏ 
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 จากการทีร่ะบบไดก้าํหนคา่เริม่ตน้ใหก้บั Leader และ Tag 008                

ในกรณทีีบ่รรณารกัษ์ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูสามารถทาํไดด้งัน้ี 

   1. การแกไ้ขรายละเอยีดของ Leader สามารถทาํไดโ้ดยดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลู 

 ของ Leader ดงัภาพที ่139 
 

  
 

ภาพที ่139 แสดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Leader 
 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลูของ Leader จะไดห้น้าจอแกไ้ข 

                      ขอ้มลู ดงัภาพที ่ 140 ซึง่ขอ้มลูทีส่ามารถแกไ้ขไดม้ดีงัน้ี 

• Type of record 

• Record status 

• Encoding lvl 

• Item info 
 

 
. 

     ภาพที ่ 140 แสดงหน้าจอป้ายระเบยีน (Leader) 
 

เมือ่ทาํการแกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุม่บนัทกึ 
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2. การแกไ้ขรายละเอยีด Tag 008 สามารถทาํไดโ้ดยดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลูของ  

Tag 008 ดงัภาพที ่141 

 
 

      
 

 

    ภาพที ่141  แสดงการเขา้สูก่ารแกไ้ข Tag 008 

 
 

ผลจากการดบัเบิล้คลกิทีข่อ้มลูของ Tag 008  จะไดห้น้าจอแกไ้ข  

ขอ้มลูซึง่เมือ่ทาํการแกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุม่บนัทกึ ดงัภาพที ่142 
 

       
 

 

ภาพที ่142 หน้าจอรายละเอยีดขอ้มลู Tag 008 
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3. กรอกรายละเอยีดขอ้มลูของบทความวารสาร ใน Worksheet ซึง่ขอ้มลูใน 

      Tag 773 บรรณารกัษ์ตอ้งทาํการลงเลขหน้าทีป่รากฏ ดงัภาพที ่143 

 
 

       
 

          ภาพที ่143 แสดงการกรอกรายละเอยีดใน Worksheet 

 

 

จากภาพที ่143 นอกจากการกรอกขอ้มลู ใน Worksheet ตามเขตขอ้มลูทีร่ะบบ

ไดก้าํหนดให ้บรรณารกัษ์สามารถเพิม่และลบเขตขอ้มลูตามตอ้งการได ้ซึง่มขี ัน้ตอน

ดงัน้ี 

4. การเพิม่เขตขอ้มลู 

1. คลกิไอคอนเพิม่เขตขอ้มลูทีแ่ถบเครือ่งมอื ดงัภาพที ่144 
 

  
 

 ภาพที ่144 แสดงการคลกิไอคอนเพิม่เขตขอ้มลู 
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2.  ผลจากการคลกิปุม่เพิม่เขตขอ้มลู จะไดห้น้าจอสาํหรบัเพิม่เขต     

     ขอ้มลูในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง โดยการเพิม่เขตขอ้มลู 650 แลว้คลกิ   

     ปุม่บนัทกึ ดงัภาพที ่145 
 

      
 

  ภาพที ่145 แสดงหน้าจอเพิม่เขตขอ้มลู 
 

3.  ผลจากการคลกิปุม่บนัทกึ จะไดห้น้าจอ Worksheet  

    ทีม่เีขตขอ้มลู 650 เพิม่มา ดงัภาพที ่146 
 

   

 ภาพที ่146 หน้าจอ Worksheet หลงัเพิม่เขตขอ้มลู 

5. การลบเขตขอ้มลู 

1. เลอืกเขตขอ้มลูทีต่อ้งการลบ แลว้คลกิไอคอนลบเขตขอ้มลู ทีแ่ถบ 

เครือ่งมอื ดงัภาพที ่147 
 

 
 

ภาพที ่147 แสดงการลบเขตขอ้มลู 
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2. ผลจากการลบเขตขอ้มลู จะไดห้น้าจอ Worksheet ซึง่สงัเกตไดว้า่

เขตขอ้มลูทีเ่ลอืกไมม่ใีน Worksheet แลว้ดงัภาพที ่148         

 
 

      ภาพที ่148 หน้าจอ Worksheet หลงัลบเขตขอ้มลู 

 

3. การบนัทกึขอ้มลูลงฐานขอ้มลู สามารถทาํไดโ้ดยการคลกิไอคอน  

บนัทกึดงัภาพที ่149 
 

       
 

