
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 3 

การจัดเกบ็และบริการวารสาร 
 

หัวข้อเนือ้หา 
 

1. การตรวจรับวารสาร 
2. วิธีการประทบัตราวารสาร 
3. การลงทะเบียนวารสาร 
4. การประชาสมัพนัธ์วารสารใหม่ 
5. การจดัชัน้วารสารใหม่ 
6. การจดัชัน้วารสารเก่า 
7. การให้บริการวารสาร 
8. การเย็บเลม่วารสาร 

 
จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 

1. เพ่ือให้นกัศกึษาสามารถปฏิบตังิานตรวจรับ ประทบัตราและลงทะเบียน  
วารสารได้ 

2. เพ่ือให้นกัศกึษามีความรู้เก่ียวกบัการประชาสมัพนัธ์วารสาร  
3. เพ่ือให้นกัศกึษาจดัชัน้วารสารใหมแ่ละวารสารเก่าได้อยา่งเป็นระบบ  
4. เพ่ือให้นกัศกึษาฝึกการให้บริการวารสารได้  
5. เพ่ือให้นกัศกึษาเข้าใจและสามารถเย็บเลม่วารสารได้ 
 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 
1. บรรยายและดจูากการสาธิต 
2. ปฏิบตัิ 
 

ส่ือการเรียนการสอน 
1. ตราประทบัของศนูย์วิทยบริการหรือห้องสมดุ 
2. บตัรลงทะเบียน 
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3. วารสาร 
4. อปุกรณ์การเย็บเลม่วารสาร 

 
การวัดผล 

1. ตรวจจากการประทบัตราและลงทะเบียนวารสาร  
2. ดจูากการปฏิบตังิานจดัชัน้วารสาร 
3. ดจูากการให้บริการ 
4. ตรวจตวัเลม่วารสารท่ีเย็บเลม่วารสาร 
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     บทที่ 3 

การจัดเกบ็และบริการวารสาร 

 วารสารท่ีห้องสมดุจดัหามานัน้จะได้มาโดยวิธีใดก็ตาม บรรณารักษ์ต้องท าหน้าท่ี      
ตรวจสอบตวัเลม่วารสารแตล่ะฉบบัให้มีจ านวนหน้า เนือ้หา รูปเลม่สมบรูณ์ครบถ้วนแล้วจงึแสดง
ความเป็นเจ้าของ  จากนัน้จงึจดัเก็บเข้าท่ีและให้บริการด้วยวิธีค้นหาและคืนได้สะดวก  

การตรวจรับวารสาร 
 เม่ือได้รับวารสารจากไปรษณีย์หรือร้านค้าท่ีจดัสง่วารสาร บรรณารักษ์ต้องตรวจสอบ
สภาพของตวัเลม่ให้อยูใ่นสภาพดี ก่อนน าออกบริการ ถ้าหากตวัเลม่เกิดการช ารุดเสียหายมาก 
ควรสง่คืนร้านค้า หรือไปรษณีย์ทนัที ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัดลุยพินิจของบรรณารักษ์  ขัน้ตอนการตรวจรับ
วารสารใหมมี่ดงันี ้

1. เม่ือได้รับซองวารสาร ควรดหูน้าซองสัง่จา่ยผู้ รับถกูหรือ ถ้าผิดสง่คืน  
2. วารสารท่ีสง่มาเป็นซองหรือม้วน ควรแกะด้วยความระมดัระวงั โดยเฉพาะ  

วารสารท่ีเป็นม้วน 
3. ตรวจสภาพและความสมบรูณ์ของวารสาร ถ้าวารสารเปรอะเปือ้นควรท า  

ความสะอาด ถ้าวารสารมีหน้าไมค่รบ 
   3.1  ถ้าวารสารเปรอะเปือ้นควรท าความสะอาด  
   3.2  วารสารมีหน้าไมค่รบ ควรท าใบแทรกแจ้งข้อผิด หรือบกพร่องให้ผู้ใช้ 

ทราบ และพยายามหาหน้าท่ีขาดหายมาเพิ่มเตมิ โดยอาจถ่ายส าเนาจากห้องสมดุอ่ืน  
3.3  หน้าของวารสารตดิกนั ควรใช้มีดบาง ๆ หรือคดัเตอร์กรีดออกถ้าพบหน้าท่ีพบัมมุ    

เม่ือเปิดออกจะเห็นวา่มีสว่นย่ืนยาวเกินหน้ากระดาษ ใช้กรรไกรหรือคดัเตอร์แตง่กระดาษให้  
เทา่ตวัเลม่ 

3.4  กรณีวารสารรูปเลม่ไมแ่ข็งแรง บรรณารักษ์ต้องเข้าเลม่ใหมโ่ดยการ  
ทากาวหรือเย็บเลม่ใหม่ 

4. แยกวารสารภาษาไทย–ภาษาตา่งประเทศ และแยกวารสารท่ีได้รับ 
อภินนัทนาการ ควรท าหนงัสือตอบขอบคณุ  
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การประทับตราวารสาร 
การประทบัตราวารสาร มีจดุประสงค์เพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของ หรือเป็นหลกัฐานของ

