
แนวปฏิบัติงาน Searial control ของห้องสมดุองครักษ์ 
 

การสร้าง Subscription Record 

1. จากฐานข้อมูล ALEPH เลือก Acquisition/ Serials 

2. การสืบค้นรายชื่อวารสารท าได้ 2 ช่องทาง คือ 

2.1 ค้นจากเมนู Find สามารถค้นโดยชื่อเรื่อง หรือ เลข Bib  

 

2.2 ค้นจากเมนูการสืบคืนแบบ Browse จะปรากฎหน้าจอการสืบค้นดังนี้ 

- ช่อง Base : ต้องเป็น SWU01 Book Base  

- ช่อง Headings List :  เลือกรูปแบบการสืบค้น ส าหรับวารสารให้ก าหนดการสืบค้นจาก ชื่อเรื่อง 
หรือ เลขมาตรฐานสากลของวารสาร (ISSN) 

 



3. เมื่อก าหนดรูปแบบการสืบค้นเสร็จแล้วให้คลิกท่ี GO หรือ กด Enter จะได้รูปแบบการการสืบค้นตาม
ตัวอย่าง แล้วคลิกท่ี Show เพ่ือแสดงรายละเอียดของทางบรรณานุกรมของวารสาร 

 

4. หน้าจอแสดงรายการบรรณานุกรมของวารสารที่ก าหนดเลือก จากนั้นให้คลิกที่ Serial เพ่ือท า Serial 
control ให้กับวารสารตามชื่อเรื่องที่ต้องการ 

 

 

 



5. คลิกท่ี Subscription List และคลิก Add  

 

 

6. กรอกข้อมูลลงใน Subscription Info (1) แล้วคลิก Add 

 

❖ Sublibrary : ห้องสมุดผู้บอกรับสมาชิก ถ้าเป็นของห้องสมุดองครักษ์ให้ใช้ OKL 

❖ From date : วันที่เริ่มต้นบอกรับสมาชิก ก าหนดเป็นปี 

❖ To date : วันที่สิ้นสุดการบอกรับสมาชิก ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงตามอายุสมาชิก 

❖ Item Status : สถานะของสิ่งพิมพ์เพ่ือใช้ในการยืม คลิกเลือกจากระบบ ก าหนดเลือก code 
20 คือ Journal 



❖ Collection : ก าหนดตาม collection code วารสารของห้องสมุดองครักษ์ คลิกเลือก code 
จากระบบ เช่น  

 OkJournal-Liberal Arts-Thai วารสารทั่วไป ภาษาไทย 

 OkJournal-Liberal Arts-Eng วารสารทั่วไป ภาษาต่างประเทศ  

 OkJournal-Engineering-Thai วารสารด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภาษาไทย 

 OkJournal-Engineering-Eng วารสารด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภาษาต่างประเทศ  

 OkJournal-Health Sci-Thai วารสารด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ภาษาไทย 

 OkJournal-Health Sci-Eng วารสารด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ภาษาต่างประเทศ 

❖ Vendor Code คือ เจ้าของผู้ผลิตวารสารชื่อนั้นๆ หรือ เจ้าของลิขสิทธิ์วารสาร ซึ่งสามารถ 

เลือกได้จากรายการ Vendor ที่มีการ Add ไว้แล้วในระบบ เช่น วารสารเป็นของบริษัทอมรินทร์ ให้ก าหนด 
Vendor เป็น OKAMARIN  

7. กรอกข้อมูลลงใน Subscription Info. (2)  

❖ First claim คือ การทวงครั้งที่ 1 เมื่อวารสารไม่มาตามก าหนด ช่องนี้ให้ก าหนดว่าจะทวง
หลังจากไม่ได้รับวารสารฉบับนี้กี่วัน    

