
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 4 
 

ดรรชนีวารสาร 
 
หัวข้อเนือ้หา 

1. ความหมายของดรรชนีวารสาร 
2. ประโยชน์ของดรรชนีวารสาร 
3. ประเภทของดรรชนีวารสาร 
4. รูปแบบของดรรชนีวารสาร 
5. ขัน้ตอนการท าดรรชนีวารสาร 
6. การเรียงบตัรดรรชนีวารสาร 

 
วัตถุประสงค์เชิงพฤตกิรรม 

1. เพ่ือให้นกัศกึษามีความรู้และสามารถอธิบายดรรชนีวารสารได้ 
2. เพ่ือให้นกัศกึษาทราบรายละเอียดของบตัรดรรชนีวารสาร 
3. เพ่ือให้นกัศกึษาท าบตัรดรรชนีวารสารได้ 
4. เพ่ือให้นกัศกึษาสามารถสืบค้นสารนิเทศโดยใช้บตัรดรรชนีวารสาร 

 
วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1. บรรยายและดจูากการสาธิต 
2. ท าบตัรดรรชนีวารสาร 
3. ท ารายงาน  

ส่ือการเรียนการสอน 
  1. บตัรดรรชนีวารสาร 

2. คูมื่อการท าดรรชนีวารสาร 
3. หนงัสือให้หวัเร่ือง 
4. บตัรขาว 
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การวัดผล 
  1. ตรวจสอบจากค้นดรรชนีวารสาร 

2. ตรวจผลจาการฝึกท าบตัรดรรชนีวารสาร 
3. ตรวจผลการฝึกปฏิบตักิารเรียงบตัรดรรชนีวารสาร  
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บทที่ 4 
 

ดรรชนีวารสาร 
 
         วารสารเป็นสิ่งพมิพ์ท่ีเสนอสารนิเทศท่ีใหม่ ๆ  ทนัสมยัปรากฏในรูปของบทความ 
หลายหลากสาขาวิชา   ท าให้ผู้ใช้ห้องสมดุสนใจศกึษาค้นคว้าอยา่งมาก   ห้องสมดุจงึจ าเป็นต้อง
จดัท าคูมื่อในการชว่ยค้นหาบทความดงักลา่วในรูปของดรรชนีวารสาร เพ่ือความสะดวกและ
รวดเร็วในการค้นหาบทความของผู้ใช้ 
 
ความหมายของดรรชนีวารสาร 
         ดรรชนีวารสาร (Periodical Index) มีนกัวิชาการให้ความหมาย ดงันี ้
         สนุทรี หงัสสตู (2523, 69) ให้ความหมาย  ดรรชนีวารสาร หมายถึง เคร่ืองมือท่ีบอกให้ผู้ใช้
ทราบวา่ เร่ืองราวในหวัข้อวิชาตา่งๆ อยูใ่นวารสารเร่ืองใด เลม่ใด และหน้าท่ีเทา่ไร 
         โรว์เลย์ (Rowley, 1982, 10) กลา่ววา่ ดรรชนีวารสาร หมายถึง เคร่ืองชี ้ไปยงัเนือ้หาของ
บทความในวารสารช่ือหนึง่ช่ือใด    มกัจดัท าเป็นระยะให้ครอบคลมุวารสารหลายๆ ฉบบั  
         จากความหมายดงักลา่ว ดรรชนีวารสาร หมายถึง เคร่ืองมือชีบ้อกให้ผู้ใช้ทราบวา่ เนือ้หา
ของบทความอยูใ่นวารสารช่ือเร่ืองใด  และปรากฏอยูห่น้าใดซึง่ท าให้ผู้ใช้ค้นหาบทความได้ง่าย
ยิ่งขึน้ 
 
ประโยชน์ของดรรชนีวารสาร 

1. ทราบรายละเอียดทางบรรณานกุรมของบทความ ได้แก่ ช่ือผู้แตง่บทความ   
ช่ือบทความช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี วนัเดือนปี และหน้าท่ีปรากฏบทความ  

2. ท าให้ทราบวา่มีบทความท่ีต้องการอยูใ่นวารสารใด  
3. ท าให้สามารถรวบรวมบรรณานกุรมเฉพาะบคุคล เฉพาะสาขา และเฉพาะเร่ืองได้ 
4. สามารถใช้เป็นเคร่ืองมือตอบค าถามแก่ผู้ใช้ได้  

 
ประเภทของดรรชนีวารสาร 
  การจดัท าดรรชนีวารสาร สามารถแบง่ออกได้ 3 ประเภท (จารุวรรณ  สินธุโสภณ, 2521, 
91; มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช, 2542,147) ดงันี ้คือ 

1. ดรรชนีวารสารทัว่ไป (General Periodical Index) เป็นการท าคูมื่อชว่ยค้นข้อมลู  
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หรือบทความท่ีตีพิมพ์ในวารสาร การจดัท าดรรชนีวารสารสว่นใหญ่จะเลือกท าวารสารท่ีมีผู้อา่น
และ ผู้สนใจจ านวนมาก หวัข้อท่ีเลือกท าดรรชนีเป็นเร่ืองเก่ียวกบัวิชาการ เร่ืองสารคดีและเร่ืองนา่รู้
ตา่ง ๆ อนัเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ใช้อยา่งมาก  ตวัอยา่งดรรชนีวารสาร ได้แก่  คูมื่อค้นเร่ืองนิตยสารไทย  
บริการขา่วสารทนัสมยั  Magazine Index และ Readers’Guide to Periodical Literature เป็นต้น 

2. ดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา (Subject Periodical Index) คือ การท าดรรชนีวารสารจาก 
หลายเร่ืองในสาขาวิชาหรือแขนงวิชาใดวิชาหนึง่โดยช่ือของดรรชนีวารสารสามารถส่ือความหมาย   
ให้ผู้ใช้ทราบขอบเขตของเนือ้หาในวารสารวา่ครอบคลมุสาขาวิชาใด ตวัอยา่งเชน่  Education 
Index Library   Literature   และ ดรรชนีวารสารไทย เป็นต้น 

3. ดรรชนีวารสารเฉพาะช่ือ  (Individual Periodical Index) เป็นดรรชนีวารสาร 
ท่ีจดัท าจากวารสารช่ือใดช่ือหนึง่เทา่นัน้  จดุประสงค์ให้ผู้สนใจอา่นและศกึษาเร่ืองตา่ง ๆ ได้
หลากหลายแง่มมุการจดัพิมพ์อาจพิมพ์ไว้ในฉบบัสดุท้ายของปีหรือพิมพ์แยกเป็นเลม่ตา่งหากจาก
วารสาร 

ตวัอยา่ง เชน่ National  Geographic Magazine Index  ดรรชนีราชกิจจานเุบกษา  
(แผนกกฤษฎีกา) และดรรชนีของสยามจดหมายเหต ุเป็นต้น 
 

รูปแบบของดรรชนีวารสาร 
  ดรรชนีวารสารท่ีนิยมท ากนัโดยทัว่ไป ได้แก่ บตัรดรรชนีวารสาร วารสารดรรชนี และ
หนงัสือดรรชนี (ชตุมิา  สจัจานนัท์, 2530, 144) และเน่ืองจากความก้าวหน้าท่ีเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ จงึท าให้เพิ่มดรรชนีคอมพิวเตอร์ขึน้รวมเป็น 4 รูปแบบ ดงันี ้

1. ดรรชนีวารสารในรูปบตัร เป็นบตัรกว้างขนาด 3 นิว้ ยาว 5 นิว้ เหมือน 
บตัรรายการหนงัสือ บนัทกึรายละเอียดทางบรรณานกุรมของบทความจากวารสาร เพ่ือเป็นคูมื่อ
ชว่ยค้นในห้องสมดุของแตล่ะแหง่ บางสถาบนัอาจท าบตัรดรรชนีวารสารครบชดุ  และมีรูปแบบ
ตามชมรมห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษา ได้แก่ บตัรผู้แตง่ ช่ือเร่ือง และหวัเร่ือง บางห้องสมดุจดัท า
ตามรูปแบบท่ีพฒันาขึน้เอง   เพ่ือความสะดวกส าหรับการจ าและการใช้ของผู้ใช้ห้องสมดุ         
โดยเลือกจดัท าบางชนิดของบตัรดรรชนีวารสาร ตามความจ าเป็นซึง่สอดคล้องกบัแรงงาน 
งบประมาณ และเวลาท่ีจ ากดั เลือกท าเฉพาะวารสารท่ีส าคญัตอ่การศกึษา  

2. ดรรชนีวารสารท่ีพิมพ์เป็นเลม่ ดรรชนีวารสารประเภทนีน้ิยมจดัท าเป็นรูปเลม่  
วารสารมีก าหนดออกท่ีแนน่อน เป็นประโยชน์ในการค้นหาบทความใหม่  ๆ 
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3. ดรรชนีวารสารในส่ือบนัทกึข้อมลูท่ีใช้กบัคอมพิวเตอร์ในตา่งประเทศน า  
เคร่ืองคอมพิวเตอร์มาจดัท าดรรชนีวารสารอยา่งแพร่หลาย และสามารถสืบค้นข้อสนเทศจาก
คอมพิวเตอร์    ตอ่มามีดรรชนีวารสารท่ีอยูใ่นรูป CD-ROM ออกจ าหนา่ย เชน่ Science Citation 
Index และ Library and Information Science Abstracts (Katz, 1987, 121) 

ขัน้ตอนการท าดรรชนีวารสาร 
  การท าดรรชนีวารสารมีขัน้ตอนในการจดัท า ดงันี ้ 

การคดัเลือกวารสาร 
การคดัเลือกบทความ 
การวิเคราะห์เนือ้หาของบทความ 
การให้หวัเร่ือง 
การท ารายการโยง 
การลงรายละเอียดของบทความ 
1. การคัดเลือกวารสาร 
      วารสารเป็นวสัดสุารสนเทศท่ีให้สาระและความรู้ท่ีทนัสมยัทัง้แงวิ่ชาการ และ  

บนัเทิงจ านวนมากและหลากหลาย ดงันัน้การท าดรรชนีวารสารจงึควรก าหนดขอบเขต และสาขา
ให้   ตอบสนองกบัหลกัสตูรการเรียนการสอน สอดคล้องตามความต้องการของผู้ใช้และสมัพนัธ์
กบัเลือกวารสารเย็บเลม่ (สงวนศรี  วรรณสตูร, 2531, 60) ดงัเชน่ 
                    1.1  มีความส าคญัตอ่การศกึษาค้นคว้า 

                    1.2  มีผู้ใช้จ านวนมาก 
                    1.3  เนือ้หาตรงกบัวตัถปุระสงค์ 
                           1.4  ก าหนดออกสม ่าเสมอ 
                           1.5  มีบทความวิชาการมากกวา่บนัเทิง 

2. การคัดเลือกบทความ 
      วารสารตีพมิพ์บทความและเร่ืองราวหลายลกัษณะ จงึควรมีการก าหนดหลกัเกณฑ์ใน

