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รายงานผลการด าเนินงาน 
โครงการการจัดการความรู้ระหว่างบุคลาการ  

เร่ือง แนวทางการจัดท าดรรชนีวารสารร่วมกัน 
ของส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ที่มาของการด าเนินงาน 

ดรรชนีวารสารเป็นเครื่องมือช่วยค้นบทความจากวารสารและนิตยสารที่มีความส าคัญประเภท
หนึ่ง ซึ่งช่วยผู้ใช้สามารถเข้าถึงบทความที่ต้องการได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ทันกับความต้องการ  
ประกอบด้วย รายละเอียดทางบรรณานุกรม ได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อบทความ แหล่งที่มาของวารสาร และเลขหน้า  
โดยสามารถสืบค้นได้จากค าส าคัญ ชื่อวารสาร ชื่อผู้แต่ง และหัวเรื่องผ่านทาง Web OPAC ของห้องสมุด  
 ปัจจุบันการจัดท าดรรชนีวารสารของหอสมุดทั้ง 3 วิทยาเขตในสังกัดส านักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้จัดท าอยู่ในฐานข้อมูลเดียวกัน แต่ยังไม่มีนโยบายการจัดท าที่ชัดเจน จึงท าให้มีการท า
ดรรชนีวารสารซ้ าซ้อนกัน หากทุกห้องสมุดร่วมมือกันในการจัดท าดรรชนีวารสาร โดยอาศัยศักยภาพของ
ฐานข้อมูล จะช่วยให้การจัดท าดรรชนีวารสารมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ทันต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
อีกท้ังเป็นการลดความซ้ าซ้อนในการจัดท าดรรชนีวารสารชื่อต่าง  ซึ่งถือได้ว่าเป็นการใช้ทรัพยากรร่วมกัน อัน
เป็นการประหยัดเวลา แรงงาน และงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดท าดรรชนีวารสารของแต่ละห้องสมุดได้ 
 คณะกรรมการการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงมีความเห็นว่าหากมีการจัดการความรู้
ระหว่างบุคลากร เรื่อง แนวทางการจัดท าดรรชนีวารสารร่วมกันของส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
จะท าให้ผู้เกี่ยวข้องจากทุกหน่วยงานในส านักหอสมุดกลางได้ช่วยกันระดมสมองเพ่ือหาวิธีการท างาน ซึ่งจะยัง
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน และการรวบรวมความรู้เป็นลายลักษณ์อักษรน าเผยแพร่เป็นการท าความเข้าใจที่
ตรงกัน 
 
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 กิจกรรมที่ 1 การแสวงหาความรู้ 
 คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีการแสวงหา
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเทียบเคียงการท างาน ดังนี้ 
 การเก็บรวบรวมความรู้จากภายในหน่วยงาน ได้แก่ คู่มือการปฏิบัติงานของหอสมุดทั้ง 3 
วิทยาเขต คือ หอสมุดสาขา วังท่าพระ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 การเก็บรวบรวมความรู้จากแหล่งภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ 
กนก สุขมณี. (2553). คู่มือการปฏิบัติงานดรรชนีวารสาร. กรุงเทพฯ : ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
เกดแก้ว ผลผลา. (2559). คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าดรรชนีวารสาร. ยะลา : ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา. 
 
 กิจกรรมที่ 2 การส ารวจรายช่ือวารสารที่ท าดรรชนี 
  คณะกรรมการการจัดการความรู้ฯ ได้รวบรวมรายชื่อวารสารที่น ามาท าดรรชนีของหอสมุดทั้ง 3 
วิทยาเขต ซึ่งจัดซื้อในปีงบประมาณ 2560 ดังนี้ 
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รายช่ือวารสารที่ท าดรรชนี 
 (ปีงบประมาณ 2560) 

 

ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

1 การเงินธนาคาร      

2 เกษตรกรรมธรรมชาติ     

3 เกษตรก้าวหน้า     

4 เกษตรชีวภาพ      

5 แก่นเกษตร   
  

6 ความรู้คือประทีป     

7 คอมพิวเตอร์ทูเดย์      

8 ฅ. คน magazine      

9 จุฬาลงกรณ์ธุรกิจปริทัศน์     

10 จีนไทย      

11 ฉลาดซื้อ      

12 ชีวจิต      

13 เชียงใหม่สัตวแพทยสาร      

14 เซมิคอนดัคเตอร์ อิเลคทรอนิคส์      

15 ไซแอนซ์ อิลลัสเตรเต็ด       
16 ด ารงวิชาการ    

17 ทางอีศาน     

18 เทคนิคเครื่องกลไฟฟ้าอุตสาหการ      

19 เทคโนโลยีชาวบ้าน      

20 เที่ยวรอบโลก      

21 ไทยเภสัชศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ      

22 ธุรกิจอาหารสัตว์      

23 นิตยสาร สสวท.      

24 เนชั่นเนล จีโอกราฟฟิก ฉบับภาษาไทย      

25 บ้านและสวน    

26 ประชาคมท้องถิ่น      

27 ปาจารยสาร      

28 ผู้จัดการ      
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

29 ผู้น าท้องถิ่น      

30 ผู้ส่งออก      

31 พัฒนาเทคนิคศึกษา      
32 พิพิธภัณฑสาร   

33 เพ่ือนเดินทาง      

34 แพทยสารทหารอากาศ      

35 ฟ้าเดียวกัน     
36 ไฟน์อาร์ต     

37 ไฟฟ้าและอุตสาหกรรม      
38 มนุษยศาสตร์สาร มข.    

39 เมืองโบราณ   

40 ไมโครคอมพิวเตอร์      

41 รัฐศาสตร์สาร      

42 รัฐสภาสาร     
43 รูสมิแล   

44 วชิรเวชสาร      
45 วชิราวุธานุสรณ์สาร    

46 วรรณวิทัศน์   

47 วัฒนธรรม   

48 วารสาร มฉก.วิชาการ     

49 วารสาร อพวช.      

50 วารสารกฎหมายเพ่ือชีวิต      

51 วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช      

52 วารสารกรมบัญชีกลาง     

53 วารสารกรมวิทยาศาสตร์บริการ      

54 วารสารการค้าโลก      

55 วารสารการงบประมาณ      

56 วารสารการจัดการป่าไม้      

57 วารสารการจัดการภาครัฐและภาคเอกชน     

58 วารสารการจัดการสิ่งแวดล้อม     

59 วารสารการบริหารคน      
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

60 วารสารการบริหารท้องถิ่น      

61 วารสารการบริหารและธุรการ     

62 วารสารการประมง     

63 วารสารการพิมพ์บรรจุภัณฑ์      
64 วารสารการเมือง การบริหารและกฎหมาย คณะ

รัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ม.บูรพา 



  

65 วารสารการวัดผลการศึกษา      

66 วารสารการศึกษาไทย      

67 วารสารกีฏและสัตววิทยา     

68 วารสารเกษตร ( ม.เชียงใหม่ )      

69 วารสารเกษตรนเรศวร      

70 วารสารเกษตรพระจอมเกล้า      

71 วารสารเกษตรศาสตร์ธุรกิจประยุกต์      

72 วารสารข้าราชการ      

73 วารสารข่าวปศุสัตว์       

74 
วารสารคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
มศก.      

75 วารสารครุศาสตร์      

76 วารสารครุศาสตร์อุตสาหกรรม      

77 วารสารความปลอดภัยและสุขภาพ      

78 วารสารโคนม      

79 วารสารจุลนิต ิ      

80 วารสารญี่ปุ่นศึกษา      

81 วารสารทรัพยากรมนุษย์     
82 วารสารไทย    

83 วารสารไทยคดีศึกษา    

84 วารสารนิติศาสตร์ ม.ธรรมศาสตร์       

85 วารสารบริหารธุรกิจ นิด้า      

86 วารสารบริหารธุรกิจ ม.ธรรมศาสตร์       

87 วารสารบริหารธุรกิจรังสิต      

88 วารสารบัณฑิตศึกษา มรภ.สกลนคร      
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

