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วารสาร เป็นวัสดุการศึกษาที่สำคัญประเภทหนึ่งที่ให้ความรู้ ความคิด ข่าวสารและความบันเทิงแก่ผู้อ่านได้อย่างกว้างขวาง ทั้งยังทำหน้าที่เป็นสื่อมวลชนที่สำคัญในการบันทึกความเป็นไปของสังคม และมีส่วนช่วยกระตุ้นให้เกิดความเปลี่ยนแปลง เกิดการพัฒนาทางวิทยาการต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในการวิจัยและการศึกษาด้วยวิธีการเสนอบทความ ข่าว ภาพ ความคิดเห็น บทวิจารณ์ ตลอดจนบทโฆษณาอย่างหลากหลาย มีการจัดทำออกมาเผยแพร่อย่างต่อเนื่อง เพราะเป็นสิ่งพิมพ์ที่ผลิตออกมาตามวาระซึ่งได้กำหนดไว้ล่วงหน้า เช่น รายเดือน ราย 2 เดือน ราย 3 เดือน รายปี เป็นต้น โดยจะไม่มีการผลิตซ้ำอีก  เนื้อหาของวารสารจะเป็นไปในแนวทางเดียวกันทุกฉบับ  หรือตามวัตถุประสงค์ที่ได้กำหนดไว้อย่างชัดเจน และวารสารจะถูกเผยแพร่ไปสู่กลุ่มผู้อ่านได้ค่อนข้างกว้างขวางกว่าสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือ


ห้องสมุดทุกประเภท ทุกแห่ง จึงจำเป็นต้องให้ความสำคัญแก่วารสารในการศึกษาถึงลักษณะ เนื้อหา วัตถุประสงค์ ประเภท และความสำคัญของวารสาร เพื่อประโยชน์ในการเลือก การประเมินค่า การจัดหา การจัดเก็บ และการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป ดังนั้นศูนย์วิทยบริการได้จัดให้มี Collection ของวารสารขึ้นเพื่อบริการแก่นักศึกษา และบุคลากรเพื่อสนับสนุนด้านการเรียนการสอน และการค้นคว้าเพื่อการวิจัย โดยมีบรรณารักษ์เป็นผู้ดูแลระบบงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้





ศูนย์วิทยบริการมีจัดซื้อวารสารโดยการสมัครเป็นสมาชิกรายปีขึ้นไป ระบบการเป็นสมาชิกต้องจ่ายเงินก่อนและจะได้รับวารสารภายหลัง ซี่งวารสารจะผลิตเป็นวาระที่แน่นอน เช่น รายสัปดาห์ รายเดือน ราย 2 เดือน เป็นต้น  มีวิธีการในดำเนินงานดังนี้
1.1 การสมัครเป็นสมาชิกวารสาร 

1.1.1) ดำเนินการขออนุมัติสมัครสมาชิกวารสาร โดยบรรณารักษ์จะรวบรวมรายชื่อวารสารที่น่าสนใจจากหนังสือเชิญชวน หรือจากตัวเล่มที่ผู้จัดพิมพ์ส่งมาให้เป็นตัวอย่าง และประสานอาจารย์ผู้สอนรายวิชาที่เกี่ยวข้อง เป็นผู้

พิจารณาคัดเลือกวารสารที่มีเนื้อหาเหมาะสม สอดคล้อง กับหลักสูตรที่คณะวิชาเปิดสอน และให้อาจารย์กรอกข้อมูลเพื่อการขออนุมัติจัดซื้อวารสารใน แบบขออนุมัติจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์ (1) ของศูนย์วิทยบริการ หลังจากนั้นบรรณารักษ์จะเสนอขออนุมัติกับอธิการบดี ผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการ   เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วดำเนินการจัดซื้อ ดังต่อไปนี้