         ภาพที ่149 แสดงการบนัทกึขอ้มลูระเบยีนดรรชนีวารสาร 
 

   ผลจากการคลกิไอคอนบนัทกึ จะไดห้น้าจอแจง้ผลการบนัทกึ

  ขอ้มลูดงัภาพที ่150  

                 
 

ภาพที ่150 หน้าจอแจง้ผลการบนัทกึขอ้มลู 



คูมื่อการใช้งานสําหรับบรรณารักษ์    

 

90 

6. การเพ่ิมดรรชนีบทความวารสารในฉบบัเดียวกนั เน่ืองจากในวารสาร 1 ฉบบัจะมจีาํนวน

บทความมากกวา่ 1 รายการ ดงันัน้ระบบจงึอาํนวยความสะดวกใหบ้รรณารกัษ์สามารถ จดัทาํ

ดรรชนีวารสารในฉบบัเดยีวกนัได ้และในการเพิม่ดรรชนีบทความวารสารในฉบบัเดยีวกนันัน้ 

สามารถแบ่งได ้2 รปูแบบตามประเภทของบทความ คอื 

6.1 การเพิม่ดรรชนีบทความทีม่เีน้ือหาไมต่่อเน่ืองจากฉบบัก่อนหน้า อาจกล่าวไดว้า่

เป็นการเพิม่รายการบทความแบบปกตซิึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. หลงัจากทาํการบนัทกึดรรชนีบทความวารสารรายการแรกเรยีบรอ้ย

แลว้ใหค้ลกิไอคอนสรา้งดรรชนีใหม ่ทีแ่ถบเครือ่งมอื ดงัภาพที ่ 151 
 

 
 

 ภาพที ่151 แสดงการเพิม่ดรรชนีวารสาร 
 

2. ผลจากการคลกิไอคอนสรา้งดรรชนีใหม ่จะไดห้น้าจอ Worksheet           

ซึง่ขอ้มลูของ Tag 773 จะเป็นขอ้มลูของบทความทีล่งก่อนหน้า             

ซึง่บรรณารกัษ์ ตอ้งแกไ้ขขอ้มลูในสว่นของเลขหน้าทีป่รากฏ และกรอก

ขอ้มลูอื่นๆ ตามรายละเอยีดของบทความ ดงัภาพที ่152 

                      
 

ภาพที ่152 แสดงการกรอกรายละเอยีดบทความ 
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3. เมือ่กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิไอคอนบนัทกึทีแ่ถบเครือ่งมอื  

ดงัภาพที ่153 
 

              

             ภาพที ่153 แสดงการบนัทกึขอ้มลู 

 
 

6.1 การเพิม่ดรรชนีบทความทีม่เีน้ือหาต่อเน่ืองจากฉบบัก่อนหน้า ในกรณน้ีี

บรรณารกัษ์ตอ้งคดัลอกระเบยีนบทความทีอ่ยูม่ใีนฉบบัก่อนหน้า ซึง่

สามารถทาํไดต้ามขัน้ดงัน้ี 

1. คลกิไอคอนคดัลอกดรรชนีบทความทีแ่ถบเครือ่งมอื ดงัภาพที ่154 

 
 

 
 

ภาพที ่154 แสดงการคดัลอกบทความ 
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2. ผลจากการคลกิไอคอนคดัลอกดรรชนีบทความ จะไดห้น้าจอคน้หา

บทความทีต่อ้งการคดัลอก ดงัภาพที ่155 
 

 
 

 

ภาพที ่155 หน้าจอคดัลอกบทความ 

 จากภาพที ่155 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้6 

สว่นดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แสดงชื่อวารสารทีจ่ดัทาํดรรชนี 

