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คลิกท่ีค าสั่ง Internet  Explorer   หอ้งสมุดมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อบริการสืบคน้ จ านวน 2 เคร่ือง บริการ
เฉพาะเจา้หนา้ท่ีในสังกดัโรงพยาบาลกลาง  
ขั้นตอนการใช้บริการ 

1. ผูใ้ชล้งช่ือ และรายละเอียดการใชบ้ริการ ในสมุดทุกคร้ัง 
2. ผูใ้ชส้ามารถใชบ้ริการไดค้ร้ังละไม่เกิน 1 ช.ม. ติดต่อกนั  
 

                                                ตัวอย่างสมุดการใช้บริการ 
 

ล าดับ
ที่ 

วนั เดือน ปี ช่ือ  สกุล อาชีพ 
(ต าแหน่ง) 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1. 1  ต.ค.  47 นางจุลกา ฯ บรรณารักษ ์ 10 นาที  
2. 2  ต.ค.  47 นางทิพยป์ระภาฯ เจา้หนา้ท่ีธุรการ 15  นาที  
3. 3  ต.ค.  47 นายพิสิฐฯ แพทย ์ 30 นาที  
4. 3  ต.ค.  47 นางส าราญฯ แพทย ์ 1 ช.ม.  
5. 4  ต.ค.  47 นางสาวพิชยาฯ พยาบาล 40 นาที  
6. 5  ต.ค.  47 นายนทัฯ เจา้หนา้ท่ีรังสีฯ 20 นาที  
7. 6 ต.ค.  47 นายบุญยอดฯ นกัวทิยาศาสตร์ฯ 30 นาที  

 
ข้อปฏิบัติในการใช้บริการ   INTERNET 

1. ใชบ้ริการดว้ยความสงบ ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูใ้ชบ้ริการท่านอ่ืน 
2. หา้มดาวน์โหลดขอ้มูลใด ๆ จากอินเทอร์เน็ต 
3. หา้มคน้ขอ้มูลท่ีเป็นส่ือลามกอนาจาร 
4. เม่ือใชเ้สร็จแลว้ ออกจากโปรแกรมท่ีใช ้ทุกคร้ัง 
5. เม่ือใชเ้สร็จแลว้ หา้มปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (SHUT DOWN) โดยเด็ดขาด 
6. ไม่ท าการใด ๆ ท่ีอาจท าใหเ้กิดความเสียหายต่ออุปกรณ์ และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
7. ไม่ติดตั้งหรือถอดถอนโปรแกรมใด ๆ ก่อนไดรั้บอนุญาต 
8. เคร่ืองมีปัญหา หรือสงสัยใด ๆ สอบถามเจา้หนา้ท่ีผูค้วบคุม 
 
วธีิการใช้งาน INTERNET 
1.  เปิดท่ีหนา้จอคอมพิวเตอร์ (Desktop)  
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2.   คลิก 2 คร้ัง (Double Click) ท่ี  Internet Explorer  จะปรากฏ จอดงัภาพ 
 

          
3.    ใส่  Login Name  และ Password  (เจา้หนา้ท่ี ฯ จะใส่และเก็บไวก่้อนเปิดเคร่ืองบริการทุกวนั)  
       ผูใ้ชบ้ริการกด  ค าวา่ OK ไดเ้ลย 
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4. พิมพช่ื์อเวบ็ไซต ์ หรือเลือกเวบ็ไซตท่ี์มีในเคร่ือง   แลว้กด Enter หรือ Go 
 

 
 
5.  บนัทึกขอ้มูลท่ีไดล้งแผน่ดิสกเ์ก็ต  ท่ีผูใ้ชบ้ริการจดัเตรียมมาเอง หอ้งสมุดไม่มีบริการพิมพข์อ้มูลออก  
     ทางเคร่ืองพิมพ ์
3.  การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบห้องสมุด  จดัท าโปรแกรมโดย บริษทัผูรั้บผดิชอบคอมพิวเตอร์

ส าหรับโรงพยาบาลกลาง มีรายละเอียดและขั้นตอนการใชง้าน ดงัน้ี   
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1.  การเข้าสู่ระบบห้องสมุด  
1.1.  ดบัเบิลคลิกท่ี    “ระบบหอ้งสมุด”     เพื่อเขา้สู่โปรแกรม 

 

                 
 
1.2.   ปรากฏหนา้จอ “ Log in”  พิมพช่ื์อผูใ้ชง้านในส่วนของ User Id และ Password เล่ือนเมาส์ไป    
         คลิกท่ีปุ่มตกลง หรือกด Enter 

 

                                
                                                                      

2.  เข้าหน้าจอเมนูหลกั 
      2.1.  หนา้จอแสดงรายการเมนูหลกั 
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2.2.  ส่วนประกอบรายการเมนูหลกัมีรายละเอียดเมนูต่าง ๆ ใหเ้ลือกใชง้าน ดงัรูป 
 

 
3.  การบันทกึข้อมูลหนังสือและวารสาร 
     3.1.  หนังสือ 
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3.1.1.   เลือกค าสั่งหอ้งสมุด ไปท่ีหนงัสือ และบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดหนงัสือ 
                                                                

 
 

3.1.2. บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลหนงัสือตามรายการ Worksheet ท่ีร่างไว ้
 

 
3.1.3. บนัทึกช่ือผูแ้ต่ง หวัเร่ือง รายละเอียดรายเล่ม (ปีท่ีพิมพ ์คร้ังท่ีพิมพ ์จ านวนหนา้ วนัท่ีรับ ราคา

ต่อหน่วย จ านวนเล่ม  และการจ าหน่าย) โดยเลือกค าสั่งท่ีแถบขอ้มูลดา้นล่าง 
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3.1.4.  เม่ือบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ เรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม Save เพื่อเก็บขอ้มูลลงฐานขอ้มูล โปรแกรม
จะ ท าการก าหนดรหสัหนงัสือใหเ้องโดยอตัโนมติั 

 

 
 

3.1.5. ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือเพิ่มเติมขอ้มูล ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Edit และก าหนดเง่ือนไขในการคน้หา  
โดยคน้จากรหสั หรือช่ือเร่ืองหนงัสือ แลว้คลิกค าสั่งคน้หาขอ้มูล 
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3.1.6. ถา้ตอ้งการเพิ่มขอ้มูลหนงัสือเล่มใหม่อีก ใหค้ลิกท่ีปุ่ม New และเร่ิมบนัทึกตามขั้นตอนขอ้ 3.1) 
ถา้ไม่ตอ้งการเพิ่มขอ้มูลคลิกท่ีปุ่มจบการท างาน เพื่อออกจากโปรแกรม 

 

 
 
3.2.  การบันทกึข้อมูลรายละเอยีดวารสาร 

3.2.1. ไปท่ีหนา้จอบนัทึกขอ้มูล เลือกค าสั่งหอ้งสมุด ไปท่ีค าสั่งวารสาร 
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3.2.2. ไปท่ีบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดวารสาร  
 

 
 