- จัดซื้อกับผู้ผลิตวารสารโดยตรง
- จัดซื้อกับศูนย์บริการวิชาการพระประโทน

- จัดซื้อผ่านบริษัทตัวแทนจำหน่ายภายในประเทศ และต่างประเทศ

1.1.2) เขียนคำร้องในการเบิกเงินกับแผนกการเงิน โดยแนบใบขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติแล้วไปด้วย วิธีการเบิกเงินถ้ายังไม่เป็นยอดเงินที่มีจำนวนแน่นอน เช่นการจัดซื้อวารสารภาษาไทยให้ใช้ ใบเบิก/เคลียร์เงินยืมทดรอง(2) ซึ่งจะได้รับเป็นเงินสด แต่หากเป็นยอดเงินที่มีจำนวนแน่นอน เช่น การจัดซื้อวารสารภาษาต่างประเทศ จะใช้ ใบเบิกเงินทั่วไป(3) โดยขอเบิกเป็นเช็ค สำหรับในกรณีจ่ายผ่านบริษัทตัวแทนภายในประเทศหรือต่างประเทศ ขอเบิกเป็นดราฟต์ สำหรับในกรณีจ่ายให้ต่างประเทศที่รับโดยตรง เช่น English Teaching Professional

1.1.3) เจ้าหน้าที่การเงินจะแจ้งให้ไปรับเงินตามที่ได้ขอเบิกไว้ และต้องรีบนำไปชำระค่าสมาชิกวารสารด้วยวิธีการแต่ละแห่งกำหนด ซึ่งอาจจะจ่ายเป็น ธนาณัติ  เช็ค หรือ ดราฟต์ (4)การเบิกเงินโดยใช้ใบเบิก/เคลียร์เงินยืมทดรองมีระยะเวลาในการเคลียร์ใบเสร็จรับเงินภายในเวลา 7 วัน ส่วนการจ่ายเป็น เช็ค ให้นำเฉพาะใบเสร็จรับเงินไปเคลียร์กับแผนกการเงิน ส่วนดราฟต์ที่จัดส่งให้กับต่างประเทศโดยตรงไม่ต้องเคลียร์เงิน

1.1.4) ส่งจดหมายสมัครสมาชิก(5)แจ้งความประสงค์ในการสมัครเป็นสมาชิกวารสารพร้อมทั้งระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ จำนวน ระยะเวลาที่ต้องการสมัครเป็นสมาชิก และถ่ายสำเนาจดหมาย ธนาณัติ เช็คหรือดราฟต์เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด 

1.1.5) นำเอกสารการส่งธนาณัติ ไปเคลียร์เงินยืมทดรองกับแผนกการเงิน โดยรายละเอียดการจ่ายเงินในใบเบิก/เคลียร์เงินยืมทดรองพร้อมแนบเอกสารส่งให้ผู้บริหารลงนามการเคลียร์เงินตามขั้นตอน และถ่ายสำเนาไว้ 1 ชุด ก่อนส่งให้แผนกการเงิน

1.1.6) โทรศัพท์ติดตามผลและทวงใบเสร็จรับเงิน หลังจากส่งจดหมายแล้วประมาณ 3 วัน 
1.1.6) เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินครบแล้ว นำสำเนาเอกสารการเคลียร์เงินตามข้อ 1.1.5 พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ถ่ายสำเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด และส่งให้แผนกบัญชี

1.2 การต่ออายุสมาชิกวารสาร

เมื่อครบรอบปีของการสมัครเป็นสมาชิกวารสาร ตามที่ได้ระบุไว้หรือตามข้อตกลงของผู้ผลิตจำหน่าย จะต้องทำการต่ออายุสมาชิกเพื่อรับวารสารในปีต่อไป มีขั้นตอนในการดำเนินงานดังต่อไปนี้

1.2.1) ตรวจสอบการสิ้นสุดอายุสมาชิกกับฐานข้อมูลวารสาร:โปรแกรมการต่ออายุสมาชิก(6) และจากใบแจ้งเตือนการสิ้นสุดอายุสมาชิก(7) จากผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย

1.2.2) เมื่อรวบรวมรายชื่อวารสารที่ครบอายุสมาชิกแล้ว หากรายการใดที่ไม่มีใบแจ้งราคาการเป็นสมาชิก จะต้องตรวจสอบราคาสมาชิกด้วยตนเอง โดยดูจากใบสมัครสมาชิกวารสาร(8) หรือโทรศัพท์สอบถาม และเขียนแบบขออนุมัติจัดซื้อวารสารหนังสือพิมพ์ กับอธิการบดี ผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการ

1.2.3)เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 1.1.2 -1.1.7 
1.3 การขอรับวารสารเป็นอภินันทนาการ