หนว่ยงานราชการ และหนว่ยงานเอกชน ตราประทบั คือ สญัลกัษณ์และตวัอกัษรท่ีเป็นข้อความ
แสดงถึง  ห้องสมดุของสถาบนัหรือหนว่ยงานนัน้  ๆ หากวารสารสญูหายสามารถตรวจสอบและ
สง่คืนเจ้าของเดมิได้ บริเวณท่ีประทบัตราควรเป็นบริเวณท่ีเห็นได้ง่าย เดน่ชดั ไมท่บัรูปภาพหรือ
ประทบับนตวัอกัษร เพราะจะท าให้อา่นยากหรือมองตวัอกัษรไมช่ดัเจน หน้าของวารสารท่ีควร
ประทบัตรา มีดงันี  ้

1. หน้าท่ีห้องสมดุสว่นใหญ่ คือ หน้าปกนอก หน้าปกใน หน้าสารบญั กรณีหน้า  
สารบญัมีทัง้ด้านซ้ายและขวา ให้ประทบัหน้าท่ีอยู่ด้านขวามือ จะมองเห็นง่ายกวา่ ถ้าไมมี่หน้า
สารบญัอาจประทบัตราหน้าท่ี 3 หรือหน้าท่ีห้องสมดุแตล่ะแหง่ก าหนด ห้องสมดุบางแหง่อาจ
ก าหนดลบัเฉพาะ หน้าสดุท้ายท่ีควรประทบั คือ หน้าปกนอก 

2. การใช้หมกึ ควรใช้แตใ่ห้พอเหมาะ ไมจ่างจนท าให้เส้นขาดหรือภาพไมช่ดัเจน  
หรืออยา่ให้มากเกินไป จนท าให้ภาพและตวัอกัษรเปรอะเปือ้น เม่ือประทบัเสร็จควรรอให้หมกึแห้ง
ก่อนถ้าปกเป็นกระดาษมนัควรตดิสตกิเกอร์ห้องสมดุหรือตวัอกัษรแทน  

3. ประทบัวนัท่ี เดือน ปี คูก่บัตราประทบัของห้องสมดุหรือสถาบนั เพ่ือเป็น  
หลกัฐานวา่ห้องสมดุได้รับวารสารเม่ือใด 
              ตราประทบัวารสารควรเป็นรูปแบบเดียวกนักบัประทบัตราหนงัสือหรือส่ิงพมิพ์อ่ืน  ๆ    
เพ่ือมิให้เกิดความสบัสนจากสญัลกัษณ์หรือรูปภาพของห้องสมดุ และจะท าให้จ าได้ง่าย  
 
 
 

5 มกราคม 2554 
                                

ตราประทบัวนัท่ี 
 

 
ภาพท่ี 3.1 ตวัอยา่งตราประทบัวนัท่ี 
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วิธีการประทับตราวารสาร 
         การประทบัตราวารสารควรประทบัตราศนูย์วิทยบริการหรือห้องสมดุและวนัท่ีในหน้าท่ี
ส าคญัและมองเห็นได้ง่าย ดงันี  ้

1. หน้าท่ีควรประทบัหน้าแรก คือ หน้าปกนอก หน้าปกใน หน้าลบัเฉพาะ (ตามท่ี 
ห้องสมดุก าหนด)  หน้ากลาง หน้ารูปภาพส าคญั และหน้าปกหลงั ทัง้นีข้ึน้อยูก่บันโยบายของ
ห้องสมดุ 

2. บริเวณท่ีควรประทบัตราในแตล่ะหน้า  ควรเป็นบริเวณท่ีวา่งและมองเห็นได้  
ชดัเจน 

3. การประทบัตราควรใช้หมกึพอเหมาะ ไมจ่างเกินไปหรืออยา่ใสห่มกึมากเกินไป  
จะท าให้เปรอะเปือ้น มองเห็นตวัอกัษรไมช่ดัเจน  

การลงทะเบียนวารสาร 
 การลงทะเบียนวารสาร เป็นการบนัทกึข้อมลูของวารสารท่ีห้องสมดุได้รับ เพ่ือประโยชน์ 
ตอ่การให้บริการแกผู่้ใช้ห้องสมดุ และเพื่อบรรณารักษ์น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบตังิาน คือ 

1. เพ่ือให้ทราบวา่ห้องสมดุมีวารสารเร่ืองใด มีฉบบัท่ีเทา่ใดถึงเทา่ใด  มีครบทกุฉบบั 
หรือไม ่

2. เพ่ือให้ทราบวา่วารสารฉบบัท่ีมีให้ห้องสมดุจดัเก็บและให้บริการอยา่งไร เชน่           
อยูร่ะหวา่งท าดรรชนีวารสาร หรือน าไปเย็บเลม่ หรือถ่ายลงแผน่ไมโครชิพ หรือถ่ายลงไมโครฟิล์ม  

3. เพ่ือให้ทราบวา่วารสารแตล่ะช่ือเร่ืองท่ีห้องสมดุได้รับมาอยา่งไร จากหนว่ยงานใด  
และเพ่ือประโยชน์ในการทวงถามฉบบัท่ีขาดหาย  การตอ่สมาชิกการบอกรับเพิ่มเตมิ               
และตัง้งบประมาณในปีตอ่ไป เป็นต้น 