3.2.3   คียข์อ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ ของวารสาร(ประเภท ช่ือ ผูจ้ดัท า ผูจ้ดัจ  าหน่าย ท่ีมา   ส านกัพิมพ ์  
           ก าหนดเวลา  ท่ีอยูผู่จ้  าหน่าย   จ  านวนเล่ม/ปี  เลข ISSN)   
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3.2.4.  คียข์อ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ ของวารสาร ปี   ปีท่ี  ฉบบัท่ี  เดือน    วนัท่ีออก  ราคา  จ  านวนฉบบั  
            

 
 

3.2.5. คลิกท่ีปุ่ม Save รหสัวารสารจะข้ึนอตัโนมติั 
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4.   การพิมพบ์าร์โคด้หนงัสือและวารสาร (ทั้ง 2 รายการมีวธีิการใชง้านเหมือนกนั )  

4.1. ไปท่ีหนา้จอบนัทึกขอ้มูล เลือกหอ้งสมุด และเล่ือนเมาส์ไปท่ีค าสั่ง 
           - พิมพบ์าร์โคด้หนงัสือ  ถา้ตอ้งการพิมพห์นงัสือ     

    - พิมพบ์าร์โคด้วารสาร  ถา้ตอ้งการพิมพว์ารสาร 
 

 
4.2. คน้หารายการท่ีจะพิมพ ์ โดยระบุเง่ือนไข และรหสัรายการท่ีตอ้งการพิมพ ์ แลว้เล่ือนเมาส์ไป

กดค าวา่ “พิมพ”์ 
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4.3. หนา้จอจะแสดงบาร์โคด้รายการท่ีตอ้งการ  
4.3.1. ตวัอยา่งบาร์โคด้หนงัสือ 

                               

                
 
                           4.3.2. ตวัอยา่งรายการบาร์โคด้ของวารสาร 
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4.4. คลิกท่ีค าสั่ง Print  ในแถบเคร่ืองมือดา้นล่าง หนา้จอจะปรากฏดงัภาพ และคลิกค าสั่ง “ตกลง” 
เพื่อพิมพบ์าร์โคด้ออกทางเคร่ืองพิมพ ์

 
 

4.5. พิมพล์งกระดาษ  A4 แลว้ตดัทีละรายการ น าไปติดดว้ยเทปใส ท่ีหนา้ปกในหนงัสือ หรือ
วารสาร 

5.  การบันทกึข้อมูลสมาชิก   เพื่อเก็บเป็นขอ้มูลหลกัไวส้ าหรับพิมพบ์ตัรสมาชิก 
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5.1. ไปท่ีหนา้จอบนัทึกขอ้มูล เลือกค าสั่งหอ้งสมุด ไปท่ีค าสั่งสมาชิก เล่ือนเมาส์ไปท่ีบนัทึก
รายละเอียดสมาชิก 

 

 
 

5.2. บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดสมาชิก ไดแ้ก่ ท่ีอยู ่ต  าบล อ าเภอ และจงัหวดั 
 

 
5.4.  คน้หารายการท่ีจะพิมพ ์โดยระบุเง่ือนไข และรหสัรายการท่ีตอ้งพิมพ ์แลว้เล่ือนเมาส์ไปค าวา่  
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        พมิพ ์
 

 
 

5.5. พิมพบ์ตัรสมาชิก ลงในกระดาษ A4  และตดัเฉพาะส่วนบาร์โคด้ ไปติดในบตัรสมาชิกเดิมท่ีใชอ้ยู ่ 
       ในปัจจุบนั) 
 

 
 

6.  บันทกึการยมื คืน หนังสือ และวารสาร 
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6.1. ไปท่ีหนา้จอเมนูหลกั เลือกค าสั่งหอ้งสมุด ไปท่ีบนัทึกการยมื คืน หนงัสือและวารสาร 
 

 
 
       6.2. แสดงหนา้จอบนัทึกการยมื คืน 

 
 
จากรูปเจา้หนา้ท่ีห้องสมุด คียเ์ลขทะเบียนสมาชิกลงไป แลว้กด Enter ท่ีปุ่มแป้นพิมพ ์ หรือใชเ้คร่ืองอ่าน 
Bar Code โปรแกรมก็จะดึงขอ้มูลการยมื คืน ของสมาชิกข้ึนมาให ้ โดยจะแสดงวนัท่ีหมดอาย ุ และบอกถึง
จ านวนท่ีไดท้  าการยมืไปแลว้ก่ีเล่ม และสามารถยมืไดอี้กก่ีเล่ม  
6.3.  การยมื  คืน หนงัสือเกินก าหนดส่ง 
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        6.3.1.  การยมื 

 
 
        6.3.2.  การคืน 
 

                    
 
 
6.4.  การยมื คืนตรงตามก าหนดส่ง 
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6.5.  หลงัจากท ายมืเสร็จแลว้ กดปุ่ม SAVE   จ  านวนเล่มท่ียมืไป  จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
                  

                     
 
 
6.6.  หลงัจากท าคืนเสร็จแลว้ กดปุ่ม SAVE  จ านวนเล่มท่ียมืไปมีค่าเป็น 0 
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                 สมาชิกสามารถท่ีจะคืนหนงัสือหรือวารสาร เพียงบางเล่มหรือทั้งหมดก็ได ้ ซ่ึงขั้นตอนการคืนท า
เช่นเดียวกบัการยมื คือ สามารถท่ีจะคียเ์ลขทะเบียนของหนงัสือลงไป หรือใชเ้คร่ืองอ่านบาร์โคด้ยงิไปท่ี
รหสัก็ได ้

         ปัจจุบนั หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง ยงัไมส่ามารถเปิดใชบ้ริการอยา่งเตม็รูปแบบได ้  เน่ืองจาก
การท างานของโปรแกรมยงัไม่สมบูรณ์ มีบางหอ้งสมุดท่ีใชฐ้านขอ้มูลร่วมกนัยงัลงขอ้มูลไม่ครบ และระบบ
การท างานของโปรแกรม วสัดุอุปกรณ์ในการท างานของระบบขดัขอ้งเป็นประจ า  เจา้หนา้ท่ีจึงท าการ
ทดลองใชบ้ริการ และลองผดิ ลองถูกในการใชโ้ปรแกรม  ประกอบกบัหอ้งสมุดมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ส าหรับปฏิบติังาน และบริการยมื คืน ดว้ยระบบบาร์โคด้ อยูอ่ยา่งจ ากดั บรรณารักษจึ์งตอ้งท าเคร่ืองมือใน
การช่วยคน้อยูเ่หมือนเดิม เช่นบตัรรายการ  บตัรดรรชนีวารสาร เคร่ืองมือเหล่าน้ียงัเป็นตวัช่วยบรรณารักษ ์ 
เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด และผูใ้ชบ้ริการในการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลไดส้ะดวก รวดเร็วอยูเ่สมอ 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการใช้ระบบห้องสมุด 

