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การเตรียมวารสารก่อนการรวมเล่ม 
 การเตรียมวารสารก่อนการรวมเล่ม ห้องสมุดองครักษ์จะด าเนินการรวมเล่มวารสารโดย
บุคลากรของห้องสมุดจ านวน 4 คน ดังนั้นการรวมเล่มวารสารจะด าเนินการเป็นประจ าสม  าเสมอ 
เฉลี ยเดือนละ 40 เล่ม คนละ 10 เล่มต่อเดือน แต่เนื องจากบุคลากรของห้องสมุดมีการปรับเปลี ยน
หมุนเวียนในกิจกรรมการท างานอื นๆ ด้วย ประกอบกับในบางเดือนมีกิจกรรมอื นที ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินงานตามปกติได้ เช่น ในช่วงเปิดภาคการศึกษาใหม่ ทางห้องสมุดจะด าเนินการเกี ยวกับการ
ปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ในเดือนนั้นก็จะไม่มีการส่งวารสารมารวมเล่ม จะยกยอดไปในเดือนที ห้องสมุดมี
กิจกรรมน้อยๆ เช่น ในช่วงปิดภาคเรียน ซึ งห้องสมุดจะปิดพ้ืนที ให้บริการในบางส่วน จะมีการส่ง
วารสารรวมเล่มมากกว่าในเดือนปกติ 
 ขั้นตอนการเตรียมวารสารก่อนการรวมเล่ม 
 1. ตรวจสอบวารสารที มีครบปีพิมพ์ หยิบมาเรียงตามปีที  ฉบับที  ดังตัวอย่างวารสารชื อ ไฟฟ้า
และอุตสาหกรรม (Electricity & industry Magazine) เป็นวารสารราย 2 เดือน ใน 1 ปี มี 6 ฉบับ 
ดังรูป 

 
  



2. พิจารณาว่าจะรวมกี เล่ม เล่มละกี ฉบับ ซึ งในตัวอย่าง วารสารมี 6 ฉบับ ความหนาของแต่
ละฉบับประมาณ 0.5 เซนติเมตร ในตัวอย่างนี้จะรวม 2 เล่ม เล่มละ 3 ฉบับ เพราะนอกจากความ
หนาของแต่ละฉบับที ต้องพิจารณาแล้ว ต้องพิจารณาด้วยว่า ตัวหนังสือด้านในอยู่ชิดสันหนังสือหรือไม่ 
เพราะเวลาที รวมเล่มจะต้องมีการเจาะและเย็บสันหนังสือ ท าให้ตัวหนังสือชิดสันเข้าไปอีก หากรวม
เล่มหนามากจะท าให้เปิดอ่านยากหรือเวลาน าไปถ่ายเอกสารอาจถ่ายไม่ติดตัวหนังสือด้านหน้าได้ 
 3. เมื อพิจารณาเสร็จแล้ว ก าหนดในระบบ ดังนี้ 
ค้นหาชื อวารสารโดยใช้ค าสั ง Find ค้นด้วย Barcode ใส่บาร์โค้ดของวารสารเล่มใดเล่มหนึ ง กด OK 
 

 
 
จะปรากฎชื อวารสาร ท าให้เป็นแถบสีน้ าเงินเพื อคัดลอกชื อวารสาร น าไปจัดเก็บสถิติ 
 

 
 
เปิด \\okdb\datacenter\Datacenter_OKL\ระบบเอกสารของหอสมุด\หมวดที  10 สถิติและ
รายงาน\สถิติ\สถิติงานซ่อม\สถิติหนังสือ + วารสารส่งซ่อม\วารสารรอบ 2-63(ก.พ.63-ก.ค.63) ซึ ง
ไฟล์สถิตินี้จะจัดเก็บตามรอบการประเมิน KPI เมื อครบ 2 รอบการประเมินจะน าไปรวมกันเป็น 
วารสาร พ.ศ. 2563 จัดเก็บเป็นรายเดือนต่อไป 
 



 
จัดเก็บสถิติการรวมเล่มวารสารเป็นรายเดือน ตามที ก าหนดไว้ 

 
 