การขอรับเป็นอภินันทนาการ  ส่วนมากจะเป็นวารสารที่ผลิตโดยหน่วยงานราชการ หรือองค์กรที่ไม่หวังผลกำไร เมื่อบรรณารักษ์ประเมินคุณค่าของวารสารแล้ว มีวิธีการขอรับเป็นอภินันทนาการดังนี้

1.4.1) โทรศัพท์ติดต่อแจ้งความประสงค์ที่จะขอรับวารสารเป็นอภินันทนาการ 

1.4.2) ส่งจดหมายขอบคุณ(9) ในกรณีที่ได้รับตัวเล่มฉบับตัวอย่าง เพื่อให้ได้วารสารต่อเนื่อง 
1.4.3)ส่งจดหมายขอรับวารสารเป็นอภินันทนาการ(10)อย่างเป็นทางการกับผู้ผลิตวารสาร เพื่อให้ได้รับวารสารอย่างต่อเนื่อง




การตรวจรับวารสารและการลงทะเบียน มีขั้นตอนปฏิบัติงานที่ทำต่อเนื่องกันดังต่อไปนี้


2.1) ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้รับเอกสาร หากส่งผิดจะต้องส่งคืนให้พนักงานส่งเอกสารเพื่อนำไปส่งให้ถูกต้อง


2.2) แกะซองหรือห่อวารสาร  ตรวจดูความเรียบร้อยและความสมบูรณ์ของตัวเล่ม  หากไม่สมบูรณ์  เช่นหน้าวารสารพับติดกัน จะใช้คัตเตอร์หรือไม้บรรทัดกรีดให้ขาดจากกัน  หรือกาวที่ทาสันไม่เหนียวแน่น จะต้องเจาะรูและเย็บให้แข็งแรงก่อนนำออกบริการ หากวารสารมีจำนวนหน้าไม่ครบถ้วนหรือชำรุดมากจนไม่สามารถแก้ไขได้ให้รีบแจ้งไปยังสำนักพิมพ์ หรือผู้ผลิตเพื่อขอเปลี่ยนตัวเล่ม


2.3) ประทับตราศูนย์วิทยบริการ และวันที่รับที่หน้าปกใน หรือหน้าสารบัญ โดยประทับในส่วนที่เป็นพื้นที่ว่าง เพื่อจะได้มองเห็นตราประทับอย่างชัดเจน  และที่สันของวารสาร  ทั้ง 3 ด้าน


3.4) ลงรายละเอียดของวารสารแต่ละฉบับ ได้แก่ปีที่ ฉบับที่ วัน เดือน ปี ในแบบฟอร์มลงทะเบียนวารสาร(1)

4.5) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลวารสาร :โปรแกรมลงทะเบียน(2)เพื่อให้สามารถสืบค้นรายชื่อวารสารจากคอมพิวเตอร์สืบค้น (OPAC) ได้และเป็นหลักฐานในการตรวจสอบเพื่อทวงวารสารที่ขาดส่ง


เนื่องจากการจัดซื้อวารสารเป็นระบบสมาชิก วารสารจะส่งมาเป็นระยะตามวาระการผลิตของวารสารนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการติดตามเพื่อให้ได้รับวารสารครบถ้วน โดยติดตามความต่อเนื่องของวารสารกับผู้ผลิต สำนักพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่ายโดยสม่ำเสมอ ซึ่งตรวจสอบได้จากการลงทะเบียน    หากไม่ได้รับวารสารต่อเนื่องครบตามจำนวน ต้องติดตามทวง ตามขั้นตอนต่อไปนี้

3.1) ตรวจสอบจากการลงทะเบียนเป็นประจำว่ามีฉบับใดบ้างที่ขาดความต่อเนื่อง หรือส่งล่าช้าผิดปกติ บันทึกชื่อ เอกสารเอกสารตรวจสอบวารสารค้างส่ง(1) และลงวันที่ที่ตรวจสอบไว้เป็นหลักฐาน

3.2)   โทรศัพท์หรือส่งอีเมล์แจ้งผู้จัดพิมพ์ หรือบริษัทตัวแทนจำหน่ายระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ ที่ไม่ได้รับให้ผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่ายทราบเพื่อจัดส่งให้
3.3) ส่งจดหมายทวงวารสาร(2)อย่างเป็นทางการไปยังผู้จัดพิมพ์ หรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย โดยระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ที่ไม่ได้รับ เพื่อให้จัดส่งมาให้ 

