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แนะน าระบบ (Introduction) 
 
 

งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือระบบงานควบคุมกระบวนการท างานของงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ให้มีความถูกต้อง ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน และเป็นไปตามมาตรฐาน MARC 21 
ประกอบด้วย (1) การก าหนดนโยบายงานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (2) การจัดการทะเบียน
วารสาร (3) การจัดการดรรชนีบทความ (4) การเย็บเล่ม และ(5) การทวงวารสาร 

    

 

1. การตั้งค่าระบบ 
 

การตั้งค่าระบบ คือการก าหนดนโยบายหรือการตั้งค่าพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการด าเนินงานควบคุม
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ประกอบด้วย การก าหนดค่าพ้ืนฐานการเย็บเล่ม การจัดการเอกสารการทวง การ
จัดการเขตข้อมูล MARC Holdings การจัดการเขตข้อมูลบทความ การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียน 
และการจัดการสถานะส าหรับการลงทะเบียนวารสาร การตั้งค่าระบบงานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
สามารถท าได้โดยเลือกเมนูระบบงานนโยบาย (Policy management module) และเลือกเมนูงาน
ควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ผู้ใช้สามารถตั้งค่าพ้ืนฐานในการท างาน ดังนี้ 
1.1 การตั้งค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม 
เป็นการก าหนดค่าพ้ืนฐานส าหรับการเย็บเล่มวารสาร เพ่ือระบุค่าตั้งต้นในการแสดงผลตัวเล่มวารสาร
ที่มีสถานะเป็นเตรียมเย็บเล่ม และใช้ในการปรับปรุงรายละเอียดของทรัพยากรที่ถูกเย็บเล่มเรียบร้อย
แล้ ว ให้ อัต โนมั ติ  ส ามารถตั้ งค่ า ได้ โดย เลื อก เมนู  Policy management  งานควบคุ ม
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  ค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม 
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Note:  ค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม เป็นค่าตั้งต้นที่ระบบก าหนดใช้ส าหรับงานเย็บเล่มวารสาร 
โดยแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้  
A : ส่วนแสดงตัวกรองข้อมูลเพื่อเลือกแสดงข้อมูลตามสาขาห้องสมุด 
B : ส่วนแสดงรายการค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม 

    

 

1.1.1 การเพิ่มข้อมูลค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมข้อมูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม ดัง
ภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 2 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม 
 

2. ก าหนดข้อมูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม โดยเลือกก าหนดตามสาขาห้องสมุดที่ต้องการ
จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 
1.1.2 การแก้ไขข้อมูลค่าพื้นฐานงานเย็บเล่ม 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับแก้ไขข้อ
มูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม ดังภาพ 
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ภาพที่ 3 หน้าจอแก้ไขข้อมูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม 
 

2. แก้ไขข้อมูลค่าพ้ืนฐานงานเย็บเล่ม จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.2 การตั้งค่าเอกสารการทวง 
เป็นการก าหนดข้อมูลที่ใช้ส าหรับออกเอกสารการทวง เมื่อไม่ได้รับตัวเล่มวารสารตามระยะเวลาที่
ก าหนด สามารถตั้งค่าได้โดยเลือกเมนู Policy management  งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
เอกสารการทวง ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
  

ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเอกสารทวงวารสาร 
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Note:  ระบบได้ก าหนดค่าตั้งต้นพื้นฐานในเอกสารการทวงให้เบื้องต้น และอ้างอิงตามสาขาห้องสมุด 
โดยแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 2 ส่วน ดังนี ้
A : ส่วนแสดงตัวกรองเพื่อแสดงข้อมูล โดยสามารถเลือกกรองข้อมูลได้ 3 ประเภท ได้แก่ สาขาห้องสมุด 
ประเภทการจัดหา และภาษา  
B : ส่วนแสดงรายการเอกสารการทวงวารสาร 

    

 

1.2.1 การเพิ่มข้อมูลเอกสารทวงวารสาร 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมเอกสารการทวงดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลเอกสารการทวง 
 

2. กรอกรายละเอียดเอกสารการทวงวารสาร โดยก าหนดตามสาขาห้องสมุด ประเภทการ
จัดหา และภาษา จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล  
 

1.2.2 การแก้ไขเอกสารการทวงวารสาร 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับแก้ไข
เอกสารทวง ดังภาพ 
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ภาพที่ 6 หน้าจอการแก้ไขข้อมูลเอกสารการทวง 
 

2. แก้ไขข้อมูลเอกสารการทวงจากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.2.3 การลบเอกสารการทวง 

คลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม    เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบจะแสดง
หน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 

1.3 การตั้งค่าเขตข้อมูล MARC Holdings 
เป็นการก าหนดรายการเขตข้อมูลที่ใช้ส าหรับลงรายการระเบียน MARC Holdings ประกอบด้วย เขต
ข้ อมู ล  ตั วบ่ งชี้  แ ล ะ เข ต ข้ อมู ล ย่ อ ย  เลื อ ก เม นู  Policy management  งาน ค วบ คุ ม
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  เขตข้อมูล MARC Holdings ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงการตั้งค่ารายการเขตข้อมูล MARC Holdings 
 

 

Note:  การตั้งค่ารายการเขตข้อมูล ระบบได้ก าหนดค่าพื้นฐานตามมาตรฐานการลงรายการ MARC  
Holdings โดยแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 3 ส่วนดังน้ี 
A: ส่วนแสดงเขตข้อมูล  B: ส่วนแสดงตัวบ่งช้ี  C: ส่วนแสดงเขตข้อมูลย่อย   

    

 

1.3.1 การเพิ่มเขตข้อมูล 

1. เพ่ิมเขตข้อมูล ในส่วน A โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมเขต
ข้อมูลดังภาพ 

 

  
 

ภาพที่ 8 หน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูล 
 

2. กรอกเขตข้อมูล จากนั้นคลิก“บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.3.2 การแก้ไขเขตข้อมูล  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ. 
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ภาพที่ 9 หน้าจอการแก้ไขเขตข้อมูล 
 

2. แก้ไขเขตข้อมูล จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.3.3 การเพิ่มตัวบ่งช้ี  

1. เพ่ิมข้อมูลตัวบ่งชี้ ในส่วน B โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมตัว
บ่งชี้ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 10 หน้าจอการเพ่ิมตัวบ่งชี้ 
 

2. กรอกข้อมูลตัวบ่งชี้ จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 
 

1.3.4 การแก้ไขตัวบ่งช้ี  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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ภาพที่ 11 หน้าจอการแก้ไขตัวบ่งชี้ 
 

2. แก้ไขตัวบ่งชี้ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.3.5 การเพิ่มเขตข้อมูลย่อย 

1. เพ่ิมเขตข้อมูลย่อย ในส่วน C โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิม
เขตข้อมูลดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 12 หน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูลย่อย 
 

2. กรอกเขตข้อมูลย่อย จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

1.3.6 การแก้ไขเขตข้อมูลย่อย  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอการแก้ไขเขตข้อมูลย่อย 
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2. แก้ไขเขตข้อมูลย่อย จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.3.7 การลบเขตข้อมูล MARC Holdings  
การลบเขตข้อมูล MARC Holdings จะต้องเริ่มจากการลบเขตข้อมูลหน่วยย่อยไปยังเขตข้อมูลหน่วย
ใหญ่ตามล าดับ ดังนี้  

 การลบเขตข้อมูลย่อย 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 14 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการเขตข้อมูลย่อย 
 

 การลบตัวบ่งชี้ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 15 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการตัวบ่งชี้ 
 

 การลบเขตข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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ภาพที่ 16 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการเขตข้อมูล 
 

1.4 การตั้งค่าเขตข้อมูลบทความ 
เป็นการก าหนดรายการเขตข้อมูลที่ใช้ส าหรับลงรายการบรรณานุกรมบทความ ประกอบด้วย เขต
ข้ อมู ล  ตั วบ่ งชี้  แ ล ะ เข ต ข้ อมู ล ย่ อ ย  เลื อ ก เม นู  Policy management  งาน ค วบ คุ ม
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  เขตข้อมูลบทความ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 17 หน้าจอแสดงการตั้งค่ารายการเขตข้อมูลบทความ 
 

 

Note:  การตั้งค่าเขตข้อมูลบทความ ระบบได้ก าหนดค่าพื้นฐานตามมาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรม
บทความ (MARC21) โดยแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 3 ส่วนดังนี้ 
A : ส่วนแสดงเขตข้อมูล  B : ส่วนแสดงตัวบ่งช้ี  C : ส่วนแสดงเขตข้อมูลย่อย   
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1.4.1 การเพิ่มเขตข้อมูล 

1. เพ่ิมเขตข้อมูล ในส่วน A โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมเขต
ข้อมูลดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 18 หน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูล 
 

2. กรอกข้อมูลเขตข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

1.4.2 การแก้ไขเขตข้อมูล  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 19 หน้าจอการแก้ไขเขตข้อมูล 
 

2. แก้ไขเขตข้อมูล จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.4.3 การเพิ่มตัวบ่งช้ี  

1. เพ่ิมข้อมูลตัวบ่งชี้ ในส่วน B โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมตัว
บ่งชี้ดังภาพ 
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ภาพที่ 20 หน้าจอการเพ่ิมตัวบ่งชี้ 
 

2. กรอกตัวบ่งชี้ คลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 

1.4.4 การแก้ไขตัวบ่งชี้  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 21 หน้าจอการแก้ไขตัวบ่งชี้ 
 

2. แก้ไขตัวบ่งชี้ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.4.5 การเพิ่มเขตข้อมูลย่อย 

1. เพ่ิมเขตข้อมูลย่อย ในส่วน C โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิม
เขตข้อมูลดังภาพ 
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ภาพที่ 22 หน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูลย่อย 
 

2. กรอกเขตข้อมูลย่อย จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

1.4.6 การแก้ไขเขตข้อมูลย่อย  

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 23 หน้าจอการแก้ไขเขตข้อมูลย่อย 
 

2. แก้ไขเขตข้อมูลย่อย จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

1.4.7 การลบเขตข้อมูลบทความ  
การลบเขตข้อมูลบทความ จะต้องเริ่มจากการลบเขตข้อมูลหน่วยย่อยไปยังเขตข้อมูลหน่วยใหญ่
ตามล าดับ ดังนี้  

 การลบเขตข้อมูลย่อย 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ดังภาพ 
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ภาพที่ 24 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการเขตข้อมูลย่อย 
   

 การลบตัวบ่งชี้ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 25 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการตัวบ่งชี้ 
 

 การลบเขตข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 26 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบรายการเขตข้อมูล 
 

1.5 การตั้งค่ารูปแบบการลงทะเบียน 
เป็นการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) เพ่ือน าไปใช้ในการสร้างรูปแบบในหน้าจอ
การลงรายการ MARC Holdings ในส่วนนี้ระบบจะมีรูปแบบพ้ืนฐานเพ่ือให้สามารถน าไปใช้ในการ
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ลงทะเบียน และสามารถเพ่ิมหรือแก้ไขรูปแบบที่มีอยู่ได้  โดยเลือกเมนู Policy management  

งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  รูปแบบการลงทะเบียน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงการตั้งค่ารูปแบบการลงทะเบียน 
 

1.5.1 การเพิ่มรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) 

1. เพ่ิมรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) โดยคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอ
ย่อยส าหรับเพิ่มเขตข้อมูลดังภาพ 
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ภาพที่ 28 หน้าจอการเพ่ิมรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) 
 

2. ตั้งชื่อรูปแบบการลงทะเบียน 
3. กรอกรูปแบบการลงทะเบียน จากนั้นคลิก “บันทึก” 
4. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

1.5.2 การแก้ไขรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) 

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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ภาพที่ 29 หน้าจอการแก้ไขรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) 
 

2. แก้ไขรูปแบบการลงทะเบียน จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.5.3 การลบรูปแบบการลงทะเบียน (853 Pattern) 

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบจะแสดง
หน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 

1.6 การตั้งค่าสถานะส าหรับลงทะเบียนวารสาร 
เป็นการก าหนดสถานะส าหรับใช้ในการแสดงผลของวารสารที่ท าการลงทะเบียน สามารถเพ่ิม หรือ
แก้ไขสถานะได้โดยเลือกเมนู Policy management  งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  สถานะ
ส าหรับลงทะเบียนวารสาร ระบบจะแสดงหน้าการท างานจอดังภาพ 
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ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร 
 

 

Note:  การตั้งค่าสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร ระบบจะแสดงสถานะพื้นฐานที่มีการก าหนดใช้ใน
การลงทะเบียน และหากมีการใช้งานอยู่จะไม่สามารถลบสถานะได้ 

    

 

1.6.1 การเพิ่มสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร 

1. เพ่ิมสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย
ส าหรับเพิ่มเขตข้อมูลดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 31 หน้าจอการเพ่ิมสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร 
 

2. กรอกสถานะ จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

1.6.2 การแก้ไขสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร 

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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ภาพที่ 32 หน้าจอการแก้ไขสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร 
 

2. แก้ไขสถานะ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1.6.3 การลบสถานะส าหรับงานลงทะเบียนวารสาร  

คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการที่ต้องการ หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบแสดงหน้าจอ 
ยืนยันการลบ คลิก Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล แต่หากลบสถานะท่ีถูกน าไปใช้งานอยู่ ระบบจะมีการ
เตือนให้ทราบว่าไม่สามารถลบสถานะนั้นได้ หน้าจอจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 33 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบสถานะที่ถูกน าไปใช้งาน 
 