❖ Second Claim : การทวงครั้งท่ี 2 ควรมีระยะห่างกับครั้งที่ 1 อย่างน้อย 7 วัน  

❖ Third Claim : การทวงครั้งที่ 3  

❖ Send claims : เลือกเงื่อนไขว่าต้องการ Claim หรือไม่ หากต้องการคลิกช่อง Yes และใส่
ข้อมูลให้ครบ ถ้าไม่ต้องการ Claim คลิกช่อง No  

❖ Subsequent Claims : ก าหนดจ านวนครั้งในการ Claim 

❖ Copy ID คือ ก าหนดเลข running ของจ านวนชุดที่บอกรับสมาชิก ซึ่งส าคัญมาก  

จ าเป็นต้องใส่ หากไม่ใส่ จะไม่สามารถท าให้ระบบสร้าง Summary of Holdings ได้ ถ้าวารสารชื่อเรื่องนั้น
จัดท า serial ทั้งส านักหอสมุดกลางและองครักษ์ ใส่ Copy ID ห้องสมุดองครักษ์ ให้ใส่ 2 แต่ถ้าวารสารชื่อ
เรื่องนี้มีเฉพาะที่องครักษ์ ให้ใส่ 1 เพื่อป้องกันความซ้ าซ้อนของการท า Serial control  

 

 

 

 



8. กลับมาที่ Lower Pane และไปที่ Tab 4. HOL Link คลิก Create New  

 

9. ระบบจะด าเนินการสร้าง MARC Holding Record เพ่ือ Link กับ Subscription record นี้  

 

10. สร้าง Pattern โดยคลิกที่ Patterns กดปุ่ม Add ที่ Upper pane tab1. Patterns 

 



11. ปรากฎหน้าจอ Choose Pattern Document เลือก Doc. Library เป็นของห้องสมุดองครักษ์           
ดังตัวอย่าง  SWU60 4448 OKL OKJEE แล้วคลิก OK 

 

12. ปรากฎหน้าจอให้เลือกรูปแบบก าหนดออกของวารสาร โดยคลิกที่ Template  

 

13. ปรากฏหน้าจอ Template ให้กรอกข้อมูลตามตัวเล่ม เช่น รายเดือน ให้เลือกใช้ Template : 
monthly_regular.mrc เป็นต้น  

ตัวอย่าง Template เช่น  

- รายเดือน ใช้ monthly_regular.mrc 

- ราย 2 เดือน ใช้ bimonthly.mrc 

- ราย 3 เดือน ใช้ quarterly_monthly.mrc 

- ราย 3 เดือน ก าหนดออกเป็นฤดูกาล ใช้ quarterly_seasons.mrc 

- รายสัปดาห์ ใช้ Weekly.mrc 



- 3 ฉบับต่อปี ใช้ 3timesayear.mrc 

  

14. ระบบจัดการลงรายการตาม Template ที่เลือก จากนั้นก าหนดข้อมูลตาม Format โดยพิจารณาฉบับที่
ของวารสาร ถ้าก าหนดออกของวารสารเป็นฉบับต่อเนื่อง Enum-B เป็น Cont. แต่ถ้าไม่ต่อเนื่องเลือก Rpt. 
Cal. Change คือ การเปลี่ยนแปลงปีที่ ฉบับที่ของวารสาร เริ่มจากเดือนไหน (ส าคัญมาก ถ้าใส่เดือนผิดระบบ
จะ Run ผิดทั้งหมด) แล้วคลิก Add  

 

หมายเหตุ รูปแบบการลงรายการปีที่ ฉบับที่ ของห้องสมุดองครักษ์ ทั้งวารสารภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ ให้ใช้ v. แทนปีที่, no. แทนฉบับที ่ส่วนปีใช้รูปแบบเป็น ค.ศ. จะไม่ใช้ปี พ.ศ. 