1. เน่ืองจากเป็นโปรแกรมท่ีเขียนข้ึนเอง จึงไม่มีขอ้มูลพื้นฐานใด ๆ บรรจุอยูใ่นโปรแกรม   เม่ือเร่ิม
น ามาใชง้าน หอ้งสมุดไม่สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดเ้ลย บรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดตอ้งน า
บตัรรายการหนงัสือและวารสารท่ีมีอยูใ่นหอ้งสมุดทั้งหมด ประมาณ 9000  กวา่รายการ มาบนัทึก
รายการ ของหนงัสือและวารสาร ไดแ้ก่ รายการผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง หวัเร่ือง เลขหมู่หนงัสือ สถานท่ี
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พิมพ ์ ส านกัพิมพ ์ ประเภทหนงัสือ ผูจ้ดัจ  าหน่าย  สาขาวชิา  หน่วยงานสั่งซ้ือ สาเหตุการจ าหน่าย 
และแหล่งท่ีมาของหนงัสือ  บนัทึกลงโปรแกรม เก็บไวเ้ป็นขอ้มูลพื้นฐานเพื่อเรียกขอ้มูลจากตาราง 
Lookup  โดยไม่ตอ้งคียข์อ้มูลทั้งหมด ในขั้นตอนบนัทึกรายละเอียดหนงัสือและวารสาร 

2. ในขั้นตอนบนัทึกรายละเอียดต่าง ๆ ของหนงัสือเกิดความล่าชา้ เน่ืองจากขอ้มูลท่ีมีอยูใ่น
บตัรรายการมีไม่ครบตามท่ีโปรแกรมก าหนด  อาทิเช่น เลข ISBN   ราคา   แหล่งท่ีมาของหนงัสือ 
และหน่วยงานสั่งซ้ือ  บรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ี ฯ ผูรั้บผิดชอบ ตอ้งใชเ้วลาในการคน้หาขอ้มูลเลข 
ISBN และราคาจากตวัเล่มหนงัสือท่ีอยูต่ามชั้น  และหาขอ้มูลปีทีซ้ือ และแหล่งท่ีมาของหนงัสือใน
สมุดทะเบียน เพื่อไดข้อ้มูลครบในแต่ละเล่ม 

3. ไม่ไดรั้บการบริการท่ีดีหลงัการขาย  เน่ืองจากบรรณารักษไ์ม่ใช่นกัโปรแกรมเมอร์ 
(Programmer)และไม่รู้ลึกในกระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์ จึงท าใหใ้นขั้นตอนการเขียน
โปรแกรมมีบางรายการท่ีบรรณารักษไ์ม่ไดใ้ส่ไวใ้นโปรแกรม ท าใหเ้ม่ือจะขอเพิ่มเติมรายการ
บางอยา่งในโปรแกรมภายหลงั ทางบริษทัจะไม่เพิ่มหรือแกไ้ขให ้ โดยอา้งวา่คนเขียนโปรแกรม
เดิมไดล้าออกจากบริษทัไปแลว้ 

4. การเขียนโปรแกรมไม่สมบูรณ์ เน่ืองจากการเก็บขอ้มูลของแต่ละหอ้งสมุดไม่ครบถว้น  และการ
เขียนโปรแกรมจะนึกถึงส่ิงพิมพป์ระเภทหนงัสือ และวารสารเป็นหลกั ลืมส่ิงพิมพป์ระเภทอ่ืน ๆ 
เช่น  ส่ิงพิมพรั์ฐบาล และโสตทศันวสัดุ 

5. บรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดไม่มีความช านาญในดา้นการพิมพ ์ท าใหก้ารลงขอ้มูลล่าชา้ 
6. บรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดไม่เขา้ใจระบบการท างานของโปรแกรม เม่ือมีการลงขอ้มูล

ผดิพลาด และขดัขอ้งบางประการ จึงมีการแกไ้ขและลองผดิลองถูกกนัเองท าให้เสียเวลา 
7. เน่ืองจากบรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด มีงานประจ าท่ีตอ้งปฏิบติัอยูแ่ลว้ ไม่สามารถพิมพ์

ขอ้มูลหนงัสือลงโปรแกรมไดท้ั้งวนัหรือทุกวนั  
8. เม่ือแต่ละหอ้งสมุดต่างลงขอ้มูลดว้ยตนเอง ท าใหร้ะบบการท างานของโปรแกรมเกิดความขดัขอ้ง 

เป็นประจ าเช่น ในขณะท่ีลงขอ้มูลแต่ละรายการเสร็จแลว้ ตอ้งการบนัทึก ไม่สามารถบนัทึกได ้
เพราะเป็นการบนัทึกรายการเดียวกนัลงโปรแกรมในเครือข่ายพร้อมๆ ตอ้งท าการชะลอ หรือลบ
รายการท่ีจะบนัทึกไปก่อน แลว้รอโอกาสบนัทึกใหม่ 

9. การลงรายการพื้นฐานหนงัสือ และวารสาร โดยไม่มีการประสานงานกนัระหวา่งห้องสมุดทั้ง 4 
โรงพยาบาล  ท าใหเ้กิดความซ ้ าซอ้น และเสียเวลาในการพิมพ ์ เช่นเม่ือพิมพร์ายการเสร็จแลว้ 
ตอ้งการบนัทึกโปรแกรมจะแจง้วา่มีขอ้มูลซ ้ า 

 
ข้อเสนอแนะ 
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1. ผูบ้ริหารสถาบนั ตอ้งเห็นความส าคญั และประโยชน์ของหอ้งสมุดท่ีมีบทบาทต่อสถาบนั ต่อการ
พฒันาการเรียนรู้ การศึกษาคน้ควา้วจิยั อยา่งแทจ้ริง กลา้ท่ีจะลงทุนในดา้นวชิาการ ขอ้มูลข่าวสาร 

       เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์ และพนัธกิจของหน่วยงาน  ควรน าโปรแกรมระบบหอ้งสมุด                     
       อตัโนมติัมาใชใ้นการให้บริการ และมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์และสร้างเครือข่ายส าหรับบริการสืบคน้   
       ขอ้มูลทาง Internet เพิ่มข้ึน 
2. ควรจา้งโปรแกรมเมอร์เขียนโปรแกรมระบบห้องสมุด ของแต่ละห้องสมุดเอง เน่ืองจากแต่ละ

หอ้งสมุดมีทรัพยากร การบริการ และระเบียบขอ้ปฏิบติัท่ีแตกต่างกนั เช่น ค่าปรับ ระยะเวลาท่ี
ใหย้มื 

3. ควรจา้งบุคคลภายนอกท่ีมีความช านาญดา้นการพิมพเ์ป็นผูบ้นัทึกขอ้มูลรายละเอียด ของหนงัสือ 
โดยรับผิดชอบทั้ง 4 โรงพยาบาล  เพื่อจะท าใหข้อ้มูลเสร็จสมบูรณ์และสามารถก าหนดการ
ใหบ้ริการเตม็รูปแบบได ้

4. หอ้งสมุด 4 โรงพยาบาล ควรมีขอ้ตกลงร่วมกนั ในการลงขอ้มูลพื้นฐาน เพื่อขอ้มูลไม่ซ ้ าซอ้น และ
สามารถเรียกใชจ้าก Lookup ไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งเสียเวลาพิมพข์อ้มูลทั้งหมด 

5. ควรเพิ่มคอมพิวเตอร์ส าหรับปฏิบติังานระบบห้องสมุดจ านวน 1 เคร่ือง เพื่อบนัทึกรายละเอียดของ
หนงัสือ/วารสาร และส่ิงพิมพอ่ื์น ๆ ก่อนน าออกใหบ้ริการ และเก็บสถิติ โดยไม่ปฏิบติังานรวมกบั
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับบริการยมื คืน ดว้ยระบบบาร์โคด้ ท่ีเคาน์เตอร์บริการ และเคร่ืองส าหรับ
ผูใ้ชบ้ริการคน้หาขอ้มูล 

