
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 8 
 

กฤตภาคและจุลสาร 
 
หัวข้อเนือ้หา 

1. ความหมายของกฤตภาค 
2. ประโยชน์ของกฤตภาค 
3. การจดัท ากฤตภาค 
4. การจดัเก็บกฤตภาค 
5. การให้บริการกฤตภาค 
6. ความหมายของจลุสาร 
7. การจดัเก็บจลุสารและการให้บริการจลุสาร 
 

จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 
1. เพ่ือให้นกัศกึษามีความรู้และเข้าใจเก่ียวกบักฤตภาคและจลุสาร  

2. เพ่ือให้นกัศกึษาปฏิบตังิานด้านเทคนิคของกฤตภาคและจลุสาร  

3. เพ่ือให้นกัศกึษาบริการกฤตภาคและจลุสารแก่ผู้ใช้บริการอยา่งเป็นระบบ  

 
วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1. บรรยาย 
2. ฝึกปฎิบตัิ 
 

ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือพิมพ์ 
2. กฤตภาค 
3. จลุสาร 
 

การวัดผล 
1. ตรวจผลงานการท ากฤตภาคและจลุสาร 
2. ตรวจการให้หวัเร่ืองกฤตภาคและจลุสาร 
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บทที่ 8 
 

กฤตภาคและจุลสาร 
 

ความหมายของกฤตภาค 
มีผู้ให้ความหมายกฤตภาคไว้หลายทา่น ดงันี  ้

 ประภาส พาวินนัท์ (2542, 86) ให้ความหมาย กฤตภาค คือ วสัดสุารสนเทศท่ีได้จาก    
การตดัขา่ว บทความ และเร่ืองราวตา่ง ๆ จากสิ่งตีพิมพ์ ทัง้หนงัสือพิมพ์รายวนั หรือสิ่งพิมพ์
ประเภทอ่ืน ๆ แล้วน ามาผนกึลงบนกระดาษ  และบอกแหลง่ท่ีมาของสิ่งพิมพ์ท่ีน ามาท ากฤตภาค
รายละเอียดน าไปอ้างอิงทางวิชาการได้ 
 เดช  เผา่น้อย  และคนอ่ืน ๆ (ม.ป.ป., 39)  กลา่วถึง ความหมายของกฤตภาค             
คือ ข้อความตา่ง ๆ  ท่ีตดัจากหนงัสือ  วารสารหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ  แล้วน ามาผนกึบนกระดาษท่ีคงทน

ถาวร มีขนาด 
2

1
13

2

1
8   นิว้  หรือขนาดกระดาษโรเนียวรีมยาวให้หวัเร่ือง   

พร้อมเขียนแหลง่ท่ีมาของข้อความนัน้ ๆ  น าไปเรียงเข้าตู้ เหล็กตามล าดบัหวัเร่ือง  
 นนัทา วิทวฒุิศกัดิ์ (2536, 38)  กลา่วกฤตภาค หมายถึง  วสัดตีุพิมพ์ท่ีเกิดจากการตดั
สารนิเทศ (ขา่ว บทความ รูปภาพ  เร่ืองราวท่ียงัไมมี่การตีพิมพ์ในหนงัสือเลม่)  จากหนงัสือพิมพ์
และวารสารลว่งเวลาเฉพาะเร่ืองท่ีเป็นประโยชน์ตอ่การศกึษาหรือเป็นสิ่งซึง่แสดงให้ทราบแนวโน้ม
ประชาชนจะให้ความสนใจในเร่ืองนัน้ ๆ น ามาผนกึในกระดาษขนาดประมาณ 8.5" x 13.5"  แล้ว
ให้หวัเร่ืองเก็บไว้ในแฟ้ม  เชน่เดียวกบัจลุสาร 
 สรุปความหมายของกฤตภาค หมายถึง  วสัดสุารนิเทศตา่ง ๆ ได้แก่ ขา่ว บทความ รูปภาพ 
ซึง่ตดัมาจากหนงัสือพิมพ์  วารสาร และสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ แล้วน ามาผนกึลงบนกระดาษท่ีคงทนถาวร  
บอกแหลง่ท่ีมาพร้อมให้หวัเร่ือง 
 
จุดประสงค์ของการท ากฤตภาค 
 กฤตภาคท่ีจดัท าไว้ให้บริการในห้องสมดุตา่ง ๆ นัน้  มีวตัถปุระสงค์ในการจดัท า  ดงันี ้คือ  

จมุพจน์ วนิชกลุ (2528, 219)   กลา่วถึง วตัถปุระสงค์ในการท ากฤตภาค ดงันี ้
   1. เพ่ือตดัรวบรวมเร่ืองราวขา่วและภาพท่ีมีสาระนา่รู้  นา่สนใจ จากหนงัสือพิมพ์และ

วารสารลว่งเวลาท่ีไมต้่องการใช้แล้ว  ชว่ยท าให้สิ่งพิมพ์ท่ีเลิกใช้กลายเป็นสิ่งท่ีมีประโยชน์  
   2. เพ่ือเก็บรวบรวมเร่ืองราว  ขา่ว  ภาพท่ียงัไมมี่การตีพิมพ์เป็นเล่มหนงัสือ   

แตน่า่สนใจ  และมีผู้ใช้ห้องสมดุต้องการใช้ประกอบการศกึษาค้นคว้าหาความรู้เร่ืองนัน้ ๆ อีก  
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   3. เพ่ือให้ความรู้ในเร่ืองราวและขา่วอนันา่สนใจท่ีเป็นปัจจบุนั  

   4. เพ่ือเป็นอปุกรณ์การสอนของครูอาจารย์  หรือของนกัศกึษาท่ีออกฝึกสอน ได้ 

ไมต้่องท าอปุกรณ์ชนิดเดียวกบักฤตภาคท่ีมีแล้วให้ซ า้อีก  

   5. เป็นการเพิ่มพนูวสัดหุ้องสมดุในราคาถกู  ลงทนุน้อยแตไ่ด้ประโยชน์คุ้มคา่  

   6. เพ่ือใช้เป็นอปุกรณ์ในการจดันิทรรศการ โดยเฉพาะในเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีเป็นภาพจะ 
มีอยูม่าก 

สริุทอง  ศรีสะอาด (2536 ก, 67)  กลา่วถึงวตัถปุระสงค์ของการท ากฤตภาค  คือ  
   1. เพ่ืออ้างอิงประกอบการค้นคว้าในเร่ืองตา่ง ๆ เพิ่มเตมิจากวสัดหุ้องสมดุชนิด  

อ่ืน ๆ  
   2. เพ่ือให้ความรู้ในเร่ืองราวและขา่วอนันา่สนใจท่ีเป็นปัจจบุนั หรือไมอ่าจหาได้  

จากวสัดชุนิดอ่ืน ๆ 

   3. เพ่ือเป็นอปุกรณ์การสอนแก่ครู  อาจารย์ หรือนิสิตฝึกสอน  

   4. เพ่ือเป็นอปุกรณ์ในการจดันิทรรศการ โดยเฉพาะในเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีมีภาพ  

ประกอบมาก 

   5. เป็นการเพิ่มพนูวสัดหุ้องสมดุในราคาถกู ลงทนุน้อย แตไ่ด้ประโยชน์  

สรุปจุดประสงค์ของการท ากฤตภาค มีดงันี ้
   1. เพ่ือให้ความรู้ในเร่ืองราวและขา่วอนันา่สนใจท่ีเป็นปัจจบุนั  
   2. เป็นการเพิ่มวสัดหุ้องสมดุในราคาถกู  ลงทนุน้อยแตไ่ด้ประโยชน์คุ้มคา่  

   3. เพ่ือเป็นอปุกรณ์การสอนแก่ครู  อาจารย์ หรือ นิสิตฝึกสอน  

   4. เพ่ือเป็นอปุกรณ์ในการจดันิทรรศการ  โดยเฉพาะในเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีมีภาพ  

ประกอบมาก ๆ 

 
ความส าคัญของกฤตภาค 
 ความส าคญัของกฤตภาคท่ีมีตอ่ห้องสมดุ  มีผู้ให้ความส าคญัของกฤตภาคไว้ ดงันี  ้

 สริุทอง  ศรีสะอาด (2536 ก, 67)  กลา่วถึงความส าคญัของกฤตภาค มีดงันี ้
   1. กะทดัรัดและใช้ได้สะดวก  คนเป็นจ านวนมากชอบค้นหาสิ่งท่ีตนต้องการและ  