3.4) กรณีเป็นวารสารภาษาต่างประเทศที่เป็นสมาชิกกับบริษัทตัวแทนจำหน่าย ส่งจดหมาย E-mail ทวงวารสาร (2) ทั้งนี้เพื่อความสะดวกรวดเร็วและประหยัด โดยต้องพยายามติดตามและทวงซ้ำหากไม่มีการติดต่อกลับมา





เนื่องจากวารสารที่มีในศูนย์วิทยบริการมีจำนวนหลายชื่อเรื่อง เมื่อผู้ใช้ต้องการหาบทความ งานวิจัย หรือเรื่องที่มีเนื้อหาสาระน่าสนใจ  การมีดรรชนีวารสารในการช่วยค้นจึงเป็นสิ่งที่จำเป็นและมีความสำคัญ เพราะดรรชนีวารสารจะบอกข้อมูลชื่อบทความ ผู้แต่ง ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ และหน้าของวารสารฉบับนั้น ๆ ที่ปรากฏบทความ ทำให้ผู้ใช้สามารถค้นหาตัวเล่มได้รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ ขั้นตอนในการจัดทำดรรชนีวารสาร มีดังต่อไปนี้


4.1) นำวารสารจากชั้นวารสารปัจจุบันตามรายชื่อวารสารที่กำหนดไว้สำหรับจะทำดรรชนี    พิจารณาเนื้อหาของบทความที่ตรงกับสาขาวิชาที่เปิดสอน หรือเรื่องที่เป็นเหตุการณ์ปัจจุบันที่กำลังเป็นที่สนใจในขณะนั้น


4.2) เขียนข้อมูลทางบรรณานุกรม ลงในแบบจัดทำดรรชนีวารสาร(1) และให้หัวเรื่องจาก ”หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย” ที่จัดทำโดยคณะกลุ่มทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาปี ปี 2547  หรือกำหนดคำสำคัญ (Key word) เพิ่มเติม

4.3) บันทึกดรรชนีวารสารลงในฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมบันทึกดรรชนีวารสาร(2) เพื่อให้สามารถสืบค้นจากคอมพิวเตอร์สืบค้น (OPAC) ได้


4.4) ตรวจสอบการบันทึกดรรชนีวารสารจากฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมแก้ไขดรรชนีวารสาร(3) เพื่อแก้ไขในส่วนที่พิมพ์ผิดหรือรูปแบบผิดให้ถูกต้อง





เพื่อเป็นทางเลือกในการค้นหาบทความจากวารสาร  และเพื่ออำนวยความสะดวกในการตรวจสอบบทความที่น่าสนใจ ดังนั้นจึงได้มีการ Scan หน้าสารบัญวารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  โดยวารสารภาษาไทยจะเลือกScan เฉพาะวารสารสาขาพยาบาลศาสตร์ ส่วนวารสารภาษาต่างประเทศจะ Scan ทุกชื่อเรื่องตามรายชื่อวารสารที่กำหนดไว้ในการจัดทำ Current Content ( 1 )และจัดเก็บเป็นรูปแบบเอกสาร PDF ในฐานข้อมูลเว็บไซต์  และจัดทำ Webpage โดยเผยแพร่ในเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการ http://emis/lrc  มีขั้นตอนในการดำเนินงานดังต่อไปนี้ ( 2 )

5.1) Scan หน้าสารบัญวารสาร ซึ่งจัดทำด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop และ โปรแกรม Adobe Acrobat Standard เมื่อ Scan เสร็จแล้วจัดเก็บข้อมูลไว้ที่ Libraryserver ส่วนที่เก็บข้อมูลเว็บไซต์


5.2) จัดทำ Webpage โดยจัดทำด้วยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX และ Link เข้ากับเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการเพื่อให้สามารถเปิดดูได้


เนื่องจากวารสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่ผลิตออกมาอย่างต่อเนื่อง และมีรูปเล่มเป็นลักษณะเฉพาะ บางชื่อเรื่องใช้กระดาษอาบมัน ทำให้ไม่ค่อยแข็งแรงทนทานนัก จึงเกิดการฉีกขาดได้ง่าย และหามาทดแทนได้ยากเนื่องจากไม่มีการผลิตซ้ำเหมือนหนังสือ การเย็บรวมเล่มวารสารจึงมีความจำเป็นและมีความสำคัญ ทั้งนี้เพื่อให้วารสารมีปกเข็งแรง อยู่ในสภาพดี สามารถใช้งานได้ในระยะยาว มีหลักในการพิจารณาดังนี้