8.  งานบริการพเิศษ (บริการห้องสมุดเคลือ่นที)่ 
                 หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง  เป็นโรงพยาบาลแห่งแรกในสังกดักรุงเทพมหานคร ท่ีเปิดใหบ้ริการ
หอ้งสมุดเคล่ือนท่ี  เร่ิมด าเนินการเม่ือปี พ.ศ.  2523  โดย นางสาววาณี  ทองเศวต  ต าแหน่งบรรณารักษเ์ป็น
ผูคิ้ดริเร่ิม  โดยขอรับบริจาครถหอ้งสมุดเคล่ือนท่ีจากบริษทัจ าหน่ายยา  และขอรับบริจาคหนงัสือจาก
เจา้หนา้ท่ี  และคนไขท่ี้มาท าการรักษาในโรงพยาบาลกลาง  หนงัสือท่ีไดรั้บบริจาคมีสภาพท่ีเก่า และ
ลา้สมยัมาก  
                 ต่อมา เม่ือปี พ.ศ. 2540 เพื่อสนองนโยบายผูบ้ริหาร ในการพฒันาสถาบนัเขา้สู่การรับรอง
มาตรฐานโรงพยาบาล (Hospital Accrediation) หรือ HA   ประกอบกบัมีโรคใหม่ ๆ ท่ีเกิดข้ึนอยูเ่สมอ  
หอ้งสมุดไดค้  านึงถึงสภาพคนไขท่ี้มารับบริการ ไม่วา่จะอยูใ่นสภาวะใด ๆ ก็ตาม ควรไดรั้บขอ้มูล ข่าวสาร
การพฒันาการเรียนรู้ส่ิงใหม่ ๆ ตามอธัยาศยั จึงเห็นควรจดัหาหนงัสือท่ีทนัสมยั ทนัต่อเหตุการณ์ในสังคม
ปัจจุบนัอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ือง   จึงเขียนโครงการต่อเน่ือง  และขอใชเ้งินงบประมาณ ประเภทเงิน
บ ารุงของโรงพยาบาลกลาง เพื่อจดัซ้ือส่ิงพิมพบ์ริการส าหรับคนไขส้ามญั  โดยไดรั้บเงินงบประมาณฯ ปีละ  
12,000 บาท  เพื่อเป็นการจดัหาส่ิงพิมพท่ี์ทนัสมยัและต่อเน่ือง  ห้องสมุดจึงแบ่งการจดัซ้ือเป็นรายเดือน  
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ตัวอย่างโครงการ 
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การจัดระบบห้องสมุดเคลือ่นที่ 
                เน่ืองจากส่ิงพิมพโ์ครงการห้องสมุดเคล่ือนท่ี มีเน้ือหาท่ีแตกต่างกนัหลายสาขาวชิา บรรณารักษ์
จึงก าหนดหมวดหมู่โดยแยกตามเน้ือหาของหนงัสือไว ้2 ประเภท  คือ 
                -  หนงัสือท่ีมีเน้ือหาทัว่ ๆ ไป จดัหมวดหมู่ดว้ยระบบทศนิยมของดิวอ้ี 
                -  หนงัสือท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัการแพทย ์พยาบาล หรือสาธารณสุขท่ีเก่ียวขอ้ง จดัหมวดหมู่ดว้ย 
                   ระบบหอสมุดแพทยแ์ห่งชาติอเมริกนั 
ทั้ง 2 ระบบใชอ้กัษร “ค”  เป็นสัญลกัษณ์แทนหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี อยูบ่รรทดับนสุดของเลขหมู่ ดงัตวัอยา่ง
ดงัน้ี 
                                              ค                                                        ค 
                                              573.2                                                 WG200 
                                              พ239ก                                               ส574ม 
                                              2545                                                   2547 
 
หอ้งสมุด จดัเก็บส่ิงพิมพห์้องสมุดเคล่ือนท่ีไวเ้ฉพาะ เพื่อสะดวกในการใชบ้ริการส าหรับเจา้หนา้ท่ีของ
โรงพยาบาลกลาง และการน าไปบริการคนไขต้ามตึกสามญั  และสะดวกในการส ารวจหนงัสือประจ าปี 

          การจัดเกบ็ส่ิงพมิพ์ห้องสมุดเคลือ่นที่ 
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รถห้องสมุดเคลือ่นที่ 
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การให้บริการห้องสมุดเคลือ่นที่ 
1.  บริการเฉพาะคนไขส้ามญั ตึกศลัยกรรมชาย/หญิง  ศลัยกรรมกระดูกชาย/หญิง  และตึกนรีเวชกรรม ทุก              
     วนัจนัทร์ วนัพุธ และวนัศุกร์ โดยมีเจา้หนา้ท่ี ฯ  และคนงานเป็นคนเข็นรถไปใหบ้ริการตามตารางเวรท่ี  
     ก าหนด 
2.   เจา้หนา้ท่ี ฯ  คดัเลือก และจดัเรียงหนงัสือข้ึนรถเอง เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสภาพของคนไข ้เช่น 

- บริการตึกศลัยกรรมกระดูก  คดัเลือกหนงัสือประเภท กระดูก  ปวดขอ้ และปวดหลงั 
- บริการตึกนรีเวชกรรม  คดัเลือกหนงัสือเก่ียวกบั สตรี โรคเก่ียวกบัสตรี และทารก 

3.   เร่ิมบริการตั้งแต่เวลา 13.30 น. เป็นตน้ไป 
4.   เจา้หนา้ท่ีบนัทึก วนัท่ีให้บริการ ช่ือ สกุล   จ  านวนเล่มท่ียมื   ตึก  เตียง  และผูใ้หบ้ริการ 
5.   สามารถยมืได ้1 วนั คนงานไปเก็บหนงัสือคืน ตามรายการท่ีบนัทึกไวใ้นวนัต่อไป 
ตัวอย่างสมุดบันทกึการยมื คืน 
 
วนั เดือน 

ปี 
ช่ือ-สกุล 
ผูใ้ชบ้ริการ 

รายช่ือหนงัสือ ตึก เตียง ผูใ้หบ้ริการ บนัทึกการ
รับคืน 

2  พ.ค. 48 นายชยัยศ ฯ เทคโนโลยฯี ปีท่ี 5 ฉ.46 
โลกทิพย ์ปีท่ี 6 ฉ.8 
โรคเบาหวาน 
สมุนไพรรักษาโรค 
การลดน ้ าหนกั 
 

20/8 5 จุลกา ฯ 
สายใจ ฯ 

ครบ 

4 พ.ค. 48 นายสมศกัด์ิ ฯ สตาร์ซอคเกอร์  ปีท่ี 30 
ฉ.15 
ขายหวัเราะ ปีท่ี 12 ฉ.
48, 50,69 
ปวดขอ้ 
ขอ้เข่าเส่ือม 
ปวดหลงั 

