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ประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ 
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กัญญา วิมลนันทพงศ 

 

งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ฝายเทคนิคหองสมดุ 

สํานักงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีหองสมดุ 

หอสมดุและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
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คํานํา 
  

                คูมือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออก

ใหบริการสําหรับประกอบการฝกปฏิบัติงานนักศึกษา/บุคลากรใหม ของงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

ฝายเทคนิคหองสมุด หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล เปนคูมือท่ีใชประกอบการฝกปฏิบัติงานสําหรับ

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท electronic resource, video recording และ sound recording 

ซ่ึงเปนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีใหบริการอยูในปจจุบัน  

               เนื้อหาในคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ข้ันตอนระบบงาน วิธีปฏิบัติ ตั้งแตการรับโสตทัศนวัสดุ 

และสื่ออิเล็กทรอนิกสจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และจากหองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยในวิทยาเขต 

ศาลายา และวิทยาเขตอ่ืน ๆ การเตรียมแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหบรรณารักษเพ่ือดําเนินการ

วิเคราะหฯ การพิมพ/ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ, 

สัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส”, สัญลักษณพิเศษโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ ประเภทและขนาดของสันสําเร็จรูปสีขาว การจัดเรียง พิมพใบนําสง (รายชื่อ

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) และนําสงงานบริการตาง ๆ 

     คูมือการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออก

ใหบริการสําหรับประกอบการฝกปฏิบัติงานนักศึกษา/บุคลากรใหม ฉบับนี้จัดทําข้ึนโดยมีจุดมุงหมายเพ่ือชวยให 

สามารถฝกปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และใชแกปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

  

        กัญญา วิมลนันทพงศ   

                                                              ผูจัดทํา 
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บทนํา                                                                                       1 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ                                                  4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                   5 
  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน                                                                                 6 

    1. หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                                             7 

    2. หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ                                        10 

    3. หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ                                                                          11 
 

วิธีปฏิบัติงาน                                                                                                                 13 

     1. ตรวจรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                                                                                      13 

     2. เตรียมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                                                                                         13 

        2.1 ปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรม/ระเบียนฉบับ                                                          13 

       2.2 แยกประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                                                      14 

       2.3 ติดบารโคดเฉพาะหองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตน                                                20 

    3. เตรียมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนสงออกใหบริการ                                        21 

        3.1 พิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/        21 

              เลขระเบียนฉบับ  และสัญลักษณพิเศษ                                                                                                

        3.2 ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/   23 

              เลขระเบียนฉบับ  และสัญลักษณพิเศษ                                                                                                

   4. เตรียมสงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ                                               32 

  

 

 
 

 

 

 

 



 

 

สารบัญภาพ 
                   หนา 
  

ภาพท่ี 1   หลักเกณฑการจัดหมวดหมูโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบเรียงลําดับ              1 

              (Running Number)     

ภาพท่ี 2   ตัวอยางเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบเรียงลําดับ (Running Number)   2 

ภาพท่ี 3   หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีฉบับเดียว                 8 

ภาพท่ี 4   หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีซํ้าหลายฉบับ            8 

ภาพท่ี 5   หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ            9 

              ใชสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 30x30 mm. 

ภาพท่ี 6   หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ               9 

             และมีมากกวา 1 ฉบับ ใชสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 25x37 mm. 

ภาพท่ี 7   หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับโสตทัศนวัสดุ                    10 

             และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใชสันสําเร็จรูปสีขาวขนาด 13x37 mm. 

ภาพท่ี 8   หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                10 

             ท่ีมีหลายแผนบรรจุในกลองเดียวกัน ใชสันสําเร็จรูปสีขาวขนาด 13x37 mm. 

ภาพท่ี 9   หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “electronic resource”                                      11 

ภาพท่ี 10 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “CD”                                                             11 

ภาพท่ี 11 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “DVD”                                                           11 

ภาพท่ี 12 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “VCD”                                                           11 

ภาพท่ี 13 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ”                                             12 

ภาพท่ี 14 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ”                                               12 

ภาพท่ี 15 ตัวอยางโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีเนื้อหาภายในแผนเหมือนกับเลมหนังสือ      14 

ภาพท่ี 16 ลักษณะไฟลขอมูลของ electronic resource                                                      15 

ภาพท่ี 17 ลักษณะไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD                               16 

ภาพท่ี 18 ตัวอยางลักษณะการบันทึกไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD         16 

ภาพท่ี 19 ลักษณะไฟลขอมูลของ DVD                                                                            17 

ภาพท่ี 20 ลักษณะไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท VCD                              18 

ภาพท่ี 21 ตัวอยางลักษณะการบันทึกไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท VCD        18 

ภาพท่ี 22 ลักษณะไฟลขอมูลของ CD                                                                               19 

 

 

 



 

 

สารบัญภาพ 
                  หนา 

 

ภาพท่ี 23 ตัวอยางการติดบารโคดบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                           20 

ภาพท่ี 24 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                                                  21 

ภาพท่ี 25 การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ                                                  21 

ภาพท่ี 26 การพิมพสัญลักษณพิเศษ                                                                                  22 

ภาพท่ี 27 ขนาดสันสําเร็จรูปสีขาว                                                                                    22 

ภาพท่ี 28 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/                23 

             เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนกลองบรรจุ 

ภาพท่ี 29 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/                   24 

             เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 30 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม                    25 

             เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 31 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม                   25 

             เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 32 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” ใชสันขนาด 13x37 mm.                           26 

ภาพท่ี 33 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” ใชสันขนาด 13x37 mm.                             26 

ภาพท่ี 34 ตัวอยางการติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/        26 

             เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษ โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ 

             บนกลองบรรจุ 

ภาพท่ี 35 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” 27 

ภาพท่ี 36 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ”   27 

             กรณีมีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมากกวา 1 แผน คูมือประกอบ 1 เลม 

ภาพท่ี 37 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสบนกลองบรรจุ             28 

             โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 38 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับบนกลองบรรจุ    28 

             โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 39 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส                     29 

             ท่ีคูมือประกอบโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ภาพท่ี 40 การใชแถบวัดระยะชวยในการติดสัน จะทําใหระยะเทากัน สวยงาม                          30 

 

 



 

 

สารบัญภาพ 

 
                 หนา 

 

ภาพท่ี 41 การติดสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” ท่ีกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส             31 

ภาพท่ี 42 แบบฟอรมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส)                              33 

ภาพท่ี 43 ตัวอยางการวางขอมูลในแบบฟอรมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส)      33 