2. การบอกรับวารสาร 
 

การบอกรับวารสาร เป็นฟังก์ชันงานที่เชื่อมโยงกับการท างานส่วนงานการจัดซื้อจัดหา งานในส่วนของ
การเชื่อมโยงข้อมูลการจัดซื้อ/การบอกรับวารสารผ่านตัวแทนจ าหน่ายไปยังงานวารสารให้อัตโนมัติ 
(ในกรณีที่มีการเปิดใช้งานการจัดซื้อวารสาร) โดยครอบคุลมการบันทึกข้อมูลการบอกรับสมาชิก 
ตลอดจนถึงการบันทึกข้อมูลการต่ออายุวารสาร  
 
 

 

Note: วิธีการจัดหาวารสาร แบบเต็มรูปแบบ สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ที่คู่มืองานจัดซื้อจัดหา หัวท่ี 11 การ
จัดซื้อวารสาร 

    

 

2.1 การจัดซื้อวารสาร 
การจัดซื้อวารสาร ผู้ใช้สามารถเชื่อมโยงรายการสั่งซื้อหรือรายการสมัครสมาชิกวารสาร จากหน้าจอ
การท างานของเมนูรายการจัดซื้อวารสาร โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอ
เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอจัดซื้อวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงรายการรอจัดซื้อวารสาร 
 

 

Note:  รายการรอจัดซื้อวารสาร เลือกวารสารเพื่อบันทึกข้อมูลการสมาชิก โดยแบ่งหน้าจอการท างาน
ออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้  
A : ส่วนแสดงรายการรอจัดซื้อวารสาร 
B : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากร 

    

 

2.1.1 การเพิ่มรายการรอจัดซื้อวารสารโดยบรรณารักษ์ 
1. เพ่ิมรายการจัดซื้อวารสารโดยบรรณารักษ์เป็นผู้บันทึกข้อมูลด้วยตนเอง สามารถท าได้

โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการวารสาร ดังภาพ 
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ภาพที่ 35 หน้าจอการเพ่ิมรายการวารสาร 
 

2. กรอกชื่อวารสารที่ต้องการจัดซื้อ จากนั้นคลิก “บันทึก” 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการตรวจสอบรายการซ้ า และบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอผลการตรวจซ้ า ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 36 หน้าแสดงผลการตรวจซ้ ารายการวารสาร 
 

5. คลิก “ตกลง” เพ่ือท ารายการต่อไป 
 

2.1.2 การแก้ไขรายการรอจัดซื้อวารสาร 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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ภาพที่ 37 หน้าจอการแก้ไขรายการรอจัดซื้อวารสาร 
 

2. แก้ไขรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการแก้ไข 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

2.1.3 การบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก  
การบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก เพ่ือยืนยันการจัดซื้อวารสารรายการนั้น โดยคลิก “บันทึกข้อมูล
การสมัครสมาชิก” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับกรอกข้อมูลการสมัครสมาชิก เมื่อกรอกข้อมูล
การสมัครสมาชิกเรียบร้อย จากนั้นคลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
ดังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 38 หน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลข้อมูลการสมัครสมาชิก 
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2.1.4 การออกใบสมัครสมาชิกวารสาร  
การออกใบสมัครสมาชิกวารสาร เป็นการออกใบสมัครสมาชิกของวารสารเพ่ือส่งเอกสารการสมัคร
สมาชิกวารสารไปยังตัวแทนจ าหน่าย สามารถเข้าสู่เมนูการท างานได้โดยเลือก เมนู Acquisition   
รายการจัดซื้อวารสาร  บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 39 หน้าจอการออกใบสมัครสมาชิกวารสาร 
 

2.1.5 การพิมพ์ใบสมัครสมาชิก 
ใบสมัครสมาชิกวารสารป็นเอกสารที่ระบบจัดท าขึ้น  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดท าเอกสารการสมัคร
สมาชิกวารสารเพ่ือจัดส่งไปยังตัวแทนจ าหน่ายหรือส านักพิมพ์ที่ต้องการสมัครสมาชิกได้ การเข้าสู่การ
ท างาน ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ใบสมัครสมาชิก จากนั้นคลิก “พิมพ์ใบสมัครสมาชิก”  
 

2.1.6 รายการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก 
เมื่อตัวแทนจ าหน่ายส่งเอกสารตอบรับการสมัครสมาชิก ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลรหัสสมาชิก และเลขที่
ใบเสร็จ ที่ได้จากเอกสารตอบรับการสมัครสมาชิก โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Acquisition   รายการจัดซื้อวารสาร  บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก  
รายการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 40 หน้าจอบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก 
 

2. กรอกรหัสสมาชิก และเลขท่ีใบเสร็จให้เรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 
4. เมื่อบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกวารสาร ระบบจะแสดงแจ้งเตือนการสร้างรายการ 

MARC Holdings และหากต้องการสร้างรายการ MARC Holdings คลิก “Yes” เพ่ือ
สร้างรายการ MARC Holdings แต่หากยังไม่ต้องการสร้างรายการ MARC Holdings 
คลิก “No” จากนั้นจากรายวารสารใหม่ก็จะไปอยู่ในเมนู Pre-Catalog (รายการ Pre-
Catalog เป็นการลงรายการเบื้องต้นจากการท างานผ่านระบบ Acquisition) หน้าจอ 
work sheet จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 41 หน้าจอรายการ Pre-Catalog 
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3. การท ารายการบรรณานุกรมวารสาร 
 

การท ารายการบรรณานุกรมเป็นการท างานในส่วนงานจัดท ารายการ (Catalog Module) ใช้เพ่ือลง
รายการระเบียนบรรณานุกรมตามประเภททรัพยากร แต่ในกรณีที่ทรัพยากรไม่ได้ด าเนินการจัดซื้อ
ผ่านระบบจัดซื้อจัดหา (Acquisition Module) และเป็นทรัพยากรใหม่ที่ยังไม่มีในระบบ การลง
รายการตัวเล่มในระบบผู้ใช้ต้องท าการสร้างระเบียนบรรณานุกรมเป็นอันดับแรกจากนั้นข้อมูล
ระเบียนจะถูกส่งไปยังหน้าจอการจัดการทะเบียนวารสารให้อัตโนมัติ สามารถเข้าสู่การท างานโดย
เลือกเมนู Cataloging   สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 42 หน้าจอ Work sheet ส าหรับการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 
 

 

Note: จุดสังเกตส าหรับการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรที่เป็นวารสาร คือ 1) Leader type 
ต าแหน่งที่ 06 เป็น a - Language material และต าแหน่งที่ 07 เป็น s - Serial 2) ด้านมุมขวาล่าง 
Type ของทรัพยากรจะเป็น Continuing Resources การลงรายการบรรณานุกรมวารสารเขตข้อมูลที่
ต้องมี ดังนี้ 1) เขตข้อมูล 022 เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร 2) เขตข้อมูล 245 ช่ือเรื่องที่เหมาะสม 
3) เขตข้อมูล 260 ข้อมูลการพิมพ์ 4) เขตข้อมูล 300 ลักษณะทางกายภาพ 5) เขตข้อมูล 310 ก าหนด
ออกปัจจุบันของวารสาร 6) เขตข้อมูล 650 หัวเรื่องทั่วไป (สามารถศึกษาการลงรายการบรรณานุกรมได้
เพิ่มเติมที่คู่มือการจัดท ารายการ หัวข้อเรื่องหน้าจอจัดการระเบียนบรรณานุกรม) 

 

 

4. การจัดการทะเบียนวารสาร  
 

การจัดการทะเบียนวารสาร เป็นงานที่ใช้ในการควบคุมการจัดการทะเบียนวารสาร รองรับการท างาน
ตามมาตรฐาน MARC 21 ครอบคลุมกระบวนการลงรายการ MARC Holdings การสร้างบัตร
ทะเบียนวารสาร (Checkin Card) การสร้างรายการรอการลงทะเบียน ตลอดจนการลงรายการตัวเล่ม
วารสาร ในขั้นตอนการลงรายการ MARC Holdings ผู้ใช้สามารถเลือกรายการเพ่ือลงรายการ MARC 
Holdings ได้ 2 วิธี ดังนี้ 
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4.1 ลงรายการ MARC Holdings จากหน้าจอรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน 
MARC Holdings 

ลงรายการ MARC Holdings จากหน้าจอรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน MARC Holdings เป็น
การการสร้างระเบียน MARC Holdings ให้กับวารสารใหม่ที่ยังไม่มีการสร้างรายการ MARC 
Holdings ในระบบ สามารถเข้าสู่การท างานโดยเลือกเมนู Serials Control  จัดการทะเบียน
วารสาร  ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ  รายการรอสร้างระเบียน MARC Holdings ระบบจะ
แสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 43 หน้าจอรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน MARC Holdings 
 

เลือกรายการวารสารที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือสร้างรายการ MARC Holdings ต่อไป  
(สามารถศึกษาการลงรายการ MARC Holdings ในหัวข้อที่ 4.3 การลงรายการ MARC Holdings) 
 

4.2 การลงรายการ MARC Holdings จากหน้าจอการสืบค้นระเบียน MARC 
Holdings  

ในส่วนนี้ผู้ใช้สามารถสืบค้นระเบียน MARC Holdings ที่มีอยู่แล้ว เพ่ือท ารายการแก้ไขหรือจัดการ
ทะเบียนวารสาร สามารถเข้าสู่หน้าจอการท างานโดยเลือกเมนู Serials Control   จัดการ
ทะเบียนวารสาร  ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ   สืบค้นระเบียน MARC Holdings ซึ่งการ
สืบค้นระเบียน MARC Holdings สามารถสืบค้นได้ 2 แบบ ดังนี้ 
4.2.1 การสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นพื้นฐาน (Basic Search)   
การสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นพ้ืนฐาน (Basic Search) เป็นการสืบค้นรายการ
ระเบียน MARC Holdings สามารถสืบค้นได้เพียงเขตข้อมูลเดียว ในการสืบค้นสามารถเลือกได้ 3 
รูปแบบ ได้แก่ (1) สืบค้นจากค าส าคัญ (ชื่อเรื่อง, ค าส าคัญและหัวเรื่อง) (2) สืบค้นตามล าดับอักษร 
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(ชื่อเรื่อง, หัวเรื่อง, ชื่อวารสารและ ISBN/ISSN) (3) สืบค้นจากรหัส (บาร์โค้ด, หมายเลขระเบียน
บรรณานุกรม และ หมายเลขระเบียนทรัพยากร) สามารถเข้าสู่เมนูการท างานโดยเลือกเมนู Serials 
Control   จัดการทะเบียนวารสาร  ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ  สืบค้นระเบียน MARC 
Holdings Basic Search ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 44 หน้าจอการสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นพ้ืนฐาน (Basic Search) 
 

4.2.2 การสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นสูง (Advanced search) 
การสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นสูง (Advanced search)  เป็นการสืบค้นรายการ
ระเบียน MARC Holdings โดยรองรับการสืบค้นรายการระเบียนในรูปแบบ Limit search และ 
Boolean Search การสืบค้นขั้นสูง สามารถสืบค้นค าหลายค าจากหลายเขตข้อมูลได้ เช่นสืบค้นได้
ตามชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ISSN Bib ID สาขาห้องสมุด และภาษา สามารถเข้าสู่เมนูการท างานโดยเลือก
เมนู Serials Control   จัดการทะเบียนวารสาร  ลงทะเบียนวารสารแบบปกติ   สืบค้น
ระเบียน MARC Holdings Advanced search ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
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ภาพที่ 45 หน้าจอการสืบค้นระเบียน MARC Holdings แบบขั้นสูง (Advanced search)   
 

ส่วนประกอบส าคัญของหน้าจอการสืบค้นแบบ Advances search 
1. ส่วน Boolean เป็นเงื่อนไขในการสืบค้นโดยใช้ค าเชื่อม 3 ตัว คือ And Or Not  
2. ส่วน Field ประกอบด้วย (1) ชื่อเรื่อง (2) หัวเรื่อง (3) ISSN (4) Bib ID (5) สาขาห้องสมุด และ 

(6) ภาษา 
3. ส่วน Operation ประกอบด้วย (1) “=” เท่ากับ (2) “<>” ไม่เท่ากับ (3) “>” มากกว่า  

(4) “<”  น้อยกว่า (5) “>=” มากกว่าหรือเท่ากับ (6) “<=” น้อยกว่าหรือเท่ากับ (7) “Is null” 
ค่าว่าง (8) “Is not null” ไม่อนุญาตให้มีค่าว่างได้ (9) “Like” เหมือน (10) “Start with” เริ่ม
ด้วย และ (11) “End with” จบด้วย 

4. ส่วน Group เป็นส่วนส าหรับการก าหนดของชุดค าสั่งโดยระบบจะประมวลผลของชุดค าสั่งในกลุ่ม
เดียวกันก่อนที่จะเชื่อมโยงชุดค าสั่งกับกลุ่มอ่ืน 

5. ส่วนการเพิ่มเงื่อนไขการสืบค้น คลิกปุ่ม   ระบบจะเพ่ิมช่องระบุเงื่อนไขการสืบค้น  

6. ส่วนการลบเงื่อนไขการสืบค้น คลิกปุ่ม    ระบบจะลบช่องระบุเงื่อนไขการสืบค้นออก 
7. ส่วนช่องแสดงการแปลงชุดค าสั่งที่ก าหนดในส่วนด้านบนให้อยู่ในรูปแบบชุดค าสั่งที่เป็น Text 