วิธีการลงทะเบียนวารสาร 
 การลงทะเบียนวารสารมีวิธีการดงันี ้(สงวนศรี  วรรณสตูร, 2531, 43) 

1. วิธีการลงด้วยสมดุทะเบียน เหมาะส าหรับห้องสมดุท่ีมีวารสารไมม่าก เชน่  
ห้องสมดุโรงเรียน  ห้องสมดุเฉพาะ เป็นต้น ถ้าใช้กบัห้องสมดุขนาดใหญ่ท่ีมีวารสารมาก จะต้อง
เว้นหน้าวา่งในสมดุ เพ่ือการเพิ่มจ านวนวารสารในอนาคตและต้องท าหน้าสารบญัชว่ยค้น  

2. วิธีการลงด้วยบตัรทะเบียน เป็นวิธีชว่ยแก้ข้อบกพร่องของการลงทะเบียน  
ด้วยสมดุทะเบียนได้ เพราะการจดัเรียงด้วยบตัรทะเบียนสามารถเพิ่มเตมิบตัรได้ ท าให้ค้นหาได้เร็ว 
โดยไมต้่องมีคูมื่อชว่ยค้น การลงทนุไมส่งูและเหมาะกบัห้องสมดุขนาดกลางหรือขนาดใหญ่ 
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   2.1  การจดัเก็บบตัรทะเบียนวารสารใช้วิธีจดัเรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือวารสารในตู้
บตัรทะเบียน เรียกวา่ตู้  Kardex 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2 ตู้ทะเบียนวารสาร 
ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์.  ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 

  
2.2  บตัรทะเบียนวารสารมีขนาดกว้างประมาณ 5 นิว้ ยาวประมาณ  

8 นิว้  รายละเอียดภายในบตัรเหมาะสมกบัก าหนดออกของวารสารแตล่ะรายการ  
ดงัตวัอยา่งตอ่ไปนี  ้
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ภาพท่ี 3.3 บตัรทะเบียนวารสารรายสปัดาห์ 
ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์.  ศนูย์วิทยบริการ, 2549) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 
 

  

              
   2.3  การลงรายละเอียดของวารสารในบตัรทะเบียนสามารถปฏิบตัไิด้ ดงันี  ้

2.3.1 ลงช่ือวารสาร 
2.3.2 เลขเรียกวารสาร 
2.3.3 จ านวนฉบบัตอ่เลม่ 
2.3.4 จ านวนเลม่ตอ่ปี 
2.3.5 ก าหนดออก 
2.3.6 หนว่ยงานผู้จดัพิมพ์ 
2.3.7 การเย็บเลม่ 
2.3.8 ดรรชนีชว่ยค้น 
 

การประชาสัมพันธ์วารสารใหม่ 
 งานวารสารเป็นงานท่ีท าให้ผู้ใช้ได้ทราบขา่วสาร บทความ ความรู้ใหม่  ๆ ทางวิชาการใน
สาขาตา่ง ๆ ได้ทกุวนั เน่ืองจากวารสารเข้ามาใหม ่ห้องสมดุจงึต้องมีการประชาสมัพนัธ์ให้ผู้ใช้ได้
ทราบความเปล่ียนแปลงและความรู้ใหม่ ๆ ตามวิธีการตา่ง ๆ ดงันี ้

1. รวบรวมรายช่ือวารสารใหม ่จดัท าเป็นรูปเลม่เรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือ  
วารสาร หรือ เรียงตามล าดบัอกัษรตามสาขาวิชา มีก าหนดออกเป็นรายปักษ์หรือรายเดือน หรือ  
ตามความเหมาะสม  จดับริการไว้มมุใดมมุหนึง่ของห้องสมดุ  หรือจดัสง่ไปหนว่ยงาน หรือ      
คณะวิชาตา่ง ๆ 

2. ถ่ายส าเนาหน้าสารบญัวารสาร (Current Contents) สง่เผยแพร่ตามความต้องการ 
ของผู้ใช้ หรือจดัท าเป็นรูปเลม่แยกตามสาขาวิชา จดัท าทกุสปัดาห์หรือก าหนดออกเป็นรายปักษ์ 
เพ่ือความทนัสมยัและทนัตอ่ความสนใจของผู้อา่น  

3. บรรณนิทศัน์วารสารใหม ่โดยแนะน าบทความท่ีนา่สนใจในวารสารแตล่ะฉบบัจดั  
เผยแพร่ลกัษณะป้ายนิเทศพร้อมแสดงตวัเลม่วารสารใหม ่หรือจดันิทรรศการ เป็นต้น  

4. จดัหมนุเวียนวารสารใหม ่สง่ไปยงัผู้อา่นแตแ่ละคนท่ีมีความสนใจและต้องการอา่น  
ตามเวลาท่ีก าหนด เม่ือครบก าหนดหรือเม่ืออา่นจบก็หมนุเวียนให้คนตอ่ไปอา่น ตามรายช่ือท่ีแนบ 
แล้วจงึสง่คืนห้องสมดุ 