ภาพท่ี 44 การลงชื่อผูรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสในใบนําสง                                        35 

             (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ของงานบริการ หอสมุดกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

บทนํา 
 

         การจัดหมวดหมูของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ของหอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัย 

มหิดล กําหนดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส แบบเรียงลําดับ (Running Number) ซ่ึงเปนการ

กําหนดหมายเลขใหโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสโดยเรียงตามลําดับการไดรับจากงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ตามลําดับกอนหลัง (ภาพท่ี 1-2) 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

          ภาพท่ี 1 หลักเกณฑการจัดหมวดหมูโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบเรียงลําดับ  

                     (Running Number) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ภาพท่ี 2 ตัวอยางเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบเรียงลําดับ (Running Number) 
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         หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดสัญลักษณท่ีเปนตัวอักษรแทนโสตทัศนวัสดุและ

สื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 1 การกําหนดสัญลักษณเปนตัวอักษรแทนโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส ของหอสมุดและ 

             คลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส สัญลักษณท่ีใช 

สไลด (Slide) SL 

เทปตลับ (Tape Cassette) TC 

วีดิทัศน (Video Cassette) VC 

แผนวีดิทัศน (Video CassetteDigital) VCD 

แผนวีดิทัศนดิจิตอล (Digital Video Disc) DVD 

แผนท่ี (Map) MAP 

ชุดการสอน (kit) KIT 

จานคอมแพกต (CD Audio) CD 

คอมพิวเตอรไฟล (Computer file) CD-ROM 

 

         การกําหนดหมายเลขใหโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสโดยเรียงตามลําดับการไดรับจาก 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ตามลําดับกอนหลังของการไดรับมี 

ผลเสียคือโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีมีเนื้อหาเดียวกันจะไมไดเรียงอยูดวยกัน และงานบริการท่ี 

เก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส มีหลาย Location ทําใหการจัดหมวดหมูโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็ก  

ทรอนิกสแบบเรียงลําดับ (Running Number) มีเลขซํ้ากัน มีปญหาในการสืบคน และใหบริการของงานบริการ  

                  ตอมาหอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหเปลี่ยนจากการจัดหมวดหมู

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบเรียงลําดับ (Running Number) เปนจัดหมวดหมูโสตทัศนวัสดุและ 

สื่ออิเล็กทรอนิกสดวยระบบการวิเคราะหหมวดหมู ซ่ึงระบบการวิเคราะหหมวดหมูสําหรับโสตทัศนวัสดุและ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส เปนสิ่งสําคัญท่ีจะทําใหการจัดเก็บและการใหบริการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไป 

แยกเก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสนี้ออกจากวัสดุตีพิมพ การจัดเก็บตามประเภทและตามเนื้อหาของ

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดหมวดหมูตามเนื้อหาของประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสนั้นๆ เชนเดียวกับวัสดุตีพิมพในปจจุบันโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีจัดซ้ือ และไดรับ 

บริจาคเขาหอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล มีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท CD-ROM, 

CD, VCD, DVD เปนสวนมาก และเปนท่ีนิยมใชในปจจุบัน 
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          ระบบท่ีใชในการจัดหมวดหมูโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส มี 2 ระบบ คือ 

                       1. ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC) 

                       2. ระบบหอสมุดแพทยแหงชาติอเมริกัน (NLM) 

 

          หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล แบงประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ตาม

คําระบุเฉพาะของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส (General Material Desiganation = GMD) หมายถึงคํา

ระบุประเภทของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสอยางกวาง ๆ คือ 

 

ตารางท่ี 2 การแบงประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส ตามคําระบุเฉพาะของโสตทัศนวัสดุ 

             และส่ืออิเล็กทรอนิกส (General Material Desiganation = GMD) 

 

ประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส สัญลักษณท่ีใช GMD 

1. แผนวีดิทัศน (Video Cassette Digital) VCD video recording 

2. แผนวีดิทัศนดิจิตอล (Digital Video Disc)   DVD video recording 

3. จานคอมแพกต (CD Audio)   CD sound recording 

4. คอมพิวเตอรไฟล (Computer file) CD-ROM electronic resource 
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                                 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                                           งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ 

         1. ตรวจรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส จาก 

           1.1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

     1.2 หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย ในวิทยาเขตศาลายาท่ีสงมาใหงานวิเคราะหทรัพยากร 

                    สารสนเทศดําเนินการ 

              1.3 หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย ในวิทยาเขตอ่ืนๆ ท่ีสงมาใหงานวิเคราะหทรัพยากร 

                    ดําเนินการ เชน หองสมุดมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี เปนตน 

         2. เตรียมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนสงบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมู  

              2.1 แยกประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

              2.2 ติดบารโคดเฉพาะหองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตนฯ      

              2.3 ปรับปรุง แกไขระเบียนบรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีสรางระเบียน 

                    บรรณานุกรมมาจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กอนสงบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมู 

                   2.3.1 ตรวจสอบความซํ้าระเบียนบรรณานุกรม 

                    2.3.2 กรณีตรวจพบวาซํ้ากับฐานขอมูลใหปรับปรุง แกไขระเบียนบรรณานุกรม/ระเบียนฉบับ   

                    2.3.3 กรณีตรวจพบวายังไมมีขอมูล 

                  2.3.3.1 ดูแหลงขอมูล เพ่ือนํามาลงรายการ 

                      2.3.3.2 สืบคนขอมูลทางบรรณานุกรมจากฐานขอมูลออนไลน 

                           2.3.3.3 บันทึกรายการระเบียนบรรณานุกรมในฐานขอมูล/ระเบียนฉบับ 

         3. เตรียมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนสงออกใหบริการ 

              3.1 พิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

                   และสัญลักษณพิเศษ 

              3.2 ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

                   และสัญลักษณพิเศษตาง ๆ 
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         4. เตรียมสงโสตทัศนวสัดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ 

              4.1 รวบรวม/จัดเรียงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส              

              4.2 พิมพใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส)     

              4.3 ตรวจสอบโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสกับใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและ 

                    สื่ออิเล็กทรอนิกส) เพ่ือความถูกตอง 

              4.4 นําสงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส    

                     - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

            - งานเทคโนโลยีการศึกษา 

                     - หองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตนฯ 

                     - งานบริการ หอสมุดกลาง เชน มุมคุณธรรม 

                     - หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยในวิทยาเขตศาลายาท่ีสงมาใหงานวิเคราะหทรัพยากร 