ตรงตามจดุหมาย ด้วยขนาดท่ีกะทดัรัด เม่ือเทียบกบัการใช้หนงัสือเลม่หนา  ๆ แล้ว จะรู้สกึวา่
การใช้กฤตภาคเป็นความสะดวกอยา่งแท้จริง  

   2. ข้อมลูจากหลาย ๆ แหง่  ในเร่ืองเดียวกนั  กฤตภาคเป็นแหลง่ท่ีเสริมความรู้  
จากหนงัสือการรวบรวมหวัเร่ืองท่ีก าลงัอยูใ่นความสนใจไว้ด้วยกนั  
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   3. มีความทนัสมยั  แม้จะมีความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีและมีสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ  
อยา่งมากมาย  กฤตภาคเป็นสิ่งอ านวยความสะดวกในการค้นคว้าเร่ืองราวท่ีใหม ่ๆ อยูเ่สมอ  

   4. ประหยดัเนือ้ท่ีในการเก็บ  วารสาร  หนงัสือพิมพ์  และนิตยสารท่ีไมไ่ด้ท าดชันี  
หรือไมค่อ่ยได้ใช้แล้ว ซึง่ต้องการเนือ้ท่ีในการเก็บมาก  

   5. ประหยดัเงินงบประมาณ  ห้องสมดุท่ีไมมี่งบประมาณเพียงพอในการถ่าย  
ไมโครฟิล์มและมีขีดจ ากดัในด้านเนือ้ท่ีส าหรับจดัเก็บ  

รัถพร  ซงัธาดา (2536, 39) ได้กลา่วถึงความส าคญัของกฤตภาคท่ีมีตอ่ห้องสมดุ  
ไว้ดงันี ้

   1. เป็นการจดัรวบรวมภาพและเร่ืองท่ีเก่ียวกบัเร่ืองเดียวกนัหรือสิ่งเดียวกนัท่ี  
กระจดักระจายอยูต่ามวารสาร หนงัสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์อ่ืน  มาไว้ด้วยกนัท าให้สะดวกใน
การศกึษาค้นคว้า 

   2. ประหยดัเนือ้ท่ีจดัเก็บหนงัสือพิมพ์  วารสารและสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ ของห้องสมดุ  
เชน่ หนงัสือพิมพ์หรือวารสาร  หากเก็บไว้ทัง้หมดจะกนัเนือ้ท่ีของห้องสมดุไปมาก  ท าให้ห้องสมดุ
ไมส่ามารถจะจดัเก็บไว้ให้ศกึษาค้นคว้าได้  ทางห้องสมดุก็จะเลือกตดัเฉพาะเร่ืองราวท่ีส าคญั  ๆ 
นา่สนใจ  และเป็นประโยชน์ตอ่การศกึษาค้นคว้าเอาไว้หรือหนงัสือบางเลม่ท่ีช ารุดมากจนซอ่มแซม
ไมไ่ด้แก่ห้องสมดุ  แตท่างห้องสมดุเห็นวา่ในบางสว่นยงัมีประโยชน์ตอ่การศกึษาค้นคว้า  ก็อาจตดั
เอาแตเ่ฉพาะสว่นนัน้เก็บไว้ 

ความส าคัญของกฤตภาค สรุปได้ ดงันี ้
               1. ได้ข้อมลูตรงตามเนือ้หา  กะทดัรัดและใช้สะดวก 
               2. ได้ข้อมลูจากหลาย ๆ แหง่  ในเร่ืองเดียวกนั  เน่ืองจากกฤตภาคเสริมความรู้  
จากหนงัสือหรือโสตทศันวสัดอ่ืุน ๆ ได้  

               3. มีความทนัสมยัทนัตอ่เหตกุารณ์ 

   4. ประหยดัเนือ้ท่ีในการจดัเก็บวารสาร  หนงัสือพิมพ์  และนิตยสารท่ีไมไ่ด้ท า  
ดชันีหรือไมไ่ด้ใช้แล้ว 

        5. เป็นการจดัรวบรวมภาพและเร่ืองท่ีเก่ียวกบัเร่ืองเดียวกนัหรือสิ่งเดียวกันไว้ 
ด้วยกนั 

    6. ท าให้ประหยดังบประมาณของห้องสมดุ  ท่ีไมมี่เงินเก็บหนงัสือพิมพ์ลงใน  
ไมโครฟิล์ม 
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แหล่งท่ีมาของกฤตภาค 
 แหลง่ท่ีมาของกฤตภาคมาจากสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ (Miller,1971, 82) ดงันี ้

1.  กฤตภาคจากหนงัสือพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์ชนิดแรกท่ีบรรณารักษ์เลือกมาเพ่ือตดัท า      
กฤตภาค  เน่ืองจากเป็นแหลง่ข้อมลูท่ีสามารถเสนอเร่ืองราว  ขา่วสารท่ีทนัสมยัและรวดเร็ว  

2.  กฤตภาคจากวารสารเป็นสิ่งพิมพ์ท่ีให้ความรู้ ขา่วสารหลากหลายสาขาวิชาโดยเฉพาะ
วารสารวิชาการจะให้ข้อมลูเก่ียวกบัวิทยาการใหม ่ๆ และความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี  เป็นต้น  

3.  กฤตภาคจากสิ่งพิมพ์ระยะสัน้ (Ephemera) ได้แก่ แผน่พบั แผน่โฆษณา  แผน่ปลิว 
ฯลฯ  ซึง่ผลิตขึน้เพ่ือผู้อา่นเฉพาะกลุม่  เฉพาะชว่งเวลา มกัจะเก่ียวข้องเฉพาะท้องถ่ิน  มีคณุคา่
และมีความส าคญั 

4.  กฤตภาคจากหนงัสือ  เป็นการถ่ายเอกสารเฉพาะเร่ืองท่ีส าคญั  นา่สนใจ และหาอีก
ไมไ่ด้ เพ่ือน ามาท ากฤตภาคประกอบการศกึษาค้นคว้าและจะท าให้มีทรัพยากรห้องสมดุเพิ่มขึน้ 
 
คุณสมบัตขิองผู้จัดท ากฤตภาค 

1.  ผู้จดัท ากฤตภาคต้องเป็นผู้อา่นมาก  และใช้เวลาอา่นอยา่งรวดเร็ว  
2.  ต้องเป็นผู้ รู้จกัวินิจฉยัเลือกขา่ว  ภาพหรือบทความท่ีเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ใช้และ

สอดคล้องกบัจดุมุง่หมายท่ีห้องสมดุวางไว้ 
3.  ต้องเป็นผู้ รู้จกัวิธีอา่น และสรุปเร่ืองได้อยา่งรวดเร็วโดยอา่นสว่นส าคญั เพ่ือสามารถ

เลือกขา่วหรือบทความได้ 
4.  เป็นผู้ รู้สงัเกตพืน้ความรู้  ความสนใจและความต้องการของผู้ใช้บริการได้วา่สนใจ

เนือ้หาหรือเร่ืองใดเพ่ือเสนอความต้องการของผู้ใช้บริการและเป็นการขยายขอบเขตของผู้อา่นให้
กว้างขวางขึน้ 
 
สิ่งท่ีควรตัดเก็บเพื่อท ากฤตภาค 
 สิ่งท่ีควรตดัเก็บ คือ ขา่วสาร  ข้อมลู  ภาพและบทความในหนงัสือพิมพ์หรือวารสารมี
จ านวนมาก  ผู้จดัท าสามารถเลือกเร่ืองเพ่ือท ากฤตภาคได้มากตามนโยบายของห้องสมดุดงันี  ้

1.  เลือกบทความท่ีมีความส าคญัเฉพาะเร่ืองท่ีหาได้ยากหรือหาไมไ่ด้จากวสัดุ  
สารสนเทศประเภทอ่ืน 

2.  การเลือกชีวประวตับิคุคลส าคญั ควรเลือกบคุคลส าคญัจริง ๆ หาดไูด้ยากโดยแยก
ตามความส าคญั ตามอาชีพ หรือสาขาตา่ง ๆ 
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3.  ควรเลือกเร่ืองราว หรือภาพท่ีหาไมไ่ด้ในหนงัสือและมีประโยชน์  ทนัสมยัตอ่ผู้ใช้บริการ  
4.  เลือกเร่ืองและภาพท่ีแสดงกิจกรรมตา่ง ๆ โดยค านงึกิจกรรมท่ีมีคณุคา่ทางการศกึษา  

กิจกรรมมีคณุคา่ทางสงัคม สิ่งแวดล้อม และเชิดชวูฒันธรรม 
5.  เลือกเร่ืองท่ีเป็นสารคดีตา่ง ๆ ท่ีเป็นเร่ืองใหมน่า่สนใจ และไมส่ามารถหาได้จากแหลง่