5. จดัพิมพ์รูปเลม่ดชันีวารสารหรือถ่ายส าเนาบตัรดชันีวารสารท่ีจดัพิมพ์ขึน้ใหม่  
ในแตล่ะเดือน รวบรวมเป็นเลม่เผยแพร่และเป็นคูมื่อการค้นหาบทความได้อยา่งหนึง่  
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6. การจดัท าคูมื่อการใช้วารสาร อาจท าเป็นลกัษณะของแผน่พบั แผน่ปลิวหรือ  
นิทรรศการถาวร  เป็นการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัการใช้วารสาร   การใช้ดชันีวารสารส าหรับ    
ค้นหาบทความการยืม-คืนวารสาร เป็นต้น 

7. การจดัตู้นิทรรศการแนะน าวารสารใหม ่แสดงตวัเลม่วารสารท่ีเข้ารับมาใหม ่  
เป็นการดงึดดูความสนใจผู้อา่นให้มาใช้วารสารเพิ่มขึน้  ผู้อา่นจะได้รับความรู้ และประสบการณ์
ใหม ่ๆ ได้อยา่งดี 

การจัดชัน้วารสารใหม่ 
 การจดัเก็บวสัดสุารนิเทศของห้องสมดุมีระบบการจดัเก็บอยู ่2 ระบบ คือ ระบบชัน้เปิด 
(Open Shelf System) และระบบชัน้ปิด (Closed Shelf System) (อมัพร  ทีขะระ, 2528, 71, 
215) 

1. ระบบชัน้เปิด คือ วิธีการจดัเก็บวสัดสุารนิเทศท่ีผู้ใช้บริการสามารถเลือกหยิบ  
วสัดสุารสนเทศได้ด้วยตนเองตามท่ีผู้ใช้ต้องการ เหมาะส าหรับห้องสมดุท่ีมีบคุลากรน้อย  

2. ระบบชัน้ปิด คือ วิธีการจดัเก็บวสัดสุารนิเทศท่ีบรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าท่ี  
ห้องสมดุเป็นผู้หยิบวสัดสุารนิเทศตา่ง ๆ ให้แก่ผู้ใช้บริการตามท่ีผู้ใช้ต้องการระบบนีเ้หมาะกบั
ห้องสมดุท่ีมีบคุลากรจ านวนมาก 

การจัดเรียงวารสารใหม่ 
  การจดัเรียงวารสารใหม ่สามารถจดัเรียงได้ 2 วิธี คือ 

1. จดัเรียงวารสารตามล าดบัอกัษรของช่ือวารสารจะท าให้ผู้ใช้ห้องสมดุสามารถหา    
วารสารท่ีต้องการอา่นทกุช่ือทกุสาขาได้ในบริเวณเดียวกนั  และบริเวณใกล้เคียง  ถ้าผู้ใช้ห้องสมดุ
จ าช่ือวารสารไมไ่ด้ก็จะท าให้ค้นหาวารสารได้ลา่ช้าถ้าเป็นห้องสมดุขนาดใหญ่มีวารสารจ านวน
มาก   การจดัเรียงวารสารและการค้นหาอาจสบัสน  

2. จดัเรียงวารสารตามกลุม่สาขาวิชา ชว่ยให้ผู้ใช้ห้องสมดุเลือกวารสารท่ีต้องการใน  
สาขาวิชาใดวิชาหนึง่ได้อยา่งสะดวกรวดเร็ว ไมว่า่ผู้ใช้จะจ าช่ือวารสารได้หรือไม ่ แตบ่างครัง้พบ
ปัญหาในการจดักลุม่สาขาวิชา  วารสารบางช่ือมีหลายเนือ้หาและบรรณารักษ์อาจก าหนด  
สาขาวิชาไมต่รงกบัผู้ใช้ท าให้หาวารสารได้ช้าบรรณารักษ์ต้องประชาสมัพนัธ์ให้ผู้ใช้เข้าใจถึง 
วิธีการจดัแบง่สาขาวิชาให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย 
 การจดักลุม่สาขาวิชาอาจ แบง่กลุม่สาขาวิชาท่ีมีหลกัสตูรเปิดสอน เชน่ เกษตรศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์และจิตวิทยาเป็นต้น วารสารแตล่ะกลุม่ควร
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จดัเรียงตามล าดบัอกัษรช่ือวารสารอีกครัง้หนึง่หรือก าหนดสญัลกัษณ์เป็นหมายเลขแล้วเรียง
ตามล าดบัตามหมายเลขก็ได้   
  การจดัเรียงวารสารวิธีใดก็ตามบรรณารักษ์ต้องประชาสมัพนัธ์การจดัเรียงให้เข้าใจง่าย
โดยมีป้ายแนะน า และบอกช่ือของวารสารให้ดชูดัเจนและหาได้ง่าย  การจดัชัน้วารสารนอกจากจะ
ค้นหาได้ง่ายแล้ว ต้องจดัให้เป็นระเบียบเรียบร้อย รักษาสภาพตวัเลม่วารสารให้อยูใ่นสภาพดี  
ใหม ่ และนา่อา่นอยูเ่สมออาจใช้วิธีใสป่กวารสารท่ีท าด้วยปกพลาสตกิใสก่อนน าออกบริการ  
 