                       สารสนเทศดําเนินการ 

                     - หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย ในวิทยาเขตอ่ืนๆ ท่ีสงมาใหงานวิเคราะหทรัพยากร     

                       สารสนเทศดําเนินการ เชน หองสมุดมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี เปนตน 
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หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
         งานเตรียมทรัพยากรกรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ เปน

การปฏิบัติงานตั้งแตรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจนถึงนําสงใหงาน

บริการ หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยในวิทยาเขตศาลายา และวิทยาเขตอ่ืน ๆ กระบวนการปฏิบัติงานหลาย

ข้ันตอน  

                  หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล มีการจัดหาโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

เพ่ือใหบริการเปนจํานวนมาก และมีลักษณะเฉพาะตางกัน ทําใหตองมีการกําหนดการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุ

และสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ, สัญลักษณพิเศษแตกตางกันตามลักษณะและ

ประเภทของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

                  1. การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส พิมพตามลักษณะของโสตทัศนวัสดุ 

และสื่ออิเล็กทรอนิกส คือ 

                      1.1 โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีฉบับเดียว 

                      1.2 โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีซํ้าหลายฉบับ 

                      1.3 โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ 

                      1.4 โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ และมีมากกวา  1 ฉบับ 

                  2. การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

                  3. การพิมพสัญลักษณพิเศษ  

                      3.1 สัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” 

                            3.1.1 สัญลักษณพิเศษ “electronic resource” 

                            3.1.2 สัญลักษณพิเศษ “CD” 

                            3.1.3 สัญลักษณพิเศษ “DVD” 

                            3.1.4 สัญลักษณพิเศษ “VCD” 

                      3.2 สัญลักษณพิเศษโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ 

                            3.2.1 สัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” 

                            3.2.2 สัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” 

 

                  การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ, 

สัญลักษณพิเศษ เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีสุดในการปฏิบัติงานเตรียมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ 

มีหลักเกณฑการพิมพดังนี้ 
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    1. หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส  

        1.1 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีฉบับเดียว (ภาพท่ี 3) 

                         บรรทัดท่ี 1 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวอักษร (หมวดหมูท่ีใชเปนตัวแทนเนื้อหาของ 

                                           ทรัพยากรสารสนเทศรายการ/ชื่อเรื่องนั้น (หมวดใหญ)) 

                         บรรทัดท่ี 2 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวเลข (หมวดหมูยอยของทรัพยากรสารสนเทศ) 

                         บรรทัดท่ี 3 = พิมพเลขประจําตัวผูแตง   

      บรรทัดท่ี 4 = พิมพปผลิต/จัดทํา 

                                

 

 

 

 

 

              ภาพท่ี 3 หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีฉบับเดียว  

 

       1.2 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีซํ้าหลายฉบับ (ภาพท่ี 4) 

                         บรรทัดท่ี 1 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวอักษร (หมวดหมูท่ีใชเปนตัวแทนเนื้อหาของ 

                                           ทรัพยากรสารสนเทศรายการ/ชื่อเรื่องนั้น (หมวดใหญ)) 

                         บรรทัดท่ี 2 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวเลข (หมวดหมูยอยของทรัพยากรสารสนเทศ) 

                         บรรทัดท่ี 3 = พิมพเลขประจําตัวผูแตง   

                         บรรทัดท่ี 4 = พิมพปผลิต/จัดทํา  

                         บรรทัดท่ี 5 = พิมพลําดับท่ีฉบับของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

           

 

 

 

              ภาพท่ี 4 หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีซํ้าหลายฉบับ  
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       1.3 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ (ภาพท่ี 5) 

                         บรรทัดท่ี 1 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวอักษร (หมวดหมูท่ีใชเปนตัวแทนเนื้อหาของ 

                                           ทรัพยากรสารสนเทศรายการ/ชื่อเรื่องนั้น (หมวดใหญ)) 

                         บรรทัดท่ี 2 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวเลข (หมวดหมูยอยของทรัพยากรสารสนเทศ) 

                         บรรทัดท่ี 3 = พิมพเลขประจําตัวผูแตง   

                บรรทัดท่ี 4 = พิมพลําดับท่ีจํานวนแผนของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                    บรรทัดท่ี 5 = พิมพปผลิต/จัดทํา 

 

 

 

 

 

            ภาพท่ี 5 หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ  

                        ใชสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 30x30 mm. 

 

       1.4 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ และมีมากกวา  1 ฉบับ 

            (ภาพท่ี 6) 

                         บรรทัดท่ี 1 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวอักษร (หมวดหมูท่ีใชเปนตัวแทนเนื้อหาของ 

                                           ทรัพยากรสารสนเทศรายการ/ชื่อเรื่องนั้น (หมวดใหญ)) 

                         บรรทัดท่ี 2 = พิมพหมวดหมูท่ีเปนตัวเลข (หมวดหมูยอยของทรัพยากรสารสนเทศ) 

                         บรรทัดท่ี 3 = พิมพเลขประจําตัวผูแตง   

                บรรทัดท่ี 4 = พิมพลําดับท่ีจํานวนแผนของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                         บรรทัดท่ี 5 = พิมพปผลิต/จัดทํา  

                         บรรทัดท่ี 6 = พิมพลําดับท่ีฉบับของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

           

          

          ภาพท่ี 6 หลักเกณฑการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผนจบ 

                              และมีมากกวา 1 ฉบับ ใชสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 25x37 mm. 
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    2. หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ  

     สําหรับหนังสือเม่ือสรางระเบียนบรรณานุกรมและระเบียนฉบับแลว จะเขียนเลขระเบียนบรรณานุกรม

และเลขระเบียนฉบับบนใบรองปกหลังดานซายมือขางหมายเลขบารโคดดวยดินสอ แตสําหรับโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสจะตองพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรมและเลขระเบียนฉบับ เพ่ือนํามาติดท่ีกลองบรรจุ และแผน

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแทนการเขียน เพ่ือสะดวกในการเรียกขอมูลโสตทัศนวัสดุและอิเล็กทรอนิกสนั้น 

การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสใชสันสําเร็จรูปสีขาว

ขนาด 13x37 mm.  (ภาพท่ี 7) 
 

    การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

                              บรรทัดท่ี 1 =  เลขระเบียนบรรณานุกรม 

                              บรรทัดท่ี 2 =  เลขระเบียนฉบับ 

 

 

 

              ภาพท่ี 7 หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับโสตทัศนวัสดุ 

                         และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใชสันสําเร็จรูปสีขาวขนาด 13x37 mm. 