89 วารสารบัณฑิตศึกษา มรภ.สวนสุนันทา      

90 
วารสารบัณฑิตศึกษามนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ม.ขอนแก่น    

91 วารสารประวัติศาสตร์   

92 วารสารพฤติกรรมศาสตร์      

93 วารสารพัฒนบริหารศาสตร์     

94 วารสารพัฒนาการเศรษฐกิจ      
95 วารสารพื้นถ่ินโขง ชี มูล   

96 วารสารแพทย์ เขต 6-7      

97 วารสารภาษาปริทัศน์      
98 วารสารภาษาและวรรณคดีไทย   

99 วารสารภาษาและวัฒนธรรม    

100 วารสารมนุษยศาสตร์ ม.เกษตรศาสตร์    

101 วารสารมนุษยศาสตร์ ม.นเรศวร    

102 วารสารมนุษยศาสตร์ปริทรรศน์   

103 วารสารมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์  ม.ขอนแก่น    

104 วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร    

105 วารสารรัฐประศาสนศาสตร์     

106 วารสารราชบัณฑิตยสถาน      

107 วารสารวิจัย สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย      

108 วารสารวิจัยทรัพยากรมนุษย์     

109 วารสารวิจัยเพื่อการพัฒนาเชิงพ้ืนที่     

110 วารสารวิจัยและส่งเสริมการเกษตร     
111 วารสารวิจัยและสถาปัตยกรรมการผังเมือง     

112 
วารสารวิชาการ คณะจิตรกรรมประติมากรรมและ
ภาพพิมพ์     

113 วารสารวิชาการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ สจล.     

114 วารสารวิชาการพระจอมเกล้าพระนครเหนือ      

115 
วารสารวิชาการมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.
บูรพา 







116 วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย     
117 วารสารวิชาการศิลปะและการออกแบบ   

118 วารสารวิชาการศรีปทุม ชลบรุี      
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

119 วารสารวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น      

120 วารสารวิทยาศาสตร์      

121 วารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ม.มหาสารคาม      

122 วารสารวิธีวิทยาการวิจัย      

123 วารสารศาลรัฐธรรมนูญ     
124 วารสารศิลปกรรมบูรพา   

125 วารสารศิลปกรรมศาสตร์ ม.ขอนแก่น    

126 วารสารศิลปกรรมศาสตร์วิชาการ มศว.    

127 วารสารศิลปศาสตร์ ม.ธรรมศาสตร์    

128 
วารสารศิลปศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ วิทยาเขต
หาดใหญ่   

129 วารสารศิลปศาสตร์ ม.อุบลราชธาน ี    

130 วารสารศิลปะ คณะจิตรกรรมฯ ม.ศิลปากร   

131 วารสารศึกษาศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ ปัตตานี      

132 วารสารศึกษาศาสตร์ปริทัศน์       

133 วารสารศิลปากรศึกษาศาสตร์วิจัย ม.ศิลปากร  
  

134 วารสารเศรษฐกิจการเกษตร       

135 วารสารเศรษฐกิจและสังคม      

136 วารสารเศรษฐศาสตร์ ม.เกษตรศาสตร์      

137 
วารสารสงขลานครินทร์ ฉ.สังคมศาสตร์และ
มนุษยศาสตร์   

138 วารสารส่งเสริมการลงทุน     
139 วารสารสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ   

140 วารสารสังคมลุ่มน้ าโขง   

141 
วารสารสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ม.
เกษตรศาสตร์    

142 วารสารสัตวบาล      

143 วารสารสัตวแพทย์      

144 วารสารสิ่งแวดล้อม ม.เกษตรศาสตร์      

145 วารสารห้องสมุด  
  

146 วารสารหอศิลป์    

147 วารสารองค์การเภสัชกรรม      
148 วารสารไอซีทีศิลปากร    
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 
149 วิจิตรศิลป์   