การพิจารณาคดัเลือกบทความ ซึง่ส าหรับหลกัเกณฑ์การคดัเลือกนัน้ คณะอนกุรรมการกลุม่
วารสารและเอกสารบรรณารักษ์ห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษาได้จดัท าขึน้พิมพ์เผยแพร่ครัง้แรก พ .ศ. 
2524 และพิมพ์ครัง้ท่ี 2 ปี พ .ศ. 2531 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานเก่ียวกบัในการท าดรรชนีวารสาร        
มีลกัษณะดงันี ้       
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                   2.1  เป็นบทความทางวิชาการ 
       2.2  บทความท่ีเป็นรายงานสถิติ 
       2.3  บทวิจารณ์และแนะน าหนงัสือ 
       2.4  สรุปขา่วและวิเคราะห์ขา่ว 
       2.5  บทความแสดงความคดิเห็น ข้อเสนอแนะหรือบทวิจารณ์ท่ีมีคณุคา่ทางวิชาการ  
       2.6  ข้อคดิเห็นของบคุคลท่ีมีช่ือเสียง หรือบคุคลท่ีเป็นท่ีรู้จกัในวารสารใดวารสารหนึง่  
      2.7  การสมัภาษณ์บคุคล ให้พิจารณาถึงต าแหนง่งาน ผลงาน และสาระส าคญัของ

เนือ้หา 
      2.8  ชีวประวตับิคุคล ควรเลือกท่ีนา่สนใจ และเป็นประโยชน์ตอ่สงัคม  
      2.9  รายงานประจ าปีของหนว่ยงาน หรือ รายงานผลการวิจยั  

                  2.10  กฎหมายและระเบียบข้อบงัคบัตา่งๆ 
 การเลือกบทความท าดรรชนีวารสารขึน้อยูก่บัวตัถปุระสงค์และนโยบายของห้องสมดุแต่
ละแหง่  ทัง้นีต้้องสอดคล้องกบัความต้องการของผู้ใช้บริการ  

3. การวิเคราะห์เนือ้หาของบทความ 
      การวิเคราะห์เนือ้เร่ือง ผู้ท าหน้าท่ีวิเคราะห์ คือ บรรณารักษ์ซึง่จะต้องอา่นเนือ้หาของ

บทความอยา่งละเอียด ครบถ้วน หรืออา่นแล้ววิเคราะห์โดยวิธีการสรุป  แล้วก าหนดเนือ้หาออกมา
เป็นวลีหรือกลุม่ค า 

4. การให้หัวเร่ือง 
การก าหนดหวัเร่ืองต้องค านงึถึงความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการค้นหาบทความต้องมี  

หลกัเกณฑ์ท่ีแนน่อนและเป็นมาตรฐาน อาจเป็นคูมื่อการให้หวัเร่ืองท่ีสร้างขึน้เอง หรือเป็นรูปแบบ
เลม่เดียวกบัสมาคมห้องสมดุ ทัง้นีเ้ป็นคูมื่อเลม่เดียวกบัการให้หวัเร่ืองหนงัสือ  

5. การท ารายการโยง 
การค้นหาบตัรดรรชนีวารสาร ผู้ใช้บริการอาจพบปัญหา  คือ ไมพ่บบทความท่ีต้องการ 

ผู้ท าบตัรดรรชนีวารสารควรลดปัญหาโดยการให้หวัเร่ืองหนึง่ๆ มีค าหรือศพัท์ใดท่ีส่ือ ความหมาย
ได้ตรงกนั ใกล้เคียงกนัหรือคล้ายคลงึกนั และพยายามรวมค าหรือหวัเร่ืองท่ีคดิวา่ผู้ใช้จะเลือกใช้มา
ท ารายการโยง ‚ดท่ีู‛ (‚See‛ Reference) จากค าท่ีเคยใช้ แตไ่มไ่ด้ใช้มายงัค าศพัท์ท่ีก าหนดใหม ่
(นฤมล  พฒันา, 2542, 118) และบางกรณีต้องท าสว่นโยง ‚ดเูพิ่มเตมิ‛ (See also Reference) 
เป็นการน าผู้ใช้ไปดหูวัเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและหวัเร่ืองอ่ืนต้องการใช้ได้อีก  นอกจากการท าสว่น
โยงหวัเร่ืองแล้ว บางกรณีต้องท าสว่นโยงช่ือผู้แตง่ กรณีท่ีผู้แตง่ใช้นามแฝง ควรโยงไปหานามจริง
หรือท ารายการโยงจากนามจริงไปหานามแฝง เพ่ือเป็นการชว่ยให้ผู้ใช้ค้นหาบทความอ่ืน ๆ ได้ 
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6. การลงรายละเอียดของบทความ 
ในดรรชนีวารสารจะต้องมีรายละเอียดของบทความบนัทกึไว้เพ่ือให้ทราบถึง  