 

             กรณีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีหลายแผน บรรจุอยูในกลองเดียวกัน จะพิมพเลขระเบียน

บรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมาติดท่ีหนากลองบรรจุ ไมตองพิมพเลขระเบียนฉบับ เพราะบน

กลองบรรจุมีพ้ืนท่ีจํากัด สวนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียน

ฉบับติดตามแผนเหมือนเดิม (ภาพท่ี 8) 
 

    การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม  

                              บรรทัดท่ี 1 =  เลขระเบียนบรรณานุกรม 

 

 

               

                       ภาพท่ี 8 หลักเกณฑการพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                                   ท่ีมีหลายแผนบรรจุในกลองเดียวกัน ใชสันสําเร็จรูปสีขาวขนาด 13x37 mm. 
 
    เม่ือผูปฏิบัติงานหองสมุดดําเนินการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส เลขระเบียน

บรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับเรียบรอยแลว จะตรวจสอบความถูกตองของการพิมพดังกลาว กอนนํามาติดท่ี 

แผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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    3. หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ 

             สัญลักษณพิเศษท่ีหอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดข้ึนใชสําหรับจัดแบงโสตทัศนวัสดุ

และสื่ออิเล็กทรอนิกสออกเปนประเภทพิเศษตาง ๆ คือ 

         3.1 สัญลักษณพิเศษ “ช่ือประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส” 

             การพิมพสัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” เพ่ือแสดงใหชัดเจน 

วาโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแผนนั้นเปนประเภทใด พิมพดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพใหญ โดยใช

โปรแกรม Microsoft Excel และรูปแบบตัวอักษร (Font) เปน Angsana New กําหนดขนาดตัวอักษรในการพิมพ

ใชตัวอักษรขนาด 24 (Font Size)  และใชคําสั่งตัวหนา (Bold)  จัดใหอยูก่ึงกลางบรรทัด (Middle Align) ดวย 

สีดํา พิมพลงบนแผนสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 13x37 mm.  

            ปจจุบันหอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล มีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 4 ประเภท  

จึงกําหนดสัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” ดังนี้ (ภาพท่ี 9-12) 

             3.1.1 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “electronic resource” 

                              บรรทัดท่ี 1 =  ชื่อประเภทของ electronic resource 

 

         

                            ภาพท่ี 9 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “electronic resource” 
 

             3.1.2 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “CD” 

                              บรรทัดท่ี 1 =  ชื่อประเภทของ CD 

 

 

                           ภาพท่ี 10 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “CD”  
 

             3.1.3 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “DVD” 

                              บรรทัดท่ี 1 =  ชื่อประเภทของ DVD 

 

  

                          ภาพท่ี 11 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “DVD” 
 

             3.1.4 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “VCD” 

                              บรรทัดท่ี 1 =  ชื่อประเภทของ VCD 

 

    

                          ภาพท่ี 12 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “VCD” 
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       3.2 สัญลักษณพิเศษโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ 

             โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ พิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” สําหรับ

ติดท่ีกลองบรรจุ เพ่ือแสดงใหทราบวาโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสแผนนั้นมีคูมือประกอบเพ่ือความะดวก 

ในการใหบริการ และพิมพสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” สําหรับติดท่ีเลมคูมือประกอบดวย เพ่ือสะดวกในการ

คนหาโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสบริการ และปองกันการสับสนระหวางหนังสือธรรมดา ถาไปวางอยู

ดวยกัน ใชสันสําเร็จรูปสีขาวขนาด 13x37 mm. (ภาพท่ี 13-14) 

   การพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” และ “คูมือประกอบ” พิมพดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษ

พิมพใหญ โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel และรูปแบบตัวอักษร (Font) เปน Angsana New กําหนดขนาด

ตัวอักษรในการพิมพใชตัวอักษรขนาด 24 (Font Size)  และใชคําสั่งตัวหนา (Bold)  จัดใหอยูก่ึงกลางบรรทัด 

(Middle Align) ดวยสีดํา พิมพลงบนแผนสันสําเร็จรูปสีขาว ขนาด 13x37 mm.  

            3.2.1 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ”สําหรับติดท่ีแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็ก  

ทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ (ภาพท่ี 13) 
 

                            บรรทัดท่ี 1 =  มีคูมือประกอบ 

 

 

 

                           ภาพท่ี 13 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” 

 

            3.2.2 สัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” สําหรับติดท่ีเลมคูมือท่ีมากับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็ก  

ทรอนิกส (ภาพท่ี 14) 
 

                            บรรทัดท่ี 1 =  คูมือประกอบ 

 

 

 

                             ภาพท่ี 14 หลักเกณฑการพิมพสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” 
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วิธีปฏิบัติงาน 
      เม่ือไดรับสื่อโสตฯ จากงานพัฒนาทรัพยากรฯ /หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยใหตรวจเช็คแผนวา 

มีแตกหัก ชํารุดหรือไม ตรวจสอบจํานวนใหถูกตองตามรายชื่อท่ีแนบมาแลวลงชื่อรับ ดําเนินการดังตอไปนี้ 

 

1. ตรวจรับโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

         ตรวจนับจํานวนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส แตละประเภทของหองสมุดตางๆ นับเปนชื่อเรื่อง/แผน 

ตรวจสอบชื่อเรื่องกับจํานวนแผนใหตรงกับใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ถาจํานวนแผนกับ

รายชื่อไมตรงกัน ขาดหรือเกินจะแจงให หนวยงานนั้นทราบ กรณีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส จะตองเปด

กลองตรวจสอบวามีแผน หรือแผนชํารุด แตก หักหรือไม  เพ่ือปองกันปญหาเม่ือนําสงคืน ลงชื่อท้ังผูสงและผูรับ

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอมท้ังวันท่ีรับ 

 

2. เตรียมโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส  

    2.1 ปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรม/ระเบียนฉบับ 

          2.1.1 ตรวจสอบความซํ้า 

                 2.1.1.1 พบวาซํ้า (มีขอมูลแผนกอนหนาแลวในฐานขอมูล) ใหเพ่ิมระเบียนฉบับ และแกไข/ 

                           ปรับปรุงขอมูลในระเบียนบรรณานุกรม เขียนเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ   

                           และเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสติดท่ีหนากลองบรรจุ สงใหบรรณารักษ 

                           ตรวจสอบความถูกตอง 

                 2.1.1.2 ไมซํ้า ดําเนินการบันทึกระเบียนบรรณานุกรม โดย 

                           1) คัดแยกประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสเพ่ือปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรม 