150 วิทยาจารย์      

151 วิทยาศาสตร์ มข.      
152 วิทยาสารเกษตรศาสตร์ สาขาสังคมศาสตร์   

153 เวชสารแพทย์ทหารบก  
  

154 เวชชสารสัตวแพทย์      
155 ศิลปกรรมสาร    

156 ศิลปวัฒนธรรม   

157 ศิลปากร   

158 เศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจปริทัศน์      

159 ส่งเสริมเทคโนโลยี       

160 สัตวแพทยสาร      

161 สัตว์น้ า      

162 สัตว์บก      

163 สัตว์เศรษฐกิจ      

164 สารคด ี      

165 สาส์นไก่และการเกษตร      

166 สุกรสาส์น      

167 สุทธิปริทัศน์      
168 หน้าจั่ว      

169 แหล่งสัตว์เลี้ยง      

170 อนุสาร อ.ส.ท.      
171 อักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   

172 อ่าน     
173 อาร์ต สแควร์     

174 อาษา     

175 อาหาร       

176 อาหารและสุขภาพ      

177 อินฟอร์เมชัน      

178 เอกสารข่าวรัฐสภา      

179 เอเชียปริทัศน์      
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ล าดับที่ ชื่อวารสาร สนามจันทร์ เพชรบุรี วังท่าพระ 

180 Anywhere       

181 AQUA BIZ      

182 BrandAge      

183 Business+      

184 The Company      

185 E-commerce      

186 Eleader      

187 Engineering Today      

188 Food Focus Thailand  
  

189 Hobby Electronics      

190 HR-Corner     

191 HR Intelligence     

192 Marketeer     

193 MBA      

194 Money & Wealth     

195 Trip Magazine      
 

 กิจกรรมที่ 3 การประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  คณะกรรมการการจัดการความรู้ฯ ได้มีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องการจัดท า
ดรรชนีวารสาร รวมทั้งมีการสอบถามจากผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และจากการส ารวจรายชื่อวารสารที่น ามาท า
ดรรชนีของหอสมุดท้ัง 3 วิทยาเขต พบประเด็นส าคัญ 2 ประการ ได้แก่ 

1. รายการวารสารมีการท าดรรชนีซ้ าซ้อน 
2. เขตข้อมูล 773 มีการลงรายการต่างกัน 
 

1. รายการวารสารมีการท าดรรชนีซ  าซ้อน 
จากการส ารวจรายการวารสารที่หอสมุดทั้ง 3 วิทยาเขตน ามาท าดรรชนีในปีงบประมาณ 

2560 พบว่ามีการท าดรรชนีวารสารซ้ าซ้อนกันจ านวนหนึ่ง โดยพบว่าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ท า
ดรรชนีวารสารซ้ าซ้อนกับหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ท า
ดรรชนีวารสารซ้ าซ้อนกับหอสมุดสาขา วังท่าพระ หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีท าดรรชนีวารสาร
ซ้ าซ้อนกับหอสมุดสาขา วังท่าพระ และมีการท าดรรชนีวารสารซ้ าซ้อนกันทั้ง 3 วิทยาเขต ดังนี้ 
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รายช่ือวารสารที่ท าดรรชนีซ  าซ้อน 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์และหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 

ล าดับที่ ชื่อวารสาร 
1 เกษตรกรรมธรรมชาติ 
2 เกษตรก้าวหน้า 
3 ความรู้คือประทีป 
4 จุฬาลงกรณ์ธุรกิจปริทัศน์ 
5 วารสารกีฏและสัตววิทยา 
6 วารสารพัฒนบริหารศาสตร์ 
7 วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
8 วารสารส่งเสริมการลงทุน 
9 Money & Wealth 

 

รายช่ือวารสารที่ท าดรรชนีซ  าซ้อน 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์และหอสมุดสาขา วังท่าพระ 
 