Statement 
 

4.3 การลงรายการ MARC Holdings 
การลงรายการ MARC Holdings  เป็นการลงรายละเอียดของเขตข้อมูลและก าหนดรูปแบบการ
ลงทะเบียนให้กับวารสารที่บอกรับใหม่ ตามมาตรฐาน MARC 21 โดยการลงรายการ MARC 
Holdings สามารถแบ่งออกได้เป็น 2 วิธี ดังนี้ 
4.3.1 เลือกรายการวารสารจากหน้าจอรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน MARC Holdings 
จากหน้าจอรายการวารสารที่รอสร้างระเบียน MARC Holdings เมื่อผู้ใช้เลือกรายการวารสารที่

ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือท ารายการ MARC Holdings ระบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 46 หน้าจอ Worksheert การลงรายการ MARC Holdings 
 

 

Note: หน้าจอ Worksheert การลงรายการ MARC Holdings สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 
4 ส่วน ดังนี้  
A : ส่วนแสดงรายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร 
B : ส่วนแสดงเมนูส าหรับการลงรายการ MARC Holdings  
C : ส่วนแสดงรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นการลงรายการ MARC Holdings 
D : ส่วนแสดงข้อมูล MARC Holdings ในรูปแบบ MARC 21 (MARC 21 Worksheet)  

    

 

รายละเอียดการลงรายการ MARC Holdings มีดังนี้ 
 ส่วนแสดงข้อมูล A  ประกอบด้วย รายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร ได้แก่ (1) Bib ID (2)  ISSN 

(3) ชื่อเรื่อง และ (4) Holdings ของสาขา 
 ส่วนแสดงเมน ูB ประกอบด้วยเมนูส าหรับการลงรายการ MARC Holdings ได้แก่ 

 Save record: ปุ่มส าหรับบันทึกรายการ MARC Holdings  

 Export: ปุ่มส่งออกระเบียน MARC Holdings รองรับการส่งออกระเบียนหลักฐานในรูแบบ 
MARC file 

 New: ปุ่มสร้างระเบียน MARC Holdings ใหม่ให้กับสาขาห้องสมุด เมื่อคลิกจะปรากฏ
หน้าจอ worksheet ส าหรับลงรายการใหม ่

 Delete: ปุ่มลบระเบียน MARC Holdings ในการลบระบบจะท าการลบระเบียน MARC 
Holdings แต่ผู้ใช้ยังคงสืบค้นระเบียนที่มีสถานะ “ระเบียนทีถู่กลบ” 
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 Template: ปุ่มเทมเพลท ระบบจะแสดงรายการเท็มเพลทโดยสามารถเลือกก าหนดเทม
เพลทใหม่และสามารถเข้าสู่หน้าจอการจัดการเทมเพลท 

 History: ปุ่มแสดงประวัติการปรับปรุงระเบียน 

 Print: ปุ่มพิมพ์ข้อมูล ระบบจะพิมพ์ข้อมูลที่อยู่ใน MARC 21 Worksheet 

 Insert tag: ปุ่มเพ่ิมเขตข้อมูล เมื่อคลิกระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดเขตข้อมูลหลัก 
ตัวบ่งชี้ และเขตข้อมูลย่อย 

 Remove Tag: ปุ่มลบเขตข้อมูล ระบบจะลบเขตข้อมูลที่เลือกใน MARC 21 Worksheet 

 Repeat Tag: ปุ่มท าซ้ าเขตข้อมูล ระบบจะสร้างรายการเขตข้อมูลที่เลือกท าซ้ า 

 Holding Location: ปุ่มแสดงสถานที่สาขาที่จัดเก็บ 

 Subscription Info: ปุ่มแสดงรายการเชื่อมโยงการบอกรับวารสาร ปุ่มนี้สามารถท างานได้
เมื่อเมื่อวารสารมีการบอกรับ/สมัครสมาชิกผ่านงานจัดซื้อจัดหา 

 Bibliographic: ปุ่มแสดงรายการระเบียนบรรณานุกรมวารสาร ระบบจะแสดงรายการ
ระเบียนบรรณานุกรมที่เชื่อมโยงกับรายการ MARC Holdings 

 MARC 21  manual: ปุ่ ม แสดงคู่ มื อ การ ใช้ งาน มาตรฐาน  MARC 21  format for 
bibliographic Data 

 ปุ่มตั้งค่าตัวอักษร ข้อมูล MARC 21 Worksheet ในส่วน D จะถูกปรับเปลี่ยนตามรูปแบบ
ที่ตั้งค่า เมื่อคลิกระบบจะแสดงหน้าจอสาหรับเลือก Font, รูปแบบของ Font และขนาดของ 
Font 

 ปุ่มตั้งค่าสีพ้ืนหลัง พ้ืนหลังของ MARC 21 Worksheet ในส่วน D จะถูกปรับเปลี่ยนตามสี
พ้ืนหลักท่ีก าหนด 

 ปุ่มตั้งค่าการแสดง Grid โดยสามารถก าหนดการแสดงหรือไม่แสดงเส้นตารางส าหรับ MARC 
21 Worksheet ในส่วน D 

 

 ส่วนแสดงข้อมูล C ประกอบด้วย รายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นการลงรายการ MARC Holdings 
ได้แก่ (1) หมายเลข Holdings: เบื้องต้นระบบจะท าการก าหนดให้มีค่าเป็น h######### 
และเมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะท าการสร้างหมายเลข Holdings ประจ าระเบียนให้
อัตโนมัติ   (2) สาขาห้องสมุด: ระบบจะท าการก าหนดค่าเบื้องต้นของสาขาห้องสมุดที่ผู้ใช้สังกัด
อยู่ให้เป็นสาขาหลัก ซึ่งในการลงรายการผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ (3) ก าหนดออก: เบื้องต้นระบบจะ
ท าการก าหนดให้มีค่าเป็นค่าว่าง และเมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้วระบบจะดึงข้อมูลก าหนดออก ที่
ลงรายการในเขตข้อมูล 853 มาแสดง และ(4) Leader: เบื้องต้นระบบจะท าการก าหนดค่าเริ่มต้น
ให้ เป็น00189ny###2200109###4500 ซ่ึงผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 

 แสดงข้อมูล D ประกอบด้วย ข้อมูล Worksheet ในการลงรายการ MARC Holdings ได้แก่ Tag, 
indicator ต าแหน่งที่ 1, indicator ต าแหน่งที่ 2 และรายละเอียดของข้อมูลที่ระบุในเขตข้อมูล 
ดังภาพ 
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ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงส่วน MARC 21 MARC Holdings Worksheet 
 

 

Note: ในส่วนของ Tag 003 และ 852 จะเปลี่ยนแปลงตามการก าหนดใช้ขององค์กรหรือห้องสมุด 
 

 

4.3.2 การสร้างระเบียน MARC Holdings จากระเบียนที่มีอยู่แล้ว 
การสร้างระเบียน MARC Holdings จากระเบียนที่มีอยู่แล้วนั้น จะเกิดขึ้นในกรณีที่ห้องสมุดสาขา
ย่อยมีการบอกรับวาสารชื่อเรื่องเดียวกันกับสาขาหลัก ดังนั้นสาขาย่อยจึงต้องสร้างระเบียน MARC 
Holdings ขึ้นใหม่โดยเลือกเป็นสาขาของตนเอง โดยไม่ต้องลงรายการบรรณานุกรมวารสารชื่อเรื่อง
ซ้ า โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  

2. เลือกรายการ Holdings ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขระเบียน MARC 
Holdings โดยระบบจะแสดงระเบียน MARC Holdings ของสาขาหลักข้ึนมา 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือสร้างระเบียน MARC Holdings ใหม่ที่เป็นของสาขาย่อย การสร้าง
ระเบียน MARC Holdings ของสาขาย่อย ระบบจะดึงข้อมูล Tag 853 จากระเบียนของ
สาขาหลัก ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 48 หน้าจอสร้างระเบียน MARC Holdings ใหม่ส าหรับสาขาย่อย 
 

4.4 การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) 
การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853)  เป็นการลงทะเบียนรูปแบบก าหนดออกของ
วารสารเพ่ือสร้างบัตรรายการวารสาร (Checkin Card) การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร 
(Tag 853) สามารถแบ่งได้ 2 กรณี ดังนี้ 
4.4.1 การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนครั้งแรกในระบบ 
ผู้ใช้สามารถสร้างรูปแบบการลงทะเบียนขึ้นใหม ่ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกที่ส่วนกรอกรายละเอียดข้อมูลของ Tag 853 ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
ยืนยันการใช้งานรูปแบบการลงทะเบียน ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 49 ข้อความแจ้งเตือนการใช้งานรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) 
2. การสร้างรูปแบบการลงทะเบียนครั้งแรก ให้ผู้ใช้คลิก “No” จากนั้นระบบจะแสดง

หน้าจอก าหนดรูปแบบการลงทะเบียน ดังภาพ 
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ภาพที่ 50 หน้าจอการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) ใหม่ 
 

Note:  หน้าจอการก าหนดรูแปปการลงทะเบยีน (Tag 853)  ใหม่ สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 
7 ส่วนดังน้ี 
A : การก าหนดเขตข้อมูลและIndicator  
B : การก าหนดรอบการตีพิมพ์ 
C : การก าหนดค่ารูปแบบท่ีใช้ในการตีพิมพ์วารสาร (Enumeration) 
D : การก าหนดค่าการระบุช่วงเวลา ในการตีพิมพ์ของวารสาร (Chronology) 
E : การก าหนดค่าความต่อเนื่องของการตีพิมพ์ 
F : การก าหนดค่า Calendar change และการลงรายละเอียดหมายเหตุอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับรูปแบบ 

    

 

รายละเอียดการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) 
 ส่วนแสดงข้อมูล A คือ ส่วนของการก าหนดเขตข้อมูลและIndicator ระบบได้

ก าหนดค่าเบื้องต้นของเขตข้อมูลไว้คือ 853  ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้ และในส่วน 
indicator ประกอบด้วยข้อมูลให้เลือกดังตาราง 

ตารางท่ี 1 ตารางตัวบ่งชี้ (Indicator) ของเขตข้อมูล 853 
 

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

 

 ส่วนแสดงข้อมูล B คือ ส่วนของการก าหนดรอบการตีพิมพ์ ($w) ประกอบด้วย
ข้อมูลดังตาราง 
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ตารางท่ี 2 ตารางข้อมูลการก าหนดรอบการตีพิมพ์ 
 

ข้อมูล ความหมาย จ านวนเลม่/ปี 

a - Annual  รายป ี 1 

b - Bimonthly  รายสองเดือน 4 

c -Semiweekly  รายครึ่งสัปดาห ์ 104 

d - Daily  รายวัน 365 

e - Biweekly รายสองสปัดาห ์ 26 

f - Semiannual  รายครึ่งป ี 2 

g - Biennial  รายสองป ี ทุก 2 ป ีออก 1 เล่ม 

h - Triennial  รายสามป ี ทุก 3 ป ีออก 1 เล่ม 

i - Three times a week  สามครั้งต่อสัปดาห์   156 

j - Three times a month  สามครั้งต่อเดือน 36 

k - Continuously updated  รายสะดวก ไม่สามารถระบไุด ้

m - Monthly  รายเดือน 12 

q - Quarterly  สามเดือนครั้ง 4 

s - Semimonthly  รายครึ่งเดือน 24 

t - Three times a year สามครั้งต่อป ี 3 

w - Weekly รายสัปดาห ์ 52 

x - Completely irregular ไม่ต่อเนื่อง ไม่สามารถระบไุด ้
 

 ส่วนแสดงข้อมูล C คือ ส่วนของการก าหนดค่าของ Enumeration หมายถึงการระบุ
รูปแบบที่ใช้ในการตีพิมพ์วารสาร ซึ่งมีทั้งหมด 6 ระดับ ประกอบด้วย Subfield 
ต่างๆ ดังตาราง 

 

ตารางท่ี 3 ตารางก าหนดค่าของ Enumeration 
 

Subfield ค าอธิบาย ตัวอย่างการก าหนดค่า 
$a Enumeration ระดับที่ 1 - Volume 

- Vol. 
- ปีท่ี 

$b Enumeration ระดับที่ 2 - Number 
- no. 
- ฉบับท่ี 

$c Enumeration ระดับที่ 3 - Part 
- pt. 

$d-$f Enumeration ระดับที่ 4-6 ระบบยังไม่รองรับการก าหนดรูปแบบในระดับนี ้
$u จ านวนเล่มใน 1 Vol. - หากออกเป็นรายเดือนคา่ที่ก าหนดใช้คือ 12 
$v ความต่อเนื่องในการตีพิมพ์ c - continuously ใช้เมื่อต้องการก าหนดให้

หมายเลขประจ าฉบับเพิ่มขึ้นเรื่อยๆเมื่อเปลี่ยน 
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Subfield ค าอธิบาย ตัวอย่างการก าหนดค่า 
Vol., r - restarts ใช้เมื่อต้องการก าหนดให้
หมายเลขประจ าฉบับกลบัมานับ 1 ใหม่เมื่อ
เปลี่ยน Vol. 