สารสนเทศอ่ืน 
6.  ควรเลือกภาพและขา่วของท้องถ่ินท่ีหอสมดุตัง้อยู่   เพ่ือประโยชน์ของผู้ใช้ในท้องถ่ิน

นัน้ ๆ ท าให้ชมุชนทราบวา่ห้องสมดุให้ความส าคญัแก่ชมุชน  
 
หลักการเลือกและเกณฑ์การพจิารณาเร่ือง 

1.  เป็นเร่ืองท่ีเช่ือถือได้และผู้ เขียนบทความมีประสบการณ์ในเร่ืองนัน้จริง ๆ  
2.  เป็นเร่ืองท่ีผู้ เขียนได้ท าการทดลอง วิจยัอยา่งมีขัน้ตอนและเร่ืองนัน้ได้ตีพิมพ์เผยแพร่

แล้ว 
3.  เป็นเร่ืองท่ีผู้ เขียนได้รวบรวมหรือเขียนจากการค้นคว้าของผู้ อ่ืนท่ีเช่ือถือได้  
4.  ควรอา่นส านวนภาษาในการเขียนโดยใช้ภาษาสละสลวย  สภุาพและชดัเจน  
5.  ผู้ เขียนเร่ืองหรือบทความนัน้ใช้เหตผุลหรือมีวิจารณญาณเช่ือถือได้  
6.  ถ้าเป็นภาพควรเป็นภาพท่ีส าคญัหาดไูด้ยากและชดัเจน  มีค าอธิบายสามารถแสดง

เร่ืองราวตา่ง ๆ  ได้ดีพอสมควร  และรูปภาพนัน้ควรมีขนาดพอเหมาะไมเ่ล็กหรือใหญ่เกินไป  
7.  เร่ืองท่ีเป็นบทความต้องมีเนือ้หาสอดคล้องกบัการเรียนการสอน   และหลกัสตูรของ

สถาบนันัน้ หรือมีประโยชน์ตอ่ชีวิตประจ าวนั  
8.  ถ้าเป็นขา่ว ควรเป็นการค้นพบสิ่งใหม่ ๆ เป็นการเคล่ือนไหวส าคญั ๆ ทางด้านแขนง

ศลิปะ  วรรณคดี และวิทยาศาสตร์  เชน่ เร่ืองการประกวดสิ่งประดษิฐ์ทางวิทยาศาสตร์ชนะเลิศ  
9.  เนือ้หาท่ีตดัเก็บควรมีคณุคา่ถาวรและมีความยาวคุ้มคา่ตอ่การท ากฤตภาค  

 
การจัดท ากฤตภาค 
 การจดัท ากฤตภาคโดยทัว่ไปมีขัน้ตอน  ดงันี ้

1. การเตรียมอุปกรณ์ 
    การเตรียมอปุกรณ์ในการท ากฤตภาค (สริุทอง ศรีสะอาด, 2536 ก, 67)  

มีดงันี ้
    1.1 กรรไกร หรือคตัเตอร์ (Cutter) 
    1.2 คลิป (Clips) ใช้หนีบกระดาษ  หรือเข็มหมดุใช้กลดักระดาษ  
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    1.3 ไม้บรรทดัท าด้วยโลหะ  หรือไม้บรรทดัขอบเหล็ก  
    1.4 กระดาษแข็งใช้ท าแฟ้มเก็บ หรือแฟ้มสีตา่ง ๆ ส าหรับเก็บเอกสาร 
    1.5 ดนิสอสี  แดง  ยางลบ หมกึด า (Indian  Ink) 
    1.6 กระดาษโรเนียว 
    1.7 กระดาษวาดเขียนแผน่ใหญ่หนา  ชนิดหน้าขาวหลงัเทา  
    1.8 กระจกใช้รองตดักระดาษ 
    1.9 เคร่ืองตดักระดาษ 
    1.10 กาวหรือแป้งเปียก 
    1.11 ผ้าเช็ดกาว 
    1.12 หนงัสือคูมื่อการให้หวัเร่ือง 
    1.13 กระดาษหนงัสือพิมพ์เก่า ๆ  
2. การคัดเลือกเนือ้หาส าหรับท ากฤตภาค 
    การคดัเลือกเนือ้หาในการท ากฤตภาค (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2533,157)   

มีดงันี ้ 
2.1 เลือกข้อความท่ีมีลกัษณะนา่เช่ือถือ  สามารถน ามาใช้อ้างอิงได้  
2.2 เลือกเร่ืองท่ียงัไมไ่ด้ตีพิมพ์ลงในหนงัสือ 
2.3 เลือกเร่ืองราวท่ีเป็นเหตกุารณ์ปัจจบุนั 
2.4 เลือกเร่ืองท่ีสอดคล้องกบันโยบายของห้องสมดุ  
2.5 เลือกเร่ืองราวท่ีมีความเหมาะสมกบัระดบัผู้อา่น 
2.6 เลือกเร่ืองราวท่ีจบสมบรูณ์  ข้อความไมข่าดหายไป  
2.7 เลือกเร่ืองท่ีไมมี่ความยาวตอนจบ 
2.8 เลือกเร่ืองท่ีให้ข้อมลูถกูต้อง 

3. การให้หัวเร่ือง 
    การให้หวัเร่ือง  กฤตภาค  มีหนงัสือท่ีสามารถก าหนดหวัเร่ืองได้หลายเลม่  

ดงันี ้
3.1 คูมื่อส าหรับหวัเร่ืองภาษาไทย ได้แก่ 
    3.1.1 หวัเร่ืองท่ีส าหรับหนงัสือภาษาไทย ของคณะอนกุรรมการกลุม่วิเคราะห์เลขหมู่

และท าบตัรรายการห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษา 
        3.1.2 หวัเร่ืองส าหรับหนงัสือภาษาไทย  ของห้องสมดุตา่ง ๆ ท่ีคดิค้นและเรียบเรียง  

ขึน้ใช้เอง 
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        3.1.3 หวัเร่ืองส าหรับหนงัสือภาษไทย ของสมาคมห้องสมดุแหง่ 
ประเทศไทย 

3.2 คูมื่อส าหรับหวัเร่ืองภาษาองักฤษ  ดงันี  ้
3.2.1 Library  of  Congress  Subject  Headings 
3.2.2 Sears  List  of  Subject  Headings 

4. การเขียนบรรณานุกรมหรือแหล่งท่ีมา 
การเขียนบรรณานกุรมหรือแหลง่ท่ีมาในการท ากฤตภาค  (มหาวิทยาลยัมหาสารคาม,  

2539, 10) มีดงันี ้
4.1 ผู้แตง่  มีรายละเอียดการลงรายการดงันี  ้

4.1.1 ผู้แตง่คนเดียวท่ีเป็นคนไทย  เขียนบทความภาษาไทย  
ให้ลงช่ือผู้แตง่และสกลุผู้แตง่ตามแบบการลงรายการบตัรหนงัสือภาษาไทย  เชน่  

ฉวีลกัษณ์  บณุยะกาญจน 
  สมหมาย ปะตติงัโข 
  อนมุานราชธน, พระยา 
  ถนอม  กิตตขิจร, จอมพล 

4.1.2 ผู้แตง่สองคนท่ีเป็นคนไทย  ให้ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่  ใช้ค าวา่  "และ" เช่ือม 
ช่ือผู้แตง่คนท่ีสอง เชน่ ก่ิงแก้ว  ปะตติงัโข และสมหมาย ปะตติงัโข 
 4.1.3 ผู้แตง่สามคนท่ีเป็นคนไทย ให้ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่คัน่ด้วยเคร่ืองหมาย
จลุภาค (,) ตามด้วยช่ือผู้แตง่คนท่ีสอง  แล้วใช้ค าวา่ "และ"  เช่ือมผู้แตง่คนท่ีสาม เชน่  รัถพร       
ซงัธาดา, บญุถ่ิน คดิไร  และ สจุิน  บตุรดีสวุรรณ 

         4.1.4 ผู้แตง่ส่ีคนขึน้ไป ให้ลงช่ือผู้แตง่คนท่ีหนึง่ตามด้วย    "และคนอ่ืน ๆ " เชน่   
เดช  เผา่น้อย และคนอ่ืน ๆ  

         4.1.5 ผู้แตง่ท่ีใช้นามแผง  ให้ลงนามจริงถ้าสามารถค้นหาได้ เชน่ ทมยนัตี  ให้ลงวา่  
สกุญัญา  ชลศกึษ์  ถ้าไมส่ามารถค้นหานามจริงได้ให้ลงนามแฝง  คัน่ด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (,) 
ตามด้วยค าวา่ "นามแฝง"  เชน่ อภิรดี, นามแฝง 