- มีความสำคัญต่อการศึกษาค้นคว้า


- มีจำนวนของผู้ใช้มาก และใช้เป็นประจำสม่ำเสมอ


- มีเนื้อหาตรงกับหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอน และอยู่ในความสนใจของผู้ใช้บริการ


- มีการจัดพิมพ์อย่างต่อเนื่อง และผลิตเผยแพร่อย่างสม่ำเสมอ


- มีขนาดรูปเล่ม (กว้าง-ยาว) เท่ากัน และมีลักษณะการเข้าเล่มเหมือนกันทุกฉบับ

การเตรียมวารสารเพื่อการส่งเย็บเล่มมีขั้นตอนดังต่อไปนี้


6.1.) จัดทำวารสารให้เข้าชุดกันในฐานข้อมูลวารสาร:โปรแกรมวารสารรวมเล่ม(1) และปรินต์รายงานการเย็บเล่มเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเตรียม


6.2) รวบรวมวารสารฉบับปลีกให้เข้าชุดกันตามรายงานการเย็บเล่ม และมัดด้วยเชือกฟาง  


6.3) ติดต่อกับร้าน จ.ช่างปกไทยเพื่อสืบราคาการเย็บเล่ม 


6.4) เขียนใบขออนุมัติเสนออธิการบดี ผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการ พร้อมแนบใบเสนอราคาเย็บเล่ม(2)

6.5) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว แจ้งให้ร้านให้มารับวารสาร และมีเอกสารการส่งมอบ(3) 1 ชุดเก็บไว้ 1 ชุดเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบและใช้สำหรับตอบคำถามหากมีผู้มาขอใช้บริการ  และจะได้รับคืนวารสารภายใน 2 เดือน


6.6) ติดตามการเย็บเล่มให้เป็นไปตามเวลาที่กำหนด และรายงานปัญหาที่เกิดขึ้นให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่อง


6.7) เมื่อร้านนำวารสารมาส่ง ตรวจสอบความถูกต้องและจำนวนที่ส่ง ลงชื่อรับในใบส่งของ(4)อย่างน้อย 3 คน หากพบว่ามีการเย็บเล่มผิดพลาด หรือพิมพ์สันไม่ถูกต้อง ให้ทางร้นนำกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง โดยมีการบันทึกในเอกสารไว้เป็นหลักฐาน


6.8) วางบิลเพื่อขอให้แผนกการเงินจ่ายเช็ค โดยใช้ใบเบิกเงินทั่วไป และแนบใบขออนุมัติและใบส่งของไปด้วย  ทางแผนกการเงินจะแจ้งให้ร้านค้ามารับเช็คด้วยตนเองพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 


6.9) ลงทะเบียนโดยประทับตราที่สัน และปกใน

6.10) นำวารสารเย็บเล่มขึ้นชั้นบริการ


6.11) ติดป้ายชื่อที่ชั้น และหน้าชั้น กรณีที่เย็บเล่มครั้งแรก


จุลสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่ได้รับเป็นอภินันทนาการจากหน่วยงาน  สถาบันต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน

เมื่อได้รับแล้ว มีขั้นตอนในการดำเนินงานดังต่อไปนี้


1) คัดแยกออกจากวารสารเพื่อการลงทะเบียน กรณีที่มีหลายฉบับจะเก็บไว้ 2 ฉบับ

2) ลงทะเบียน ประทับตราศูนย์วิทยบริการ และวันที่รับที่หน้าปกใน หรือหน้าสารบัญ โดยประทับในส่วนที่เป็นพื้นที่ว่าง เพื่อจะได้เห็นตราประทับอย่างชัดเจน  และที่สันทั้ง 3 ด้าน


3) ลงรายละเอียดของจุลสารแต่ละรายชื่อ ได้แก่ปีที่ ฉบับที่ วัน เดือน ปี ในแบบฟอร์มลงทะเบียนจุลสาร (1) ซึ่งสามารถจัดทำผ่านเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการ
 