20/10 12 ชลธิตา ฯ 
สายใจ ฯ 

ครบ 
 

6 พ.ค. 48 นางสมศิริ ฯ อาหารวยัทอง 
ปวดประจ าเดือน 
ภาวะมีบุตรยาก 
แม่บา้น ปีท่ี 5 ฉ.8 
คู่สร้างคู่สม ปีท่ี 20 ฉ.1 

20/13 9 ลดาวลัย ์ฯ 
สายใจ ฯ 

ครบ 
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ตัวอย่างการเกบ็สถิติการยมื คืน บริการห้องสมุดเคลือ่นที่ 
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การออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการต่างๆ 
            รายไดต่้างๆจากการใหบ้ริการของห้องสมุดเป็นเงินรายไดก้รุงเทพมหานคร หอ้งสมุดจึงถือ
ปฏิบติัอยา่งเคร่งครัด ในการรับเงิน และ ออกใบเสร็จรับเงิน  ดงัน้ี 
 
ข้อปฏิบัติ 
1. หา้มมีการแกไ้ขใบเสร็จ (รอยลบ ขีด) โดยเด็ดขาด 
2. การแกไ้ข โดยลดจ านวนเงินใหท้ าการยกเลิก และออกใบเสร็จใหม่ทดแทน 
3. การแกไ้ข โดยเพิ่มจ านวนเงิน ใหท้  าการออกใบเสร็จเพิ่ม 

การออกใบเสร็จค่าบริการ ของหอ้งสมุดมี 2 ประเภท คือ 
1. ค่าปรับหนงัสือ วารสาร และ โสตทศันวสัดุ 
2. ค่าบริการถ่ายเอกสาร 
วธีิการออกใบเสร็จ  ทั้ง 2 ประเภท มีรายละเอียดดงัน้ี 
1. บนัทึกรายละเอียด ของใบเสร็จ  

- งาน        (ลงหน่วยงาน หอ้งสมุด) 
- วนัท่ี /เดือน/พ.ศ.  (ลงวนัท่ีออกใบเสร็จ) 
- ไดรั้บเงินจาก (ลงค าน าหนา้ และช่ือ  สกุล ผูจ่้ายเงิน) 
- รายการ  (ลงรายการท่ีใหบ้ริการ) 
- จ านวนเงิน (ลงตามล าดบัรายการท่ีใหบ้ริการ) 
- รวม (รวมจ านวนเงินท่ีใหบ้ริการทั้งส้ิน) 
- จ านวนเงินบาท (ลงจ านวนเงินทั้งส้ินเป็นตวัอกัษร) 
- หวัหนา้ (หวัหนา้หอ้งสมุดเป็นผูล้งนาม) 
- ผูรั้บเงิน (ผูรั้บเงินเป็นผูล้งนามดว้ยตวับรรจง) 

2. ฉีกตน้ฉบบัใบเสร็จใหผู้ใ้ชบ้ริการ  ห้องสมุดเก็บส าเนาใบเสร็จไวจ้  านวน 2 ฉบบั 
การน าส่งเงิน 
            เจา้หนา้ท่ีธุรการรวบรวมใบเสร็จ และน าส่งเงินท่ีฝ่ายงบประมาณการเงินและบญัชี ในเวลา 10.00 น. 
ของทุกวนั 
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การออกใบเสร็จค่าปรับหนงัสือ วารสาร และโสตทศันวสัดุ 
1. เจา้หนา้ท่ี ฯ ตรวจสอบวนัก าหนดส่งวสัดุท่ีรับคืน และคิดค่าปรับ 
2. อตัราค่าปรับ  

- โสตทศันวสัดุ  ปรับรายการละ 3 บาท/วนั 
- ส่ิงพิมพห์นงัสือ วารสาร  ปรับเล่มละ  2 บาท/วนั 
 

ตัวอย่างการออกใบเสร็จค่าปรับ 
(กรณีปรับหนังสือเกนิก าหนดส่งจ านวน 4  เล่ม 3 วนั) 
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การออกใบเสร็จค่าบริการถ่ายเอกสาร 
1. เจา้หนา้ท่ี ฯ ถ่ายเอกสารใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2. ตรวจสอบความครบถว้นสมบูรณ์ ของส าเนาเอกสารใหเ้รียบร้อย 
3. คิดค่าบริการ หนา้ละ 1 บาท 
4. ออกใบเสร็จใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

 
ตัวอย่างการออกใบเสร็จค่าบริการ 
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บทที ่5 
เคร่ืองมือการเข้าถงึแหล่งทรัพยากร 

 
             เคร่ืองมือในการเขา้ถึงแหล่งทรัพยากร คือ ส่ิงท่ีหอ้งสมุดพยายามช่วยผูใ้ชเ้ขา้ถึงแหล่งทรัพยากรท่ี
ตอ้งการไดอ้ยา่งแม่นย  า และรวดเร็ว ซ่ึงมีหลายรูปแบบ นบัตั้งแต่การติดแผน่ป้ายต่าง ๆ การก าหนดเลขเรียก
หนงัสือ  บตัรรายการ และบตัรดรรชนีวารสาร เป็นตน้   คู่มือต่าง ๆ  เหล่าน้ี จะเป็นตวัน าพาใหผู้ใ้ชส้ามารถ
คน้หาวสัดุท่ีตอ้งการไดส้ะดวกรวดเร็ว และถูกตอ้ง ดว้ยเหตุน้ีผูใ้ชบ้ริการจึงควรใหค้วามสนใจใน 
“เคร่ืองมือ” ท่ีหอ้งสมุดจดัท าไวเ้ป็นพิเศษ ท่ีส าคญั ๆ มีดงัน้ี 

1. บตัรรายการหนงัสือ 
2. ดรรชนีวารสาร 
1.  26บัตรรายการหนังสือ (Catalog  Card)  หมายถึง บตัรสีขาวขนาด 3x5 น้ิว ใชบ้นัทึกรายการ

ต่าง ๆ ท่ีส าคญัของหนงัสือแต่ละเล่มท่ีมีอยูใ่นหอ้งสมุด เพื่อช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถคน้หาหนงัสือและวสัดุอ่ืน 
ๆ ท่ีตอ้งการไดโ้ดยสะดวกและรวดเร็ว  ดา้นล่างของบตัรเจาะรูกลม  ส าหรับร้อยบตัรเขา้ล้ินชกัตูบ้ตัร 

ประโยชน์ของบตัรรายการ 
1. ช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถคน้หาวสัดุท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว 
2. บอกต าแหน่งท่ีอยูข่องหนงัสือแต่ละเล่ม 
3.  เป็นตวัแทนหนงัสือแต่ละเล่มท่ีมีอยูใ่นหอ้งสมุด 
4. ช่วยใหท้ราบรายละเอียดต่าง ๆ ของหนงัสือแต่ละเล่มท่ีมีอยูใ่นหอ้งสมุดก่อนเห็นตวัเล่มจริง 

เช่น  ช่ือผูแ้ต่ง  ช่ือเร่ือง  คร้ังท่ีพิมพ ์  ส านกัพิมพ ์  ปีท่ีพิมพ ์  จ  านวนหนา้ฯ  และ ช่ือชุด
หนงัสือ เป็นตน้ 