         4.1.6 ผู้แตง่ท่ีเป็นผู้แปล เรียบเรียง ถอดความจากภาษาตา่งประเทศให้ลงช่ือผู้  
แปลคัน่ด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (,)  ตามด้วย "ผู้แปล"  โดยไมต้่องลงช่ือผู้แตง่และช่ือบทความเดมิ 
เชน่ อลัชลี  สตุธรรม, ผู้แปล. 
 4.1.7 ผู้แตง่ท่ีเป็นผู้สมัภาษณ์  ให้ลงช่ือผู้สมัภาษณ์  เชน่  จลุ  เล่ือนเครือ  
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สมัภาษณ์ก านนัแหนบทอง : นิพนธ์  วีระสนุทร  ต.ทุง่ทอง  อ.ทา่มว่ง  จ.กาญจนบรีุ  ให้ลงวา่ จลุ 
เล่ือนเครือ "สมัภาษณ์ก านนัแหนบทองค า : นิพนธ์ วีระสนุทร  ก านนั ต.ทุง่ทอง  อ.ทา่มว่ง           
จ.กาญจนบรีุ" 

        4.1.8 บทสมัภาษณ์ท่ีไมป่รากฎช่ือผู้สมัภาษณ์  ให้ลงช่ือเร่ืองเป็นรายการหลกั  
        4.1.9 บทบรรณาธิการ ให้ลงช่ือบรรณาธิการเป็นรายการหลกั  หรือใช้ช่ือกอง

บรรณาธิการเป็นรายการหลกั 
 4.1.10 ผู้แตง่ท่ีเป็นหนว่ยงานหรือสถาบนั ถ้าผู้แตง่เป็นหนว่ยงานระดบักระทรวง 
ทบวง กรม หนว่ยงาน  สถาบนัและรัฐวิสาหกิจ  ให้ลงช่ือเตม็โดยไมต้่องกลบัค า  เชน่  

กรมทรัพยากรธรณี 
กระทรวงศกึษาธิการ 
โรงพยาบาลสมเดจ็เจ้าพระยา 
องค์การโทรศพัท์แหง่ประเทศไทย 

 4.1.11 ผู้แตง่ท่ีเป็นหนว่ยงานราชการ  สถาบนั  ท่ีมีฐานะต ่ากวา่กรมให้ลงช่ือ        
กรมก่อน เชน่ 

กรมสง่เสริมการเกษตร.  กองวิจยัเศรษฐกิจการเกษตร. 
มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์.  ส านกัหอสมดุ. 
ส านกันายกรัฐมนตรี.  กองกลาง. 

 4.1.12 ผู้แตง่ท่ีเป็นชาวตา่งประเทศ  ให้ลงรายการเหมือนผู้แตง่ท่ีเป็นชาวไทยตาม
กรณีนัน้ ๆ 

4.2 ช่ือบทความจะอยูใ่นเคร่ืองหมายอญัประกาศ หากในระหวา่งบทความมี 
เคร่ืองหมายอญัประกาศ  ก็ให้ใช้อญัประกาศเดียว (') ซ้อนเคร่ืองอญัประกาศของช่ือบทความและ
ช่ือบทความมีเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ อยา่งไร  ก็ให้ลงตามนัน้ เชน่  

การมามอง "ฮนุ  เซน" บทบาท "ก้าวใหม่" ทางการทตุท่ีต้องระมดัระวงัให้ 
ลงวา่  

"การมาของ 'ฮนุ  เซน' บทบาท 'ก้าวใหม่' ทางการทตูท่ีต้องระมดัระวงั" 
ผา่ตดักีฬาปัญญาชนไทย : มิตใิหมห่รือปัญหาใหม ่!?! ให้ลงวา่ "ผา่ตดักีฬา 

ปัญญาชนไทย : มิตใิหมห่รือปัญหาใหม ่!?!" 
4.3 ช่ือหนงัสือพิมพ์  ช่ือวารสารและนิตยสารให้ขีดเส้นใต้ 
4.4 กฤตภาคท่ีท าจากหนงัสือพิมพ์จะระบ ุวนั เดือน ปี พร้อมทัง้เลขหน้า  
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ท่ีปรากฏบทความของหนงัสือพิมพ์ 
4.5 กฤตภาคท่ีท าจากวารสารหรือนิตยสาร  จะระบฉุบบัท่ี เดือน ปี  

และเลขหน้า 
4.6 ในกรณีท่ีเขียนไมพ่อในบรรทดัเดียวให้ขึน้บรรทดัใหมย่อ่หน้าเข้าไป  

3 ระยะ ตวัอกัษร  เร่ิมเขียนบรรณานกุรมในระยะท่ี 4 
4.7 ในกรณีท่ีกฤตภาคมีหลายหน้า  ต้องระบบุรรณานกุรมทกุหน้า   

หากวา่กฤตภาคเหลา่นัน้หลดุหายออกจากกนัจะได้ทราบแหลง่ท่ีมา  
4.7.1 ตวัอยา่งการเขียนบรรณานกุรมหรือแหลง่ท่ีมาของกฤตภาค ดงันี  ้
4.7.2  กฤตภาคท่ีท าจากหนงัสือพิมพ์  ให้ลงรายการดงันี  ้  

ช่ือผู้ เขียนบทความ// "ช่ือบทความ" //ช่ือหนงัสือ พิมพ์ // วนั / เดือน /// ปี  
// เลขหน้า 

ตัวอย่าง 
พนม/พงษ์ไพบรูณ์ //"ทิศทางใหมข่องครูศกึษา ไทย" // ไทยรัฐ  /// 2535 // หน้า / 5 
 
                        4.7.3 หากบทความไม่ปรากฏช่ือผู้ เขียนบทความให้น าช่ือบทความลงเป็นรายการ
แรก 

  
ตัวอย่าง 
"สงัคมไทยในยคุปัจจบุนั" //เดลินิวส์//12/มกราคม /// 2538 // หน้า / 9 

4.7.4  กฤตภาคท่ีท าจากวารสารหรือนิตยสาร  ให้ลงรายการดงันี ้
ช่ือผู้ เขียนบทความ//"ช่ือบทความ"//ช่ือวารสาร//ปีท่ี, ฉบบัท่ี /// (เดือน/ปี) //เลขหน้า 
 
ตัวอย่าง  
ขาว/เหมือนวงศ์//"ดาราศาสตร์และการเมืองไทย"//ศลิปวฒันธรรม///9,10//สิงหาคม/2536)//26-43 

 
4.7.5 หากบทความไมป่รากฎช่ือผู้ เขียนบทความให้น าช่ือบท  

ความมาลงเป็นรายการแรก 
       
ตัวอย่าง 
"มหาวิทยาลยักบัสงัคม" // สตรีสาร//30,623//(กนัยายน/2537) ///30-35 
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5. การประทับตรา - ลงทะเบียน 
5.1 การประทบัตรากฤตภาค 

5.1.1 การประทบัตราแสดงแหลง่ผู้จดัท า ซึง่การประทบัตรากฤตภาคมี 
จดุประสงค์เพ่ือแสดงถึงแหลง่ท่ีเป็นผู้จดัท าหรือเป็นเจ้าของกฤตภาคนัน้  โดยปกตจิะใช้ตราของ
หนว่ยงานนัน้  ต าแหนง่ท่ีประทบัตราให้เลือกบริเวณท่ีเหมาะสม  อาจเป็นตอนบน ตอนลา่ง  หรือ
ปิดท้ายข้อความ  อาจประทบัตราให้ตดิเฉพาะกระดาษรองหรือตดิทัง้ข้อความและกระดาษรอง     
ก็ได้  แตไ่มค่วรประทบัตราทบัข้อความจนไมส่ามารถอา่นได้ หรือปิดทบัภาพจนภาพนัน้หมด
คณุคา่ไป  หากบทความท่ีตดัท ากฤตภาคกินเนือ้ท่ีกระดาษหลายแผน่  เม่ือน ามาเย็บรวมตดิกนั
แล้วก็ต้องประทบัตราห้องสมดุทกุแผน่ด้วย  และแผน่สดุท้ายของกฤตภาคชดุนัน้จะประทบัตรา
เพ่ือลงทะเบียนกฤตภาคนัน้  
 5.1.2  ป ระทบัตรากรอบทะเบียนส าหรับวิธีการประทบัตรากรอบทะเบียนจะ  
ประทบัไว้ท่ีด้านหลงัของแผน่กฤตภาคหรือประทบัไว้ท่ีด้านหน้าของแผน่กฤตภาคก็ได้  ซึง่ห้องสมดุ
แตล่ะแหง่อาจมีแนวทางปฏิบตัแิตกตา่งกนัออกไปขึน้อยูก่บันโยบายของห้องสมดุตลอดจนความ
พร้อมและความสะดวกของบคุลากรท่ีจะจดัท ากฤตภาค การประทบัตรากรอบทะเบียนจะมี
รายละเอียดท่ีบนัทกึ  คือ วนัรับและเลขทะเบียน  เชน่ ตวัอยา่งตราประทบักรอบทะเบียนของ ศนูย์
วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์  ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 8.1 แสดงตราประทบัทะเบียน 

ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์. ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 
 

5.2 การลงทะเบียนกฤตภาค 
5.2.1 การลงทะเบียนในสมดุการลงทะเบียนกฤตภาคในสมดุโดยบนัทกึลงในสมดุ  

ทะเบียนกฤตภาคจะใช้สมดุทะเบียนแบบปกแข็งตีตาราง  หรือพิมพ์แล้วอดัส าเนาและน ามาเย็บ
เลม่ก็ได้ แล้วแตบ่คุลากร ผู้จดัท ากฤตภาคจะมีวิธีการท าควรแยกสมดุทะเบียนของทรัพยากร 

ศนูย์วิทยบริการ  มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ 
วนัรับ………………………………………. 
เลขทะเบียน…………………………………….. 
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ห้องสมดุแตล่ะประเภทออกจากกนั  เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบภายหลงั  รายละเอียดท่ี
บนัทกึลงในสมดุทะเบียนมีดงันี ้

5.2.1.1 เลขทะเบียน 
5.2.1.2 ช่ือผู้แตง่ 
5.2.1.3 ช่ือบทความ, ช่ือเร่ือง 
5.2.1.4 หวัเร่ือง 
5.2.1.5 แหลง่ท่ีมา  ประกอบด้วยหนงัสือพิมพ์หรือวารสาร/ปีท่ี/ฉบบัท่ี/วนั เดือน  

ปี/หน้า ดงัตวัอยา่ง 
 
เลข

ทะเบียน 
ช่ือผู้แตง่ ช่ือบทความ หนงัสือพิมพ์ 

หรือวารสาร 
ปีท่ี 
ฉบบัท่ี 

วนั 
เดือน 
ปี 

หน้า หวัเร่ือง 

9060 ไพฑรูย์ 
สินลารัตน์ 

ทิศทางของหลกัสตูร
การศกึษาไทยถึงเวลา
หลกัสตูรเชิงรุกแล้ว 

มตชิน 2 ธ.ค. 37 7 การศกึษา
หลกัสตูร 

 
ภาพท่ี  8.2 แสดงการลงทะเบียนกฤตภาคในสมดุ 

 
5.2.2 การลงทะเบียนกฤตภาคท่ีตวักฤตภาค  บนัทกึรายละเอียด ดงันี ้

5.2.2.1 กรอกวนัท่ีของวนัลงทะเบียนลงในตราประทบั 
5.2.2.2 ลงเลขทะเบียนตามเลขท่ีของกฤตภาคท่ีเข้าห้องสมดุในชอ่งวา่งของตรา 

ประทบั ดงัตวัอยา่งการลงทะเบียนกฤตภาคของศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์  
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ภาพท่ี 8.3  แสดงการลงทะเบียนกฤตภาคท่ีตวักฤตภาค 
ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์. ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  8.4  ตวัอยา่งกฤตภาคด้านหน้า 
ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์. ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 

 
 

ศนูย์วิทยบริการ  มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ 
วนัรับ 3 ก.พ. 2549 
เลขทะเบียน 3241 
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ภาพท่ี 8.5 ตวัอยา่งกฤตภาคด้านหลงัท่ีลงทะเบียน 

ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์, ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 
 

การท าบัตรรายการกฤตภาค 
 บตัรรายการกฤตภาคมีลกัษณะแตกตา่งจากบตัรรายการหนงัสือทัว่ไป เน่ืองจากกฤตภาค
มีลกัษณะเฉพาะไมส่ามารถลงรายการตา่ง ๆ ให้เหมือนรายการหนงัสือได้  บตัรรายการกฤตภาคมี
ลกัษณะคล้ายบตัรรายการวารสาร   ห้องสมดุบางแหง่ท่ีท าบตัรรายการกฤตภาคอาจจดัท าได้
หลายรูปแบบ ขึน้อยูก่บัความสะดวกของบรรณารักษ์และระบบการจดัเก็บกฤตภาคของห้องสมดุ
แหง่นัน้ ๆ อาจท าบตัรครบชดุ คือ  บตัรผู้แตง่  บตัรช่ือเร่ือง  และบตัรหวัเร่ือง ห้องสมดุบางแหง่ใช้
ค าวา่ “กฤต.”หรือ “CIP.”เป็นเลขเรียกหนงัสือส าหรับกฤตภาค (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2533, 203)   
 รูปแบบของบัตรรายการกฤตภาค มีดงันี ้(ชลลดา  พงศ์พฒันโยธิน, 2536, 34) 

1. บตัรรายการครบชดุ  ประกอบด้วยบตัรผู้แตง่  บตัรช่ือเร่ือง  และบตัรหวัเร่ือง   
รายการท่ีต้องลงในบตัรรายการกฤตภาค  ดงันี  ้

1.1 ผู้แตง่ 
1.2 ช่ือเร่ือง 
1.3 แหลง่ท่ีมา 
1.4 หวัเร่ือง  ถ้าเป็นหวัเร่ืองภาษาไทย  ขีดเส้นใต้หรือใช้หมกึแดง 
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หรือถ้าเป็นหวัเร่ืองภาษาองักฤษ ใช้อกัษรตวัใหญ่การท าบตัรรายการครบชดุนีเ้หมาะส าหรับ
ห้องสมดุท่ีมีกฤตภาคจ านวนมากและไมมี่ปัญหาเร่ืองบคุคลากรท่ีจะจดัท า 

   2. บตัรรายการส าหรับห้องสมดุท่ีมีการจดัเก็บกฤตภาคด้วยระบบการจดัหมูมี่  
การลงรายการอยา่งง่าย คือ มีหวัเร่ือง  และเลขหมู่ 

   3. การเรียงบตัรรายการจะจดัเรียงตามล าดบัอกัษรหวัเร่ือง  โดยอาจจะเรียงรวมกบั  
บตัรรายการหนงัสือในตู้บตัรช่ือเร่ืองโดยใช้บตัรสีตา่งกนัหรือแยกตา่งหาก  

   4.บตัรรายการส าหรับห้องสมดุท่ีมีการจดัเก็บกฤตภาคโดยการให้หมายเลข   
สามารถลงรายการอยา่งง่าย คือ มีหวัเร่ืองและเลขทะเบียน  ซึง่มีการจดัท าเป็น 2 ลกัษณะ ดงันี ้

4.1  ใช้บตัรรายการ 1 บตัร  ตอ่ 1 หวัเร่ือง และ 1 เลขทะเบียน  ถ้ามีกฤตภาคเร่ือง 
เดมิเข้ามาใหม ่ ให้ท าบตัรใหม่ การเรียงบตัรรายการจะเรียงตอ่จากบตัรรายการเร่ืองเดมิท่ีมีอยู่         

4.2  ใช้บตัรรายการ 1 บตัร ตอ่ 1 หวัเร่ือง แตมี่เลขทะเบียนหลายเลขทะเบียนคือ       
ถ้ามีกฤตภาคเร่ืองเดมิเข้ามาใหม ่ ก็ให้เพิ่มเตมิเลขทะเบียนเข้าไปในบตัรรายการหวัเร่ืองท่ีมีอยูแ่ล้ว
โดยไมต้่องท าบตัรรายการใหม่ 

   5.  บตัรโยง "ดเูพิ่มเตมิ"  เป็นทางเลือกส าหรับห้องสมดุขนาดเล็กซึง่มีกฤตภาคจ านวน  
น้อยสามารถจดัท าบตัรได้โดยง่าย  ข้อความในบตัรโยงนีป้ระกอบด้วยหวัเร่ืองของกฤตภาคและให้
ดเูพิ่มเตมิท่ีตู้กฤตภาค ในการจดัเรียงบตัรรายการกฤตภาค  จะเรียงรวมกบับตัรรายการหนงัสือ 
หรือท าบตัรรายการวารสารในตู้บตัรช่ือเร่ือง  
 ชวนพิศ  สศุนัสนีย์  (2534, 32) ได้เสนอแบบฟอร์มการลงรายการท าบตัรรายการกฤต
ภาคเพ่ือใช้เป็นคูมื่อชว่ยค้นกฤตภาคของส านกัหอสมดุมหาวิทยาลยัรามค าแหง ดงันี  ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 8.6 โครงร่างบตัรรายการกฤตภาค 