ผู้แตง่บทความ ช่ือบทความ ช่ือวารสารท่ีตีพิมพ์บทความ  วนั  เดือน  ปี  หน้าท่ีปรากฏบทความ
และรายการหมายเหตุ 
                  6.1 การลงรายการในบตัรดรรชนีวารสาร 
                     การลงรายการในบตัรดรรชนีวารสาร จะยดึหลกัหลกัเกณฑ์รายการตามข้อก าหนด
ของคณะอนกุรรมการกลุม่วารสารและเอกสารของบรรณารักษ์ห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษาหรือ
ก าหนดรูปแบบขึน้เอง ซึง่รูปแบบของบรรณารักษ์ห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษา มีหลกัเกณฑ์ ดงันี ้
                     6.1.1 การลงรายการผู้แตง่ 
                              ลงช่ือผู้แตง่หรือผู้ รับผิดชอบในบรรทดัพิมพ์ท่ี 4 ระยะพิมพ์ท่ี 9 แล้วเว้น 1 
ระยะ ลงช่ือสกลุของผู้แตง่ กรณีผู้แตง่เป็นชาวตา่งประเทศ ให้ลงช่ือสกลุก่อนแล้วคัน่ด้วย    
เคร่ืองหมายจลุภาค (Commas) เว้น 1 ระยะ แล้วจงึลงช่ือตวั (ใช้หลกัการลงช่ือผู้แตง่ชาว
ตา่งประเทศเชน่เดียวกบัการลงรายการในบตัรรายการหนงัสือ ) ดงันี ้
                              6.1.1.1 ผู้แตง่คนเดียว 
                                          6.1.1.1.1 ผู้แตง่ท่ีเป็นคนไทย เขียนบทความภาษาไทย 
ให้ลงช่ือ นามสกลุ เหมือนการลงรายการหนงัสือภาษาไทย เชน่  
            รัถพร  ซงัธาดา 
            ฉวีลกัษณ์   บณุยะกาญจน 
            ถนอม  กิตตขิจร,จอมพล 
                                          6.1.1.1.2 ผู้แตง่ท่ีเป็นคนไทย เขียนบทความภาษาตา่งประเทศ           
ลงรายการผู้แตง่เป็นภาษาไทย เชน่ 
                       Maenmas  Chavalit  ให้ลงวา่ 
                       แม้นมาส  ชวลิต  
                                Chutima  Sacchanand 
                                                         ชตุมิา  สจัจานนัท์         
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                                          6.1.1.1.3 ผู้แตง่ชาวตา่งประเทศ ซึง่นิยมเขียนช่ือสกลุลงในบทความ
ภาษาไทยหรือภาษาตา่งประเทศ ให้ลงช่ือสกลุคัน่ด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (,) ตามด้วยช่ือตวั        
ตามด้วยช่ือกลาง (ถ้ามี) เชน่ 
                       John,Dewei. 
                          6.1.1.2 ผู้แตง่สองคน 
                                      ให้ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่ เช่ือมด้วยค า ‚และ‛ แล้วลงช่ือผู้แตง่คนท่ีสอง 
เชน่ 
    พวา  พนัธุ์เมฆา  และ สขุมุ  เฉลยทรัพย์  

6.1.1.3 ผู้แตง่สามคน 
                                      ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่ คัน่ด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (Commas) เว้น 1 
ระยะ ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีสอง ใช้ค าวา่ ‚และ‛ ตามด้วยผู้แตง่คนท่ีสาม เชน่ 
                 พวา  พนัธุ์เมฆา, สขุมุ  เฉลยทรัพย์ และประจกัษ์ กือเจริญ 
                          6.1.1.4 ผู้แตง่ส่ีคนขึน้ไป 
                                      ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่ เว้น 1 ระยะ ตามด้วยค าวา่ ‚และคนอ่ืน ๆ‛ เชน่ 
                                      สริุทอง   ศรีสะอาด และคนอ่ืน  ๆ 

6.1.1.5 ผู้แตง่ท่ีใช้นามแฝง 
                                      ให้ลงนามจริง ถ้าสามารถค้นได้และท าบตัรโยงจากนามแฝงไปหานาม
จริง เชน่ 
                                      ทมยนัตี  ให้ลงวา่  
                                      วิมล  เจียมเจริญ  
                                      กรณีท่ีไมส่ามารถค้นหานามจริงของผู้แตง่ได้ ให้ลงช่ือนามแฝง คัน่ด้วย
เคร่ืองหมายจลุภาค (Commas) เว้น 1 ระยะ ตามด้วยค าวา่ ‚นามแฝง‛ เชน่ 
                                      มาลยั,  นามแฝง 
                                 อ . สายสวุรรณ, นามแฝง 
                          6.1.1.6 ผู้แตง่ท่ีเป็นผู้แปล 
                                      บทความท่ีแปล เรียบเรียงถอดความจากภาษาตา่งประเทศให้ลงช่ือ     
ผู้แปล คัน่ด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (Commas) เว้น 1 ระยะ ตามด้วยค าวา่ 
 ‚ผู้แปล‛ โดยไมต้่องลงช่ือผู้แตง่และช่ือบทความเดมิ  

6.1.1.7 ผู้แตง่ท่ีเป็นผู้รวบรวมหรือเรียบเรียงให้ลงช่ือเฉพาะผู้รวบรวม   
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หรือเรียบเรียงโดยไมต้่องลงค าวา่ ผู้รวบรวม หรือผู้ เรียบเรียง  
6.1.1.8 ผู้แตง่ท่ีเป็นผู้สมัภาษณ์ ให้ลงช่ือผู้สมัภาษณ์ เชน่ ‚หน ู บ้าน 

ดอน  สมัภาษณ์ก านนัแหนบทองค า :วินยั  เช่ือมทอง ต าบลหนองโสน อ.โพนทอง  จ.ร้อยเอ็ด‛ ให้
ลงวา่ 