4) นำขึ้นชั้นบริการ โดยเก็บไว้ในแฟ้มเจาะรู เรียงลำดับจากฉบับย้อนหลังถึงปัจจุบัน โดยฉบับล่าสุดจะอยู่ด้านบน


5) จุลสารจะเก็บไว้ย้อนหลัง 1 ปี และจำหน่ายออกเมื่อสิ้นปีการศึกษา  หรือตามความเหมาะสมของจุลสารแต่ละชื่อ 



หนังสือพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาสาระ ข่าวสารที่ทันสมัย ศูนย์วิทยบริการจัดหนังสือพิมพ์ไว้บริการที่ศูนย์วิทยบริการ และห้องสมุดสีลม มีขั้นตอนในการดำเนินงานดังต่อไปนี้


1) การจัดซื้อครั้งแรกจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้



1.1) สอบถามราคากับศูนย์บริการวิชาการพระประโทน



1.2) เขียนแบบขออนุมัติจัดซื้อวารสารหนังสือพิมพ์ (1) กับอธิการบดี ผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการ และขออนุมัติเพื่อบริการที่ห้องสมุดลีลม จำนวน 1 ชื่อ



1.3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว แจ้งความประสงค์ในการขอรับเพิ่มหนังสือพิมพ์กับศูนย์ฯประพระโทนซึ่งจะจัดส่งให้เป็นประจำทุกวัน


2) ตรวจสอบความถูกต้องทุกวันในใบตรวจรับ ประทับตราส่วนหัวของหนังสือพิมพ์ 


3) นำหนังสือพิมพ์ใส่ไม้แขวนในชั้นวาง “ ฉบับวันนี้ “ และนำฉบับเมื่อวานแขวนไว้ในชั้นวาง

“ฉบับเมื่อวาน “  โดยเก็บย้อนหลังไว้ 1 วัน  ส่วนฉบับย้อนหลัง 2 วัน นำมาเก็บไว้ที่ตู้เก็บบริเวณเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

4) ตรวจสอบความถูกต้องทุกสิ้นเดือนจากใบส่งของศูนย์บริการวิชาการพระประโทน และแจ้งจำนวนที่ได้รับเพื่อให้ศูนย์บริการวิชาการฯเป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน  ส่วนที่ห้องสมุดสีลมจะวางบิลจากใบส่งของที่ได้รับมาจากหน่วยประสานงานสีลม โดยใช้ใบเบิกเงินทั่วไป


นอกจากนั้นกลุ่มงานบริการจะมีการคัดเลือกข่าว บทความ ที่สำคัญและน่าสนใจถ่ายเอกสารติดที่บอร์ดหน้าศูนย์ฯ เป็นประจำทุกสัปดาห์ ศูนย์วิทยบริการไม่ได้จัดทำกฤตภาคดังนั้นจึงเก็บหนังสือพิมพ์ไว้บริการค้นคว้าเป็นเวลา 3  เดือน จึงดำเนินการจำหน่ายออก( Weeding )



เนื่องจากวารสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ( Serial Publication Matterial ) ผลิตออกมาตามวาระที่กำหนดไว้แน่นอน  จึงต้องมีระบบการจัดเก็บที่สามารถค้นหาฉบับย้อนหลังและฉบับปัจจุบัน  โดยศูนย์วิทยบริการได้จัดระบบการจัดเก็บ ดังต่อไปนี้


7.1) วารสารปัจจุบัน มีระบบการจัดเก็บดังนี้



7.1.1) จัดเรียงตามลำดับหมายเลขจากน้อยไปหามาก และตามลำดับตัวอักษรชื่อวารสาร ก-ฮ สำหรับภาษาไทย และ A-Z สำหรับภาษาต่างประเทศ และกำหนดรหัสพิเศษเพิ่มเติมให้ภาษาไทยใช้รหัส TJ นำหน้าตัวเลข เช่น TJ 8 กุมารเวชสาร ภาษาต่างประเทศใช้ FJ นำหน้าตัวเลข เช่น FJ 7 American Journal of Nursing 


7.1.2) ติดรายชื่อวารสารที่หน้าชั้นในแต่ละชั้นตามจำนวนที่วาง ซึ่งแต่ละชั้นจะมี 5 ระดับสำหรับวางโดยแยกเป็นซ้ายและขวา