 

 

 

 



15. กลับมาที่ Upper pane คลิก Level-x ซึ่งมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

15.1 กรณีท่ียังไม่เคยสร้าง Level-x เมื่อคลิก level-x แล้วให้คลิก Add ตามด้วย template ได้เลย 
จะปรากฎหน้าจอ ดังนี้ 

 

 

15.2 กรณีมีการสร้าง Level-x ไว้แล้ว ให้เลือก Doc Library เป็นห้องสมุดองครักษ์ ตามตัวอย่าง 
แล้วคลิก OK 

 

 

 

 

ของส ำนกัหอสมดุกลำง 

ของหอ้งสมดุองครกัษ ์



16. เลือก Template เดียวกับท่ีเลือกไว้ใน Patterns แล้วคลิก OK 

 

17. แก้ไข ปีที่ ฉบับที่ ปีที่ ให้ตรงกับวารสาร แล้วคลิก Add ระบบจะแสดงข้อมูลที่ upper pane : level-x 
ดังตัวอย่าง 

❖ Start date ปีเริ่มต้นของวารสารที่ท า Serial 

❖ Enum-A  ปีที่ของวารสารที่บอกรับผ่านระบบ 

❖ Enum-B ฉบับที่ของวารสารที่บอกรับผ่านระบบ 

❖ Chron-I  ป ีค.ศ. ของวารสารที่เริ่มต้นบอกรับผ่านระบบ 

❖ Chron-J เดือนของวารสารที่เริ่มต้นบอกรับผ่านระบบ 

 

 



18. ตรวจสอบรูปแบบก าหนดออกของวารสารจาก Tab 5. Expected schedule ที่ Lower pane เลือก 
Expected Schedule เพ่ือดูรูปแบบก าหนดออกวารสารภายใน 1 ปี โดยเรียงปีที่ ฉบับที่ ตามล าดับ 

 

  

19. เมื่อได้รูปแบบที่ถูกต้องแล้ว เลือก Patterns ของห้องสมุดองครักษ์ แล้วคลิก Open item เพ่ือก าหนด
รูปแบบของปีถัดไป 

 

หากรายการถูกต้องแล้ว กดปุ่ม Open items เพ่ือให้ระบบสร้าง Item ของ issue ตามท่ีก าหนด 

หมายเหตุ  กรณีไม่ถูกต้อง จะต้องแก้ไขให้ก าหนดออกและรูปแบบถูกต้องก่อนด าเนินการ Open item 

 

Patterns ของหอ้งสมดุองครกัษ์ 



ขั้นตอนการรับเข้าวารสาร (Serial Check IN) 

1. เมื่อต้องการรับเข้าตัวเล่มวารสาร ให้คลิกท่ี Check In จากแถบเมนู เลือกฉบับที่วารสารที่ต้องการรับเข้า
ระบบ แล้วคลิกท่ี Arrive ดังรูป 

 All คือ ระบบแสดงรายการของ Issue ทั้งหมด 

 Tab 2. Expected / Not Arrived แสดงเฉพาะรายการที่ยังไม่ได้บอกรับ 

 เลือกรายการที่ต้องการบอกรับ แล้วกดปุ่ม Arrive ระบบแสดงรายการบอกรับที่ Lower pane 

 

2. พิมพ์บาร์โค้ดของวารสารลงในช่อง Barcode แล้วคลิก Arrive อีกครั้ง 

 

 



3. วารสารที่รับเข้าระบบแล้ว Status เปลี่ยนเป็น Journal ส่วน Process status เปลี่ยนเป็น Not in 
Process ซึ่งหมายความว่า ได้รับเข้าวารสารเล่มนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้วดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน : ระบบควบคุมวารสาร (Serial control) 

 

 รบัวำรสำรซือ้/บรจิำค 

ท ำกำรรบัเขำ้วำรสำรในระบบ 
(Serial Check In) 

มี Serial control 

สรำ้ง Serial control  

ไมม่ี Serial control 

จบ 

สง่ลงทะเบียนวำรสำร 

ตรวจสอบรำยกำรซ ำ้ใน
ฐำนขอ้มลู  

 