 
6.1.1.9 บทบรรณาธิการ 

                                       ให้ลงช่ือบรรณาธิการเป็นผู้แตง่   
                          6.1.1.10 ผู้แตง่ท่ีเป็นหนว่ยงานหรือสถาบนั 
                                        ถ้าผู้แตง่เป็นหนว่ยงานระดบักระทรวง ทบวง กรม หนว่ยงาน สถาบนั 
รัฐวิสาหกิจ วดั โรงพยาบาล ฯลฯ ให้กลบัช่ือฐานะของหนว่ยงานไว้ข้างหลงัช่ือหนว่ยงาน โดยมี
เคร่ืองหมายจลุภาค (Commas) เว้น 1 ระยะ เชน่ 
                                        จฬุาลงกรณ์ ,/มหาวิทยาลยั. สถาบนัวิทยบริการ. 
                6.1.2  การลงรายการช่ือบทความ 
                          การลงรายช่ือบทความ สามารถพจิารณาการลงรายการ  ดงันี ้

6.1.2.1 ลงรายการช่ือเร่ืองตามท่ีปรากฏในบทความแม้ช่ือบทความจะมี  
เคร่ืองหมายค าถาม (?) เคร่ืองหมายละ (…) ก็ตาม ยกเว้นช่ือบทความมีเคร่ืองหมายอญัประกาศ 
(‚ ‚)   ให้แปลงเคร่ืองหมายเป็นอญัประกาศเดียว (‘ ‘) เพ่ือมิให้เกิดการซ้อนกบัเคร่ืองหมาย
อญัประกาศของช่ือบทความ เชน่ 
 
 
 
  
 
   6.1.2.2 บทความท่ีมีช่ือคอลมัน์ประจ าให้ลงเฉพาะช่ือเร่ืองไมต้่องลงช่ือ
คอลมัน์ 

หน ู บ้านดอน ‚สมัภาษณ์ก านนัแหนบทองค า : วินยั  เช่ือมทอง    
        ก านนัต าบล  ทุง่ทอง อ.โพนทอง  จ.ร้อยเอ็ด‛ 
 

    บทความเร่ือง มหนัตภยัร้าย ‚เอดส์‛ ให้ลงวา่   ‚มหนัตภยัร้าย ‘เอดส์’  
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  6.1.2.3 บทความท่ีแปลมาจากภาษาตา่งประเทศให้ลงช่ือบทความตามท่ีปรากฏ 
เชน่ 
                          ‚การวิเคราะห์สายงานวิกฤต (Critical Path Analysis)‛ 
   ‚Speech on Human Right in Thailand  ปาฐกถาเร่ืองสิทธิมนษุยชนใน
ประเทศไทย‛ 

6.1.2.4 บทความท่ีแปลมาจากภาษาตา่งประเทศให้ลงเฉพาะช่ือบทความท่ีเป็น  
ภาษาไทยโดยไมต้่องระบช่ืุอเร่ืองและช่ือผู้แตง่เดมิ ยกเว้นในกรณีท่ีไมไ่ด้แปลช่ือเร่ืองเป็นภาษาไทย 

6.1.2.5 บทวิจารณ์และและแนะน าหนงัสือ ให้ลงช่ือหนงัสือและผู้แตง่หนงัสือใน  
เคร่ืองหมายอญัประกาศ (‚ ‚) เป็นรายการหลกั แล้วตามด้วยช่ือผู้วิจารณ์ หรือผู้แนะน า โดยใช้   
ค าวา่ วิจารณ์โดยหรือแนะน าโดย เช่ือมรายการ เชน่ 

 
6.1.2.6 บทความท่ีไมป่รากฏช่ือผู้แตง่ ให้เขียนช่ือบทความเป็นรายการหลกั 

                6.1.3 การลงรายการช่ือวารสาร 
                         การลงรายการช่ือวารสาร ลงตอ่จากรายช่ือบทความ 2 ระยะโดยขีดเส้นใต้ ดงันี  ้

6.1.3.1 ลงช่ือวารสารท่ีปรากฏในหน้าปกในและขีดเส้นใต้ เชน่  
ใกล้หมอ 
คอมพิวเตอร์รีวิว 
ครุศาสตร์ปริทรรศน์ 

6.1.3.2 ถ้าช่ือวารสารมีค าน าหน้าซ า้กนัให้ใช้ตวัยอ่ของค าน าหน้าช่ือ  
วารสาร ตามด้วยเคร่ืองหมายมหพัภาค (.) ดงันี ้
   ขา่วสาร  ใช้ตวัยอ่  ข. 
   จลุสาร  ใช้ตวัยอ่  จ. 
   นิตยสาร ใช้ตวัยอ่  น. 
   รายงาน  ใช้ตวัยอ่   ร. 

‚จกัรวรรดนิิยมญ่ีปุ่ น แปลโดย เสนห์่ จามริก‛ แนะน าโดย      
       รัญจวน  อินทรค าแหง ว.รามค าแหง 3,1 (เม.ย. 19) 96 
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   วารสาร  ใช้ตวัยอ่   ว. 
   อนสุาร  ใช้ตวัยอ่   อ. 

 ขา่ว  ใช้   ขา่ว 
   จดหมายขา่ว ใช้  จดหมายขา่ว 
   จดหมายเหต ุ ใช้  จดหมายเหต ุ
ตวัอยา่งเชน่ 

ขา่วสารหอสมดุกลาง  มข.   ใช้  ข.หอสมดุกลาง  มข. 
     ขา่วกีฏ และสตัววิทยา  ใช้  ขา่วกีฏและสตัววิทยา 
  จลุสารศนูย์พฒันาการเรียนการสอน ใช้  จ.ศนูย์พฒันาการเรียนการสอน 
   นิตยสารการประชาสงเคราะห์ ใช้  น.  การประชาสงเคราะห์ 
   รายงานเศรษฐกิจ  ใช้  ร.เศรษฐกิจ 
   วารสารวิทยบริการ  ใช้  ว.วิทยบริการ 
   อนสุาร อ.ส.ท.   ใช้  อ.อ.ส.ท. 