 

 ส่วนแสดงข้อมูล D คือ ส่วนของการก าหนดค่าของ Chronology หมายถึงการระบุ
ช่วงเวลา ในการตีพิมพ์ของวารสารตามรูปแบบที่ปรากฏในตัวเล่ม ซึ่งมีทั้งหมด 4 
ระดับ ประกอบด้วย Subfield ต่างๆ ดังตาราง 

ตารางท่ี 4 ตารางการก าหนดค่าของ Chronology 
 

Subfield ค าอธิบาย ตัวอย่างการก าหนดค่า 
$i Chronology ระดับที่ 1 - (year) 
$j Chronology ระดับที่ 2 - (season) 

- (quarter) 
- (month) 

$k Chronology ระดับที่ 3 - (week) 
- (day) 

$l Chronology ระดับที่ 4 ระบบยังไม่รองรับการก าหนดรูปแบบ
ในระดับนี ้

 
 

 ส่วนแสดงข้อมูล E  คือ ส่วนของการก าหนดค่าความต่อเนื่องของการตีพิมพ์ ($y) 
ประกอบด้วยข้อมูลให้เลือก 2 ส่วน ดังตาราง 

ตารางท่ี 5 ตารางการก าหนดค่าความต่อเนื่องของการตีพิมพ์ 
 

 

Publication Code              
(รหัสตัวอักษรแทนรูปแบบการตีพิมพ์) 

Chronology Code Definition           
(รหัสระบุช่วงเวลาในการตีพิมพ์) 

c - Combined d - Day 
o - Omitted m - Month 
p - Published s - Season 
 w - Week 
 y - Year 

 

 ส่วนแสดงข้อมูล F คือ ส่วนของการก าหนดค่า Calendar change ($x) เป็นการ
ก าหนดค่าของเดือนหรือฤดูที่จะเปลี่ยน Vol. ของวารสารซึ่งการกรอกข้อมูลจะต้อง
อยู่ในรูปแบบดังนี้ 
MM คือ เดือน แทนด้วยตัวเลข 01-12 
MMDD คือ เดือนและวัน แทนด้วยตัวเลข เช่น 0102  
Season ประกอบด้วยหมายเลขแทนฤดูกาลต่างๆ ดังตาราง 

ตารางท่ี 6 ตารางหมายเลขแทนฤดูกาล 
 

ตัวเลข ความหมาย ช่วงเดือน 

21 Spring March 1 - May 31 

22 Summer June 1 - August 31 
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23 Autumn September 1 - November 30 

24 Winter December 1 - February 28/29 
 

 

 ส่วนแสดงข้อมูล G คือ ส่วนของการลงรายละเอียดหมายเหตุอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
รูปแบบ ($n) 

 

4.4.2 การก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนจากรูปแบบตั้งต้นที่มีในระบบ 
การใช้รูปแบบการลงทะเบียนจากรูปแบบที่ระบบตั้งต้นไว้ให้นั้น ให้ผู้ใช้คลิกที่ส่วนกรอกรายละเอียด
ข้อมูลของ Tag 853 ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน จากนั้นคลิก “YES” จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าจอก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนที่มีในระบบ คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการ จากนั้นคลิก “ตกลง” 
ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 51 หน้าจอการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนจากรูปแบบตั้งต้นที่มีในระบบ 
 

4.5 การสร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Checkin Card)  
การสร้างบัตรทะเบียนวารสาร  (Checkin card) เป็นงานที่ต่อเนื่องจากการสร้างระเบียน MARC 
Holdings เป็นขั้นตอนที่ผู้ใช้ต้องระบุรายละเอียดข้อมูลตามตัวเล่มวารสาร ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลใน
ช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบ การท างานจะไปยังแถบเมนูบัตรทะเบียนวาสาร (Checkin card) ก็ต่อ
ผู้ใช้เมื่อบันทึกข้อมูลในแถบรายละเอียด MARC Holdings ระบบจึงจะไปยังแถบเมนูการสร้างบัตร
ทะเบียนวาสาร (Checkin card) ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 52 หน้าจอการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Check in card) 
 

 

Note:  หน้าจอการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Check in card) โดยแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น        
7 ส่วน ดังนี้  
A : ส่วนแสดงรายละเอียดเขตข้อมูล 853 
B : ส่วนก าหนดข้อมูลของจ านวนปีที่บอกรับสมาชิก ซึ่งระบบได้ก าหนดค่าเบื้องต้นให้เป็น 1 ปี ซึ่งข้อมูล
ในส่วนนี้บรรณารักษ์สามารถกรอกจ านวนปีได้เพียง 2 หลัก (ตัวเลข 1-10) และระบบจะน าข้อมูลไปใช้
ในการค านวณรายการวารสารที่รอลงทะเบียน 
C : ส่วนการกรอกข้อมูล Enumeration ของเล่มแรกท่ีบอกรับ ท่ีปรากฏบนตัวเล่มวารสาร 
D : ส่วนการกรอกข้อมูล Chronology ของเล่มแรกท่ีบอกรับ ท่ีปรากฏบนตัวเล่มวารสาร 
E : ส่วนการลงรายละเอียดวันที่ตีพิมพ์ของเล่มแรก ซึ่งระบบได้ก าหนดค่าเบื้องต้นให้เป็นวันที่ปัจจุบัน 
และการก าหนดค่าของการจัดท าดรรชนีวารสาร ซึ่งระบบได้ก าหนดค่าเบื้องต้นให้เป็น ใช่  
F : ส่วนการลงรายละเอียดข้อมูลการทวง จะแบ่งเป็นระยะเวลาในการทวงและระยะเวลาในการทวงครั้ง
ต่อไป ซึ่งระบบได้ก าหนดค่าเบื้องต้นให้โดยจะท าการค านวณจากก าหนดออก เช่น  ก าหนดออกเป็นราย
เดือน ค่าของระยะเวลาในการทวงจะเท่ากับ 30 วัน และระยะเวลาในการทวงครั้งต่อไปจะเท่ากับ 15 
วัน หมายความว่าหากไม่ได้รบัวารสารภายใน 30 วันระบบจะท าส่งอีเมล์ให้กับตัวแทนจ าหน่าย และแจ้ง
เตือนรายการวารสารที่ต้องท าการออกใบทวงให้กับบรรณารักษ์ได้ทราบ และหากทวงครั้งที่ 1 แล้วยังไม่
รับ ระบบจะท าการทวงครั้งที่ 2 ให้โดยค านวณจากจ านวนวันที่ก าหนดไว้เพื่อใช้ทวงในครั้งต่อไป ซึ่งจาก
ตัวอย่าง ระบบจะทวงครั้งต่อไปหลังจากที่ทวงครั้งแรกแล้ว 15 วัน ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้ผู้ใช้สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามต้องการ 
G : ส่วนการลงรายละเอียดข้อมูลการเย็บเล่ม  จะแบ่งเป็นจ านวนที่ฉบับที่เย็บเล่มและจ านวนฉบับที่
เหลือไว้ให้บริการ ในส่วนของจ านวนฉบับที่เย็บเล่มระบบ จะก าหนดค่าเบื้องต้นให้ โดยค านวณจาก
ก าหนดออก เช่นจากก าหนดออกเป็นรายเดือน ค่าของจ านวนที่ฉบับที่เย็บเล่มจะเท่ากับ 12 และจ านวน
ฉบับท่ีเหลือไว้ให้บริการระบบจะก าหนดค่าเบื้องต้นให้เท่ากับ 1 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ก่อนบันทึกให้ผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรอลงทะเบียน
ก่อนน าไปใช้งานจริง โดยคลิก “แสดง” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 53 หน้าจอแสดงรายการรอลงทะเบียน 
 

 

Note:  หากรายการรอลงทะเบียนที่แสดงถูกต้องหรือเป็นไปตามความต้องการ ให้คลิก “ตกลง” ระบบจะ
ท างานในกระบวนการต่อไป แต่หากรายการรอลงทะเบียนที่แสดงไม่ถูกต้อง คลิก “ยกเลิก” เพื่อแก้ไข Tag 
853 ใหม่ให้ถูกต้อง 

 

4.6 การลงทะเบียนวารสาร 
การลงทะเบียนวารสาร เป็นขั้นตอนการลงทะเบียนตัวเล่มที่ได้รับเข้าสู่ระบบ ซ่ึงจะเปลี่ยนสถานะ
วารสารจาก “คาดว่าจะได้รับ” เป็น สถานะ “ได้รับแล้ว” ในการลงทะเบียนวารสารสามารถท าได้  2 
วิธี ดังนี ้
4.6.1 การลงทะเบียนแบบปกติ  
การลงทะเบียนแบบปกติ สามารถแบ่ง ได้ 2 กรณี ดังนี้ 

 การลงทะเบียนวารสารที่บอกรับใหม่หรือการลงทะเบียนฉบับแรก กรณีนี้ระบบจะท าให้
อัตโนมัติหลังจากที่สร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Check in Card ) เรียบร้อยแล้ว โดย
วารสารเล่มแรกที่มาจากการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Check in Card ) จะมีสถานะ
วารสารจะเป็น “ได้รับแล้ว” อัตโนมัติ ดังภาพ 
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ภาพที่ 54 หน้าจอการลงทะเบียนวารสารที่บอกรับใหม่ 
 

 การลงทะเบียนวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรกที่บอกรับ เมื่อได้รับตัวเล่มฉบับถัดมา มีขั้นตอน
การท างานดังนี้ 
1. เลือกเมนู Serials Control   จัดการทะเบียนวารสาร  ลงทะเบียนวารสาร
แบบปกติ  สืบค้นระเบียน MARC Holdings   แถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกรายการวารสารที่ต้องการ จากนั้นคลิก “ลงทะเบียนวารสาร” จากนั้นระบบ
แสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สถานะรายการวารสารที่เลือกจะ
เปลี่ยนสถานะจาก “คาดว่าจะได้รับ” เป็น “ได้รับแล้ว” ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 55 หน้าจอการลงทะเบียนวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรกท่ีบอกรับ 
 

4.6.2 การลงทะเบียนแบบด่วน 
การลงทะเบียนแบบด่วนเป็นการลงทะเบียนวารสารที่ไม่ใช่ฉบับแรกที่บอกรับ โดยผู้ใช้ไม่ต้องท าการ
สืบค้นระเบียน MARC Holdings เพ่ือเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียนวารสาร เพียงแค่กรอกหมายเลข ISSN 
ก็สามารถลงทะเบียนวารสารได้ มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 
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 เลือกเมนู Serials Control   จัดการทะเบียนวารสาร  ลงทะเบียนวารสารแบบ
ด่วน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

; 

  
 

ภาพที่ 56 หน้าจอลงทะเบียนแบบด่วน 
 

 กรอกหมายเลข ISSN จากนั้นคลิก OK เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะแสดง
ข้อความยืนยันการลงทะเบียน คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน แต่หากคลิก 
“No” ระบบจะปรากฏหน้ารายการรอลงทะเบียน 

 

4.7 การจัดการตัวเล่มวารสารที่ได้รับ 
การจัดการตัวเล่มวารสารที่ได้รับ เป็นฟังก์ชันการท างานพ้ืนฐานส าหรับจัดการทะเบียนวารสาร 
ประกอบด้วย 
4.7.1 การยกเลิกการลงทะเบียน 
การยกเลิกการลงทะเบียน หากผู้ใช้ได้ท าการลงทะเบียนวารสารเรียบร้อยและต้องการยกเลิกรายการ
ที่ลงทะเบียน สามารถด าเนินการยกเลิกตัวเล่มที่ลงทะเบียนได้ดังนี้ 

 สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด)  

เลือกแถบเมนรูายการรอลงทะเบียน 
 เลือกตัวเล่มที่ต้องการยกเลิกการลงทะเบียน  เลือกแถบเมนูย่อยจัดการทะเบียน
วารสาร  ยกเลิกการลงทะเบียน หรือ คลิกขวาเลือกจัดการทะเบียนวารสาร  ยกเลิกการ
ลงทะเบียน ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นสถานะวารสาร
ก็จะเปลี่ยนจาก “ได้รับแล้ว” เป็น “คาดว่าจะได้รับ” 
 

 

Note:  การยกเลิกรายการลงทะเบียนสามารถท าได้ในกรณีทีย่ังไมไ่ด้ท าการลงรายการทรัพยากร (item) 
เชื่อมโยงกับตัวเล่มที่ลงทะเบียน หากมีการลงรายการทรัพยากรแล้วให้ท าการลบรายการที่เชื่อมโยงออกก่อน
จากนั้นจึงท าการยกเลิกการลงทะเบียน 
 

 

4.7.2 การอัพโหลดรูปภาพหน้าปก 
การอัพโหลดภาพปกและภาพประกอบอ่ืนๆ ให้กับตัวเล่มวารสารที่ลงทะเบียน เมื่อสืบค้นในระบบ
หรือ OPAC รายการวารสารจะแสดงภาพหน้าปกหรือภาพอ่ืนๆที่ได้ท าการอัพโหลดพร้อมกับ
รายละเอียดรายการวารสาร โดยมีข้ันตอนการท างาน ดังนี้  

1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด)  

เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการอัพโหลดภาพหน้าปก โดยคลิก “No Image” ในตารางการอัพ

โหลดภาพ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 57 หน้าจอแสดงการอัพโหลดภาพปกและภาพประกอบอ่ืนๆ กับรายการวารสาร 
 

3. เพ่ิมภาพปก โดย คลิก บริเวณภาพปกหน้า “No Image” ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือเลือก
ภาพที่ต้องการเพิ่ม ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 58 หน้าจอแสดงการเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการเพ่ิมภาพปก 
 