 
ภาพท่ี  3.4  วารสารใสป่กพลาสตกิ 
ท่ีมา  (วราวธุผลานนัต์, 2536, 118) 
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         ภาพท่ี 3.5 ชัน้วารสารแบบชัน้โลหะ  
ท่ีมา (วราวธุ ผลานนัต์, 2536, 118)                                         

 
 
ภาพท่ี 3.6 ชัน้วารสารแบบชัน้ไม้ 

ท่ีมา (มหาวิทยาลยัราชภฏับรีุรัมย์. ศนูย์วิทยบริการ, 2549)    
 
การจัดชัน้วารสารเก่า 
 วารสารเก่าหรือวารสารลว่งเวลากลา่วได้ 2 ลกัษณะ คือ วารสารเก่าท่ียงัไมไ่ด้เย็บเลม่ 
และวารสารเก่าท่ีเย็บเลม่ การจดัเก็บวารสารเก่าจดัเก็บได้ดงันี  ้

1. วารสารเก่าที่ยังไม่ได้เยบ็เล่ม  จดัใสก่ลอ่งโลหะหรือกระดาษ ถ้าห้องสมดุใดมี  
วารสารจ านวนมาก และวารสารแตล่ะช่ือเร่ือง  ห้องสมดุบอกรับมากกวา่หนึง่ฉบบั ควรจดัระบบ
ชัน้เปิด เวลาเรียงวารสารบนชัน้จดัเรียงตามล าดบัตวัอกัษรของช่ือเร่ือง และเรียงตามความเก่าใหม ่
หรือเรียงตามปี พ.ศ. ใหมก่่อนปี พ.ศ. เก่าการจดับริการระบบนีมี้ทัง้ข้อดี – ข้อเสียดงันี ้
                ข้อด ีของการจดับริการวารสารเก่าระบบชัน้เปิด ท าให้ผู้ใช้บริการสามารถเลือกค้น
วารสารได้ตามความต้องการของตนเองด้วยความสะดวก  รวดเร็วและไมต้่องมีบคุลากรชว่ยหยิบ
ตวัเลม่                          
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                 ข้อเสีย ของการจดับริการวารสารระบบชัน้เปิด คือ วารสารอาจเกิดการสญูหายได้
มาก เน่ืองจากวารสารมีลกัษณะรูปเลม่เล็กบาง 

2. วารสารเก่าที่เยบ็เล่ม จดับริการระบบชัน้เปิด โดยเรียงตามล าดบัตวัอกัษร  
ของช่ือเร่ือง และตามปี พ.ศ.ของความเก่าใหม ่และก่อนใช้วารสารควรค้นหาบทความท่ีต้องการ
จากดรรชนี วารสารเสียก่อน 

การให้บริการวารสาร 
  วารสารเป็นวสัดสุารสนเทศท่ีให้ความรู้ทนัสมยั ท าให้ผู้ใช้บริการสนใจและต้องการอา่น
เป็นจ านวนมาก การให้บริการวารสารนัน้  บรรณารักษ์สามารถจดับริการให้อา่นภายในห้องสมดุ 
และยืมออกนอกสมดุได้ ถ้าวารสารท่ีบอกรับแตล่ะช่ือเร่ืองห้องสมดุบอกรับมากวา่ 1 ฉบบั        
การให้ยืมวารสารสามารถเก็บสถิตจิ านวนครัง้ของการใช้วารสารของแตล่ะฉบบัไว้   เพ่ือน าไปขอ
เพิ่มงบประมาณของปีถดัไปได้ 

  การให้บริการวารสารภายในห้องสมุด 
 บริการวาสารท่ีห้องสมดุให้บริการทัว่ไป คือ 

  1.  บริการอา่นวารสารใหม ่ไมก่ าหนดจ านวนฉบบัในการอา่น ผู้ใช้สามารถอา่น  

ได้ตามความสนใจ 
2. บริการยืมวารสารเก่าท่ียงัไมไ่ด้เย็บเลม่ ถ้าบรรณารักษ์จดับริการวารสาร  

ระบบชัน้ปิด ผู้ใช้ต้องแจ้งความจ านงโดยใช้วิธีเขียนลงสมดุยืม หรือใบยืมวารสาร ซึง่มีลกัษณะดงันี  ้
ห้องสมดุ/ศนูย์วิทยบริการ………………….. 