6.1.3.3 วารสารท่ีมีช่ือซ า้กนั ให้วงเล็บผู้จดัท าตอ่ท้ายช่ือวารสาร เชน่  
ว. มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  
ว.มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ (ม.นเรศวร) 

6.1.4 การลงรายการปีท่ี  ฉบบัท่ี 
รายการปีท่ีลงตอ่ช่ือวารสาร 1 ระยะ ตามด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค  

(Commas) ตอ่ด้วยเลขฉบบัท่ี  ดงันี  ้
6.1.4.1 ลงรายการปีท่ี และฉบบัท่ี หรือเลม่ท่ีตอ่จากช่ือวารสาร เชน่  

วารสารห้องสมดุ ปีท่ี 39 ฉบบัท่ี 1 ให้ลงวา่ 
       ว.ห้องสมดุ 39,1 
       ว.ศลิปวฒันธรรม ปีท่ี 14 ฉบบัท่ี 2 ให้ลงวา่ 
       ว.ศลิปวฒันธรรม 14,2 

6.1.4.2 กรณีท่ีไมมี่ปีท่ี ให้ลงฉบบัท่ีหรือเลม่ท่ีด้วยอกัษรยอ่ ฉ . หรือ ล. เชน่ 
   จนัทรเกษม  เลม่ท่ี 212 ให้ลงวา่ 
   จนัทรเกษม  ล.212 
   สารพฒันาหลกัสตูร  ฉบบัท่ี 40 ให้ลงวา่  
   สารพฒันาหลกัสตูร  ฉ.40 
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6.1.4.3 กรณีท่ีไมมี่ฉบบัท่ีหรือเลม่ท่ี ให้ลงปีท่ีอยา่งเดียว เชน่  
วารสารเศรษฐศาสตร์ ปีท่ี 18 ให้ลงวา่ 
 ว.เศรษฐศาสตร์ 18 

6.1.4.4 ในกรณีท่ีระบช่ืุอฉบบัวารสารแทนตวัเลขให้ใช้ช่ือท่ีปรากฏ  
เชน่ วารสารพฒันาหลกัสตูร ฉบบัพิเศษ ให้ลงวา่ 
   ว.สารพฒันาหลกัสตูร ฉบบัพิเศษ 

6.1.4.5 ถ้ากรณีไมมี่ปีท่ี และฉบบัท่ี ให้ลง วนั เดือน พ.ศ.  เชน่ 
นิตศิาสตร์ (ธ.ค. 40) 

6.1.5 การลงรายการวนัท่ี เดือน ปี ลงหา่งจากรายการ ปีท่ี ฉบบัท่ี 1 ระยะ  
ซึง่อยูใ่นเคร่ืองหมายวงเล็บ  

6.1.5.1 ลงรายการวนัท่ี เดือน ปี ในเคร่ืองหมายวงเล็บตอ่จากรายปีท่ี   
ฉบบัท่ี โดยใช้อกัษรยอ่เดือนตา่งๆ ดงันี  ้
   มกราคม ยอ่   ม.ค. กรกฎาคม ยอ่   ก.ค. 
   กมุภาพนัธ์ ยอ่   ก.พ. สิงหาคม ยอ่   ส.ค. 
   มีนาคม  ยอ่   มี.ค. กนัยายน ยอ่   ก.ย. 
   เมษายน ยอ่   เม.ย. ตลุาคม  ยอ่   ต.ค. 
   พฤษภาคม ยอ่   พ.ค. พฤศจิกายน ยอ่       พ.ย. 
   มิถนุายน ยอ่   มิ.ย. ธนัวาคม ยอ่   ธ.ค. 
  6.1.5.2 การลงปี พ.ศ. ให้ลงเลขท้ายสองตวั เชน่ ปี พ.ศ. 2542 ลงวา่ 42 เชน่ 
   ห้องสมดุ 20,1 (ม.ค. – มี.ค. 37) 
   วิทยบริการ 3, 2 (เม.ย. – ม.ิย. 30) 

6.1.5.3 ถ้าวารสารไมร่ะบเุดือน มีแตปี่  พ.ศ.  ให้ลงปี พ.ศ. เตม็ใน 
เคร่ืองหมายวงเล็บเชน่ ว.คอมพิวเตอร์รีวิว 2,1 (2541) 

     6.1.6 การลงรายการเลขหน้า 
                     การลงรายการเลขหน้าลงตอ่จากรายการวนัท่ี  เดือน  ปี พ .ศ. 1 ระยะ หรือ         
หนึง่ตวัอกัษร ไมต้่องลงค าวา่ ‚หน้า‛ ดงันี ้

6.1.6.1  ลงเลขหน้าตัง้แตห่น้าแรกจนถึงหน้าสดุท้าย (รวมรายการ 
บรรณานกุรมประกอบบทความด้วย) โดยใช้เคร่ืองหมายยตภิงัค์ ( -) คัน่ เชน่ 
   ห้องสมดุ 10,3 (ม.ค. – มี.ค. 32) 10 – 13 
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6.1.6.2  ถ้าเลขหน้าของบทความไมต่ดิตอ่กนัใช้เคร่ืองหมายจลุภาค (,) 
คัน่ และลงเลขหน้าตอ่จนกวา่จะจบบทความ เชน่  
   ขา่วการไฟฟ้า  19,2 (มี.ค. – เม.ย. 32) 10, 80 – 82 
   ขา่วการไฟฟ้า  22,2 (พ.ค. – ม.ิย. 32) 13 – 15, 70 
   ขา่วการไฟฟ้า  22,2 (ม.ค. – ก.พ. 32) 18 - 22, 45 – 48 