5.    ช่วยใหผู้ใ้ชไ้ดท้ราบวา่ 
                                         -   หอ้งสมุดมีหนงัสือท่ีแต่ง แปล และรวบรวมโดยบุคคลนั้น ๆ หรือไม่ 
                                         -   หอ้งสมุดมีหนงัสือช่ือเร่ืองนั้น ๆ หรือไม่ 
                                         -   หอ้งสมุดมีหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนั้น  ๆ หรือไม่ 

  6.    ใชเ้ป็นเคร่ืองมือการปฏิบติังานของบรรณารักษ ์ในการคดัเลือก จดัหาหนงัสือเขา้หอ้งสมุด   
          งานบริการ ตอบค าถาม  และงานส ารวจหนงัสือ 

 

                                                 
26 อ าไพวรรณ  ทพัเป็นไทย.  การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด.  2540.  หนา้ 71-72. 
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ประเภทของบัตรรายการ 
               27บตัรรายการหนงัสือ แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ 3 ประเภทคือ 

1. บตัรหลกั ( Main Entry Card) คือบตัรใบแรกท่ีจดัข้ึนเพื่อใชเ้ป็นหลกัในการจดัท าบตัรอ่ืน ๆ 
เพราะ 

ฉะนั้นบตัรน้ี จะเป็นบตัรท่ีมีรายละเอียดต่าง ๆ ครบถว้นสมบูรณ์ท่ีสุด โดยทัว่ไปบตัรหลกัคือ บตัรผูแ้ต่ง 
เพราะใช ้
ช่ือผูแ้ต่งลงเป็นรายการหลกั  แต่ในกรณีท่ีไม่อาจใชช่ื้อผูแ้ต่งลงเป็นรายการหลกัได ้  ก็จะใชช่ื้อเร่ืองลงไว้
แทน ในกรณีเช่นน้ีถือวา่บตัรช่ือเร่ืองคือบตัรหลกั 
              2.   บตัรเพิ่ม (Added  Entry  Card) คือบตัรอ่ืน ๆ ท่ีจดัท าเพิ่มข้ึน ซ่ึงมีอยูห่ลายชนิด เช่น บตัรผูแ้ต่ง
ร่วม บตัรผูแ้ปล บตัรผูว้าดภาพ  บตัรหวัเร่ือง  บตัรช่ือเร่ือง และบตัรช่ือชุด 
              3.  บตัรแจง้หมู่ ( Shelflist  Card) เป็นบตัรท่ีจดัท าข้ึนเพื่อประโยชน์ของบรรณารักษใ์นการส ารวจ
หนงัสือ ตลอดจนเป็นเคร่ืองมือช่วยในการวิเคราะห์และจดัท ารายการบรรณานุกรม บตัรแจง้หมู่จะระบุเลข
ทะเบียน และจ านวนฉบบั (Copy) ของหนงัสือ 
 โครงร่างของบัตรรายการ 
                             บตัรรายการหนงัสือของห้องสมุดมีโครงร่าง ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
27 สุพฒัน์  ส่องแสงจนัทร์.  การลงรายการหนังสือและส่ิงพมิพ์ต่อเนือ่งตามหลกัเกณฑ์... 2544.  หนา้ 22. 

 

เลขเรียก/// รายการหลกั (ช่ือ   สกุล หรือหน่วยงานของผูแ้ต่งหนงัสือเล่มนั้น ๆ) . 
หนงัสือ     //  ช่ือเร่ือง .// คร้ังท่ีพิมพ.์//สถานท่ีพิมพ.์//ผูจ้ดัพิมพ ์ส านกัพิมพ ์หรือ 
                  โรงพิมพ,์ / ปีท่ีจดัพิมพ.์ 
                   // จ  านวนหนา้หรือจ านวนเล่ม.// ลกัษณะอ่ืน ๆของหนงัสือ. (ช่ือชุด) 
 
 
                   //  แนวสืบคน้. 
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   28รายละเอยีดของหนังสือทีบ่รรจุในบัตร มีดังนี้ 
             1.   เลขเรียกหนงัสือ (Call  Number)  คือสัญลกัษณ์ของหนงัสือท่ีหอ้งสมุดก าหนดข้ึน     ใชแ้ทน
เน้ือหาของหนงัสือแต่ละเล่ม เพื่อบอกท่ีอยูข่องหนงัสือ ซ่ึงหอ้งสมุดจะพิมพติ์ดไวท่ี้สันหนงัสือของแต่ละ
เล่ม  ประกอบ  

    ดว้ย 
               1.1.   ประเภทของหนงัสือ 

1.2.   เลขหมู่หนงัสือ (Classification  Number)  คือสัญลกัษณ์ซ่ึงใชแ้ทนเน้ือหา หรือลกัษณะ 
                              การ  ประพนัธ์ของหนงัสือ 

1.3.   อกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่ง ส าหรับหนงัสือภาษาไทย และอกัษรตวัแรกของช่ือสกุล  
                              ส าหรับ  หนงัสือภาษาต่างประเทศ 

1.4.   เลขผูแ้ต่ง  (Author  Number)  คือ เคร่ืองหมายประจ าหนงัสือ 
1.5.   อกัษรตวัแรกของช่ือเร่ือง 
1.6.   ปีท่ีจดัพิมพห์นงัสือ  ถา้ไม่มีปีท่ีจดัพิมพ ์ หอ้งสมุดก าหนดใชค้  าวา่  ม.ป.ป. แทน (ไม่   

                              ปรากฏปีท่ีพิมพ)์ 
 1.7. ในกรณีท่ีหนงัสือนั้น ๆ มีจ านวนหลายเล่ม อาจปรากฏ  จ  านวน  ฉ. 1 ฉ.2 หรือ C.1 ,C. 2.       
         ถา้หนงัสือเล่มนั้น ๆ มีหลายเล่มจบก็ปรากฏ   ล.1  ล.2  หรือ V.1   V.2 

                2.  รายการหลกั  (Main Entry) คือรายการส าหรับคน้      ซ่ึงก าหนดไวแ้ลว้ ส าหรับหนงัสือแต่ละ
ประเภท ไดแ้ก่  ช่ือผูแ้ต่งท่ีเป็นบุคคล  ช่ือผูแ้ต่งท่ีเป็นนิติบุคคล  ช่ือเร่ืองหรือช่ือเร่ืองแบบฉบบั 
                3.  รายการทางบรรณานุกรม  (Description)  คือรายการเชิงพรรนา ซ่ึงบอกรายละเอียดขอ้มูลทาง
บรรณานุกรมของหนงัสือแต่ละเล่ม  ไดแ้ก่ ส่วนช่ือเร่ือง  และการแจง้ความรับผดิชอบ คร้ังท่ีพิมพ ์       การ
พิมพแ์ละการเผยแพร่   ปีท่ีพิมพ ์  ลกัษณะรูปร่าง  ช่ือชุด และหมายเหตุ 
                4.   แนวสืบคน้ (Tracing )   คือรายการท่ีแจง้ให้ทราบวา่  ห้องสมุดจะตอ้งท าบตัรเพิ่มก่ีใบ และท า
บตัรประเภทใดบา้งใหก้บัหนงัสือเล่มนั้น ๆ  ประกอบดว้ย หวัเร่ือง  รายการเพิ่มช่ือบุคคล       และนิติบุคคล  
รายการช่ือเร่ือง  และรายการช่ือชุด 
 
 
 
 
 
                                                 
28 สุภาพร  ดุษฎีพฤติพนัธ์ุ.  การท าบัตรรายการหนังสือตามหลกัเกณฑ์...  2539.  หนา้  11-12. 
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 ตัวอย่างบัตรรายการครบชุด      
                  ของหนงัสือช่ือโรคผวิหนงัในเด็ก.  จดัพิมพค์ร้ังท่ี 2   ส านกัพิมพก์รุงเทพเวชสาร  จงัหวดั
กรุงเทพมหานคร   จดัพิมพปี์ พ.ศ. 2539   ทั้งหมด 310 หนา้    มีตาราง และภาพประกอบ  
 บัตรหลกัหรือบัตรผู้แต่ง 
 

 WS260   ปรียา  ทศันประดิษฐ. 
 ป461ร         โรคผวิหนงัในเด็ก.   พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ, กรุงเทพ -             
 2539         เวชสาร,  2539. 