ล าดับที่ ชื่อวารสาร 
1 เมืองโบราณ 
2 รูสมิแล 
3 วัฒนธรรม 
4 วารสารไทยคดีศึกษา 
5 วารสารบัณฑิตศึกษามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.ขอนแก่น 
6 วารสารประวัติศาสตร์ 
7 วารสารภาษาและวรรณคดีไทย 
8 วารสารภาษาและวัฒนธรรม 
9 วารสารมนุษยศาสตร์ ม.เกษตรศาสตร์ 
10 วารสารมนุษยศาสตร์ปริทรรศน์ 
11 วารสารมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์  ม.ขอนแก่น 
12 วารสารวิชาการมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ม.บูรพา 
13 วารสารศิลปกรรมบูรพา 
14 วารสารศิลปศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
15 วารสารศิลปศาสตร์ ม.อุบลราชธาน ี
16 วารสารสงขลานครินทร์ ฉ.สังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 
17 วารสารสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ 
18 วารสารสังคมลุ่มน้ าโขง 
19 วารสารสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ม.เกษตรศาสตร์ 
20 วิทยาสารเกษตรศาสตร์ สาขาสังคมศาสตร์ 
21 อักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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รายช่ือวารสารที่ท าดรรชนีซ  าซ้อน 

หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีและหอสมุดสาขา วังท่าพระ 
 

ล าดับที่ ชื่อวารสาร 
1 บ้านและสวน 

 

รายช่ือวารสารที่ท าดรรชนีซ  าซ้อน 

ของหอสมุดทั ง 3 วิทยาเขต 
 

ล าดับที ชื่อวารสาร 
1 เมืองโบราณ 
2 วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
3 ศิลปวัฒนธรรม 
4 ศิลปากร 

 

2. เขตข้อมูล 773 มีการลงรายการต่างกัน 
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการสอบถามผู้ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารพบว่า ดรรชนีวารสาร

บางเขตข้อมูลมีการลงรายการที่ไม่เหมือนกัน ได้แก่ “Tag 773 |g” คือ เขตข้อมูล 773 แหล่งที่มาของวารสาร 
ในเขตข้อมูลย่อยมีการลงรายการแตกต่างกันในส่วนของ ปีที่ และฉบับที่ และเลขหน้า โดยหอสมุดสาขา 
วังท่าพระและหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ลงรายการในเขตข้อมูล 773 เขตข้อมูลย่อย |g จะใส่ค าว่า 
“ปีที่” “ฉบับที่” และ “หน้า” เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการได้ทราบแหล่งที่มาของวารสารอย่าง
ชัดเจนในทันที ว่าตัวเลขที่ปรากฏนั้น ตัวเลขใดคือ ปีที่ของวารสาร ฉบับที่ของวารสาร หรือเลขหน้าของ
วารสาร แต่หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ลงรายการตามแบบการลงรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสารที่
เป็นมาตรฐานสากล ซ่ึงจะไม่มีค าว่า “ปีท่ี” “ฉบับท่ี” และ “หน้า” ดังตัวอย่าง 
   หอสมุดสาขา วังท่าพระ และ หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ลงรายการดังนี้ 
 

 
 
   หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ลงรายการดังนี้ 
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  จากข้อค้นพบทั้ง 2 ประเด็นนี้ คณะกรรมการการจัดการความรู้ฯ มีความเห็นว่า ควรน าเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาหาข้อสรุปต่อไป 
 
  กิจกรรมที่ 4 สรุปขั นตอนการท างาน 
 คณะกรรมการการจัดการความรู้ฯ ได้สรุปขั้นตอนการจัดท าดรรชนีวารสารเบื้องต้น ซึ่งข้อมูลที่
เป็นรายละเอียดปลีกย่อยต่าง  เช่น รายชื่อวารสารที่น ามาท าดรรชนี หลักเกณฑ์การคัดเลือกวารสารเพ่ือท า
ดรรชนี หลักเกณฑ์การคัดเลือกบทความเพ่ือท าดรรชนีวารสาร จะแตกต่างกันตามความเหมาะสมของแต่ละ
วิทยาเขต 
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แผนผังการด าเนินการ (Flow Chart) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่ม 