6.1.6.3 ถ้าบทความไมป่รากฏเลขหน้าให้ลงวา่ ‚ไมมี่เลขหน้า‛  และนบัจ านวน 
หน้าใสไ่ว้ในเคร่ืองหมายวงเล็บ เชน่ 
   เศรษฐกิจ 9,1 (ม.ค. 30) ไมมี่เลขหน้า (2 หน้า) 

6.1.6.4 บทความท่ีไมจ่บภายในฉบบั ให้ท าบตัรดรรชนีทกุฉบบัท่ีลงบทความนัน้  
โดยใสเ่คร่ืองหมายอฒัภาค (;) ตอ่ท้ายเลขหน้า เชน่ 
   ครุุปริทศัน์ 22,2 (ก.พ. 29) 1 – 5; 

6.1.7 การลงรายการภาพประกอบ ตาราง แผนท่ี แผนภมูิ ฯลฯ 
          การลงรายการภาพประกอบ ตาราง แผนท่ี แผนภมู ิฯลฯ หา่งจากรายการเลขหน้า 1 
ระยะ ดงันี ้

6.1.7.1 ถ้าบทความในวารสารมีภาพประกอบ ให้ลงวา่ ‚ภาพประกอบ‛  
หา่งจากรายการเลขหน้า 1 ระยะ 

6.1.7.2 ถ้าในบทความมีตาราง แผนท่ี แผนภมูิ ฯลฯ ประกอบอยูด้่วย ให้เรียง  
ตามล าดบัอกัษรของค าดงักลา่ว โดยแตล่ะข้อความหา่งกนั 1 ระยะ เชน่ 
   คอมพิวเตอร์ใหม่ 7,5 (พ.ค. 35) 8 – 12 ภาพประกอบตาราง แผนท่ี  
แผนภมูิ 

6.1.8  การลงรายการหมายเหตขุ้อความ 
           การลงรายการหมายเหตขุ้อความ หมายถึง การบนัทกึรายละเอียด  หรือค าอธิบาย
เพิ่มเตมิ  ควรหา่งจากภาพประกอบ ตาราง แผนท่ี แผนภมูิ ฯลฯ 2 ระยะ ดงันี ้

6.1.8.1 ข้อความท่ีลงอาจสรุปมา หรือคดัลอกมา 
6.1.8.2 ข้อความน ามาลงควรสัน้ ชดัเจน ใช้ภาษาถกูต้อง  
6.1.8.3 ให้ข้อเท็จจริงในเนือ้หาของบทความเทา่นัน้ 
6.1.8.4 ถ้าบทความเร่ืองเดียวกนัมีทัง้ภาษาไทยและภาษาตา่งประเทศ  

ตอ่เน่ืองกนัไปควรระบใุนหมายเหตขุ้อความวา่มีทัง้สองภาษา  
6.1.8.5 บทความนัน้มีบทคดัยอ่  (Abstract)  หรือ   บรรณานกุรมให้ระบุ 
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ในหมายเหต ุ 
6.1.9 การลงรายการแนวสืบค้น 

การลงรายการแนวสืบค้น ลงตอ่จากรายการหมายเหตโุดยเว้นระยะหา่ง  
1 – 2 บรรทดั โดยอยูส่งูกวา่รูด้านลา่งของบตัรรายการ   รายการท่ีน ามาลง คือ หวัเร่ือง  
ผู้แตง่ร่วมและช่ือบทความ 
  การลงรายการในบตัรดรรชนีวารสาร ถ้าไมจ่บในบรรทดัเดียวให้ลงในบรรทดัตอ่ๆ 
ไป ให้ลงรายการในระยะพิมพ์ท่ี 11 
 
การเรียงบัตรดรรชนีวารสาร 
 การเรียงบตัรดรรชนีวารสาร แยกเรียงตามประเภทของบตัรผู้แตง่ บตัรหวัเร่ือง  และช่ือเร่ือง 
โดยเรียงตามล าดบัพยญัชนะและรูปสระโดยมีหลกัเกณฑ์ดงันี  ้

1. เรียงตามล าดบัรูปอกัษรของข้อความบรรทดัแรกของบตัรจาก ก ถึง ฮ ถ้าบรรทดัแรก  
เหมือนกนัให้เรียงตามข้อความบรรทดัถดัไป  

2. อกัษร ฤ ฤา เรียงหลงัจาก ร. และ ฤ ฤา เรียงหลงั ล  
3. ค าท่ีขึน้ต้นด้วยพยญัชนะตวัเดียวกนั ให้เรียงค าท่ีไมมี่รูปสระเกาะตดิมาก่อนค าท่ีมี   

รูปสระ 
4. พยญัชนะตวัเดียวกนั ถ้ามีรูปสระ ให้เรียงล าดบัตามวิธีของพจนานกุรมฉบบั           

ราชบณัฑิตยสถาน ดงันี  ้
 แถวท่ี 1   -ะ   -อะั   -า   -อ า   อิ   อี   อ ึ  อื   อ ุ  อู   
 แถวท่ี 2    เ-   เ- อะ   เ-อา   เ –อาะ   เ-อิ  
 แถวท่ี 3    เ อี   เอื   เอื อะ   แ-   แ-อะ   โ -   โ-อะ   ใ -    ไ – 
 หมายเหต ุไมน่ าพยญัชนะ ‚อ‛ มาเรียงล าดบั 