ผู้ ยืมช่ือ………………………………………..สกลุ………………………………….. 
วนัท่ียืม………………………………………ชัน้/ ท่ีอยู่……………………………………… 
ท่ี ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี วนั เดือน ปี ก าหนดสง่ วนัสง่ 
1       
2       
3       
4       
5       

ผู้ให้บริการ…………………………………… 
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 ใบยืมวารสารห้องสมดุควรท าแบบมีส าเนา ผู้ ยืมถือ 1 ใบ อีก 1 ใบ บรรณารักษ์เก็บไว้เป็น
หลกัฐานโดยเรียงตามล าดบัอกัษรของผู้ ยืมในแตล่ะวนั และสามารถท าสถิตกิารให้บริการได้ 
  การให้บริการวารสารออกนอกห้องสมุด 
  การให้ยืมวารสารออกนอกห้องสมดุ ควรให้ยืมวารสารลว่งเวลาท่ียงัไมไ่ด้เย็บเล่มและ  
ควรให้ยืมในระยะเวลาสัน้ ๆ เชน่ 1 คืน ถ้าห้องสมดุนัน้บอกรับวารสารช่ือเร่ืองละหนึง่ฉบบั   แตถ้่า
ห้องสมดุใดบอกรับวารสารช่ือเร่ืองหนึง่มากกวา่หนึง่ฉบบัสามารถให้ยืมได้มากกวา่ 1 คืน           
แตไ่มค่วรเกิน 3 วนั 
 วิธีการให้ยืม  ห้องสมดุอาจลงรายการยืมในสมดุหรือใช้ใบยืมวารสาร ซึง่มีลกัษณะ ดงันี  ้

ห้องสมดุ/ศนูย์วิทยบริการ………………….. 
ผู้ ยืมช่ือ………………………………………..สกลุ………………………………….. 
วนัท่ียืม……………………………………………ชัน้/ ท่ีอยู่………………………………… 
ท่ี ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี วนั เดือน ปี ก าหนดสง่ วนัสง่ 
1       
2       
3       
4       
5       

ผู้ให้บริการ…………………………………… 
 
การเยบ็เล่มวารสาร 
         วารสารเป็นสิ่งพมิพ์ท่ีมีคณุคา่ เป็นประโยชน์ตอ่ผู้ใช้บริการ เน่ืองจากเสนอความเคล่ือนไหว 
และบทความทางวิชาการใหม่ ๆ และเร่ืองบางเร่ืองไมส่ามารถหาอา่นได้ในหนงัสือ จากเหตผุล    
ดงักลา่ว  จงึควรเย็บเลม่วารสาร โดยพิจารณาตามหลกัเกณฑ์ ดงันี  ้

1.  เกณฑ์การพจิารณา (วลัลภ  สวัสดิว์ลัลภ, 2520, 82) ดงันี ้
1.1  เป็นวารสารทางวิชาการเนือ้หาสาระท่ีมีต้องเป็นประโยชน์ตอ่การศกึษาวิจยั 
1.2  มีก าหนดออกสม ่าเสมอ 
1.3  บทความเขียนโดยผู้ทรงคณุวฒุิท่ีเช่ือถือได้  
1.4  การเย็บเลม่ควรก าหนดขนาดพอเหมาะ โดยค านวณจากตวัเลม่ อาจก าหนด  3,  

4, 6 ฉบบั  หรือ 12 ฉบบัตอ่ปี 
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1.5  ปกวารสารไมค่วรดงึออก เน่ืองจากสามารถดปีูท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี หรือ รูปภาพ  

1.6  ควรเย็บเลม่ระหวา่งปิดภาคเรียนหรือสิน้ปีการศกึษา ซึง่เป็นชว่งท่ีไมมี่  
ผลกระทบตอ่ผู้ใช้บริการห้องสมดุ 

2.  การเตรียมวารสารเพื่อเยบ็เล่ม การรวบรวมวารสารเพ่ือเย็บเลม่ควรปฏิบตั ิ 
(กหุลาบ  ปัน้ลายนาค, ม.ป.ป.,115) ดงันี ้

       2.1  รวบรวมวารสารแตล่ะช่ือเร่ืองในปีเดียวกนั เรียงตามล าดบัฉบบัท่ี เดือน ปี  
ตัง้แตฉ่บบัแรกจนถึงสดุท้าย 
                   2.2  ถ้าฉบบัใดขาดหายต้องตดิตามหามาทดแทนให้ครบโดยวิธีถ่ายเอกสาร  
                   2.3  ถ้ามีวารสารช ารุดต้องซอ่มหรือหามาทดแทนใหม่  
                   2.4  มดัวารสารเป็นปึกตามความหนาท่ีก าหนด โดยเขียนใบปะหน้าสอดไว้ในปึก   
บอกรายละเอียดจ านวนปึก ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน ปี ฉบบัท่ีขาดหาย (ถ้ามี) และสีของปก
 ตัวอย่างใบปะหน้าที่สอดไว้ในปึก 

 
 
 
 

           
           
            

 
 
 
3.  วัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ท าปกและซ่อมวารสาร มีดงันี ้(วลัลภ  สวสัดิว์ลัลภ,  

2520, 94-114; จารุวรรณ  ไกรเทพ, 2518, 79; แม้นมาส  ชวลิต, 2541, 131-133)  คือ 
   3.1 หนงั เหมาะส าหรับท าปกวารสารท่ีมีความถ่ีในการใช้สงู เน่ืองจากหนงั  