ส่วนท่ี 2 ใชใ้นการคน้หาบทความ  

ส่วนท่ี 3 ใชใ้นการแสดงผลการคน้หา 

ส่วนท่ี 4 ใชใ้นการตัง้คา่จาํนวนรายการของการแสดงผลการ

   สบืคน้ ซึง่ระบบไดก้าํหนดคา่เบือ้งตน้ไวท้ี ่15  

   รายการ และสามารถเปลีย่นคา่เป็น 30, 45 หรอื 60  

   รายการไดต้ามตอ้งการ  

ส่วนท่ี 5 ปุม่ทีใ่ชใ้นการเลื่อนหน้าจอการแสดงผลม ี4 ปุม่คอื 

   : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าแรกสดุ 

: เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปหน้าก่อนหน้า 

: เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าถดัไป 

   : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าสดุทา้ย 
 

      นอกจากน้ียงัมชีอ่งแสดงขอ้มลูใหท้ราบวา่หน้าทีก่าํลงั

แสดงผลคอืหน้าทีเ่ทา่ใดของจาํนวนหน้าจอทัง้หมด เชน่ 

: หน้าทีแ่สดงผลคอืหน้าที ่1  

  จากทัง้หมด 31 หน้า 

ส่วนท่ี 6 ปุม่ทีใ่ชใ้นคดัลอกดรรชนีบทความ  

1 

2 

3 

4 5 

6 
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3. คน้หาบทความทีต่อ้งการ โดยการกรอกคาํคน้ ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งคอื 

“การตดัสนิใจแบบหลายหลกัเกณฑ”์ แลว้คลกิปุม่ สบืคน้ จะไดผ้ล

การสบืคน้ ดงัภาพที ่156 
 

  
      

ภาพที ่156 แสดงการคน้หาบทความ 

 

 

4. เลอืกบทความทีต่อ้งการ จากผลการคน้มเีพยีง 1 รายการ แลว้คลกิปุม่  

คดัลอกบทความดงัภาพที ่157 
 

 
 

 

  ภาพที ่157 แสดงการเลอืกบทความทีต่อ้งการคดัลอก 
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5. จากภาพที ่157 ผลจากการคลกิปุม่คดัลอกบทความ จะไดห้น้าจอ 

Worksheet ซึง่มขีอ้มลูของบทความทีไ่ดเ้ลอืก ดงัภาพที ่158 

 
 

   

ภาพที ่158 แสดงขอ้มลูของบทความทีค่ดัลอก 

 

 เมือ่ทาํการแกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้าํการบนัทกึขอ้มลูได้

ทนัท ีดงัภาพที ่159 
 

 
 

ภาพที ่159 แสดงหน้าจอ Worksheet หลงัคดัลอกระเบยีน  
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      จากหน้าจอ Worksheet (ภาพที ่161) บรรณารกัษ์สามารถดู

รายการ บทความทีม่ใีนตวัเล่ม โดยการคลกิแทบ็หน้าจอรายการ

บทความทีม่ใีนตวัเล่ม ดงัภาพที ่160 
 

 

 
 

           

 ภาพที ่160 แสดงการคลกิแทบ็หน้าจอรายการบทความทีม่ใีนตวัเล่ม  

 

  ผลจากการคลกิคลกิแทบ็หน้าจอรายการบทความทีม่ใีนตวัเล่ม

 จะไดห้น้าจอสรปุรายการดรรชนีบทความ ดงัภาพที ่161  
 

 
 

    ภาพที ่161 แสดงหน้าจอสรปุรายการดรรชนี 

จากภาพที ่161 สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้3 สว่น

ดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แสดงชื่อวารสาร และขอ้มลูตวัเล่มของวารสารที ่

จดัทาํดรรชนี 

ส่วนท่ี 2 แสดงรายชื่อบทความทีม่ที ัง้หมด 

ส่วนท่ี 3 ปุม่ทีใ่ชใ้นการลบและแกไ้ขบทความ 

1 

2 

3 
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     จากภาพที ่161 บรรณารกัษ์สามารถลบบทความได ้โดยเลอืก

บทความทีต่อ้งการลบ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่2 แลว้คลกิปุม่ลบ 

ดงัภาพที ่162 
 

 
 

ภาพที ่162 แสดงการลบบทความ 

 

  ผลจากการคลกิปุม่ลบจะไดห้น้าจอยนืยนัการลบบทความ  

ดงัภาพที ่163 
  

    
 

 ภาพที ่163 หน้าจอยนืยนัการลบบทความ 

 
 

• หากตอ้งการลบบทความใหค้ลกิปุม่ Yes 

• หากไมต่อ้งการลบใหค้ลกิปุม่ No 

ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่ง โดยการคลกิปุม่ Yes 
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     ผลจากการคลกิปุม่ Yes จะไดห้น้าจอสรปุรายการดรรชนี

