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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการลงทะเบียนวารสารและนิตยสาร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการมีวารสารทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่ต่อเนื่องและอัพเดตอยู่เสมอ ตรง
กับความต้องการของอาจารย์และนิสิตในแต่ละสาขาวิชา  
 1.2 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการมีวารสารเพ่ือการค้นคว้าที่มีเนื้อหาสาระความรู้ที่เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
เพ่ือให้นิสิตได้เกิดประโยชน์ในค้นหาความรู้ที่สนใจและหลากหลาย เพ่ือเสริมนันทนาการในการอ่านวารสาร 
นิตยสารต่างๆ เช่นวารสารท่องเที่ยว, กฎหมาย, การบริหาร, การศึกษา, สุขภาพ ฯลฯ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้  ท าให้ทราบถึงขั้นตอนการลงทะเบียนวารสารและนิตยสารที่จัดซื้อและ
อภินันทนาการที่น าเข้าห้องสมุดทั้งหมด  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 OPAC คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 Catalog คือ การน าหนังสือหรือวารสารเข้าสู่ระบบท าให้ก าหนดเนื้อหาของหนังสือหรือวารสาร เพ่ือง่าย
ต่อการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ในระบบ OPAC 
 Tag คือ เขตข้อมูลหมายเลขทางบรรณานุกรม การลงข้อมูลหนังสือหรือวารสาร 
 ฉบับปัจจุบัน คือ วารสารและนิตยสารเล่มล่าสุดที่ทางส านักพิมพ์จัดส่ง 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ าที่ส านักวิทยบริการ 
  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่ ติดต่อส านักพิมพ์จัดซื้อและต่ออายุวารสาร ตามความ
ต้องการของนิสิตและคณาจารย์ 
 
5. การตรวจเอกสาร 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบการรับวารสารและนิตยสารที่จัดซื้อให้ครบตามก าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องในการลงทะเบียนวารสารให้ครบถ้วน 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อหนังสือ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับวารสารและนิตยสาร
ที่ทางส านักพิมพ์ได้จัดส่ง 

1.1 รับวารสารและน าวารสารที่ทางส านักพิมพ์จัดส่งที่ชั้นหน้าห้องประชาสัมพันธ์
มาท่ีส านักวิทยบริการ 

2.ประทับตราส านักวิทย
บริการ ที่วารสารและ
นิตยสาร 

2.1 ประทับตราสัญลักษณ์ส านักวิทยบริการที่ขอบวารสารทั้ง 3 ด้าน พร้อมทั้ง
หน้าสารบัญและหน้าสุดท้ายของวารสาร 
2.2 ประทับตราวันที่วันลงทะเบียน เลขที่รับ พร้อมลงชื่อวารสารในหน้าสารบัญ 

3.บันทึกข้อมูล
บรรณานุกรมและก าหนด
หัวเรื่อง ของวารสารและ
นิตยสารในระบบ OPAC 
 

3.1 เปิดหน้า Catalog หนังสือ โดยใช้รหัส id : Administrator Pass : nvs2  
3.2 คลิกค าว่าโปรแกรม จากนั้นดับเบิ้ลคลิกที่ การลงรายการแบบ MARC 
3.3  
3.4 ให้ใส่ TAG ตามรูปแบบของวารสาร มีดังนี้ 022 ,040 ,041 ,099 ,110 ,222 
,245 ,260 ,300 ,310 ,350 ,362 ,650 ,852 เลขที่กล่าวมานี้จ าเป็นที่จะต้องใส่
ในวารสารทุกเล่ม(อาจมีเลขเพ่ิมเติมจากนี้) พร้อมทั้ง Subfield หรือสามารถดู
ตัวอย่างได้จากวารสารที่เคยลงทะเบียนในระบบแล้ว 
3.5 เมื่อเสร็จกระบวนการลงทะเบียนให้กด SAVE 

4.พิมพ์สติ๊กเกอร์ “ฉบับ
ปัจจุบัน” และน า มาติดที่
มุมขวาบนของวารสาร
และนิตยสาร 

4.1 น าสติ๊กเกอร์ติดที่มุมขวาบนของวารสาร 

5.น าวารสารและนิตยสาร
จัดขึ้นชั้นบริการ 

5.1 น าวารสารฉบับปัจจุบันขึ้นชั้นวารสารใหม่ และน าวารสารเล่มก่อนหน้าขึ้นชั้น
วารสารฉบับล่วงเวลา 
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         8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศมีหน้าที่ท าการลงทะเบียนวารสารและนิตยสารที่
อภินันทนาการและจัดซื้อทุกฉบับ 
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศสามารถลงทะเบียนวารสารและนิตยสารที่ได้รับมา จัดหา
วารสารตามที่คณาจารย์ต้องการ และน าวารสารออกให้บริการแก่อาจารย์และนิสิต 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นวารสารที่ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ หรือเข้าไป
สืบค้นทีฐ่านขอ้มูล OPAC บนเว็บไซต์ของห้องสมุด (http://58.97.8.13/wcrpc/default.php) 
  
           11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. รายการวารสารที่บอกรับเป็นสมาชิกหรืออภินันทนาการของส านักพิมพ์ต่างๆ 
 
           12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                  การลงรายการ Catalog วารสารในระบบ 
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 รับวารสารและนิตยสารที่ทางส านักพิมพ์ได้จัดส่ง 1.วารสารที่ทางส านักพิมพ์จัดส่งอาจจะตกหล่น ท าให้