    310  หนา้.  ตาราง  ภาพประกอบ. 
 
 

                                             1.  ผวิหนงั, วทิยาโรค.    I.   ช่ือเร่ือง. 

                                          
                                                    (ใหส้ังเกต วา่ จะมีช่ือผูแ้ต่งอยูบ่รรทดัแรกของบตัร) 
บัตรหัวเร่ือง 

                      ผวิหนงั, วทิยาโรค. 
WS260     ปรียา  ทศันประดิษฐ. 
ป461ร           โรคผวิหนงัในเด็ก.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ,  กรุงเทพ -             
 2539          เวชสาร,  2539. 
                       310 หนา้.  ตาราง.  ภาพประกอบ. 
 
 

                                  
                     (ใหส้ังเกต การเอาหวัเร่ืองจากแนวสืบคน้ มาพิมพไ์วใ้นบรรทดัแรกของบตัรและขีดเส้นใต)้ 
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บัตรช่ือเร่ือง 
 

                       โรคผิวหนงัในเด็ก. 
WS260    ปรียา  ทศันประดิษฐ. 
ป462ร          โรคผวิหนงัในเด็ก.   พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ,   กรุงเทพ- 
2539         เวชสาร, 2539. 
                      310  หนา้.  ตาราง  ภาพประกอบ. 

 
           (ใหส้ังเกตวา่ ท่ีแนวสืบคน้ใชค้  าวา่ “ช่ือเร่ือง”  แต่ท่ีตวับตัรน้ีจะพิมพช่ื์อเร่ืองเตม็ในบรรทดัของบตัร) 
 
บัตรทะเบียนหรือบัตรแจ้งหมู่ 
 

WS260   ปรียา  ทศันประดิษฐ. 
ป461ร         โรคผวิหนงัในเด็ก.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ,  กรุงเทพ - 
2539         เวชสาร, 2539. 
                     310 หนา้.  ตาราง  ภาพประกอบ. 
 
3255 

                                          
                                        (ให้สังเกตวา่ จะมีเลขทะเบียนหนงัสืออยูซ่า้ยมือดา้นล่างของบตัร) 
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ตู้บัตรรายการ  ( Card  Catalog) 
                      บตัรรายการชนิดต่าง ๆ ของหอ้งสมุดเม่ือพิมพเ์รียบร้อยแลว้ จะจดัเรียงไวใ้นล้ินชกัตู้
บตัรรายการ ซ่ึงมีขนาด  30 ล้ินชกั  ส่ิงท่ีผูใ้ชห้อ้งสมุดควรทราบเก่ียวกบัตูบ้ตัรรายการ มีดงัน้ี 

1. ป้ายหนา้ล้ินชกับตัรรายการ มีส่ิงท่ีแจง้ใหท้ราบ ดงัน้ี 
1.1. เลขท่ีล้ินชกั เป็นตวัเลขท่ีแสดงถึงล าดบัท่ีของล้ินชกั ตั้งแต่ล้ินชกัท่ี 1 จนถึงล้ินชกั

สุดทา้ยของตูบ้ตัร  เพื่อความสะดวก รวดเร็ว เม่ือผูใ้ชน้ าล้ินชกัท่ีดึงออกมาใชแ้ลว้ 
กลบัเขา้ท่ีเดิมไดถู้กตอ้ง ไม่สลบัท่ีกนั 

1.2. ตวัอกัษรหนา้ล้ินชกั  บอกล าดบัตวัอกัษรจาก ก-ฮ ส าหรับหนงัสือภาษาไทย และ A-Z             
        ส าหรับหนงัสือภาษาต่างประเทศ 
1.3. ประเภทของบตัรรายการ บอกใหผู้ใ้ชท้ราบวา่ในล้ินชกันั้น เป็นบตัรรายการชนิดใด 

 ตัวอย่างตู้บัตรรายการ 
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                    2.  บตัรแบ่งตอน  ( Guide  Card )  เป็นบตัรแขง็สีต่าง จากบตัรรายการชนิดต่าง ๆ มีส่วนหน่ึง
สูงกวา่บตัรธรรมดา ส าหรับใชเ้ขียนตวัอกัษร  เพื่อแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบวา่ต่อจากบตัรแบ่งตอนนั้นไป  เป็น
บตัรรายการท่ีข้ึนตน้ดว้ยตวัอกัษรใด เพื่อความสะดวกในการคน้หาเร่ืองท่ีตอ้งการไดร้วดเร็วและง่ายข้ึน 
ตัวอย่างลิน้ชักบัตรรายการ และบัตรแบ่งตอน 
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การเรียงบัตรรายการ 
                     บตัรรายการทุกชนิดของหอ้งสมุด จะจดัเรียงไวใ้นตูบ้ตัรรายการ  โดยแยกบตัรภาษาไทย และ
ภาษาองักฤษออกจากกนั ห้องสมุดมีวธีิจดัเรียงบตัรรายการ ดงัน้ี คือ 
                     1.   เรียงบตัรรายการโดยแยกประเภทส่ิงพิมพ ์เช่น บตัรรายการต าราภาษาไทย    ภาษาองักฤษ        
                           และ บตัรรายการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี 
                     2.   เรียงบตัรรายการโดยแยกตามประเภทของบตัรรายการ ไดแ้ก่ บตัรผูแ้ต่ง         บตัรหวัเร่ือง   
                           และบตัรแจง้หมู่ 
                     3.   บตัรรายการ ประเภท บตัรผูแ้ต่ง  บตัรหวัเร่ือง  บตัรช่ือเร่ือง  จดัเรียงตามแบบพจนานุกรม  
                          โดยเรียงตามล าดบัอกัษรของขอ้ความในบรรทดัแรกของบตัรตั้งแต่ ก-ฮ  และ A-Z 
                     4.   บตัรรายการประเภทบตัรแจง้หมู่หรือบตัรทะเบียน      ห้องสมุดจดัเรียงบตัรตามล าดบัของ 
                           เลขหมู่ หนงัสือ จากเลขนอ้ยไปหามาก  ถา้เลขซ ้ ากนัก็จดัเรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือผู ้ 
                           แต่ง 
29หลกัการเรียงบัตรรายการตามแบบพจนานุกรม 
                      บตัรรายการภาษาไทยทุกชนิด (ยกเวน้บตัรแจง้หมู่)   ใชห้ลกัการเรียงล าดบัตามแบบ
พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน มีหลกัการเรียง ดงัน้ี 