5. อกัษรยอ่ จดัเรียงไว้ก่อนค าเตม็ท่ีเป็นพยญัชนะเดียวกนั เชน่  
ก.ค 
กาญจนา 
เกือ้กลู 

6. ค ายอ่เรียงไว้เหมือนค าสะกดเตม็ เชน่ 
ดร.  เรียงไว้ท่ี   ดอกเตอร์ 
ผศ.  เรียงไว้ท่ี ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ 
รศ.  เรียงไว้ท่ี รองศาสตราจารย์ 
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ศ.  เรียงไว้ท่ี ศาสตราจารย์ 
 7.   รูปวรรณยกุต์  ไมต้่องน ามาพิจารณาในการจดัเรียง เชน่  

      ซองขาว 
       ซองสุม่ 

      มาเก๊า 
      ม้าขาว 

       8.   เคร่ืองหมายตา่งๆ ไมน่ ามาพิจารณาในการจดัเรียง เชน่     .   ,  :  ;  ?  !  ‚  ‚ 
       9.   ค าท่ีระบหุน้าท่ีเก่ียวกบัผู้แตง่ เชน่ ผู้แตง่ร่วม ผู้แปล นามแฝง ฯลฯ  ไมน่ ามาคดิในการ

เรียงบตัร 
10. ตวัเลขและค าท่ีเป็นภาษาองักฤษ ก่อนจดัเรียงให้สะกดเป็นเสียงอา่น แล้วจดัเรียงตาม  

อกัษรท่ีสะกดนัน้ เชน่ 
          100 วนัในฮอ่งกง      อา่น   ร้อยวนัในฮอ่งกง  

         Y2K ในไทยแลนด์    อา่น   วาย ท ูเค ในไทยแลนด์  
การท าดรรชนีวารสารจะท าบตัรออกเป็นก่ีประเภท และลงรายละเอียดอะไรบ้าง  ควร

ค านงึถึงผู้ใช้บริการ เพ่ือความสะดวกในการค้นหาโดยบรรณารักษ์ต้องแจ้งวิธีค้นบตัรอาจท า ในรูป
ของนิทรรศการ  แผน่พบั หรือจดัปฐมนิเทศจะท าให้ง่ายตอ่ความเข้าใจและสะดวกในการค้นหา  

 
การลงรายการดรรชนีวารสารในโปรแกรมส าเร็จรูป 

ปัจจบุนัมีการลงรายละเอียดเก่ียวกบับทความในคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป     
ซึง่ห้องสมดุมหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ ด าเนินการอยูใ่นปัจจบุนั การลงรายการนัน้สามารถใส่
สาระสงัเขปเก่ียวกบับทความนัน้ๆ ในระเบียน ดงัปรากฏในดงัภาพตอ่ไปนี ้
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ภาพท่ี 4.1 ระเบียนท่ียงัไมล่งฐานข้อมลู 
ท่ีมา: ศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ , 2554.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.2 ระเบียนท่ีท ารายการลงข้อมลูแล้ว 

ท่ีมา: ศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ , 2554.  
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เม่ือท าการลงรายการและคลิกเซฟแล้วจะปรากฏหน้าตา่งดงัตอ่ไปนี ้คือ 
   

 
ภาพท่ี 4.3 หน้า Full Record 
ท่ีมา: ศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ , 2554.  

 

 
ภาพท่ี 4.4 หน้า  MARC 
ท่ีมา: ศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ , 2554. 
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บทสรุป 

ดรรชนีวารสารเป็นคูมื่อในการค้นหาบทความจากวารสารได้อยา่งสะดวก  ซึง่เหมาะสม
ส าหรับห้องสมดุท่ียงัมิได้น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในงานวารสารของห้องสมดุ  รูปแบบของ   
การลงรายการในบตัรดรรชนีวารสารสามารถใช้หลกัเกณฑ์ของคณะอนกุรรมการกลุม่วารสารและ
เอกสารของบรรณารักษ์ห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษา หรือก าหนดรูปแบบเองได้ ทัง้นีห้้องสมดุต้อง
ค านงึถึงหลกัของสากลและความสะดวกของผู้ใช้เป็นส าคญั เพ่ือประโยชน์ในการร่วมมือกบั
ห้องสมดุอ่ืน ๆ ตอ่ไปในอนาคต    

บรรณารักษ์ต้องมีการแนะน าการใช้ดรรชนีวารสารเชน่ จดัปฐมนิเทศ จดันิทรรศการ หรือ 
แสดงการใช้ดรรชนีวารสารบนเว็บเพ็จของห้องสมดุ เป็นต้น  
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แบบฝึกหดัท้ายบทที่ 4 

 

1.  อธิบายความหมายและประโยชน์ของดรรชนีวารสาร  
2.  อธิบายรูปแบบของดรรชนีวารสารมีอะไรบ้างและเป็นอยา่งไร   
3. ถ้าทา่นเป็นบรรณารักษ์ห้องสมดุอดุมศกึษา  ทา่นจะท าดรรชนีวารสารหรือไม ่โดยชีแ้จง

เหตผุลความจ าเป็น 
4. จงท าบตัรดรรชนีวารสารเทา่ท่ีทา่นคดิวา่จ าเป็นตอ่ผู้ใช้บริการของห้องสมดุ

ระดบัอดุมศกึษา โดยมีรายการบทความ คือ เพ็ชรดา เพ็ชรรัตน์ . ‚ห้องสมดุเรือนจ า,‛ ห้องสมดุ. 48, 
3 (ก.ค.-ก.ย. 2547) : 16-22.  

5. อธิบายการเรียงบตัรดรรชนีวารสารเป็นอยา่งไร  
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