มีราคาแพง แตท่นทาน 
                3.2  ผ้าแรกซีน หรือผ้าฝ้าย หรือผ้าลินิน  ใช้ส าหรับท าปกวารสารท่ีไมช่ ารุดง่าย  
เหมาะส าหรับท่ีจะเก็บไว้ได้อยา่งถาวร 
                3.3  กระดาษแข็งท่ีจะท าปกวารสาร เหมาะท่ีจะใช้กบัวารสารท่ีไมค่อ่ยได้จบัหรือ
วารสารท่ีมีการใช้ชัว่คราว เพราะกระดาษแข็งจะขาดง่าย 

จ านวนปึก 
ช่ือวารสาร………………………………………………… 
ปีท่ี……………………ฉบบัท่ี…………เดือน………….. 
ถึง…………………….ฉบบัท่ี…………เดือน………….. 
ปี พ.ศ.………………………………………………....... 
ฉบบัท่ีขาด……………………………………................ 
สีปก…………………………………………………....... 
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                3.4  กาวมีหลายชนิด แตก่าวท่ีใช้ส าหรับการซอ่มได้ดี คือ กาวน า้ลาเท็กซ์  
เป็นกาวท่ีท ามาจากลาเท็กซ์ สีขาว เหนียวและมีราคาแพง  
               3.5  แป้งเปียก ซึง่จะต้องใช้มาก ควรกวนเองโดยใช้แป้งข้าวจ้าวและแป้ง          
ข้าวเหนียวอยา่งละสว่นกวนกบัน า้ และใสส่ารกนับดูจะเก็บได้นานหลายวนั  
               3.6  แปรงส าหรับทากาวและแป้งเปียก เป็นแปรงขนาดใหญ่แบน  ๆ ขนาดกว้าง  
2 นิว้ 
               3.7  กระจกส าหรับทากาว ควรใช้กระจกชนิดหนา มีความกว้าง 2 นิว้ ยาว  
10 นิว้ 
               3.8  อา่งใสน่ า้ ส าหรับแชแ่ปรงและพูก่นัทากาวป้องกนัการแข็งของแปรง  
               3.9  กระดาษปอนด์ อยา่งหนา 60-80 ปอนด์ ส าหรับปิดปกด้านใน  
               3.10  ด้ายส าหรับเย็บ 
               3.11  เข็มเย็บผ้าขนาดใหญ่ 
               3.12  มีดตดักระดาษขนาดใหญ่ ใช้ส าหรับตดักระดาษแข็ง  
               3.13  กรรไกร 
               3.14  สวา่นพร้อมด้วย ดอกสวา่น 
               3.15  เหล็กเจาะขนาดเล็ก 
               3.16  ท่ีกดกระดาษให้เรียบ (ไม้เนียน) 
               3.17  มีด 
               3.18  ท่ีหนีบหนงัสือ เวลาเจาะเพื่อเย็บเข้าเลม่ 
               3.19  ท่ีอดักระดาษ เม่ือเข้าปกแล้ว 
               3.20  กระดาษหนงัสือพิมพ์ ใช้ส าหรับรองเวลาทากาว 
               3.21  ยางลบ 
               3.22  ผ้าขีริ้ว้ ใช้ส าหรับเช็ดวารสารให้สะอาด 
          4.  วิธีเยบ็เล่มวารสาร 
   การเย็บเลม่วารสารมี 2 วิธี (กหุลาบ  ปัน้ลายนาค, ม.ป.ป., 116) 
                  4.1  การเย็บข้าง ใช้กบัวารสารท่ีเย็บด้วยวิธีเย็บข้าง หรือเย็บกาวก่อนด าเนินการเย็บ
เลม่ควรตรวจทานความถกูต้องของการเรียงตวัเลม่ก่อน อยา่ให้มีการสลบัเลม่  
                         4.1.1  ควรจดัสนัวารสารในปึกให้เสมอกนั ทัง้ด้านสนัและหวัท้าย โดยใช้เคร่ือง
หนีบกระดาษหนีบไว้ 
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                         4.1.2  เจาะรูท่ีสนัของวารสารโดยหา่งประมาณ 8-10 มม. ประมาณ  
5-7 รู 
                         4.1.3  การเย็บให้สอดเข็มรูกลางก่อน แล้วสอดรูตอ่ไปโดยดงึให้แนน่  
สอดเย็บตามรูไปเร่ือยๆ จนครบมาอยูท่ี่รูเดมิจงึผกูด้ายให้แนน่  

      4.2  การเย็บก่ี ใช้กบัวารสารท่ีเย็บมาด้วยวิธีเย็บอก  
                         4.2.1  จดัวารสารให้ เสมอกนัทัง้ด้านสนั และหวัท้ายอยา่ให้สลบัเลม่  
                         4.2.1  เร่ิมเย็บ ใช้เข็มเย็บวารสารเลม่ลา่งสดุ เหลือด้ายประมาณ 2 นิว้ ให้ตดิกบั
เลม่ท่ี 2 แบบสลบัฟันปลาท าเชน่นีจ้นหมด 1 ชดุ 
         5.  ข้อดีของการเยบ็เล่มวารสาร  
 การเย็บเลม่วาสารมีข้อดี (จารุวรรณ  ไกรเทพ, 2518,73) ดงันี ้