ได้รับเล่มวารสารไม่ครบถ้วน 
1.โทรแจ้งทางส านักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบวารสาร 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก



                                                           6                                ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง 
 

 
ตัวอย่างหน้าลงทะเบียนในระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                     7                          ภาคผนวก ข. บนัทึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
   

 

 

 
ตัวอย่างรายชื่อหนังสือท่ีจัดซื้อ 
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ์ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการลงทะเบียนวารสารและนิตยสาร 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการลงทะเบียนวารสารและนิตยสาร 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายพีรวัฒน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการลงทะเบียนวารสารและนิตยสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการลงทะเบียนวารสารและนติยสาร ปีการศึกษา 2566 
 

รับวารสารและนิตยสาร 
ที่ทางส านักพิมพ์ได้จัดสง่ 

 
 
 

ประทับตราส านักวิทยบริการที่ วารสารและนิตยสาร 
 
 
 

บันทึกข้อมูลบรรณานุกรมและก าหนดหัวเรื่อง 
ของวารสารและนิตยสารในระบบ OPAC 

 
 
 

ติดสติ๊กเกอร์แสดงวารสารและนิตยสารฉบับปัจจุบัน 
 
 
 

น าวารสารและนิตยสารจัดขึ้นช้ันบริการ 
 
 
 
 
 

 



 

ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ............กระบวนการลงทะเบียนวารสาร และนิตยสาร............................................................................ ........................................  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........ด าเนินการตรวจสอบวารสารที่จัดซื้อให้ครบถ้วน………................................................................................. 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ...............การลงทะเบียนวารสารให้ถูกต้อง และข้อมูลที่ครบถ้วน...........................................................................................  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  

รับวารสารและนิตยสารที่ทาง
ส านักพิมพ์ได้จัดส่ง 

1 เดือน รับวารสารที่จัดซื้อหรือ
อภินันทนาการจากจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกเพ่ือเตรียม
ลงทะเบียนวารสาร (กรณีวารสารที่
ได้รับเป็นอภินันทนาการพร้อม
จดหมาย ให้คัดแยกจดหมายเพ่ือ
น าไปตอบขอบคุณต่อไป) 

-ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของรายชื่อ
วารสารจัดซื้อที่ส่งเข้า
มาทุกๆเดือน 

-วารสาร,นิตยสาร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2  

ประทับตราส านักวิทยบริการ ที่
วารสารและนิตยสาร 

1 นาที น าวารสารฉบับปัจจุบันมา
ประทับตราสันวารสารทั้งสามด้าน 
หน้าสารบัญและหน้าสุดท้ายของ
วารสารและนิตยสาร (โดยให้ตรา
สัญลักษณ์ของของส านักวิทย
บริการในการประทับตรายาง) 
พร้อมทั้งประทับตรายางวันที่รับ
วารสารในหน้าสารบัญ (โดยให้ใช้

-ประทับตราสัญลักษณ์ 
และวันที่ทุกครั้ง เพื่อ
แสดงความเป็นเจ้าของ
วารสารของห้องสมุด 
และแจ้งถึงวันที่ลง
รายการวารสาร 

-วารสาร,นิตยสาร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 



 
   

 

 

ตรายางวันที่ในการประทับ) 

3  
บันทึกข้อมูลบรรณานุกรมและก าหนด
หัวเรื่อง ของวารสารและนิตยสารใน

ระบบ OPAC 
 

30 นาที บันทึกข้อมูลบรรณานุกรมของ
วารสารและนิตยสาร พร้อมทั้ง
ก าหนดหัวเรื่องในTag ต่างๆ ลงใน
ฐานข้อมูล OPAC 

-ตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้องและครบถ้วน
ก่อนท าการบันทึกข้อมูล
ทุกครั้ง 

-วารสาร,นิตยสาร
,ระบบ OPAC 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  

พิมพ์สติ๊กเกอร์ “ฉบับปัจจุบัน” และ
น า มาติดที่มุมขวาบนของวารสารและ

นิตยสาร 

1 นาที พิมพ์สติ๊กเกอร์ “ฉบับปัจจุบัน” 
และน า มาติดที่มุมขวาบนของ
วารสารและนิตยสาร 

-วารสารทั้งจัดซื้อและ
อภินันทนาการจะมีการ
น าส่งทุกๆเดือน จึงต้อง
ติดสติ๊กเกอร์ฉบับ
ปัจจุบันทุกครั้ง เพื่อ
ทราบว่าเล่มล่าสุดของ
วารสารนั้นคือเล่มไหน 

-วารสาร,นิตยสาร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5  
น าวารสารและนิตยสารจัดขึ้นชั้น

บริการ 
 

1 นาที น าวารสารและนิตยสารฉบับ
ปัจจุบันจัดเรียงขึ้นชั้นบริการ
วารสารใหม่โดยจัดเรียงตาม ก-ฮ 
และอักษร A-Z และน าวารสาร
และนิตยสารฉบับเก่าเก็บในชั้นของ
วารสารและนิตยสารฉบับเก่าต่อไป 

-น าวารสารที่
ลงทะเบียนครบตาม
ขั้นตอนจัดขึ้นที่ชั้น
บริการที่ก าหนด 

-วารสาร,นิตยสาร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 