 
/ / / / หวัเร่ือง 
ช่ือผู้แตง่ / / "ช่ือเร่ือง" / ช่ือสิ่งพิมพ์ / /ปีท่ี, / ฉบบัท่ี 
/ / / /(วนั เดือน ปี) /  เลขหน้า 
/ / / / ดท่ีูแฟ้ม 
/ / / / ช่ือแฟ้มเร่ือง 
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ท่ีมา (ชวนพิศ  สศุนัสนีย์, 2534, 32) 
 
 

 
ภาพท่ี 8.7 ตวัอยา่งบตัรหวัเร่ืองรายการกฤตภาคของหอสมดุ มหาวิทยาลยัรามค าแหง 

  ท่ีมา  (ชวนพิศ  สศุนัสนีย์, 2534, 32) 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  8.8  บตัรผู้แตง่ 

ท่ีมา (ชวนพิศ  สศุนัสนีย์, 2534, 32) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8.9   บตัรช่ือเร่ือง 
ท่ีมา (ชวนพิศ  สศุนัสนีย์, 2534, 32 ) 

/ / / / รามค าแหง,  มหาวิทยาลยั - นิสิตนกัศกึษา 
วชัระ  เพรทอง / / "มองรามค าแหงวนันี"้  
/ / / / สยามรัฐ  41, 13760 (26 พ.ย. 33) 8- 9 
/ / / / ดท่ีูแฟ้ม 
/ / / / รามค าแหง, มหาวิทยาลยั 
 

 
วชัระ  เพรทอง / / "มองรามค าแหงวนันี"้  
/ / / / สยามรัฐ  41, 13760 (26 พ.ย. 33) 8- 9 
/ / / / ดท่ีูแฟ้ม 
/ / / / รามค าแหง, มหาวิทยาลยั 
 
 
 

 / / / /“มองรามค าแหงวนันี"้ 
วชัระ  เพรทอง / / "มองรามค าแหงวนันี"้  
/ / / / สยามรัฐ  41, 13760 (26 พ.ย. 33) 8- 9 
/ / / / ดท่ีูแฟ้ม 
/ / / / รามค าแหง, มหาวิทยาลยั 
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การลงรายการในบตัรมีรายละเอียดการพิมพ์ดงันี  ้

1. หวัเร่ืองลงในบรรทดัแรกระยะท่ี 13 พร้อมทัง้ขีดเส้นใต้ 
2. บรรทดัตอ่มา  ระยะท่ี 9 ลงช่ือผู้แตง่ในกรณีไมมี่ช่ือผู้แตง่ให้ลงช่ือได้เลย 
3. เว้น 2 ระยะพิมพ์  ลงช่ือเร่ืองในเคร่ืองหมายอญัประกาศ "……" 
4. เว้น 2 ระยะพิมพ์  ลงช่ือสิ่งพิมพ์พร้อมทัง้ขีดเส้นใต้ 
5. เว้น 2 ระยะพิมพ์  ลงปีท่ี ตามด้วยเคร่ืองหมายจลุภาค (,) ตามด้วยฉบบัท่ี 
6. เว้น 1 ระยะพิมพ์  ลงวนัท่ี เดือน พ.ศ. ภายในเคร่ืองหมายวงเล็บ 
7. เว้น 1 ระยะพิมพ์  ลงเลขหน้าของกฤตภาค 
8. บรรทดัตอ่มา  ในระยะท่ี 13 ลงค าวา่ "ดท่ีูแฟ้ม"  ส าหรับกฤตภาคภาษา 

ตา่งประเทศใช้ค าวา่ See  file 
9. บรรทดัตอ่มา  ระยะท่ี 13 ช่ือแฟ้มเร่ืองกฤตภาค 

การท าบตัรรายการกฤตภาคครบชดุประกอบด้วย บตัรผู้แตง่  บตัรช่ือเร่ืองและบตัรหวัเร่ือง  
การท าบตัรรายการกฤตภาค  ห้องสมดุมหาวิทยาลยัแตล่ะแหง่จะเลือกท าบตัรรายการกฤตภาค
อะไรบ้างและแสดงรายการบตัรกฤตภาคอยา่งไรนัน้ขึน้กบันโยบายของแตล่ะห้องสมดุ  

ตวัอยา่งแสดงการลงบตัรรายการกฤตภาค (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2527, 203) คือ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 8.10 แสดงการลงบตัรรายการกฤตภาคของวลัลภ  สวสัดวิลัลภ  

ท่ีมา (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2527, 203) 
 
 

 

กฤต.  มนตรี  ศีรบรูพา 
 ไทยรัฐ  4 ก.พ. 2537 

น. 8  (สนกุกบัภาษาไทย โดย  ชว่ย พลูเพิ่ม) 
  
  ภาษาไทย - ประวตัิ 
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ภาพท่ี 8.11 บตัรช่ือเร่ือง 
ท่ีมา (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2527, 203) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  8.12  บตัรหวัเร่ือง 
ท่ีมา (วลัลภ  สวสัดวิลัลภ, 2527, 203) 

 
 
การเรียงบัตรรายการกฤตภาค 
 การเรียงบตัรรายการกฤตภาค  วลัลภ  สวสัดวิลัลภ (2527, 204)  ได้กลา่วถึง การเรียง
บตัรรายการกฤตภาควา่  ถ้าบตัรรายการกฤตภาคใช้บตัรสีหรือบตัรท่ีใช้ดนิสอสีขีดท่ีขอบบน  
ควรเรียงปนกนักบับตัรหวัเร่ืองของหนงัสือเพ่ือสะดวกแก่การค้นคว้า  โดยเรียงตามล าดบัอกัษรของ
หวัเร่ืองเชน่เดียวกบัการเรียงบตัรหวัเร่ืองของหนงัสือ  
 การเรียงบตัรกฤตภาค  เรียงตามล าดบัอกัษรรวมกบับตัรจลุสารอาจเรียงบตัรทกุประเภท
รวมกนัหรือแยกเป็น บตัรผู้แตง่  บตัรช่ือเร่ือง  และบตัรหวัเร่ือง ซึง่บตัรหวัเร่ืองนบัวา่เป็นบตัรส าคญั
ท่ีสดุ  เน่ืองจากกฤตภาค  มีระบบการจดัเก็บโดยถือเอาหวัเร่ืองเป็นเกณฑ์  ดงันัน้หวัเร่ืองจงึควรใช้
ชนิดเจาะจงมากกวา่หวัเร่ืองแบบกว้าง ๆ 

      ท าไมจงึเรียกสระไอวา่ไม้มลาย 

กฤต.  มนตรี  ศีรบรูพา 
ไทยรัฐ  4 ก.พ. 2537  น. 8  (สนกุกบั
ภาษาไทย โดย  ชว่ย พลูเพิ่ม) 

 

        ภาษาไทย - ประวตัิ 
กฤต.  มนตรี  ศีรบรูพา 

ไทยรัฐ  4 ก.พ. 2537  น. 8  (สนกุกบั
ภาษาไทย โดย  ชว่ย พลูเพิ่ม) 
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การจัดเก็บกฤตภาค 
 การจดัเก็บกฤตภาคเป็นการรวบรวมกฤตภาคเข้าไว้ด้วยกนัอยา่งเป็นระบบโดยมีระบบ
การจดัเก็บนัน้สามารถจดัเก็บได้หลายวิธี (พวา  พนัธุ์เมฆา, 2525, 132) ดงันี ้

1. การจดัเรียงตามล าดบัอกัษรหวัเร่ือง  
2. การจดัเรียงตามล าดบัหมวดหมูห่นงัสือ 
3. การจดัเรียงล าดบัหมายเลขรหสั 
กฤตภาคท่ีท าใสก่ระดาษแข็งหรือกระดาษขาวเทา  ท่ีส าหรับผนกึภาพนัน้ควรท าไว้ 2  