บทความ ซึง่สงัเกตไดว้า่บทความทีล่บ ไมม่ใีนหน้าจอแสดง

รายชื่อบทความทีม่ที ัง้หมดดงัภาพที ่164 
 

 
 

  ภาพที ่164 หน้าจอแสดงรายชื่อบทความ 

 
 

นอกจากการลบรายการบทความแลว้ จากภาพที ่164

บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขระเบยีนบรรณานุกรมดรรชนีบทความ ตาม

ชื่อบทความทีป่รากฏ ไดโ้ดยเลอืกบทความทีต่อ้งการ จากนัน้คลกิทีปุ่ม่

แกไ้ข ดงัภาพที ่165 
 

 
 

      ภาพที ่165 แสดงการแกไ้ขระเบยีนบรรณานุกรม 
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ผลจากการคลกิปุม่แกไ้ข จะไดห้น้าจอ Worksheet แสดง           

รายระเอยีดระเบยีนบรรณานุกรม ซึง่สามารถเพิม่, ลบหรอืแกไ้ข

รายละเอยีดของเขตขอ้มลูต่างไดใ้นหน้าจอน้ี ดงัภาพที ่166 

 
 

 
 

 

                                                       ภาพที ่166 แสดงรายละเอยีดระเบยีนบรรณานุกรม 

 

 การออกจากการลงรายการดรรชนีบทความวารสาร  เมือ่ลงรายการ

ดรรชนีบทความเรยีบรอ้ยแลว้ บรรณารกัษ์สามารถออกจากการทาํงาน 

โดยคลกิทีเ่ครือ่งหมายกากบาท ในหน้าจอ Worksheet ดงัภาพที ่167 
 

 

 
 

 ภาพที ่167 แสดงการออกจากการลงรายการดรรชนีบทความวารสาร  
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      ผลจากการคลกิทีเ่ครือ่งหมายกากบาท จะไดห้น้าจอใหย้นืยนั

สถานะ การจดัทาํดรรชนี ดงัภาพที ่168 
 

        
 

           ภาพที ่168 หน้าจอยนืยนัสถานะของการจดัทาํดรรชนี 

 
 

                 จากภาพที ่168 พบวา่ม ีปุม่ใหเ้ลอืก 3 ปุม่ คอื 
 

  : ใชเ้มือ่จดัทาํดรรชนีบทความเสรจ็สมบรูณ์แลว้ 

  : ใชเ้มือ่ตอ้งการใหร้ะบบแจง้เตอืนวา่สถานะจดัทาํ

         ดรรชนียงัไมเ่สรจ็สมบรูณ์  

  : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการออกจากการทาํงาน 

 
    

    จากภาพที ่168 สามารถอธบิายผลของการคลกิปุม่ต่างๆ ไดด้งัน้ี 

• หากคลกิปุม่ Yes  แสดงวา่ทาํดรรชนีวารสารเสรจ็สมบรูณ์แลว้ 

ดงันัน้หลงัจากคลกิปุม่ จะไมพ่บวารสารเกษมบณัฑติ ป่ีที ่7 

ฉบบัที1่และสงัเกตไดจ้ากจาํนวนรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํ

ดรรชนีทีล่ดลง 1 รายการ ดงัภาพที ่169 
 

 
 

ภาพที ่169 แสดงหน้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี 
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• ผลจากการคลกิปุม่ No ระบบจะทาํการเปลีย่นสถานะของ

วารสารใหเ้ป็นยงัไมเ่สรจ็สมบรูณ์ ดงัภาพที ่170 
 

 
 

                                           ภาพที ่170 แสดงการเปลีย่นสถานะของวารสารทีจ่ดัทาํดรรชนี 
 

 

• ผลจากการคลกิปุม่  จะไดห้น้าจอ Worksheet  

  ดงัภาพที ่171  
 

 
 

ภาพที ่171 แสดงหน้าจอ Worksheet 
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6.3 การยกเลิกการจดัทาํดรรชนีบทความวารสาร เน่ืองจากระบบ WALAI AutoLib          

ไดอ้อกแบบให ้บรรณารกัษ์พจิารณาวารสารทีค่วรจดัทาํดรรชนีบทความ ตัง้แต่การลงทะเบยีน

วารสารฉบบัแรก ซึง่หมายความวา่วารสารชื่อนัน้จะตอ้งทาํการลงรายการดรรชนีบทความของ

ทุกฉบบัทีไ่ดล้งทะเบยีน ดงันัน้หากบรรณารกัษ์ตอ้งการยกเลกิการทาํดรรชนีสามารถทาํไดต้าม