4. ภาพปกแสดงในหน้าจอภาพ “ปกหน้า” ดังภาพ 
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ภาพที่ 59 หน้าจอแสดงการเพ่ิมภาพปกเสร็จสมบูรณ์ 
 

5. การเพ่ิมหน้าสารบัญ คลิกปุ่ม     ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือเลือกภาพที่ต้องการเพ่ิม 
(วิธีการเหมือนข้อที่ 1 ก่อนหน้านี้) การเพ่ิมภาพสารบัญสามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 ภาพ
เมื่อเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 60 หน้าจอการเพ่ิมหน้าสารบัญ 
 

6. บริเวณตารางอัพโหลดรูป จะเปลี่ยนจาก “No Image” เป็น “View Image” เมื่อมีการ
อัพโหลดภาพปก ดังภาพ 
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ภาพที่ 61 หน้าจอแสดงผลการอัพโหลดภาพหน้าปกเรียบร้อย 
 

4.7.3 การเพิ่มรายการลงทะเบียนตามประเภทตัวเล่มวารสาร 
 การเพ่ิมฉบับปกติ เป็นการเพ่ิมข้อมูลตัวเล่มรายการวารสารที่ผู้ใช้ต้องการลงทะเบียน

นอกเหนือจากที่ระบบสร้างรายการรอลงทะเบียนไว้ให้วารสารด้วยผู้ใช้เอง มีข้ันตอนการ
ท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. คลิกแถบเมนูย่อยเพ่ิมรายการลงทะเบียน  เพ่ิมฉบับปกติ ระบบจะแสดงหน้าจอ 

ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 62 หน้าจอเพ่ิมฉบับปกติ 
  

 

Note:  หน้าจอเพิ่มฉบับปกติ สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 4 ส่วน ดังนี ้ 
A : ส่วนแสดงข้อมูลของ Enumeration ของฉบับปกติ 
B : ส่วนแสดงข้อมูลของ Chronology ของฉบับปกติ 
C : ส่วนแสดงสถานะและวันท่ีได้รับฉบับปกติ 
D : ส่วนแสดงหมายเหตุของฉบับปกติ 
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3. กรอกรายละเอียดการเพ่ิมฉบับปกติ จากนั้นคลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ
ยืนยันการบันทึกข้อมูล รายการเพ่ิมฉบับปกติก็จะปรากฏในแถบเมนูรายการรอ
ลงทะเบียน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 63 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มฉบับปกติ 
 

 การเพ่ิมฉบับทดแทน จะเกิดข้ึนในกรณีท่ีวารสารฉบับเดิมมีการยกเลิกการพิมพ์หรือ
หมดสต๊อกและมีการส่งฉบับทดแทนมาแทนฉบับที่รอลงทะเบียน โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการเพ่ิมฉบับทดแทน จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยเพ่ิมรายการ

ลงทะเบียน  เพ่ิมฉบับทดแทน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 64 หน้าจอการเพ่ิมฉบับทดแทน 
 

 

Note: หน้าจอการเพิ่มฉบับทดแทนวารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 
A : ส่วนแสดงข้อมูลของ Enumeration ของฉบับทดแทน 
B : ส่วนแสดงข้อมูลของ Chronology ของฉบับทดแทน 
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C : ส่วนแสดงสถานะและวันท่ีได้รับฉบับทดแทน 
D : ส่วนแสดงหมายเหตุของฉบับทดแทน 
E : ส่วนในการแสดงเหตุผลในการยกเลิกฉบับปกติ 

 

 

3. เมื่อกรอกข้อมูลการเพ่ิมฉบับทดแทน จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการเพ่ิมฉบับ
ทดแทนจะแสดงในหน้ารายการรอลงทะเบียน และตัวเล่มที่เลือกก่อนหน้าก็จะถูก
ยกเลิก  ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 65 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มฉบับทดแทน 
 

 การเพ่ิมฉบับเสริม (Supplement) จะเกิดขึ้นในกรณีท่ีได้รับวารสารฉบับเสริมแนบมา
กับฉบับปกติ โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 
1. เข้าสู่หน้าจอการลงทะเบียนวารสาร 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการ จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยเพ่ิมรายการลงทะเบียน  เพ่ิม

ฉบับเสริม ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 66 หน้าจอการเพ่ิมฉบับเสริม 
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Note: หน้าจอการเพิ่มฉบับเสริมวารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 5ส่วน ดังนี ้
A : ส่วนแสดงข้อมูลรูปแบบการลงทะเบียนของฉบับเสริม และข้อมูลฉบับเสริมของฉบับปกติ 
B : ส่วนแสดงข้อมูลของ Enumeration ของฉบับเสริม 
C : ส่วนแสดงข้อมูลของ Chronology ของฉบับเสริม 
D : ส่วนแสดงสถานะและวันท่ีได้รับฉบับเสริม 
E : ส่วนแสดงหมายเหตุของฉบับเสริม ซึ่งระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็น “Supplement” 

 

3. กรอกข้อมูลการเพ่ิมฉบับเสริมเรียบร้อย จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการเพ่ิมฉบับ
เสริมจะแสดงในหน้ารายการรอลงทะเบียน โดยสังเกตจากรายการวารสารจะมี
หมายเหตุคือ “Supplement” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 67 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มฉบับเสริม 
 

 

Note: รูปแบบการลงทะเบียนของฉบับเสริม (Tag 854) นั้น ผู้ใช้สามารถเลือกใช้รูปแบบการลงทะเบียนที่
มีอยู่แล้วในระบบ หรือจะสร้างรูปแบบการลงทะเบียนของฉบับเสริมใหม่ก็ได้ (การสร้างรูปแบบการ
ลงทะเบียน สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ที่หัวข้อการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียนวารสาร (Tag 853) หัวข้อ
ที่ 4.4) 

 

 

 การเพ่ิมฉบับดรรชนี จะเกิดขึ้นในกรณีที่วารสารที่ได้รับบางรายการมีการจัดพิมพ์ฉบับ
ดรรชนี เมื่อครบ 1 ปีพิมพ์ โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการเพ่ิมฉบับดรรชนี จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยเพ่ิมรายการ

ลงทะเบียน  เพ่ิมฉบับดรรชนี ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 68 หน้าจอการเพ่ิมฉบับดรรชนี 
 

 

Note: หน้าจอการเพิ่มฉบับดรรชนีวารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 
A : ส่วนแสดงข้อมูลรูปแบบการลงทะเบียน และข้อมูลของ Vol. ที่เพ่ิมฉบับดรรชน ี
B : ส่วนแสดงข้อมูลของ Enumeration ของฉบับดรรชนี 
C : ส่วนแสดงข้อมูลของ Chronology ของฉบับดรรชนี 
D : ส่วนแสดงสถานะและวันท่ีได้รับฉบับดรรชนี 
E : ส่วนแสดงหมายเหตุของฉบับดรรชนี ซึ่งระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็น “Index” 

 

 

3. กรอกข้อมูลการเพ่ิมฉบับดรรชนี จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการเพ่ิมฉบับดรรชนีจะ
แสดงในหน้ารายการรอลงทะเบียน โดยสังเกตจากรายการวารสารจะมีหมายเหตุคือ 
“Index” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 69 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มฉบับดรรชนี 
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Note: รูปแบบการลงทะเบียนของฉบับเสริม (Tag 855) นั้น ผู้ใช้สามารถเลือกใช้รูปแบบการลงทะเบียน
ที่มีอยู่แล้วในระบบ หรือจะสร้างรูปแบบการลงทะเบียนของฉบับเสริมใหม่ก็ได้ (การสร้างรูปแบบการ
ลงทะเบียน สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ที่หัวข้อการก าหนดรูปแบบการลงทะเบียน (Tag 853) หัวข้อที่ 4.4) 
ซึ่งระบบได้ก าหนดค่าเบื้องต้นของ $a เป็น ปีที่ และค่าของ $i เป็น (year) ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ผู้ใช้สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามต้องการ 

 

 การเพ่ิมฉบับซ้ า จะเกิดขึ้นในกรณีที่ได้รับวารสารมากกว่า 1 Copy โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกรายการวารสารที่ต้องการ จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยเพ่ิมรายการลงทะเบียน 

 เพ่ิมฉบับซ้ า ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 70 หน้าจอการเพ่ิมฉบับซ้ า 
 

 

Note: หน้าจอการเพิ่มฉบับซ้ าวารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 5 ส่วน ดังนี ้
A : ส่วนแสดงข้อมูลของ Enumeration ของฉบับซ้ า 
B : ส่วนแสดงข้อมูลของ Chronology ของฉบับซ้ า 
C : ส่วนแสดงสถานะและวันท่ีได้รับฉบับซ้ า 
D : ส่วนแสดงหมายเหตุของฉบับซ้ า ซึ่งระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็น “Copy” 

 

 

3. กรอกข้อมูลการเพ่ิมฉบับดรรชนี จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการเพ่ิมฉบับดรรชนีจะ
แสดงในหน้ารายการรอลงทะเบียน โดยสังเกตจากรายการวารสารจะมีหมายเหตุคือ 
Copy ดังภาพ 
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ภาพที่ 71 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มฉบับดรรชนี 
 

4.7.4 การแก้ไขรายการลงทะเบียน   
 การลบรายการ จะเกิดขึ้นในกรณีที่มีความผิดพลาดในการเพ่ิมรายการลงทะเบียน โดยมี

ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 

2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการลบ จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการลงทะเบียน  ลบ
รายการ ระบบจะแสดงหน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบ
รายการ  
 

 

Note: การลบรายการสามารถแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 1) รายการวารสารที่เลือกมีสถานะเป็น 
“คาดว่าจะได้รับ” ในกรณีนี้ผู้ใช้สามารถลบรายการที่เลือกได้เลย แต่หากรายการวารสารที่
เลือกมีสถานะเป็น “ได้รับแล้ว” ในกรณีนี้ผู้ใช้จะต้องยกเลิกรายการวารสารให้เป็น “คาด
ว่าจะได้รับ” ก่อน จึงจะสามารถลบรายการได้ 
 

 

 

 การแก้ไขรายการ จะเกิดขึ้นในกรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูลของรายการวารสารที่ได้รับแล้ว 
หรือที่ยังไม่ได้รับ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการแก้ไข จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการลงทะเบียน  

แก้ไขรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 72 หน้าจอการแก้ไขเขตข้อมูล 
 

3. แก้ไขรายการลงทะเบียน จากนั้นคลิก “บันทึก” 
4. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 การรวมรายการ จะเกิดขึ้นในกรณีวารสารที่ได้รับบางรายการอาจไม่ตรงกับที่ระบบได้
สร้างรายการรอลงทะเบียนไว้ เช่น มีการออกรวมเล่ม สามารถรวมรายการที่รอ
ลงทะเบียนได้ โดยขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าสู่หน้าจอการลงทะเบียนวารสาร 
2. เลือกตัวเล่มต้องการตั้งแต่ 2 รายการขึ้นไป โดยสถานะในการรวมรายการจะต้อง

เป็นคาดว่าจะได้รับจากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการลงทะเบียน  รวม
รายการ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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 ภาพที่ 73 หน้าจอการรวมรายการ 
 

 

Note: หน้าจอการเพิ่มฉบับทดแทนารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 9 ส่วน ดังนี้ 
A : ส่วนแสดงข้อมูลรายการที่ต้องการรวมรายการ 
B : ส่วนแสดงข้อมูลหลังจากการรวมรายการ 
C : ส่วนแสดงรายละเอียด Enumeration 
D : ส่วนแสดงรายละเอียด Chronology 
E : ส่วนแสดงรายละเอียดของสถานะ ประกอบด้วย ได้รับแล้ว,คาดว่าจะได้รับและยังไม่ได้รับ ซึ่งระบบ
ได้ก าหนดค่าเริ่มต้นเป็น “ได้รับแล้ว” 
F : ส่วนแสดงรายละเอียดของวันท่ีได้รับ ระบบได้ก าหนดค่าเริ่มต้นเป็น วันท่ีปัจจุบัน 
G : ส่วนกรอกรายละเอียดหมายเหตุของตัวเล่ม 

 

 

3. กรอกข้อมูลรวมรายการเรียบร้อย จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการเพ่ิมฉบับดรรชนีจะ
แสดงในหน้ารายการรอลงทะเบียน โดยสังเกตจากรายการวารสารจะมีหมายเหตุคือ 
“Copy” ดังภาพ 
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ภาพที่ 74 หน้าจอแสดงผลการรวมรายการ 
 

 การบริจาคตัวเล่ม/การคัดออก เมื่อผู้ใช้มีการการบริจาคตัวเล่ม หรือคัดออกวารสาร ผู้ใช้
ต้องเปลี่ยนสถานะรายการวารสารที่บริจาคตัวเล่ม หรือคัดออก โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มทีต่้องการ จากนั้นเลือกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการลงทะเบียน  บริจาค

ตัวเล่ม/คัดออก ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 75 หน้าจอการบริจาคตัวเล่ม/คัดออก 
 

3. เลือกสถานะ “คัดออก” จากนั้นคลิก “ตกลง” รายการวารสารที่เลือกก็จะแสดงในหน้า
รายการรอลงทะเบียน โดยสังเกตจากสถานะรายการวารสารจะปลี่ยนเป็น “คัดออก” 
ดังภาพ 
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ภาพที่ 76 หน้าจอแสดงสถานะรายการวารสารเป็นคัดลอก 
 