                                - เนื้อหา ขอมูลภายในแผนเหมือนตัวเลมหนังสือทุกประการใหทําเปนโสตทัศนวัสดุ 

                                  และสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                                - ใชรวมกับเลมหนังสือไมสามารถแยกจากกันไดจะตองใชคูกัน จัดใหอยูในประเภท 

                                  วัสดุประกอบหนังสือ 

                           2) เปดแผนดูขอมูลเพ่ือแยกประเภทของสื่อ (ดูการแยกประเภทของสื่อ) และนําขอมูลมา 

                               บันทึกในระเบียนบรรณานุกรม 
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    2.2 แยกประเภทโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

                         หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดลมีการกําหนดเกณฑการพิจารณาแยกประเภท

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส กับวัสดุประกอบหนังสือ และโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสของหองสมุด

ดนตรี ดังตอไปนี้ 

                         1) โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ขอมูลภายในแผนเหมือนกับเลมหนังสือทุกประการ ไม

วาเปนภาพนิ่ง หรือมัลติมีเดีย และจัดใหอยูในประเภท electronic resource (ภาพท่ี 15) 

                         2) วัสดุประกอบหนังสือ เปนแผน CD, DVD, VCD ท่ีใชรวมกับเลมหนังสือไมสามารถแยกจาก

กันได ตองใชควบคูกัน เชน หนังสือเก่ียวกับการสอนภาษา ซ่ึงจะมีแผน CD เสียงเพ่ือฟงและอานออกเสียงตาม 

หรือแผน DVD, VCD ท่ีมีภาพและเสียงประกอบการอานหรือฟง 

                         3) โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสของหองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตนฯ เปนแผน CD 

ท่ีมีเสียงเปนเพลงทุกประเภท หรือแผน DVD, VCD ท่ีมีขอมูล เนื้อหาในแผนเปนเพลง เชน คาราโอเกะ, การแสดง

คอนเสริต, การพูดคุย เสวนาเก่ียวกับเพลง, ประวัติศิลปนเพลง ผูแตงเพลง เปนตน 

 

          2.2.1 โสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสประเภท electronic resource 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ภาพท่ี 15 ตัวอยางโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีเนื้อหาภายในแผนเหมือนกับเลมหนังสือ 

 

 

 

 

 



 

-15- 

 

Electronic resource ไดแกแผน CD-ROM 

 

 

 

 

 

 

หรืออาจจะไฟลขอมูลประเภท ท่ีเปน Document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   ภาพท่ี 16  ลักษณะไฟลขอมูลของ electronic resource 
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          2.2.2 โสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD และ VCD  

         โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD และ VCD ถึงแมจะมีการลงรายการทาง

บรรณานุกรมเหมือนกัน แตตองมีการคัดแยกประเภทเพ่ือตรวจสอบลักษณะของการบันทึกโดยการเปดแผนจาก

เครื่องคอมพิวเตอร วาบันทึกเปนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD หรือ VCD เพ่ือติดสัญลักษณ

พิเศษ “ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” ใหถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ภาพท่ี 17 ลักษณะไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ภาพท่ี 18 ตัวอยางลักษณะการบันทึกไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท DVD 
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DVD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  ภาพท่ี 19 ลักษณะไฟลขอมูลของ DVD 
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                      ภาพท่ี 20  ลักษณะไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท VCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ภาพท่ี 21 ตัวอยางลักษณะการบันทึกไฟลขอมูลโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท VCD 
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          2.2.3 โสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสประเภท CD ประเภทเสียง เชน เสียงอานหนังสือ เสียงพระ 

เสียงเพลงประเภทตาง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ภาพท่ี 22 ลักษณะไฟลขอมูลของ CD 
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   2.3 ติดบารโคดเฉพาะหองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตน 

           หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหติดบารโคดเฉพาะโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสของหองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตนฯ เพ่ือนับสถิติในการใชโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส

ภายในหองสมุด 

 

ข้ันตอนการติดบารโคด 

                    ติดบารโคดบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยติดตรงท่ีวางไมใหทับขอมูลบนแผน

พรอมติดแผนพลาสติกใสปดทับบารโคด เพ่ือความคงทน ไมหลุดลอกของแผนบารโคด  

                    กรณี หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย ในวิทยาเขตศาลายา และวิทยาเขตอ่ืน ๆ ท่ีสงมาใหงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศดําเนินการ บางวิทยาเขตไดติดบารโคดมาใหแลว สงใหบรรณารักษเพ่ือวิเคราะห

หมวดหมู 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                ภาพท่ี 23 ตัวอยางการติดบารโคดบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส   
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3. เตรียมโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสกอนสงออกใหบริการ 

    3.1 พิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และ

สัญลักษณพิเศษ 

         งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียน

บรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษ ดวยเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือใหตัวอักษร มีขนาดใหญ  

และชัดเจนโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel  โดยกําหนดรูปแบบดังนี้ 

     - รูปแบบตัวอักษร (Font) เปน Angsana New  

     - ขนาดตัวอักษรในการพิมพใชตัวอักษรขนาด 24 (Font Size)  

                        - ใชคําสั่งตัวหนา (Bold)  

                        - จัดใหอยูก่ึงกลางบรรทัด (Middle Align) และ 

     - จัดใหชิดดานซาย (Align Text Left)  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      ภาพท่ี 24 การพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

                พิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         ภาพท่ี 25 การพิมพเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 
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                การพิมพสัญลักษณพิเศษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        ภาพท่ี 26 การพิมพสัญลักษณพิเศษ 

 

              ในการพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลข

ระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษ จะพิมพลงบนสันสําเร็จรูปสีขาว มีขนาดเทากระดาษ ขนาด A4 ชนิดพิเศษ 

ท้ังตัวสติกเกอรและกาวในตัว คุณสมบัติไมเหลือง กาวไมซึม และไมหลุดรอนเวลาติด มี 4 ขนาดคือ (ภาพท่ี 27) 

 ขนาดท่ี 1 25x30 mm. (2.5x3 ซม.) ใชพิมพเลขหมู 3-5 บรรทัด 

 ขนาดท่ี 2 25x37 mm. (2.5x3.7 ซม.) ใชพิมพเลขหมู  6-7 บรรทัด 

 ขนาดท่ี 3 30x30 mm. (3x3 ซม.) ใชพิมพเลขหมู 4-5 บรรทัด 

 ขนาดท่ี 4 13x37 mm. (1.3x3.7 ซม.) ใชพิมพหมายเลขระเบียนบรรณานุกรม และ 

                        หมายเลขระเบียนฉบับ, ประเภทของสื่อ 1-2 บรรทัด 

 