7.1.3) ติดชื่อวารสารไว้ที่ใต้ชื่อสำหรับวางวารสารเรียงลำดับให้ตรงกับชั้นด้านหน้าเพื่อให้ค้นหาได้ง่ายขึ้น  โดยฉบับปัจจุบันล่าสุด  จะเก็บไว้ในปกพลาสติก ฉบับปัจจุบันก่อนหน้านั้นจะเก็บไว้ในชั้นวางที่สามารถเปิดขึ้นได้ และห้องเก็บวารสารล่วงเวลา 3-105 ( ในกรณีที่จัดเก็บบนชั้นไม่เพียงพอ) ล่าสุดมีชั้นวางวารสารปัจจุบัน จำนวน 9 ชั้น

7.2) วารสารเย็บเล่ม มีระบบการจัดเก็บดังนี้


7.2.1) จัดเรียงตามลำดับตัวอักษร ก-ฮ สำหรับภาษาไทย และ A-Z สำหรับภาษาต่างประเทศ



7.2.2) ติดรายชื่อวารสารที่หน้าชั้นในแต่ละชั้นตามจำนวนที่วาง ซึ่งแต่ละชั้นจะมี 5 ระดับสำหรับวางโดยแยกเป็นซ้ายและขวา


7.1.3) ติดชื่อวารสารไว้ที่ใต้ชื่อสำหรับวางวารสารเรียงลำดับให้ตรงกับชั้นด้านหน้าเพื่อให้ค้นหาได้ง่ายขึ้น  ล่าสุดมีชั้นวางวารสารเย็บเล่ม จำนวน 10 ชั้น

7.3) จุลสาร มีระบบการจัดเก็บดังนี้



7.3.1) จัดเรียงตามลำดับตัวอักษร A-Z และ ก-ฮ ไปตามลำดับ โดยวารสารที่เป็นชื่อภาษาอังกฤษจะจัดเรียงนำหน้า  โดยเรียงลำดับที่ 1 เป็นต้นไป เช่น 1 ABAC today



7.3.2) ติดรายชื่อจุลสารที่หน้าชั้นในแต่ละชั้นตามจำนวนที่วาง ซึ่งแต่ละชั้นจะมี 5 ระดับสำหรับวาง


7.1.3) ติดชื่อจุลสารไว้ที่ใต้ชื่อสำหรับวาง เรียงลำดับให้ตรงกับชั้นด้านหน้าเพื่อให้ค้นหาได้ง่ายขึ้น  โดยฉบับปัจจุบันล่าสุดจะเก็บไว้ในแฟ้มเจาะรู และเรียงอยู่บนสุด ส่วนฉบับก่อนหน้านั้นจะเรียงไว้ถัดลงไปในแฟ้มเดียวกัน และจะเก็บไว้เพียง 1 ปีการศึกษา ล่าสุดมีชั้นสำหรับวางจุลสาร จำนวน 11 ชั้น ส่วนที่เหลือนอกจากนั้น จัดเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร จำนวน 1 ตู้

7.4) หนังสือพิมพ์ มีระบบการจัดเก็บดังนี้


7.4.1) หนังสือพิมพ์ ใส่ไม้แขวนไว้ที่ชั้นวางหนังสือพิมพ์ ซึ่งมี 3 ชั้นวาง ให้บริการ เป็นเวลา 2 วัน 



7.4.2) ฉบับย้อนหลังภายในเดือนจะเก็บไว้ที่ลิ้นชัก จุดบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน



7.4.3) ฉบับย้อนหลัง 3 เดือนจะเก็บไว้ในห้องเก็บวารสารล่วงเวลา 3-105







      








    นายสนั่น  หวานแท้ 







                  บรรณารักษ์







       มกราคม 2549
งานหนังสือพิมพ์








คู่มือการปฏิบัติงานวารสาร จุลสารและหนังสือพิมพ์








งานวารสาร








งานจุลสาร








งานระบบจัดเก็บวารสาร จุลสาร หนังสือพิมพ์








1 งานจัดหาวารสาร





2 งานตรวจรับและลงทะเบียน





3. งานติดตามทวงวารสาร





4. งานจัดทำดรรชนีวารสาร





6. งานเย็บเล่มวารสาร





5. งานจัดทำ Current Content
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