 การเปลี่ยนรูปแบบการลงทะเบียน ในการจัดการรายการวารสาร หลังจากที่มีการ
ลงทะเบียนวารสารแล้ว ระบบจะไม่อนุญาตให้ผู้ใช้แก้ไขเขตข้อมูล 853 แบบ Manual 
ได้โดยตรง (ผ่านทางหน้าจอ worksheet) เนื่องจากการแก้ไขอาจส่งผลกระทบต่อ
รายการวารสารที่รอลงทะเบียน ดังนั้นในระหว่างที่บอกรับ หากวารสารได้เปลี่ยน
รูปแบบการลงทะเบียน ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนรูปแบบการลงทะเบียนได้ โดยผ่านทาง
หน้าจอลงทะเบียนวารสาร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. คลิกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการลงทะเบียน  เปลี่ยนรูปแบบการลงทะเบียน ระบบ

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 77 หน้าจอการเปลี่ยนรูปแบบการลงทะเบียน 
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3. คลิก “สร้าง” ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการเลือกใช้รูปแบบการลงทะเบียนที่
มีอยู่ในระบบ หากจะเลือกใช้รูปแบบที่มีอยู่ในระบบอยู่แล้ว คลิก “Yes” แต่ต้อง
สร้างรูปแบบการลงทะเบียน คลิก “No” 

4. เลือกรายการรูปแบบการลงทะเบียนแบบใหม่ จากนั้นคลิก “เลือก” ระบบจะ
เปลี่ยนรูปแบบของวารสาร โดยสังเกตได้จากเขตข้อมูล 853 ในแถบเมนูบัตร
ทะเบียนวารสาร (Checkin Card) จากนั้นสร้างบัตรทะเบียนใหม่ตามรูปแบบการ
ลงทะเบียนที่ได้เปลี่ยน (สามารถดูวิธีการสร้างบัตรทะเบียนวารสารได้ที่หัวข้อการ
สร้างบัตรทะเบียนวารสาร (Checkin Card) หัวข้อที่ 4.5)  

 

 การแก้ไขป้ายระเบียน เป็นการแก้ไขข้อมูลในส่วนของ Enumeration มีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขป้ายระเบียน จากนั้นคลิกแถบเมนูย่อยแก้ไขรายการ

ลงทะเบียน  แก้ไขป้ายระเบียน ระบบจะแสดงหน้าจอ ยืนยันการแก้ไขระเบียน 
คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันแก้ไขระเบียน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 78 หน้าจอแก้ไขป้ายระเบียน 
 

3. แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิก “ตกลง”  
4. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

4.7.5 การต่ออายุวารสาร 
การต่ออายุวารสาร เป็นการต่ออายุในการบอกรับวารสารในแต่ละปี ซึ่งการตอ่อายุวารสารสามารถ
แบ่งออกได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีที่วารสารเล่มสุดท้ายของปีที่บอกรับปัจจุบันลงทะเบียนวารสารเป็นสถานะ ได้รับ
แล้ว ระบบจะต่ออายุวารสารปีถัดไปให้อัตโนมัติ 

2. กรณีที่วารสารเล่มสุดท้ายของปีที่บอกรับปัจจุบันยังเป็นสถานะ คาดว่าจะได้รับ ผู้ใช้
สามารถต่ออายุวารสาร โดยเลือกแถบเมนูต่ออายุ (Add box) ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ยืนยันการต่ออายุ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการต่ออายุ 
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Note:  หากวารสารบางชื่อมีการบอกรับสมาชิกผ่านงานงานจัดซื้อจัดหา จะมีการต่ออายุการ
บอกรับสมาชิกผ่านงานจัดซื้อจัดหา (สามารถศึกษาเพ่ิมได้ที่คู่มืองานจัดซื้อจัดหา) 
 

 

4.7.6 การก าหนดสีตัวอักษร 
ผู้ใช้สามารถก าหนดสีตัวอักษรที่ใช้ในการแสดงรายการวารสารตามสถานะได้ เพ่ือให้สะดวกในการใช้
งาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด)  

เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน  เลือกแถบเมนูย่อยการก าหนดสีตัวอักษร ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 79 หน้าจอก าหนดสีอักษรตามสถานะ 
 

2. ผู้ใช้สามารถเลือกเปลี่ยนสีตัวอักษรตามสถานะ จากนั้นคลิก “ ตกลง ” ระบบจะแสดง
หน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 80 หน้าจอแสดงผลการก าหนดสีอักษรตามสถานะ 
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4.7.7 การพิมพ์เอกสารประจ าวารสาร 
 รายงานการลงทะเบียน เป็นการแสดงข้อมูลรายการตัวเล่มที่ลงทะเบียน มีข้ันตอนการ

ท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกแถบเมนูย่อยพิมพ์เอกสารประจ าวารสาร  รายงานการลงทะเบียน ระบบจะ

แสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 81 หน้าจอรายงานการลงทะเบียน 
 

 พิมพ์ใบปะหน้าส่งเย็บเล่ม 
 ผู้ใช้สามารถพิมพ์ใบปะหน้าส่งเย็บเล่ม จากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน ส าหรับ

วารสารเฉพาะชื่อนั้น โดยจะรวมตัวเล่มวารสารที่มีสถานะเป็นส่งเย็บเล่มทั้งหมด มี
ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 
1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด) 

 เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกรายการวารสารที่มีสถานะป็นส่งเย็บเล่ม 
3. เลือกแถบเมนูย่อยพิมพ์เอกสารประจ าวารสาร  พิมพ์ใบปะหน้าส่งเย็บเล่ม ระบบ

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  57 
 

 
 

ภาพที่ 82 หน้าจอการพิมพ์ใบปะหน้าส่งเย็บเล่มวารสาร 
 

4.7.8 การเชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า 
การเชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า เป็นการเชื่อมโยงรายการตัวเล่มวารสารกับบทความวารสารที่มี
การน าเข้าระบบ ซึ่งบทความที่น าเข้านั้นเป็นบทความที่ไม่มีการผูกกับรายการวารสาร ซึ่งมีขั้นตอนใน
การท างาน ดังนี้ 

1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด)  

เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการ จากนั้นคลิกขวา  เชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า ระบบแสดง

หน้าจอ ดังภาพ 
 

 

ภาพที่ 83 หน้าจอเชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า 
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3. สืบค้นรายการบทความที่ต้องการ โดยผู้ใช้สามารถสืบค้นได้จากชื่อวารสาร 773 และชื่อ
บทความ เมื่อได้รายการบทความท่ีต้องการ จากนั้นคลิก “เชื่อมโยงรายการ” 

4. ในการเชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายการบทความของแต่
ละรายการวารสาร ได้โดยการคลิกขวา  รายละเอียดรายการบทความน าเข้า หรือ
เลือกเมนู Serials Control  จัดการบทความวารสาร จากนั้นสืบค้นชื่อวารสารที่
ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลรายการบทความที่เชื่องโยง ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 84 หน้าจอแสดงผลการเชื่อมโยงรายการบทความน าเข้า 

4.8 การลงรายการทรัพยากร 
เป็นงานที่ต่อเนื่องจากการลงทะเบียนวารสาร โดยผู้ใช้จะต้องเพ่ิมข้อมูลทรัพยากรเพ่ือเชื่อมโยงกับ
รายการตัวเล่มที่ลงทะเบียน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทางกายภาพของทรัพยากร และข้อมูลสถานะของ
ทรัพยากรที่มีความสัมพันธ์กับระบบยืมคืน 
4.8.1 การเพิ่มข้อมูลทรัพยากร 
การเพ่ิมข้อมูลทรัพยากร มีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings  เลือกรายการ Holdings (ตามสาขาห้องสมุด)  

เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน 
2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการ ซึ่งมีสถานะเป็น “ได้รับแล้ว” จากนั้นคลิก “ลงรายการ

ทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย ดังภาพ 
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ภาพที่ 85 หน้าจอลงรายการทรัพยากร 
 

 

Note: การลงรายการทรัพยากร สามารถแบ่งหน้าจอการท างานออกเป็น 3 ส่วน ดังนี ้
A : ส่วนแสดงข้อมูลเบื้องต้นของระเบียนทรัพยากร  ประกอบด้วย ช่ือวารสาร, เลขเรียก, หมายเลข
ทรัพยากร, วันท่ีสร้างระเบียน, วันท่ีปรับปรุงระเบียนครั้งล่าสุด และ วันท่ีได้รับตัวเล่ม 
B : ส่วนก าหนดข้อมูลระเบียนทรัพยากร ประกอบด้วย บาร์โค้ด, เลขทะเบียน, เลขเรียก, ข้อมูลตัวเล่ม
(ปีที่ , ฉบับที่ , เดือนที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์), ฉบับ(Copy), ราคา, ประเภททรัพยากร(Item Class), คอล
เล็คช่ัน, สถานท่ีจัดเก็บ, สถานท่ีจัดเก็บปัจจุบัน, สถานะทรัพยากร และวิธีการจัดหา 
C : ส่วนแสดงจ านวนวันที่ให้ยืม 

 

 

3. หากต้องการบันทึกหมายเหตุ สามารถบันทึกโดยการเลือกแถบย่อย “บันทึก/หมายเหตุ” 
กรอกหมายเหตุที่ต้องการบันทึก  

4. กรอกข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิก “บันทึก” ระบบแสดงรายการวารสารที่ลงรายการ
ทรัพยากรเรียบร้อย ในหน้าจอแถบเมนูรายการทรัพยากร (Item) ดังภาพ 
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ภาพที่ 86 หน้าจอแสดงผลการลงรายการทรัพยากร 
 

Note: ในแถบเมนูรายการทรัพยากร (Item) เมื่อมีการลงรายการทรัพยากรมาใหม่ ในส่วนนี้ระบบจะ
จัดการเรียงล าดับข้อมูลตัวเล่มปีที่ล่าสุดขึ้นเป็นรายการแรกเสมอ และนอกจากนี้หากวารสารมีหลายสาขา 
ในการค้นหารายการทรัพยากรวารสารของแต่ละสาขา สามารถท าได้โดยการกรองสถานท่ีจัดเก็บ 

 

4.8.2 การก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับลงรายการทรัพยากรวารสาร 
การก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับลงรายการทรัพยากรวารสาร เป็นตัวช่วยในการก าหนดค่าเพ่ือใช้ในการ
ลงรายทรัพยากรวารสาร ในครั้งต่อไป ซึ่งการก าหนดตั้งเริ่มต้นส าหรับการลงรายทรัพยากรมี 2 
ประเภท คือ 1) การก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับลงรายการทรัพยากรวารสารทั่วไป 2) การก าหนดค่า
เริ่มต้นส าหรับลงรายการทรัพยากรส าหรับวารสารเย็บเล่ม ผู้ใช้สามารถการก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับ
ลงรายการทรัพยากร ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. จากหน้าจอการลงรายการทรัพยากร คลิก “ก าหนดค่าเริ่มต้น” ระบบจะแสดงหน้าย่อย 
ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 87 หน้าจอการตั้งค่าพ้ืนฐานส าหรับลงรายการทรัพยากร 
 

2. ก าหนดข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิก “บันทึก”  
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4.8.3 การลบข้อมูลทรัพยากร 
การลบรายการทรัพยากร ระบบอนุญาตให้ลบทรัพยากรที่มีสถานะเป็น Available เท่านั้น ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกแถบเมนูรายการทรัพยากร (Item) ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมด 

2. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขข้อมูลสถานะ
ทรัพยากรให้เป็น Available เมื่อแก้ไขเรียบร้อย จากนั้นคลิก “บันทึก”  

3. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการทรัพยากร 
4. ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการลบรายการ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบรายการ 

 

5. การจัดการบทความวารสาร (Journal indexing) 
 

การจัดการบทความวารสาร   เป็นฟังก์ชันงานที่อ านวยความสะดวกในการจัดท าดรรชนีบทความ
วารสาร ครอบคลุมการเพ่ิม ลบ แก้ไขรายการดรรชนีบทความวารสารด้วย Worksheet และ
ก าหนดค่าเบื้องต้นในเขตข้อมูล 773 ตลอดจนแจ้งเตือนรายการวารสารรอการท าดรรชนีบทความ จึง
ท าให้ผู้ ใช้สามารถด าเนินงานจัดท าดรรชนีบทความวารสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
5.1 การลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 
การลงรายบรรณานุกรมบทความวารสาร เป็นการรวบรวมรายชื่อบทความเพ่ือให้ ผู้ใช้บริการทราบว่า
บทความท่ีต้องการนั้นพิมพ์อยู่ในวารสารชื่อใด ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดทางบรรณานุกรม คือ ชื่อ
ผู้เขียนบทความ, ชื่อบทความ, ปีที่, ฉบับที่ (วัน เดือน ปี), เลขหน้าที่ ปรากฏและเลขมาตรฐานสากล
ของวารสาร (ISSN) สามารถเข้าสู่หน้าจอการท างานได้โดยเลือกเมนูSerials Control  การจัดการ
บทความวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 88 หน้าจอจัดการดรรชนีบทความวารสาร 
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Note: หน้าจอรายการรอลงระเบียนดรรชนีบทความ เป็นหน้าจอที่เป็นงานต่อเนื่องจากงานลงทะเบียน
วารสารซึ่งมาจากการที่ผู้ใช้เลือกให้มีการท าดรรชนีวารสารตั้งแต่การสร้างบัตรทะบียนวารสาร (Checkin 
Card) โดยในหน้าจอน้ีจะแสดงรายการวารสารที่ยังไม่ได้จัดท าดรรนีบทความ และแสดงรายการวารสารที่
จัดท าดรรชนีบทความในตัวเล่มแต่ยังไม่สมบูรณ์ 