ขัน้ตอนดงัน้ี 
 

1. เขา้สูเ่มนู โดยคลกิทีเ่มนู “งานวารสาร” เลอืกเมนูยอ่ย “จดัการดรรชนี 

บทความวารสาร” ดงัภาพที ่172 
 

 
 

     ภาพที ่172 แสดงการเขา้สูเ่มนูลงรายการดรรชนีบทความวารสาร 
 

2. ผลจากการเขา้สูเ่มนูจะไดห้น้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี แลว้เลอืก

รายการทีต่อ้งการยกเลกิ ในทีน้ี่เลอืกรายการที ่1 วารสารชื่อ “เกษมบณัฑติ”ปีที ่7 

ฉบบัที ่2 แลว้คลกิปุม่ยกเลกิการทาํดรรชนี ดงัภาพที ่173 
 

 
ภาพที ่173 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิการทาํดรรชนี 
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3. ผลจากการคลกิปุม่ยกเลกิการทาํดรรชนี  จะไดห้น้าจอใหเ้ลอืกรปูแบบในการยกเลกิ

การจดัทาํดรรชนีบทความวารสาร ดงัภาพที ่174 

 
 

 
 

 

ภาพที ่174 หน้าจอใหเ้ลอืกรปูแบบยกเลกิการจดัทาํดรรชนี 

 

 จากภาพที ่174 พบวา่มปีุม่ 3 ปุม่คอื 

  : ใชเ้มือ่ตอ้งการยกเลกิการทาํดรรชนีตัง้แต่ฉบบัน้ีเป็นตน้ไป 

  : ใชเ้มือ่ตอ้งการยกเลกิการทาํดรรชนีเฉพาะฉบบัน้ี 

  : ใชเ้มือ่ไมต่อ้งการยกเลกิการจดัทาํดรรชนี 
    

   จากภาพที ่174 สามารถอธบิายผลของการคลกิปุม่ต่างๆ ไดด้งัน้ี 

1. หากคลกิปุม่ Yes แสดงวา่ตอ้งการยกเลกิการจดัทาํดรรชนีบทความ

ตัง้แต่ฉบบัน้ีเป็นตน้ไป ดงันัน้หลงัจากคลกิปุม่ Yes จะไดห้น้าจอแจง้ผล

การยกเลกิการลงดรรชนี ดงัภาพที ่175 

 

 
 

 

ภาพที ่175 หน้าจอแจง้ผลการยกเลกิการลงดรรชนี 
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จากภาพที ่175 ใหค้ลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไม่

จดัทาํดรรชนี ซึง่จะไมพ่บวารสาร“เกษมบณัฑติ” ปีที ่7 ฉบบัที ่2 สงัเกตไดจ้าก

จาํนวนรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนีทีล่ดลง 1 รายการ และเมือ่

ลงทะเบยีนวารสารฉบบัใหม ่วารสารน้ีจะไมป่รากฏในรายชื่อวารสารทีย่งัไม่

จดัทาํดรรชนี ดงัภาพที ่176 

 
 

 
 

ภาพที ่176 แสดงหน้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี 

 
 

2. หากคลกิปุม่ No แสดงวา่ตอ้งการยกเลกิการลงดรรชนีบทความเฉพาะ

ฉบบัน้ี ดงันัน้หลงัจากคลกิปุม่ No จะไดห้น้าจอแจง้ผลการยกเลกิการลง

ดรรชนี ดงัภาพที ่177 

 
 

 
 

ภาพที ่177 หน้าจอแจง้ผลการยกเลกิการลงดรรชนี 
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จากภาพที ่177 ใหค้ลกิปุม่ OK จะไดห้น้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไม่

จดัทาํดรรชนี ซึง่จะไมพ่บวารสาร “ไมโครคอมพวิเตอร”์สงัเกตไดจ้ากจาํนวน

รายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนีทีล่ดลง 1 รายการ ดงัภาพที ่178 
 

 
ภาพที ่178 แสดงหน้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี 

 

 