คัดเลือกวารสารเพ่ือท าดรรชนี 

คัดเลือกบทความที่จะท าดรรชนี 

สร้างระเบียนบรรณานุกรมดรรชนีวารสาร 

ก าหนดสัญลักษณ์ว่าท าดรรชนีวารสารแล้ว 

วิเคราะห์เนื้อหาและก าหนดหัวเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงรายการ 

แก้ไข 

ส่งวารสารให้ฝ่ายบริการ 

จบ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) 
1. คัดเลือกวารสารเพื่อท าดรรชนี บรรณารักษ์ผู้ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารหรือผู้ปฏิบัติงาน

จัดหาวารสารคัดเลือกวารสารฉบับใหม่หรือวารสารฉบับล่วงเวลาที่จะน ามาท าดรรชนีวารสารจาก “รายชื่อ
วารสารที่ท าดรรชนี” ตาม “หลักเกณฑ์การคัดเลือกวารสารเพ่ือท าดรรชนี” 

2. คัดเลือกบทความที่จะท าดรรชนี บรรณารักษ์ผู้ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารคัดเลือกบทความ
จากวารสารแต่ละเล่มเพ่ือน ามาท าดรรชนีวารสาร โดยพิจารณาจาก “หลักเกณฑ์การคัดเลือกบทความเพ่ือท า
ดรรชนีวารสาร” 

3. สร้างระเบียนบรรณานุกรมดรรชนีวารสาร เป็นการบันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมของ
บทความวารสารแต่ละรายการ ด้วยโปรแกรม Innovative Millennium โดยปฏิบัติตามคู่มือ “วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลงรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสาร” ข้อมูลที่บันทึก ได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อบทความ แหล่งที่มาของ
วารสาร เลขหน้า และข้อมูลอื่น  ที่เก่ียวข้อง 

4. วิเคราะห์เนื อหาและก าหนดหัวเรื่อง โดยการอ่านและพิจารณาสาระส าคัญของบทความว่ามี
เนื้อหาหลักเกี่ยวกับเรื่องใด จากนั้นสรุปเป็นค าหรือกลุ่มค าที่เหมาะสม แล้วน าไปตรวจสอบกับคู่มือก าหนด
หัวเรื่อง ได้แก่  บทความภาษาไทยใช้หัวเรื่องจาก “หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์” (https://webhost2.car. 
chula.ac.th/thaiccweb/main.php) ซึ่งจัดท าโดยคณะท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ส่วนบทความภาษาต่างประเทศ ใช้หัวเรื่องของห้องสมุดรัฐสภาอเมริกัน  (Library of 
Congress) ได้แก่ “LC Subject Headings” (https://classificationweb.net/Menu/index.html)  

5. ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
ก าลังรายการ หากข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น พิมพ์ผิด หรือต้องการเพ่ิม/ลบหัวเรื่อง หรือข้อมูลอ่ืน  จะด าเนินการ
แก้ไขทันที  จากนั้น จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการอีกครั้งทางหน้าจอ  OPAC เพ่ือความ
ถูกต้อง แม่นย า ครบถ้วน สมบูรณ์ของระเบียนดรรชนีวารสาร 

6. ก าหนดสัญลักษณ์ว่าท าดรรชนีวารสารแล้ว เมื่อด าเนินการจัดท าดรรชนีวารสารแต่ละเล่ม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว บรรณารักษ์จะก าหนดสัญลักษณ์เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าวารสารเล่มนั้นได้ท าดรรชนีเรียบร้อย
แล้ว โดยประทับข้อความว่า “ท าดรรชนีวารสารแล้ว” ที่ตัวเล่มวารสาร และ/หรือน าปากกาเมจิกขีดตรงสัน
ด้านบนของวารสาร 

7. ส่งวารสารให้ฝ่ายบริการ บรรณารักษ์ผู้ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารรวบรวมวารสารที่
ด าเนินการจัดท าดรรชนีวารสารแล้วส่งให้แก่ฝ่ายบริการ เพ่ือน าวารสารออกให้บริการแก่ผู้ใช้ต่อไป 
 
 
 

 