ค้นหา Item ของวารสาร โดยการค้นด้วย Barcode ของวารสารเล่มแรก 

 



เมื อเข้าสู่หน้า Item ครั้งแรกอาจจะต้องมีการตั้งค่าการแสดงผล เพราะวารสารมีความจ าเป็นจะต้อง
ใช้ Description ในขณะที ไม่มีความจ าเป็นจะต้องใช้ Call number เหมือนหนังสือ โดยวางเคอเซอร์
ที แถบข้างบน คลิกขวา จะปรากฎกล่องเครื องมือใช้เลือกใช้ Description แทน Call number และ
ในช่อง Sort Options: ควรเลือกให้อยู่ที  Description/Library/Status เพื อให้ระบบช่วยจัดเรียง 
Item ตามล าดับ 

  
เลือก Item ของวารสารฉบับที  1 ในแท็บที  2. General Information (1) เปลี ยน Description จาก 
v.26:no.1(2019:Jan.-Feb.) เป็น 26(1-3)2562 Item Process Status ใส่ BI กด Update 

 

BI 

26(1-3)2563 



แท็บที  3. General Information (2) ในช่อง Price: ใส่ราคาเต็มของวารสารที ปรากฏบนตัวเล่ม
รวมกัน ตัวอย่าง วารสารราคาฉบับละ 80 บาท รวมกัน 3 เล่ม เท่ากับ 240 บาท กด Update 

 
 
 
ระบบจะเปลี ยนข้อมูล ดังรูป 

 

240 



เลือก Item ของวารสารฉบับที  2 กดปุ่ม Delete จะมีบล็อกข้ึนมาถาม ตรวจสอบบาร์โค้ดให้ถูกต้อง
แล้วกดปุ่ม Yes ระบบจะลบ Item นั้นออก ท าแบบเดียวกันจนครบทั้ง 4 ฉบับ 

 
หลังจากนั้นให้น าบาร์โค้ดของฉบับที  2 และ 3 ออกจากตัวเล่ม พร้อมกับป้ายบอกชั้นที ติดไว้ในตัวเล่ม
ออกด้วย มัดด้วยเชือกฟาง น าส่งบุคลากรที ท าหน้าที เย็บรวมเล่ม 

     
 
 

 



การรับคืนวารสารและน าออกให้บริการ 
 เมื อบุคลากรที ท าหน้าที เย็บรวมเล่มวารสารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่งวารสาร
กลับมา สิ งที จะต้องปฏิบัติคือ ตรวจสอบความเรียบร้อย ดังต่อไปนี้ 
 1. การเรียงล าดับของฉบับถูกต้อง 
 2. วิธีการเย็บถูกต้องตามรูปเล่มของวารสาร โดยวารสารที เป็นแบบสันกาว ให้รวมเล่มโดย
การเย็บเจาะ วารสารที เป็นแบบเย็บลวด ให้รวมเล่มโดยการเย็บกี  ส่วนวารสารที มีท้ัง 2 รูปแบบใน
เล่มเดียวกัน ให้รวมเล่มโดยการเย็บเจาะ 
 3. การจัดระเบียบของเส้นด้าย เส้นด้ายเรียบ ไม่พันกัน  
 4. การทากาวเพื อเพิ มความแข็งแรง  
 5. สันวารสารและขอบล่างต้องเรียบเสมอกัน ขอบบนไม่เสมอกันได้ เพราะบางทีวารสารอาจ
มีตัวเล่มไม่เท่ากัน 
 6. ตรวจสอบว่าวารสารแต่ละเล่มมีป้ายบอกชั้นหรือไม่ ถ้าไม่มีให้ติดป้ายบอกชั้นเพิ มเติม 
 7. เปลี ยนสถานะของวารสารท าเช่นเดียวกันกับหนังสือ คือ Item เลือก Item Process 
Status  

 
จะปรากฎกล่องข้อความ ใส่บาร์โค้ด กดปุ่ม OK ดังรูป 
 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรวมเล่มวารสาร 
 

 