 

 

 

 

 

                                                  ภาพท่ี 27  ขนาดสันสําเร็จรูปสีขาว 
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    3.2 ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และ

สัญลักษณพิเศษ 

          การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และ

สัญลักษณพิเศษ เปนการนําแผนสันสําเร็จรูปสีขาวท่ีพิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียน

บรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ สัญลักษณพิเศษดวยเครื่องคอมพิวเตอร มาติดท่ีกลองบรรจุบริเวณหนากลอง

ดานซาย และบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส กอนติดตรวจสอบใหตรงกับแผนท่ีตองการติดเลขเรียก

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส จากใบแทรก ท่ีบรรณารักษเขียนดวยลายมือ หรือเปดระเบียนบรรณานุกรม

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสนั้น เพ่ือตรวจสอบควบคูกัน เพราะโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสของ

หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดลมีจํานวนมาก การใหเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมี

รายละเอียด บางแผนการกําหนดเลขใกลเคียงกัน อาจทําใหติดสลับแผน ทําใหสิ้นเปลืองแผนสันสําเร็จรูปสีขาว 

และการลอกแผนสันสําเร็จรูปสีขาวออกทําใหกลองบรรจุหรือแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมีความ

เหนียวจากกาวของสันสําเร็จรูปสีขาว หรือเกิดการแตกหักเสียหาย ชํารุดได  

 

        3.2.1 กรณีมี 1 แผน 1 กลอง  

                 3.2.1.1 ติดท่ีกลองบรรจุ 

                           3.2.1.1.1 ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีกลองบรรจุ โดยวัดจากขอบ 

                                        ดานซายของกลองเขามา 2.5 ซม. และวัดจากขอบดานบนของกลองลงมา  

                                        1 ซม. 

                           3.2.1.1.2 ติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ โดยวัดจากขอบดานซายของ 

                                        กลองเขามา 2.5 ซม. และวัดจากขอบดานลางของกลองข้ึนมา 1 ซม. 

                           3.2.1.1.3 สัญลักษณพิเศษใหติดเหนือเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                 ภาพท่ี 28 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/ 

                              เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนกลองบรรจุ 
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                 3.2.1.2 ติดท่ีแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                     ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส,  เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียน 

                ฉบับ ลงบนแผน โดยหลีกเลี่ยงไมใหทับขอมูลท่ีพิมพอยูบนแผน  

                  เม่ือติดสันเรียบรอยแลว ใหติดสก็อตเทปใสทับลงบนสันเพ่ือความคงทน สวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ภาพท่ี 29 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม/ 

                              เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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         3.2.2 กรณีมีมากกวา 2 แผนในกลองเดียวกัน  

        ติดเลขระเบียนบรรณานุกรมบนหนากลองบรรจุ สวนตัวแผน ติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลข

ระเบียนฉบับ ตามแผนท่ีไดสรางระเบียนบรรณานุกรมไว 

       เลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส พิมพลําดับท่ีจํานวนแผนท้ังหมดท่ีมีในกลอง 

(ภาพท่ี 30) ตามภาพ ใน 1 กลอง มีจํานวน 2 แผน พิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส บรรทัดท่ี 4 

โดยระบุจํานวนแผนท้ังหมดท่ีมีภายในกลอง “แผน 1-2” 

       ติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลชระเบียนฉบับบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับตามแผนท่ีไดสรางระเบียนบรรณานุกรมไว 

       เลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสจะติดเหนือเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

โดยแยกติด แผน 1 ติด “แผน 1”  แผน 2 ติด “แผน 2”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภาพท่ี 30 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม 

                         เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภาพท่ี 31 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียนบรรณานุกรม 

                         เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษบนแผนโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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         3.2.3 กรณีมีคูมือประกอบ 

                 วิธีการพิมพเหมือนกับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีไมมีคูมือประกอบ เพียงแตพิมพ 

สัญลักษณพิเศษเพ่ิม 2 แผนคือ  “คูมือประกอบ” และ “มีคูมือประกอบ” 

- สัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” ใชติดท่ีตัวเลมคูมือเหนือเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

- สัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ”ใชติดเหนือเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ 

แลเหนือสัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” 
 

 

 

                        ภาพท่ี 32 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “มีคูมือประกอบ” ใชสันขนาด 13x37 mm.    

 

 

 

                       ภาพท่ี 33 การพิมพสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” ใชสันขนาด 13x37 mm.    

 

การติดสันโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบ 

                  ถามีคูมือการใชงาน หรือคูมือท่ีใชประกอบมากับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสจะนํา

สัญลักษณพิเศษ "มีคูมือประกอบ“ ติดท่ีเหนือเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษ 

“ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และติดสก็อตเทปใสทับ ติดเฉพาะกลองบรรจุ สวนแผน 

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสไมตองติด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                ภาพท่ี 34  ตัวอยางการติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียน          

                              บรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษ โสตทัศนวัสดุและ 

                              สื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคูมือประกอบบนกลองบรรจุ 
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การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีตัวเลมคูมือประกอบ   

        นําเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว มาติดท่ีปกดานหนา โดยวัดจาก 

ขอบลางดานซายมือของหนังสือข้ึนมา 1.5 นิ้ว  และวัดจากขอบลางดานซายมือเขามา 1 เซนติเมตร ติด 

เลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ภาพท่ี 35 การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ภาพท่ี 36  การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และสัญลักษณพิเศษ “คูมือประกอบ” 

                       กรณีมีโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมากกวา 1 แผน คูมือประกอบ 1 เลม 
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      การติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

และตัวเลมของคูมือประกอบ ใหใชแถบวัดวางเพ่ือติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส (ภาพท่ี 37-39) 

ชวยใหการติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสเทากันทุกแผน และทําใหสะดวก งาย เวลาติด แถบวัด

อาจนําบัตรท่ีไมใชงานแลวมาตัดใชแทนได บัตรท่ีนํามาทําแถบวัดไมควรมีลักษณะออนเกินไป จะทําใหการติด 

เลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสไมสะดวก  

      แถบวัดสําหรับใชวัดกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมีขนาดจากขอบบนลงมา  

1 เซนติเมตรจากขอบซาย 2.50 เซนติเมตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       ภาพท่ี 37 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                                    บนกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                ภาพท่ี 38 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับบนกลองบรรจุ   