ขนาด คือ ขนาด 10 x 15 นิว้  และขนาด 10 x 20 นิว้  แตล่ะขนาดจะเรียงตามล าดบัอกัษรของ  
หวัเร่ือง  ห้องสมดุขนาดใหญ่ท่ีมีกฤตภาคจ านวนมาก  โดยทัว่ไปนิยมแยกกฤตภาคภาษาไทย  
และตา่งประเทศออกจากกนั  ส าหรับห้องสมดุขนาดเล็กอาจจดัเก็บจลุสารและกฤตภาคไว้ในแฟ้ม
เดียวกนั ห้องสมดุทกุแหง่และทกุขนาดมีวิธีการจดัเก็บกฤตภาคเหมือนกนั คือ  ใสแ่ฟ้มหรือกลอ่ง
ไว้เป็นเร่ือง ๆ แตล่ะเร่ืองจะมีหวัเร่ือง (Subject  Heading)  ก ากบัไว้ท่ีแฟ้มหรือกลอ่งแล้วเร่ือง
ล าดบัแฟ้มหรือกลอ่งตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง  (มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์, 2534, 63) 
 การจดัเก็บกฤตภาคซึง่ท าเสร็จเรียบร้อยแล้วจะเก็บไว้ในแฟ้ม  โดยแยกเป็นแฟ้มละหนึง่  
หวัเร่ือง  โดยเขียนหวัเร่ืองท่ีแฟ้มให้อยา่งชดัเจน  เพ่ือสะดวกในการจดัเก็บและการน าออก
ให้บริการ  ถ้าหวัเร่ืองนัน้มีเป็นจ านวนมาก  อาจแยกหวัเร่ืองเก็บไว้ตาม พ .ศ. แฟ้มกฤตภาคซึง่
แบง่เป็นแฟ้มละหวัเร่ือง  จะเก็บไว้ในตู้เหล็กชนิด  4  ลิน้ชกั  เรียงตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง  
หากห้องสมดุมีงบประมาณน้อย มีกฤตภาคไมม่ากนกัอาจจดัเก็บกฤตภาคไว้ตามหวัเร่ืองในตู้  
กฤตภาคโดยมีบตัรแบง่ตอน (Guide  Card)  แบง่ชว่งของการเรียงเพื่อให้ค้นง่ายขึน้  และหน้าตู้  
กฤตภาคจะระบวุา่  รายการในตู้นัน้มีอะไรบ้าง  
 
การคัดออกกฤตภาค  
 การคดัออกเป็นกระบวนการในการตรวจสอบและประเมินผลทรัพยากรท่ีมีอยูใ่นห้องสมดุ
เพ่ือพิจารณาวา่ทรัพยากรห้องสมดุชิน้ใดบ้างท่ีช ารุด  ล้าสมยั  มีจ านวนฉบบัซ า้มากเกินความ
ต้องการใช้สอยในปัจจบุนั  หรือเป็นทรัพยากรห้องสมดุท่ีไมมี่ผู้ใช้อีกตอ่ไปแล้ว  จะได้ท าการ
จ าหนา่ยออกจากห้องสมดุ  หรือย้ายท่ีเก็บจากสว่นบริการไปไว้ในห้องเก็บหนงัสือ  ส าหรับ  
การตดัสินใจวา่  จะเป็นรูปแบบใดจงึจะเหมาะสมนัน้  ผู้บริหารห้องสมดุนัน้ ๆ จะพิจารณาก าหนด
แนวปฏิบตัใิห้สอดคล้องกบัห้องสมดุของตน (ทิพวลัย์  ตลุยะสขุ, 2531, 33)  และหลกัเกณฑ์ 
การคดักฤตภาคออก  มีดงันี  ้
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1. เม่ือข้อมลูในกฤตภาคเก่าล้าสมยัจนไมส่ามารถใช้ประโยชน์ได้อีกตอ่ไป  
2. เม่ือมีกฤตภาคใหมท่ี่มีข้อมลูทนัสมยักวา่ท่ีมีอยูเ่ดมิ  
3. เม่ือมีกฤตภาคในแฟ้มมากเกินไปจนเป็นปัญหาในการจดัเก็บ  
4. เม่ือกฤตภาคนัน้ไมมี่ผู้ ต้องการใช้อีกตอ่ไป  
5. เม่ือถึงก าหนดเวลาการคดัออกท่ีห้องสมดุก าหนดไว้  
6. เม่ือกฤตภาคช ารุดหรือคณุภาพของกระดาษด้อยลง  เชน่ กรอบ  เหลือง  หรือฉีกขาด  

 
การให้บริการกฤตภาค 
 การจดับริการกฤตภาค ในห้องสมดุตา่ง ๆ  นัน้อาจมีการจดัให้บริการแตกตา่งกนั ทัง้นี ้
ขึน้อยูก่บันโยบายของแตล่ะห้องสมดุ  สริุทอง  ศรีสะอาด (2536 ก, 73) ได้กลา่วถึง การจดัให้        
บริการกฤตภาค ดงันี  ้

1. น ากฤตภาคท่ีมีหวัเร่ืองเดียวกนัไว้ในแฟ้มเดียวกนัซึง่ควรเป็นแฟ้มอา่น  เขียนหวัเร่ือง
ไว้บนแฟ้ม  แฟ้มละ 1 หวัเร่ือง 

2. น าแฟ้มกฤตภาคมาใสไ่ว้ในตู้เหล็ก 4 ลิน้ชกั  โดยเรียงตามล าดบัอกัษรตวัแรกของ  
หวัเร่ืองและท่ีหน้าตู้  4 ลิน้ชกัควรมีป้ายบอกให้ทราบวา่แตล่ะลิน้ชกัมีกฤตภาคหวัเร่ืองอะไรถึง
อกัษรอะไร 

3. การบริการยืม – คืนกฤตภาค  เป็นบริการในระบบชัน้เปิดหรือบริการในระบบชัน้ปิด  
ขึน้อยูก่บันโยบายของแตล่ะห้องสมดุจะให้บริการอยา่งไร  การบริการชัน้เปิด คือ  การท่ีห้องสมดุ
อนญุาตให้ผู้ใช้ค้นและหยิบกฤตภาคได้เอง    การบริการชัน้ปิด คือ  การท่ีห้องสมดุไมอ่นญุาตให้
ผู้ใช้ค้นหรือหยิบกฤตภาคใช้เอง  ถ้ามีความต้องการใช้ก็แจ้งความประสงค์แก่บรรณารักษ์  และ
เม่ือใช้เสร็จแล้วก็น ากฤตภาคสง่คืนบรรณารักษ์  เพ่ือจดัเก็บกฤตภาคเข้าท่ีเดมิอยา่งถกูต้อง  และ
การบริการยืมเฉพาะในห้องสมดุหรือการให้ยืมออกนอกห้องสมดุ  ซึง่การท าแบบฟอร์มการ  
ยืม - คืน ห้องสมดุแตล่ะแหง่จะมีแนวทางการท าแบบฟอร์มการยืม - คืน แตกตา่งกนั 
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สรุปขัน้ตอนการด าเนินงานกฤตภาค 
 ขัน้ตอนการด าเนินงานกฤตภาคมีขัน้ตอนตา่ง ๆ ดงัแผนภมูิตอ่ไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8.13 แผนภมูิแสดงขัน้ตอนการด าเนินงานกฤตภาค  
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกขา่ว บทความ 
รูปภาพ 

ตดั ผนกึ 

เขียนแหลง่ที่มา 

ประทบัตรา 

ก าหนดหวัเร่ือง 

จดัใสตู่้ เหลก็ 
 

ท าบตัรรายการ 

จดัใสแ่ฟ้ม พิมพ์บตัร 

จดัใสตู่้ เหลก็ 

ตรวจบตัร 

ส ารวจและจ าหนา่ยออก เรียงบตัรใสตู่้รายการ 
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กฤตภาคอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic-clipping) 
 ในยคุของสงัคมขา่วสารมีหลายห้องสมดุจดัท ากฤตภาคอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือบริการใน
ห้องสมดุ และหลายห้องสมดุจดัซือ้จากหนว่ยงานท่ีผลิตเผยแพร่ทัว่ไป  
 ความหมายของกฤตภาคออนไลน์ 

กฤตภาคออนไลน์ เป็นบริการสืบค้นท่ีครอบคลมุฐานข้อมลูจากส่ือสิ่งพิมพ์   มากท่ีสดุกวา่ 
25 ฉบบัในเมืองไทย ทางเลือกใหมใ่นการสืบค้นและตดิตามข้อมลูในหมวดและหวัเร่ืองท่ีคณุหรือ
องค์กร ต้องการ ทกุท่ี ทกุเวลา ในรูปแบบ ของขา่ว สมัภาษณ์ บทความ บทวิเคราะห์-วิจารณ์  
รายงาน หรือข้อเขียนอ่ืนๆ เก่ียวข้องกบัองค์กร ภาครัฐ และเอกชน  รวมทัง้บคุคลส าคญัท่ี เก่ียวข้อง
กบัธุรกิจทกุประเภท 