5.1  ท าให้รูปเลม่วารสารคงทนและเก็บไว้ได้นานไมส่กึหรอง่าย  
5.2  เม่ือน าวารสารเย็บเลม่ขึน้ชัน้ มองดเูป็นระเบียบง่ายตอ่การจบัถือและค้นหา  

เน่ืองจากวางแนวตัง้ หนัสนัออกได้ เชน่เดียวกบัหนงัสือ  
5.3  ง่ายตอ่เรียงขึน้ชัน้โดยเรียงตามหมวดหมูห่รือตามช่ือวารสารท่ีพิมพ์ไว้ท่ีสนั  

         6.  ข้อเสียของการเยบ็เล่มวารสาร  
การเย็บเลม่วารสารมีข้อเสีย (จารุวรรณ  ไกรเทพ, 2518, 73) มีดงันี ้
6.1  ถ้าเย็บวารสารช่ือเร่ืองเดียวกนัทัง้ปีและวารสารช่ือเร่ืองนัน้มีความหนามาก             

อาจท าให้หนกั ยากตอ่การจบัถือ  และถ้าห้องสมดุมีบริการยืมทางไปรษณีย์จะท าให้เสียคา่    
ขนสง่แพง  ถ้าหายก็หามาทดแทนได้ยาก เน่ืองจากมีหลายฉบบั  

6.2  ผู้ใช้ท่ียืมวารสาร สว่นใหญ่ต้องการอา่นบทความเพียงบทเดียวหรือฉบบัเดียว  
แตใ่นขณะเดียวกบัจะท าให้เขาต้องน าวารสารอีก 11 ฉบบัไปด้วย ซึง่วารสารชดุนัน้อาจมีผู้ใช้
ต้องการอา่นหรือค้นคว้าในเวลาเดียวกนันัน้  

6.3  ขณะท่ีสง่วารสารไปเย็บเลม่ท าให้ผู้อา่นขาดระยะเวลาของการใช้  
6.4  ราคาคา่เย็บเลม่วารสารแพง 

         7.  ปัญหาของการเยบ็เล่มวารสาร  
การเย็บเลม่วารสารมีปัญหา (จารุวรรณ  ไกรเทพ, 2518, 82, กหุลาบ ปัน้ลายนาค, 

ม.ป.ป.,115) ดงันี ้
7.1  การเย็บเลม่วารสารคา่ใช้จา่ยสงู ถ้าสง่บริษัทหรือร้านค้ารับเหมา แตถ้่า  

ห้องสมดุสามารถจดัท าได้เองก็ท าให้ประหยดังบประมาณ  
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7.2  เปลืองเนือ้ท่ีในการจดัเก็บ เน่ืองจากวารสารเพิ่มขึน้ทกุ ๆ ปี ถ้าหนว่ยงานใดมีเนือ้ท่ี
จ ากดัจะเป็นการสร้างปัญหาขึน้ภายหลงัได้ 

7.3  จ านวนฉบบั หรือจ านวนหน้าไมค่รบ วารสารท่ีเย็บเลม่ควรอยูใ่นสภาพท่ีสมบรูณ์  
7.4  ขนาดของรูปเลม่วารสารภายในปีเดียวกนั อาจเปล่ียนแปลงควรแก้ปัญหา  

โดยแบง่การเย็บเลม่ออกเป็นสองชดุ 
         การจดับริการวารสารควรค านงึผู้ใช้ให้ได้รับบริการตามความสนใจให้มากท่ีสดุ  โดยจดัเก็บ
ด้วยระบบท่ีง่ายตอ่การค้นหา  ถ้าวารสารเกิดช ารุดเน่ืองจากมีผู้ใช้มาก บรรณารักษ์ควรท าการซอ่ม
และถ้าวารสารแตล่ะช่ือเร่ืองมาครบก าหนด1 ปีหรือ 6 เดือน ควรท าการเย็บเลม่เพ่ือการค้นหา    
ได้ง่าย 
 
บทสรุป 
 วารสารมีระบบการจดัให้บริการหลายระบบ บรรณารักษ์ต้องเลือกให้เหมาะสมกบัจ านวน
วารสารท่ีมีอยูแ่ละนโยบายของห้องสมดุ การจดับริการวารสารในรูปแบบใดนัน้ต้องเน้นหนกัใน
เร่ืองการประชาสมัพนัธ์วารสารใหมใ่ห้ผู้ใช้ได้รับทราบวา่มีวารสารช่ืออะไรบ้าง สาขาใด และท่ีขาด
มิได้ คือ บรรณารักษ์ต้องจดัท าคูมื่อหรือชอ่งทางให้ผู้ใช้ไปสูบ่ทความท่ีต้องการได้โดยง่ายและ
สะดวกท่ีสดุ  
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แบบฝึกหดัท้ายบทที่ 3 
 

1. บอกวิธีการตรวจรับวารสาร                                                                                                 
2. บอกการประทบัตราวารสาร     
3. การจดัระบบชัน้วารสารควรเป็นอยา่งไร 
4. บอกขัน้ตอนการเย็บเลม่วารสารเป็นอยา่งไร  
5. วิธีการประชาสมัพนัธ์งานวารสารควรเป็นอยา่งไร 
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