                             โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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    แถบวัดสําหรับใชวัดคูมือประกอบโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมีขนาดสูง 1.5 นิ้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ภาพท่ี 39 ตัวอยางแถบวัดสําหรับติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

                                  ท่ีคูมือประกอบโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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แถบวัด ทําเองไดโดยนําบัตรตาง ๆ ท่ีไมใชแลวมาตัดตามขนาดท่ีตองไวใชทาบเวลาติดสันจะไดขนาดท่ีเทากัน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ภาพท่ี  40 การใชแถบวัดระยะชวยในการติดสัน จะทําใหระยะเทากัน สวยงาม 
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              ติดสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” 

                การติดสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดใช

สัญลักษณพิเศษ “สีมวง” สําหรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสทุกประเภทของหองสมุดดนตรีสมเด็จ

พระเทพรัตนฯ ท่ีมีลักษณะเปนเพลง 

 

     วิธีการติดสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

               นําสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” ติดไวท่ีสันกลองบรรจุดานบนซายมือ โดยติดชิดกับขอบดาน บน

ใหสามารถเปดกลองบรรจุได ติดสก็อตเทปใสทับสัญลักษณพิเศษอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือปองกันความเสียหาย และเพ่ือมี

อายุการใชงานคงทน (ภาพท่ี 41) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภาพท่ี 41 การติดสัญลักษณพิเศษ “สีมวง” ท่ีกลองบรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

           สงใหบรรณารักษตรวจสอบความถูกตองของการพิมพ/ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, 

เลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ, สัญลักษณพิเศษ “ชื่อประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส” 

กรณีไมถูกตองสงใหผูปฏิบัติงานหองสมุดนําไปดําเนินการแกไขใหถูกตอง    
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4. เตรียมสงโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกสออกใหบริการ 

    4.1 พิมพใบนําสง (รายช่ือโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส)       

         4.1.1 รับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส จากบรรณารักษนํามาจัดเรียงตามเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและ

สื่ออิเล็กทรอนิกสตามหมวดหมูเหมือนกับการเรียงตัวเลมหนังสือ คัดลอกขอมูลจากระเบียนบรรณานุกรม 

มาจัดรูปแบบพิมพใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) สั่งพิมพผล จํานวน 2 ชุด เพ่ือเปน

หลักฐานในการนําโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสสงงานบริการ ตามงานตาง ๆ ดังนี้ 

                 4.1.1.1 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ สงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท electronic  

                           resource ทางวิชาการทุกประเภท, โปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ 

                 4.1.1.2 งานเทคโนโลยีการศึกษา สงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภท 

                              - แผน CD ท่ีเปนเสียงพระเทศน, เสียงอานหนังสือ เปนตน 

                              - แผน DVD, VCD ท่ีเปนภาพยนตร, การบันทึกการประชุม สัมมนา  

                 4.1.1.3 หองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตน สงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ประเภท 

                              - แผน CD ท่ีเปนเสียงเพลง 

                              - แผน DVD, VCD ท่ีเก่ียวกับเพลง 

                 4.1.1.4 งานบริการ หอสมุดกลาง นําสงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสของมุมคุณธรรม 

 

         4.1.2 พิมพใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสง โดย 

สรางแบบฟอรมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ตาม

แบบฟอรม (ภาพท่ี 42) มีรายละเอียดในการพิมพแบงเปนชองดังนี้ 

        ชองท่ี 1  พิมพลําดับท่ีของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีนําสง 

        ชองท่ี 2     พิมพเลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

        ชองท่ี 3     พิมพชื่อเรื่อง, ชื่อผูแตง, ชื่อผูผลิต 

          ชองท่ี 4-7  พิมพเลขระเบียนบรรณานุกรมและระเบียนฉบับ ตามลําดับท่ีฉบับของสื่อโสตฯ  

        ชองท่ี 8  พิมพหมายเหตุ กรณีมีคูมือประกอบ ใหระบุจํานวนเลม ฯลฯ 
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                              ภาพท่ี 42 แบบฟอรมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) 

 

 คัดลอกขอมูลเพ่ือนําไปวางในแบบฟอรมการนําสงใหตรงตามชองท่ีกําหนดไว โดยเรียงตามเลขเรียก

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส (ภาพท่ี 43)  

           หมายเลข 1 ชื่อเรื่อง 

           หมายเลข 2 เลขหมู ถาเปนเลขหมูท่ีบรรณารักษพิจารณาแลวเห็นวาควรเปลี่ยนจากระเบียนหลัก 

                                   นํามา Insert ไวท่ีระเบียนฉบับ (item) คัดลอกในสวนของระเบียนฉบับ   

           หมายเลข 3 หมายเลขระเบียนบรรณานุกรม 

           หมายเลข 4 หมายเลขระเบียนฉบับของตัวเลมนั้น 

                    หมายเลข 5 หมายเหตุ 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ภาพท่ี 43 ตัวอยางการวางขอมูลในแบบฟอรมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) 
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            ตรวจสอบชื่อเรื่อง จํานวนแผน กับใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) กอนนําสงงาน

บริการและหองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย      

 

     4.2 นําสงโสตทัศนวัสดุและส่ืออิเล็กทรอนิกส    

           เม่ือพิมพใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) เรียบรอยแลว นําสงใหงานบริการ และ

หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยตาง ๆ ท่ีนําโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส สงใหงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศดําเนินการวิเคราะหให โดยใหผูรับตรวจสอบวา โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสกับกลองบรรจุ

ตรงกัน, เลขทะเบียนถูกตอง จํานวนครบถวน เปนตน เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลวใหผูรับลงลายมือชื่อพรอม 

วันท่ีสงไวเปนหลักฐานท้ัง 2 ชุด  

 

ดําเนินการจัดสงทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหงานบริการ ดังนี้ 

          4.2.1 หอสมุดกลาง 

                  1) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 

                  2) งานเทคโนโลยีการศึกษา 

                  3) หองสมุดดนตรีสมเด็จพระเทพรัตนฯ  

                  4) งานบริการ หอสมุดกลาง ในสวนของมุมคุณธรรม เปนตน 
 

          ใหดําเนินการนําสงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสพรอมใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส) จํานวน 2 ชุด ประทับตราวันท่ีนําสง และลงชื่อผูนําสง เม่ือผูรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบเรียบรอยแลว ใหผูรับลงชื่อในใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ท้ัง 2 ชุด  

      ชุดท่ี 1 ใหงานตาง ๆ พรอมโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสง 

               ชุดท่ี 2 เก็บไวเปนหลักฐานท่ีงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 