 

 

การลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสารมีขั้นตอนในการจ าท าบทความวารสาร ดังนี้ 

1. เลือกชื่อวารสาร และข้อมูลตัวเล่มที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม       เพ่ือลงรายการ
บรรณานุกรมบทความวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
   

ภาพที่ 89 หน้าจอการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร  
 

 

Note: หน้าจอ Worksheert การลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร สามารถแบ่งหน้าจอการ
ท างานออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้  
A : ส่วนแสดงรายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร  
B : ส่วนแสดงเมนูส าหรับการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 
C : ส่วนแสดงรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 
D : ส่วนแสดงข้อมูลบทความวารสารในรูปแบบ MARC 21 (MARC 21 Worksheet)  

    

 

รายละเอียดการลงรายการ MARC Holdings มีดังนี้ 
 ส่วนแสดงข้อมูล A  ประกอบด้วย รายละเอียดเบื้องต้นของวารสาร ได้แก่ (1) Bib ID (2)  ISSN 

(3) ชื่อเรื่อง และ(4) ข้อมูลตัวเล่ม 
 ส่วนแสดงเมนู B ประกอบด้วยเมนูส าหรับการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร ได้แก่ 

 Save record: ปุ่มส าหรับบันทึกรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 
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 Export: ปุ่มส่งออกระเบียนบรรณานุกรมบทความวารสาร รองรับการส่งออกระเบียน
หลักฐานในรูแบบ MARC file 

 New: ปุ่มสร้างระเบียนบรรณานุกรมบทความวารสารใหม่ ระบบจะแสดง worksheet ใหม ่

 Delete: ปุ่มลบระเบียนบรรณานุกรมบทความวารสาร  

 Non MARC: ปุ่มแบบฟอร์มการลงรายการบรรณานุกรมแบบไม่ก าหนดเขตข้อมูล 

 Open MARC file: ปุ่มน าเข้าข้อมูลในรูปแบบ MARC file  

 Template: ปุ่มเทมเพลท ระบบจะแสดงรายการเท็มเพลทโดยสามารถเลือกก าหนดเทม
เพลทใหม่และสามารถเข้าสู่หน้าจอการจัดการเทมเพลท  

 History: ปุ่มแสดงประวัติการปรับปรุงระเบียน 

 Print: ปุ่มพิมพ์ข้อมูล ระบบจะพิมพ์ข้อมูลที่อยู่ใน MARC 21 Worksheet 

 Search: ปุ่มสืบค้นระเบียนดรรชนีบทความวารสาร 

 Insert tag: ปุ่มเพ่ิมเขตข้อมูล เมื่อคลิกระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับกาหนดเขตข้อมูลหลัก 
ตัวบ่งชี้ และเขตข้อมูลย่อย 

 Remove Tag: ปุ่มลบเขตข้อมูล ระบบจะลบเขตข้อมูลที่เลือกใน MARC 21 Worksheet 

 Repeat Tag: ปุ่มท าซ้ าเขตข้อมูล ระบบจะสร้างรายการเขตข้อมูลที่เลือกซ้ า 

 Replace Subfield: ปุ่มตั้งค่าแปลงข้อมูล และการคัดลอกระเบียนจากเว็บไซต์อ่ืนๆ 

 Copy: ปุ่มคัดลอกระเบียนบรรณานุกรม 

 Paste: ปุ่มวางระเบียนบรรณานุกรมท่ีคัดลอก 

 Symbol: ปุ่มแสดงรายการสัญลักษณ์พิเศษ 

 Upload Media File (856): ปุ่มเชื่อมโยงลิ้งค์ภายนอกหรือเชื่อมโยงกับไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งจะถูกก าหนดในเขตข้อมูล 856 โดยอัตโนมัติ 

 View OPAC: ปุ่มแสดงข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมบทความวารสารบนเว็บ OPAC  

 MARC 21  manual: ปุ่ ม แสด งคู่ มื อการใช้ งานมาตรฐาน  MARC 21  format for 
bibliographic Data 

 View Card: ปุ่มแสดงข้อมูลในรูปแบบบัตรรายการ 

 ปุ่มตั้งค่าตัวอักษร ข้อมูล MARC 21 Worksheet ในส่วน D จะถูกปรับเปลี่ยนตามรูปแบบ
ที่ตั้งค่า เมื่อคลิกระบบจะแสดงหน้าจอสาหรับเลือก Font, รูปแบบของ Font และขนาดของ 
Font 

 ปุ่มตั้งค่าสีพ้ืนหลัง พ้ืนหลังของ MARC 21 Worksheet ในส่วน D จะถูกปรับเปลี่ยนตามสี
พ้ืนหลักท่ีก าหนด 

 ปุ่มตั้งค่าการแสดง Grid โดยสามารถกาหนดการแสดงหรือไม่แสดงเส้นสาหรับ MARC 21 
Worksheet ในส่วน D 
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 ส่วนแสดงข้อมูล C ประกอบด้วย รายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นการลงรายการบรรณานุกรมบทความ
วารสาร ได้แก่  (1) หมายเลข Jmarc ID: เบื้ องต้นระบบจะท าการก าหนดให้มีค่ าเป็น 
j######## และเมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะท าการสร้างหมายเลข Jmarc ID 
ประจ าระเบียนให้ อัตโนมัติ (2) Leader: เบื้องต้นระบบจะท าการก าหนดค่าเริ่มต้นให้ เป็น  

#####naa##22#####ua#4500 ซ่ึงผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 
 ส่วนแสดงข้อมูล D ประกอบด้วย ข้อมูล Worksheet ในการลงรายการบรรณานุกรมบทความ 

ได้แก่ Tag, indicator ต าแหน่งที่ 1, indicator ต าแหน่งที่ 2 และรายละเอียดของข้อมูลที่ระบุใน
เขตข้อมูล ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 90 หน้าจอ Worksheet การลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร  
 

2. กรอกข้อมูลตามรายละเอียดของบทความ และเลขหน้าของบทความในเขตข้อมูล 773  

3. คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกเรียบร้อย 
4. ข้อสังเกตในการบันทึกข้อมูลสมบูรณ์ คือ หากบันทึกระเบียนบทความสมบูรณ์เลข 

Jmarc ID จะแสดงข้อมูล 
 

5.2 การเพิ่มบทความวารสาร 
เนื่องจากในวารสาร 1 ฉบับจะมีจ านวนบทความมากกว่า 1 รายการ ดังนั้นระบบจึงอ านวยความ
สะดวกให้ผู้ใช้สามารถ จัดท าดรรชนีบทความในฉบับเดียวกันได้ และในการเพ่ิมดรรชนีบทความใน
ฉบับเดียวกันนั้น แบ่งได้ 2 แบบ ดังนี้ 
5.2.1 การเพิ่มดรรชนีบทความที่มีเนื้อหาไม่ต่อเนื่องจากฉบับก่อนหน้า  
การเพ่ิมดรรชนีบทความที่มีเนื้อหาไม่ต่อเนื่องจากฉบับก่อนหน้า เปรียบเสมือนการเพ่ิมรายการ
บทความแบบปกติซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เมื่อบันทึกดรรชนีบทความวารสารรายการแรกเรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือสร้าง
ดรรชนีบทความใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 91 หน้าจอแสดง Worksheet ดรรชนีบทความใหม ่
 

 

2. กรอกข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  

5.2.2 การเพิ่มดรรชนีบทความที่มีเนื้อหาต่อเนื่องจากฉบับก่อนหน้า  
ในกรณีนี้เกิดขึ้นเมื่อผู้ใช้ต้องการคัดลอกระเบียนบทความที่อยู่มีในฉบับก่อนหน้า เช่น เป็นตอนที่
ต่อเนื่องกัน สามารถท าได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู Serials Control  การจัดการบทความวารสาร  เลือกตัวเล่มวารสาร 
 เลือกแถบเมนูลงรายการบรรณานุกรม 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือสืบค้นระเบียนบทความวารสาร โดยการสืบค้นผู้ใช้สามารถสืบค้นได้
จากชื่อวารสารหรือบทความ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 

Note: หน้าจอ Worksheet ใหม่ แต่ข้อมูลของ Tag 773 จะเป็นข้อมูลของบทความที่ลงก่อนหน้าซึ่งผู้ใช้ ต้อง
แก้ไขข้อมูลในส่วนของเลขหน้าท่ีปรากฏ และกรอกข้อมูลอื่นๆ ตามรายละเอียดของบทความ 
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ภาพที่ 92 หน้าจอสืบค้นระเบียนบทความวารสาร 
 

3. เลือกบทความที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือคัดลอกบทความ ระบบจะข้อความ
แจ้งเตือนยืนยันการคัดลอกบทความ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการคัดลอกบทความ 

4. ระบบจะเพ่ิมข้อมูลที่คัดลอกมาจากบทความก่อนหน้า ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 93 หน้าแสดงข้อมูลของบทความที่คัดลอก 
 

5. เมื่อท าการคัดลอกข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานควบคุมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  67 
 

6. ผู้ใช้สามารถดูรายการบทความที่มีในฉบับ โดยการคลิกแถบเมนูรายการบทความที่มีใน
ฉบับ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 94 แสดงหน้าจอสรุปรายการบทความที่มีในฉบับ 
 

5.3 การแก้ไขระเบียนบทความ 
ในการแก้ไขระเบียนบทความ ผู้ใช้จะต้องสืบค้นชื่อวารสารต้องการแก้ไขระเบียนบทความ โดย
สามารถเข้าสู่หน้าจอการท างานโดยเลือกเมนู Serials Control  การจัดการบทความวารสาร  

สืบค้นระเบียนดรรชีบทความ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 95 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นระเบียนดรรชนีบทความ 
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การแก้ไขระเบียนบทความมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าสู่หน้าจอสืบค้นระเบียนดรรชนีบทความ 

2. เลือกบทความที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขดรรชนีบทความ 

3. แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
4. นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถแก้ไขข้อมูลจากแถบเมนูรายการบทความที่มีในฉบับหน้าจอ

การลงรายบรรณานุกรมบทความวารสาร 
 

5.4 การลบดรรชนีบทความ  
จากหน้าจอการสืบค้นระเบียนดรรชนีบทความ ผู้ใช้สามารถลบรายการดรรชนีบทความได้ โดยเลือก

รายการดรรชนีบทความที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการลบ คลิก 
“Yes” เพ่ือลบรายการดรรชนีบทความ 

 

5.5 การยกเลิกการจัดท าบทความวารสาร 
การยกเลิกการจัดท าบทความวารสาร เนื่องจากโปรแกรมได้ออกแบบให้ผู้ใช้พิจารณาวารสารที่ควร
จัดท าดรรชนีบทความ ตั้งแต่การลงทะเบียนวารสารฉบับแรกในขั้นตอนการสร้างบัตรทะเบียนวารสาร 
ซึ่งหมายความว่าวารสารชื่อนั้นจะต้องท าการลงรายการดรรชนีบทความของทุกฉบับที่ได้ลงทะเบียน 
ดังนั้นหากผู้ใช้ต้องการยกเลิกการท าดรรชนีสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมน ูSerials Control  การจัดการบทความวารสาร  รายการรอลงระเบียน
ดรรนีบทความ 

2. เลือกรายการบทความที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการจัดท าบทความ
วารสาร 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิกการจัดท าบทความวารสาร หากคลิก “Yes” 
ระบบจะยกเลิกการจัดท าบทความวารสารตั้งแต่ฉบับที่เลือกท ารายการเป็นต้นไป แต่
หากคลิก “No” ระบบจะยกเลิกการจัดท าบทความวารสารเฉพาะฉบับที่เลือกท า
รายการ 

 

6. การเย็บเล่มวารสาร (Serials Binding Function)  
 

งานเย็บเล่มวารสาร เป็นงานอ านวยความสะดวกในการจัดการการเย็บเล่มวารสาร ตั้งแต่การก าหนด
วิธีการรวมรายการเตรียมเย็บเล่ม (รวมเล่มอัตโนมัติ , รวมเล่มภายหลัง) การก าหนดจ านวนเล่มที่
ต้องการเย็บรวมกัน การยกเลิกรายการเตรียมเย็บเล่ม การเลือกรายการที่ต้องการเย็บเล่ม การพิมพ์
เอกสารประกอบการเย็บเล่ม (ใบปะหน้า) การเลือกตัวแทนเย็บเล่มและจัดการข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
ตลอดจนเชื่อมโยงงานทวงในกรณีที่ไม่ได้รับวารสารเย็บเล่มตามก าหนด จึงท าให้การด าเนินงานเย็บ
เล่มมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
6.1 การสร้างรายการเตรียมเย็บเล่ม 
ในการเย็บเล่มวารสาร เมื่อครบก าหนดที่จะต้องส่งเย็บเล่ม ระบบจะท าการรวมเล่มที่ต้องเย็บเล่มรวม
เล่มให้อัตโนมัติโดยรายการเหล่านั้นจะมีสถานะเป็นเตรียมเย็บเล่ม และหากรายการไหนที่ผู้ใช้ต้องการ
เย็บเล่มวารสารด้วยตนเอง สามารถท าตามขั้นตอน ดังนี้ 
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1. สืบค้นระเบียน MARC Holdings แล้วเข้าสู่หน้าหน้าจอการลงทะเบียนวารสาร 
2. เลือกรายการที่ต้องการสร้างรายการเย็บเล่ม ซึ่งต้องมีสถานะเป็นได้รับแล้วหรือเตรียม