ศนูย์วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ บอกรับกฤตภาคออนไลน์เพ่ือบริการจ านวน 
5 User โดยผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการกฤตภาคออนไลน์ได้เม่ือใช้อินเตอร์เน็ตในเครือขา่ย
มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์ หากอยูน่อกเครือขา่ยจะไมส่ามารถใช้งานได้ สามารถเข้าใช้งานท่ี 
http://www.matichonelibrary.com/ 
และ User name คือ bru1 
      Password  คือ AUG22 หรือ aug22 ตวัใดตวัหนึง่ 

ตัวอย่างการเข้าใช้บริการ 
 

 
 
 

ใส่ Username และ Password 
แล้วคลิกท่ี Login 

http://www.matichonelibrary.com/
http://www.matichonelibrary.com/
http://www.matichonelibrary.com/
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หน้าต่างการสืบค้น 

 

 
 

ผลการสืบค้น 
 

 
 
 

พิมพ์ค าสืบค้น 

เลือกดูเอกสารฉบับเต็ม 
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รายละเอียดข้อมูล (ฉบับเตม็)  
 ประกอบด้วย  1. Source คือ แหลง่ท่ีมา จากหนงัสือพิมพ์ใด 
   2. Date คือ วนัท่ี เดือน ปี ของแหลง่ขา่ว 

 
 
หน่วยงานอ่ืนท่ีให้บริการ E- Clipping (กฤตภาคออนไลน์) 

 ธนาคารแหง่ประเทศไทย   ม.มหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลยั วิทยาเขตเชียงใหม่ 
 ส.พระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบงั  ม.ธรรมศาสตร์  มหาวิทยาลยั

เอเชียอาคเนย์ 
 ม.เชียงใหม ่     ม.อีสเทิร์นเอเชีย  วิทยาลยัตาปี 
 ม.ขอนแก่น     ม.ราชภฎัเลย    
 ม.แมโ่จ้     ม.มหิดล(ส านกัหอสมดุ) 
 ม.รังสิต     ม.ราชภฏัสวนสนุนัทา 
 ม.ราชภฏัราชนครินทร์    ม.สงขลานครินทร์(หาดใหญ่) 
 ม.ศรีปทมุ     ม.เทคโนโลยีสรุนารี 
 ม.นเรศวร     ม.แมฟ้่าหลวง 
 ม.เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ   ม.อบุลราชธานี 
 ม.เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   ม.พายพั 
 ม.หาดใหญ่     ม.เทคโนโลยีราชมงคลธญับรีุ 
 ม.ราชภฏัมหาสารคาม    ม.คริสเตียน 
 ม.ราชภฏัสงขลา    ม.เทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบรีุ 

http://www.matichonelibrary.com/login/bot/
http://www.matichonelibrary.com/login/chula/
http://www.matichonelibrary.com/login/kmitl/
http://www.matichonelibrary.com/login/thammasat/
http://www.matichonelibrary.com/login/sau/
http://www.matichonelibrary.com/login/sau/
http://www.matichonelibrary.com/login/sau/
http://www.matichonelibrary.com/login/chiangmai/
http://www.matichonelibrary.com/login/eastern/
http://www.matichonelibrary.com/login/tapee/
http://www.matichonelibrary.com/login/khonkaen/
http://www.matichonelibrary.com/login/loei/
http://www.matichonelibrary.com/login/maejo/
http://www.matichonelibrary.com/login/mahidol/
http://www.matichonelibrary.com/login/rangsit/
http://www.matichonelibrary.com/login/riss/
http://www.matichonelibrary.com/login/rru/
http://www.matichonelibrary.com/login/songkla/
http://www.matichonelibrary.com/login/sripatum/
http://www.matichonelibrary.com/login/suranaree/
http://www.matichonelibrary.com/login/naresuan/
http://www.matichonelibrary.com/login/meefahluang/
http://www.matichonelibrary.com/login/rmutk/
http://www.matichonelibrary.com/login/ubuacth/
http://www.matichonelibrary.com/login/isan/
http://www.matichonelibrary.com/login/payap/
http://www.matichonelibrary.com/login/hatyai/
http://www.matichonelibrary.com/login/thanyaburi/
http://www.matichonelibrary.com/login/sarakham/
http://www.matichonelibrary.com/login/christian/
http://www.matichonelibrary.com/login/skru/
http://www.matichonelibrary.com/login/kmutt/
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 ม.กรุงเทพธนบรีุ    สถาบนัเทคโนโลยีนิวเคลียร์แหง่ชาติ 
 ม.ราชภฏัเชียงราย    ม.รัตนบณัฑิต 
 วิทยาลยันครราชสีมา    สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
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จุลสาร (Pamphlets) 

จลุสาร (pamphlets) คือ สิ่งพิมพ์ท่ีมีรูปเลม่ขนาดเล็ก จะจดัพิมพ์ด้วยขนาด 16 หน้ายก
หรือเล็กกวา่ ความหนาของรูปเลม่ไมม่าก มีการเย็บเลม่ถาวาร เสนอเนือ้หาเก่ียวกบัเร่ืองใด       
เร่ืองหนึง่ หรือหลายเร่ืองรวมกนัภายในเลม่และจบในตวั จลุสารโดยมากจดัท าโดยหนว่ยงาน    
ภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กร สมาคม มลูนิธิ หรือภาคเอกชน โดยมีจดุมุง่หมายเพ่ือเผยแพร่
ความรู้ โดยไมห่วงัผลก าไร และเป็นการประชาสมัพนัธ์หนว่ยงานของตนเอง เชน่ จลุสารของ
ธนาคาร  จลุสารของหนว่ยงานเกษตร จลุสารของโรงพยาบาล เป็นต้น  ห้องสมดุจดัหาจลุสารเพื่อ
บริการแก่ผู้ใช้โดยจดัเก็บไว้ในแผนกเดียวกนั โดยมีระบบการจดัเก็บท่ีง่ายและสะดวกตอ่การค้นคืน  

 
การจัดเก็บและการให้บริการจุลสาร 

ในปัจจบุนัจลุสารมีการผลิตเพ่ือเผยแพร่ในหลายสาขา ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ
สามารถจดัเก็บจลุสาร  เพ่ือประโยชน์ตอ่ผู้ใช้ห้องสมดุ  ระบบการจดัเก็บและการให้บริการสามารถ
ปฏิบตัใินหลกัเกณฑ์เดียวกนักบักฤตภาคได้ 
 
บทสรุป  

ห้องสมดุมหาวิทยาลยัหลาย ๆ แหง่จดัท ากฤตภาคเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมดุ ซึง่เป็น
การเพิ่มทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมดุและประหยดัเนือ้ท่ีในการจดัเก็บหนงัสือพิมพ์   
การจดัเก็บกฤตภาคใช้ระบบเร่ืองตามล าดบัหวัเร่ืองของเนือ้หาจากกฤตภาคท่ีบรรณารักษ์
วิเคราะห์ โดยเก็บเข้าแฟ้มเรียงล าดบัในตู้เอกสาร  

ปัจจบุนัหลายห้องสมดุบริการกฤตภาคออนไลน์ ท าให้ผู้ใช้บริการสะดวกมากในการรับ
สารสนเทศและศกึษาหาความรู้ตา่ง ๆ   

 

http://www.matichonelibrary.com/login/bkkthon/
http://www.matichonelibrary.com/login/tint/
http://www.matichonelibrary.com/login/cru/
http://www.matichonelibrary.com/login/rbac/
http://www.matichonelibrary.com/login/nmc/
http://www.matichonelibrary.com/login/nida/
http://www.matichonelibrary.com/login/siam/
http://www.matichonelibrary.com/login/sskru/
http://www.matichonelibrary.com/login/tcc/
http://www.matichonelibrary.com/login/krirk/
http://www.matichonelibrary.com/login/rmutl/
http://www.matichonelibrary.com/login/nla/
http://www.matichonelibrary.com/login/stou/
http://www.matichonelibrary.com/login/tru/


175 
 

แบบฝึกหัดท้าบทท่ี 8 
 

1. กฤตภาคคืออะไรและมีความส าคญัอยา่งไร  
2. จงอธิบายขัน้ตอนการด าเนินงานกฤตภาค 
3. บอกขัน้ตอนการท ากฤตภาคเป็นอยา่งไร  
4. จลุสารมีประโยชน์ตอ่ผู้ใช้บริการอยา่งไร 
5. ขัน้ตอนการด าเนินงานจลุสารแตกตา่งกบังานกฤตภาคหรือไมอ่ยา่งไร  
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