หมายเหตุ - เมือ่ลงทะเบยีนฉบบัใหม ่ระบบจะยงัคงแจง้เตอืนใหจ้ดัทาํ 

       ดรรชนีบทความวารสารเชน่เดมิ เน่ืองจากเป็นการยกเลกิ  

                 เพยีงบางฉบบั  
 

3. ผลจากการคลกิปุม่ Cancel จะกลบัสูห่น้ารายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํ-

ดรรชนี ซึง่ไมม่กีารเปลีย่นแปลงขอ้มลูใดๆ ดงัภาพที ่179 

 
 

 
 

 

ภาพที ่179 แสดงหน้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี 
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6.4 การแก้ไขรายการดรรชนีบทความวารสาร 

 1. เขา้สูเ่มนู โดยคลกิทีเ่มนู “งานวารสาร” เลอืกเมนูยอ่ย “จดัการดรรชนี 

  บทความวารสาร”ดงัภาพที ่180 
 

 
 

          ภาพที ่180 แสดงการเขา้สูเ่มนูลงรายการดรรชนีบทความวารสาร  
 

2.  ผลจากการเขา้สูเ่มนูจะไดห้น้าจอรายชื่อวารสารทีย่งัไมจ่ดัทาํดรรชนี  แลว้คลกิ

หน้าจอยอ่ยทีส่อง “สบืคน้รายชื่อวารสารเพือ่แกไ้ขรายการดรรชนี” ดงัภาพที ่181 
 

       
 

                       
 

 

 

     ภาพที ่181 แสดงหน้าจอสบืคน้รายชื่อวารสารเพือ่แกไ้ขรายการดรรชนี 

 
 

5 

1 

2 

4 

3 
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 จากภาพที ่181  สามารถแบ่งองคป์ระกอบของหน้าจอได ้5 สว่นดงัน้ี 
   

ส่วนท่ี 1 สว่นในการสบืคน้ประกอบดว้ย 

- รายการคาํคน้  บรรณารกัษ์สามารถเลอืกประเภทของคาํคน้ไดจ้าก 

 ชื่อวารสาร, ชื่อบทความ, หมายเลข ISSN, หมายเลข ดรรชนีวารสาร, 

 ชื่อผูแ้ต่ง , หวัเรือ่ง 

- ชอ่งสาํหรบักรอกรายละเอยีดของคาํคน้ 

 ส่วนท่ี 2  เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการทาํงาน ประกอบดว้ยไอคอนทีใ่ชแ้ทนลกัษณะ 

   การทาํงานดงัน้ี  
 

ไอคอน ช่ือไอคอน ลกัษณะการทาํงาน 
 

 
 

แกไ้ขดรรชนี 

 

แกไ้ขรายดรรชนี

บทความ 

 

 
 

ลบดรรชนี ลบดรรชนีบทความ 

 

ส่วนท่ี 3 แสดงผลการสบืคน้ 

ส่วนท่ี 4  ในการตัง้คา่จาํนวนรายการของการแสดงผลการสบืคน้ ซึง่ระบบได้

กาํหนดคา่เบือ้งตน้ไวท้ี ่15 รายการ และสามารถเปลีย่นคา่เป็น 30, 45  หรอื 

60 รายการไดต้ามตอ้งการ 

ส่วนท่ี 5 ปุม่ทีใ่ชใ้นการเลื่อนหน้าจอการแสดงผลมอียู ่4 ปุม่คอื 
 

    : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าแรกสดุ 

   : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปหน้าก่อนหน้า 

: เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าถดัไป 

  : เลื่อนหน้าจอแสดงผลไปยงัหน้าสดุทา้ย 
 

นอกจากน้ียงัมชีอ่งแสดงขอ้มลูใหท้ราบวา่หน้าทีก่าํลงัแสดงผลคอื

หน้าทีเ่ทา่ใดของจาํนวนหน้าจอทัง้หมด เชน่ 

       : หน้าทีแ่สดงผลคอืหน้าที ่1 จากทัง้หมด 31 หน้า 
 

  3.   เลอืกประเภทของคาํคน้แลว้กรอกขอ้มลูของคาํคน้ ซึง่ประเภทของคาํคน้มผีลต่อ

        การใชง้านไอคอนต่างๆ ดงัน้ี  

 การคน้จากชื่อวารสารหรอืหมายเลข ISSN ยกตวัอยา่งโดยคน้จากชื่อวารสาร    

         คาํคน้คอื “เทคโนโลยชีาว” แลว้คลกิปุม่สบืคน้ จะไดผ้ลการสบืคน้ ดงัภาพที ่182 
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          ภาพที ่182 หน้าจอแสดงผลการสบืคน้จากชื่อวารสาร  
 