          4.2.2 หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย ในวิทยาเขตศาลายา มีข้ันตอน ดังนี้คือ           

                  บรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสใสซองหรือกลองท่ีสามารถกันกระแทกโดยจัดวางกลอง

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสลําดับหลังสุดไวสวนลางของกลองพรอมท้ังแนบใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุ

และสื่ออิเล็กทรอนิกส) 1 ฉบับ และสําเนา 1 ฉบับ เพ่ือใหหัวหนาหองสมุดดังกลาว ลงชื่อรับมอบโสตทัศนวัสดุและ

สื่ออิเล็กทรอนิกสและสงกลับมายังงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ แจงงานธุรการ 

เพ่ือเตรียมใหพนักงานขับรถของหอสมุดและคลังความรูฯ นําไปจัดสงใหกับหัวหนาหองสมุดคณะ/สถาบัน/

วิทยาลัยในวิทยาเขตศาลายา 
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          4.2.3 หองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย นอกวิทยาเขตศาลายา มีข้ันตอน ดังนี้คือ   

                  บรรจุโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสใสซองหรือกลองท่ีสามารถกันกระแทก โดยจัดวางกลอง

โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสลําดับหลังสุดไวสวนลางของกลองพรอมท้ังแนบใบนําสง (รายชื่อโสตทัศน 

วัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ในการสงโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส และสําเนา 1 ฉบับ เพ่ือใหเจาหนาท่ี

หองสมุดดังกลาว ลงชื่อรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสและสงกลับมายังงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยจะดําเนินการติดตอแจงไปยังหองสมุดตาง ๆ เพ่ือใหนัดวัน และใหจัดรถมารับตอไป 

        เม่ือหองสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย วิทยาเขตอ่ืน ๆ มารับหนังสือ ใหลงชื่อรับมอบโสตทัศนวัสดุ

และสื่ออิเล็กทรอนิกสในใบนําสง (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) 1 ฉบับ และสําเนา 1 ฉบับ  งาน

วิเคราะหฯเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ และใหผูมารับนํากลับไปเปนหลักฐาน 1 ฉบับ (ภาพท่ี 44) 

 

 

 

 

 

 

                     ภาพท่ี 44 การลงชื่อผูรับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสในใบนําสง  

                                  (รายชื่อโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส) ของงานบริการ หอสมุดกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สถิติการใช 

คูมืองานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการ ประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

ลําดับ วันท่ี ชื่อ-นามสกุล สถาบันการศึกษา หมายเหตุ 

1 12 ก.ค.59 น.ส.จิรนาภ อนนัตชัย มหาวิทยาลยัศิลปากร  

  สุภาวรรณ ศรีโพธิ์ออน   

  กีรติ ศิริลักษณ   

  น.ส.จอมขวัญ จันทรสีขาว   

  วิภาวัส อําพล   

  ไดรับทราบหลักเกณฑการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส และข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด ทาํใหทราบขอบเขตการทํางานและ

เขาใจวิธีการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

  ข้ันตอนและวิธีการโดยละเอียดมีภาพประกอบทาํใหเขาใจงายมากข้ึน มีเนื้อหาบางสวน 

ที่รูสึกวามีซ้ําซอน ทําใหเขาใจยากเล็กนอย 

  มีภาพประกอบให ทําใหงายตอการเขาใจ มีความละเอียดมาก บอกทุกรายละเอียด 

ข้ันตอนดีมาก แตมีการใชคําซ้าํที่อาจทําใหผูอานเกิดความสับสนบางในคร้ังแรกที่อาน 

  ไดรับความรูเร่ืองการติดเลขเรียกโสตทศันวสัดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส, เลขระเบียน 

บรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ และสัญลักษณพิเศษเพิ่มเติมมากข้ึน มีภาพประกอบความ

เขาใจชวยใหเขาใจงายมากข้ึน 

  ไดรับความรู ความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน มาตรฐานการนําโสตทัศนวัสดุและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสไปจัดเตรียมเพื่อเตรียมออกใหบริการ เนื้อหาดี มีรูปภาพปรกอบเพื่อเพิ่มความ

เขาใจ แตการจัดวางเนื้อหายงัไมสมบูรณ บางหนาเหลือพื้นที่วางเยอะเกินไป ซึง่สามารถ

นําหนาถัดมาใสลงไปได 

2 2 ส.ค.59 น.ส.ศิริลาภ วิศาล  คณะศิลปศาสตร ม.มหิดล  

  ทําใหทราบกระบวนการงานทั้งหมดอยางละเอียดและเขาใจไดงาย เมื่อลงมือปฏิบัติ งานจริง

ชวยใหสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอน ลดความผิดพลาด และลดระยะเวลา 

ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สถิติการใช 

คูมืองานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการ ประเภทโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 
 
ลําดับ วันท่ี ชื่อ-นามสกุล สถาบันการศึกษา หมายเหตุ 

3 14 ก.พ. 60 น.ส.สุดารัตน พบถาวร บุคลากรใหม  

  ทําใหทราบถึงวิธีการ, หลักเกณฑในการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทโสตทัศน 

วัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสดวยการอธิบายถึงการปฏิบัติงานอยางละเอียด ซึ่งทําใหทราบ

ขอบเขต หรือกระบวนการทํางานอยางชดัเจน และปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

4 31 มี.ค.60 น.ส.กรกนก คลล้ํา มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ  

  น.ส.กนกพร แกนเมือง   

  คูมือนี้ทําใหทราบถึงวิธีการและข้ันตอนของงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการ 

ซึ่งมีการอธิบายรายละเอียดและมีภาพประกอบทาํใหเขาใจเนื้อหาไดงายและชัดเจน สามารถ

ปฏิบัติไดอยางมปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  ขอมูลในเลมคูมือมีภาพประกอบและคําอธิบายท่ีชัดเจนและเขาใจงาย 
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	บรรทัดที่ 3 = พิมพ์เลขประจำตัวผู้แต่ง
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	ติดเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับตามแผ่นที่ได้สร้างระเบียนบรรณานุกรมไว้
	เลขเรียกโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะติดเหนือเลขระเบียนบรรณานุกรม/เลขระเบียนฉบับ โดยแยกติด แผ่น 1 ติด “แผ่น 1”  แผ่น 2 ติด “แผ่น 2”
	3.2.3 กรณีมีคู่มือประกอบ
	วิธีการพิมพ์เหมือนกับโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่มีคู่มือประกอบ เพียงแต่พิมพ์
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