เย็บเล่มเท่านั้น จากนั้นคลิกขวา  เย็บเล่ม  สร้างรายการเตรียมเย็บเล่ม  
3. ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการสร้างรายการเตรียมเย็บเล่มเรียบร้อย  
4. คลิก “Ok” ระบบแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 

        

ภาพที่ 96 หน้าจอแสดงผลการสร้างรายการเตรียมเย็บเล่ม 
 

6.2 การยกเลิกรายการเตรียมเย็บเล่ม 
ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการยกเลิกการเตรียมเย็บเล่ม สามารถท าได้โดยเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการ
เตรียมเย็บเล่ม ซึ่งสามารถท าได้ 2 วิธี 

1. จากนั้นคลิกขวา  เย็บเล่ม  ยกเลิกรายการเตรียมเย็บเล่ม  ระบบจะแสดงข้อความ
ยืนยัน คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกรายการเตรียมเย็บเล่ม 

2. เลือกเมนู Serials Control  จัดการเย็บเล่มวารสาร  เย็บเล่มวารสาร  รายชื่อ
วารสารที่เย็บเล่ม เลือกรายการที่ต้องการ จานั้นคลิก “ยกเลิกเตรียมเย็บเล่ม” ระบบ
แสดงข้อความยืนยันการยกเลิกเตรียมเย็บเล่ม 

 

6.3 การส่งเย็บเล่ม  
การส่งเย็บเล่ม เป็นการขั้นตอนต่อจากการเตรียมเย็บเล่มวารสาร แบ่งการท างานได้ 2 รูปแบบ โดย
การส่งเย็บเล่มวารสารจะมีการระบุตัวแทนที่ต้องการส่งเย็บเล่มและข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการเย็บเล่ม
ขั้นตอนในการส่งเย็บเล่มมี 2 รูปแบบ (1) การการส่งเย็บเล่มจากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน และ
(2) การส่งเย็บเล่มจากเมนูการจัดการเย็บเล่มวารสาร โดยมีขั้นตอนการท างานแต่ละรูปแบบ ดังนี้ 
6.3.1 การส่งเย็บเล่มจากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน 
การการส่งเย็บเล่มจากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. เลือกรายการที่ต้องการส่งเย็บเล่ม คลิกขวา  เย็บเล่ม  ส่งเย็บเล่ม ระบบจะแสดง
หน้าจอย่อย ดังภาพ 
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ภาพที่ 97 หน้าจอรายละเอียดการส่งเย็บเล่ม 
 

2. เลือกชื่อร้านค้า (ตัวแทนเย็บเล่ม) และระบุวันที่และระยะเวลาในการด าเนินการส่งเย็บ
เล่ม นอกจากนี้ยังสามารถระบุหมายเหตุการเย็บเล่มประกอบได้ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

3. หากต้องการพิมพ์ใบปะหน้าแนบ คลิก “พิมพ์ใบปะหน้า” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดัง
ภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 98 ใบปะหน้าการส่งเย็บเล่ม 
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6.3.2 การส่งเย็บเล่มจากเมนูการจัดการเย็บเล่มวารสาร 
การส่งเย็บเล่มจากเมนูการจัดการเย็บเล่มวารสาร เป็นรายการวารสารที่ระบบได้สร้างรายการเตรียม
เย็บเล่มให้อัตโนมัติ หากผู้ใช้ต้องการบันทึกรายการวารสารเพ่ือส่งเย็บเล่ม มีขั้นตอนในการท างาน 
ดังนี้  

1. เลือกเมนู Serials Control  จัดการเย็บเล่มวารสาร  เย็บเล่มวารสาร ระบบจะ
แสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 99 หน้าจอการส่งเย็บเล่มวารสาร 
 

2. เลือกตัวเล่มที่ต้องการส่งเย็บเล่ม จากนั้นคลิก “ส่งเย็บเล่ม” 
3. เลือกชื่อร้านค้า (ตัวแทนเย็บเล่ม) และระบุวันที่และระยะเวลาในการด าเนินการส่งเย็บ

เล่ม นอกจากนี้ยังสามารถระบุหมายเหตุการเย็บเล่มประกอบได้ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

4. หากต้องการพิมพ์ใบปะหน้า โดยเลือกรายการตัวเล่มวารสารได้หลายรายการ สามารถ
ท าได้โดยเข้าสู่เมนู Serials Control  จัดการเย็บเล่มวารสาร  เย็บเล่มวารสาร 
 แถบเมนูจัดการรายการวารสารที่ส่งเย็บเล่ม เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้น คลิก 
“พิมพ์ใบปะหน้า” ” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 100 ใบปะหน้าการส่งเย็บเล่มหลายรายการ 
 

6.4 การลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่ม 
เมื่อได้รับตัวเล่มที่ส่งเย็บเล่มกลับมา ผู้ใช้จะต้องน าวารสารเย็บเล่มมาด าเนินการลงทะเบียนวารสาร 
ซึ่งการลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่ม มี 2 รูปแบบ ดังนี้ 
6.4.1 การลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่มจากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน 
การลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่มจากหน้าจอรายการรอลงทะเบียนนั้นมีขั้นตอนการท างาน
เหมือนกับการลงทะเบียนวารสารฉบับปกติ ซึ่งสามารถสังเกตตัวเล่มว่าเป็นวารสารฉบับเย็บเล่มได้
จากรายการวารสารจะมีประเภทตัวเล่มเป็น “ฉบับเย็บเล่ม” (สามารถดูวิธีการลงทะเบียนวารสารใน
หัวข้อที่ 4.6) 
 

6.4.2 การลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่มจากเมนูการจัดการเย็บเล่มวารสาร 
การลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่มจากเมนูการจัดการเย็บเล่มวารสาร มีข้ันตอนการท างานดังนี้ 

1. เข้าสู่เมนู Serials Control  จัดการเย็บเล่มวารสาร  เย็บเล่มวารสาร  แถบ
เมนูจัดการรายการวารสารที่ส่งเย็บเล่ม 

2. เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไข Holding 
3. เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนวารสารฉบับเย็บเล่ม

ตามข้ันตอนการลงทะเบียนวารสารตามปกติ 
 

6.5 การลงรายการทรัพยากรวารสารฉบับเย็บเล่ม 
เมื่อลงทะเบียนวารสารฉบับส่งเย็บเล่มเรียบร้อย ผู้ใช้จะต้องด าเนินการลงรายการทรัพยากรวารสาร
ฉบับเย็บเล่ม โดยขั้นตอนการลงรายการทรัพยากรวารสารฉบับเย็บเล่มก็จะเหมือนกับการลงรายการ
ทรัพยากรวารสารฉบับปกติ (สามารถดูวิธีการลงการทรัพยากรในหัวข้อที่ 4.8) เมื่อคลิก “ลงรายการ
ทรัพยกร” ระบบจะดึงข้อมูลส่วนก าหนดข้อมูลระเบียนทรัพยากรมาจากการก าหนดค่าเริ่มต้น 
(สามารถศึกษาเพ่ิมเติมเรื่องการก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับการลงรายการทรัพยากร ได้ในหัวข้อที่ 
4.8.2) ดังภาพ 
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ภาพที่ 101 หน้าลงรายการทรัพยากรวารสารฉบับเย็บเล่ม 
 

6.6 การยกเลิกการส่งเย็บเล่ม 
ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการยกเลิกการส่งเย็บเล่ม สามารถด าเนินการได้จากหน้าจอรายการรอลงทะเบียน
วารสาร สามารถเข้าสู่การท างานได้โดยเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการส่งเย็บเล่ม คลิกขวา  เย็บ
เล่ม  ยกเลิกรายการส่งเย็บเล่ม ระบบจะแสดงข้อความยืนยัน คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิก
รายการส่งเย็บเล่ม 
 

6.7 การจัดการข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
ข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม คือ ข้อมูลร้านค้าที่ผู้ใช้จะท าการจัดส่งวารสารที่ต้องการเย็บเล่มไปด าเนินการ
เข้าเล่มเป็นฉบับใหม่ เพ่ือความสะดวกในการติดตามการเย็บเล่มวารสาร ผู้ใช้สามารถจัดการข้อมูล
ร้านค้า โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดในการติดต่อไว้ในระบบได้ 
6.7.1 การเพิ่มข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
หากผู้ใช้ต้องการเพิ่มข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู Serials Control  จัดการเย็บเล่มวารสาร  ข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม ระบบจะ
แสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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ภาพที่ 102 หน้าจอข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม ระบบจะแสดงหน้าดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 103 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
 

3. กรอกข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นคลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึก
ข้อมูล 

4. นอกจากนี้ในหน้าจอรายละเอียดการส่งเย็บเล่มในหัวข้อส่งเย็บ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูล
ตัวแทนเย็บเล่มได้ โดยคลิก “เพ่ิมร้านค้า” ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวแทนเย็บ
เล่ม 
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6.7.2 การแก้ไขข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม  
หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับแก้ไขข้อมูล
ตัวแทนเย็บเล่ม ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 104 หน้าจอแก้ไขข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม 
 

2. แก้ไขข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม จากนั้นคลิก “บันทึก” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

6.7.3 การลบข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม  
หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม สามารถท าได้จากหน้าจอจัดการข้อมูลตัวแทนเย็บเล่ม คลิก

ปุ่ม   เพ่ือลบรายการที่ต้องการ จากนั้นระบบแสดงหน้าจอยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล แต่หากลบข้อมูลตัวแทนเย็บเล่มที่มีรายการเชื่อมโยง ระบบจะมีการเตือนให้ทราบว่าไม่
สามารถลบรายการข้อมูลนั้นได้ หน้าจอจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 105 หน้าจอการแจ้งเตือนการลบตัวแทนเย็บเล่มที่มีรายการเชื่อมโยง  
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7. การทวงวารสาร (Serials Claim Function) 
 

งานทวงวารสาร เป็นกระบวนการจัดการรายการวารสารที่มีสถานะ “ยังไม่ได้รับ” มาจัดท าเอกสาร
การทวงหรือการส่งอีเมล์ทวงไปยังตัวแทนจ าหน่าย  ซึ่งระบบจะมีการตรวจสอบและปรับสถานะ
วารสารที่รอลงทะเบียนจากคาดว่าจะได้รับเป็น “ยังไม่ได้รับ” ให้อัตโนมัติ  โดยระบบจะท าการ
ตรวจสอบและปรับสถานะให้ทุกวัน ในเวลา 06.00 น. ส าหรับกระบวนการท างานต้องมีการก าหนด
พารามิเตอร์ และข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับงานทวง (สามารถศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการข้อมูลพ้ืนฐาน
ส าหรับงานทวง ได้ที่หัวข้อการตั้งค่าเอกสารการทวง หัวข้อที่ 1.2) สามารถเข้าสู่การท างานโดยเลือก
เมนู Serials Control  ทวงวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 106 หน้าจอรายการทวงแยกตามตัวแทนจ าหน่าย 
 

 

Note:  การทวงวารสารระบบจะสามารถท างานได้ในกรณีที่ผู้ใช้ได้ระบุตัวแทนจ าหน่ายให้กับวารสาร 
และมีข้อมูลของตัวแทนจ าหน่ายอยู่ในฐานข้อมูลอยู่แล้ว 

    

 

7.1 การทวงวารสาร 
การทวงวารสารมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. เข้าสู่เมนู Serials Control  ทวงวารสาร  

2. เลือกรายการที่ต้องการทวง จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการทวง 

3. แถบเมนูรายการทวง เลือกรายการวารสารที่ต้องการทวง จากนั้นคลิก “ท ารายการทวง” 
ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
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ภาพที่ 107 หน้าจอการท ารายการทวง 
 

4. คลิก “พิมพ์ใบทวง” เพ่ือท ารายการในข้ันตอนต่อไป 

5. นอกจากท ารายการทวงวารสารประจ าวัน ผู้ใช้ยังสามารถค้นหารายการทวงโดเลือก
แถบเมนูค้นหารายการทวง สามารถค้นหาได้จาก ชื่อเรื่อง หรือชื่อตัวแทนจ าหน่าย และ

วันที่ท ารายการทวง จากนั้นคลิกปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการทวง ระบบจะแสดง
หน้าจอ ดังภาพ 
 
 

 
 

ภาพที่ 108 หน้าจอแสดงการค้นหารายการทวง 
 

6. ผู้ใช้สามารถเข้าดูสถานะของรายการทวงที่เลือก โดยคลิกปุ่ม      ระบบจะแสดง
หน้าจอรายการ MARC Holdings ของรายการวารสารที่เลือก  

 
 

Note:  กระบวนการทวงวารสารจะสิ้นสุดเมื่อไดร้ับวารสารที่ท าการทวง และน ามาลงทะเบียนตามช่ือ
เรื่อง หรือมีการยกเลิกรายการทวง 
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7.2 การยกเลิกรายการทวง  
หากต้องผู้ใช้ต้องการยกเลิกรายการทวง สามารถท าได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่เมนู Serials Control  ทวงวารสาร  ค้นหารายการทวง 

2. ค้นหารายการทวงที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม      เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข MARC 
Holdings  

3. เลือกแถบเมนูรายการรอลงทะเบียน  เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกขวาเลือก 
“ยกเลิกรายการทวง” ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการยกเลิก คลิก “Yes” เพ่ือยกเลิก
การทวง 