  จากภาพที ่182 เมือ่ดบัเบิล้คลกิทีช่ื่อวารสาร ระบบจะแสดง 

 รายละเอยีดขอ้มลูของตวัเล่มทีล่งทะเบยีน รวมถงึจาํนวนบทความทีม่ใีนตวัเล่ม  

 ดงัภาพที ่183  
 

   
 

    

   ภาพที ่183 หน้าจอขอ้มลูตวัเล่ม  
 

  หากตอ้งการดรูายชื่อบทความทีม่ใีนตวัเล่ม สามารถทาํไดโ้ดยการ

 ดบัเบิล้คลกิทีฉ่บบัทีต่อ้งการ และระบบจะแสดงรายชื่อบทความทีม่ใีนฉบบั  

 ดงัภาพที ่184  
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      ภาพที ่184 หน้าจอรายชื่อบทความ  
+ 

             จากภาพที ่184 สามารถแกไ้ขหรอืลบรายการดรรชนีบทความไดด้งัน้ี  
 

 การแกไ้ขดรรชนี บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขดรรชนีบทความได ้         

โดยเลอืกบทความทีต่อ้งการแกไ้ขแลว้คลกิไอคอนแกไ้ขดรรชนี จะไดห้น้าจอ

แสดงรายละเอยีดบรรณานุกรมดรรชนีบทความ ซึง่สามารถแกไ้ขรายละเอยีด

ของเขตขอ้มลูได ้ ดงัภาพที ่185 

 
 

    
 

   

  ภาพที ่185 หน้าจอแสดงรายละเอยีดบรรณานุกรมดรรชนีบทความ 
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  การลบดรรชนีบทความ  จากภาพที ่186 บรรณารกัษ์สามารถลบ 

 บทความไดโ้ดยเลอืกรายการทีต่อ้งการแลว้ คลกิทีไ่อคอนลบดรรชนี 

 ดงัภาพที ่186 

 

  
 
  

      ภาพที ่186 แสดงการลบดรรชนีบทความ  

 

  ผลจากการคลกิทีไ่อคอนลบดรรชนี  จะไดห้น้าจอยนืยนัการลบบทความ  

     ดงัภาพที ่187  
  

 

 

   
 

 

          ภาพที ่187 หน้าจอยนืยนัการลบบทความ 
 

• หากตอ้งการลบบทความใหค้ลกิปุม่ Yes 

• หากไมต่อ้งการลบใหค้ลกิปุม่ No 
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  การคน้จากชื่อบทความหรอืหมายเลขดรรชนีวารสาร ขอตวัอยา่ง  

  โดยคน้จากชื่อบทความ คาํคน้คอื “การปลกูขา้ว”แลว้คลกิปุม่สบืคน้  

  จะไดผ้ลการสบืคน้ดงัภาพที ่188  

 
      

       

 ภาพที ่188 แสดงผลการสบืคน้จากชื่อบทความ  

 
 

 จากภาพที ่188 ไอคอนทีอ่นุญาตใหใ้ชง้านได ้คอืแกไ้ขดรรชนี   และ

 ลบดรรชนี ซึง่บรรณารกัษ์สามารถแกไ้ขหรอืลบดรรชนีบทความได ้โดยการ

 เลอืกบทความทีต่อ้งการแลว้คลกิไอคอน  

 ในทีน้ี่ขอยกตวัอยา่งการแกไ้ขดรรชนี โดยเลอืกรายการที ่1 “การปลกู

 ขา้วขาวดอกมะลิ ” แลว้คลกิไอคอนแกไ้ขดรรชนี ดงัภาพที ่189 

 
 

  
 

 ภาพที ่189 แสดงการเลอืกรายการทีต่อ้งการแกไ้ข  
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 ผลจากการคลกิไอคอนแกไ้ข  จะไดห้น้าจอแสดงรายละเอยีด

 บรรณานุกรมดรรชนีบทความ ซึง่สามารถแกไ้ขรายละเอยีดของเขตขอ้มลูได ้

 ดงัภาพที ่190  

 

   

 

 ภาพที ่190 หน้าจอแสดงรายละเอยีดบรรณานุกรมดรรชนีบทความ 
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