1. เรียงล าดบัตามตวัอกัษรของขอ้ความบรรทดัแรกในบตัรตั้งแต่ ก-ฮ  โดยไม่ค  านึงถึงการ
อ่าน เช่นค าวา่ ทรุดโทรม  เรียงไวท่ี้ “ท”  ไม่ใช่ “ซ”  ค  าวา่”หมากรุก”  เรียงไวท่ี้ “ห”  
ไม่ใช่ “ม” 

2. ตวั ฤ  ฤา  เรียงไวห้ลงัตวั  ร  เช่น 
         โรคของผูสู้งอายุ 

                                      ฤกษ ์
                                      ฤาษี 

3. ตวั ฦ  ฦา  เรียงไวห้ลงัตวั  ล  เช่น 
                 เล่าสู่กนัฟัง 

                                       ฦาชา 
 
 
 

                                                 
29 อ าไพวรรณ  ทพัเป็นไทย.  การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด.   2540.  หนา้ 83-85. 
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4. ค าท่ีข้ึนตน้ดว้ยพยญัชนะตวัเดียวกนัใหเ้รียงค าท่ีมีตวัสะกดไวก่้อนค าท่ีมีรูปสระประกอบ 
เช่น 

                  จงอาง 
                  จกัจัน่ 
                  จกัร 
5. ค าท่ีข้ึนตน้ดว้ยพยญัชนะตวัเดียวกนั และมีรูปสระก ากบั ใหเ้รียงตามล าดบัก่อนหลงัของ

รูปสระตามแบบพจนานุกรม ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน ดงัน้ี 
      ส.  อาสนจินดา 
      ส่งศรี  เสริมสุข 
      สัญญา  พนูวิวฒัน์ 
      สายใจ  เทพประทาน 

6. เรียงพยางคห์รือค าควบกล ้าท่ีมีรูปสระประกอบไวก่้อนค าหรือท่ีมีรูปสระประกอบเสมอ 
เช่น 

                   ปลาโรมา 
                   ปะการัง 
7. อกัษรยอ่เรียงไวห้นา้ค าท่ีข้ึนตน้ดว้ยตวัอกัษรตวัเดียวกนัท่ีมีตวัสะกด เช่น 

                                      ช.  ไชยกุล 
                                       ช.  บุนนาค 

                ช่อลดัดา                 
              ชยัพฤกษ ์
8.   ค  ายอ่เรียงล าดบัไวเ้หมือนค าท่ีสะกดเตม็  เช่น 
            มหาดไทย 
               ม.ส.ธ. 
                มหาศาล 

       9.   ถา้ขอ้ความมีล าดบัท่ีปรากฏอยูด่ว้ยจะเรียงล าดบัใหม่ไวก่้อน  เช่น 
              ต าราอายรุศาสตร์  4 
              ต าราอายรุศาสตร์  3 
              ต าราอายรุศาสตร์  2 
             ต าราอายรุศาสตร์  1 
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10. ขอ้ความท่ีมีตวัเลขแต่ไม่ใช่การแสดงล าดบัท่ี หรือค ายอ่ ใหส้ะกดเป็นค าอ่านตามความ
นิยม แลว้เรียงตามล าดบัอกัษรของค าอ่าน  เช่น    

20   ค  าถาม ปัญหาสุขภาพ ( อ่านวา่  ยีสิ่บค าถาม......) 
35   ปีโรงพยาบาลศูนยฯ์   (อ่านวา่  สามสิบหา้ปี......) 

                                  108    ค  าถามเร่ืองมะเร็ง       (อ่านวา่   หน่ึงร้อยแปดค าถาม.....) 
วธีิใช้บัตรรายการหนังสือ 

            1.  คน้หาท่ีบตัรผูแ้ต่ง หากทราบช่ือผูแ้ต่งหนงัสือ 
            2.  คน้หาท่ีบตัรช่ือเร่ือง  หากทราบช่ือเร่ืองของหนงัสือ 
            3.  คน้หาท่ีบตัรหวัเร่ือง   หากไม่ทราบช่ือผูแ้ต่ง และช่ือเร่ือง  
            4.  เม่ือพบบตัรท่ีตอ้งการ ใหจ้ดรายการท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการคน้หนงัสือเล่มท่ี 
                 ตอ้งการ ท่ีอยูบ่นชั้น โดยจดเลขเรียกหนงัสือ  ช่ือผูแ้ต่ง และช่ือเร่ือง 
            5. กรณีหนงัสือเล่มท่ีตอ้งการ ไม่มีท่ีชั้นหนงัสือ ใหติ้ดต่อเจา้หนา้ท่ี เพื่อตรวจสอบวา่  
                หนงัสือเล่มนั้นถูกยมืไปหรือไม่  และก าหนดส่งคืนเม่ือใด 
 

บัตรดรรชนีวารสาร 
                30 ดรรชนีวารสาร  (Periodical  Index)  เป็นเคร่ืองมือส าหรับคน้หาบทความในวารสารต่าง ๆ ท่ี
เราตอ้งการคน้ไดโ้ดยสะดวก รวดเร็ว โดยไม่ตอ้งเสียเวลาไปเปิดหาบทความท่ีเราตอ้งการจากตวัวารสาร
จริง ๆ  แมไ้ม่ทราบช่ือ ผูแ้ต่ง หรือช่ือบทความก็สามารถคน้หาบทความท่ีตอ้งการได ้ ดว้ยการคน้จาก หวั
เร่ืองท่ีเราตอ้งการ เพราะในดรรชนีวารสารจะบอกใหท้ราบถึงหวัเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง  ช่ือบทความ  ช่ือวารสาร ปี
ท่ี  ฉบบัท่ี  เดือน  ปี และเลขหนา้ท่ีตีพิมพบ์ทความนั้น ๆ  ลกัษณะบตัรดรรชนีวารสาร เป็นบตัรแขง็ขนาด  

3 x 5 น้ิว 

                                                 
30 สุมน  ถนอมเกียรติ.   การใช้ห้องสมุดและแหล่งสารนิเทศ.   2541.  หนา้  51. 
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โครงสร้างบัตรดรรชนีวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของบัตรดรรชนีวารสาร 
                หอ้งสมุดจดัท าบตัรดรรชนีวารสารไว ้ 2 ประเภท คือ 

1. บตัรดรรชนีผูแ้ต่ง  ( Author  Index) คือบตัรท่ีมีช่ือผูเ้ขียนบทความอยูใ่นบรรทดัแรกของบตัร
ดรรชนีวารสาร 

2. บตัรดรรชนีหวัเร่ือง  (Subject  Index)  คือบตัรท่ีมีหวัเร่ืองอยูใ่นบรรทดัแรกของบตัร
ดรรชนีวารสาร และขีดเส้นใตก้ ากบัหวัเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 

 

/////////ช่ือผูเ้ขียนบทความ.  “ช่ือบทความ,”  ช่ือวารสาร. 
////////////ปีพ.ศ.    เดือน.  ปีท่ี (ฉบบัท่ี)  :  หมายเลขหนา้ท่ีปรากฏ        
              บทความ. 
 
 
               แนวสืบคน้ 
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ตัวอย่างบัตรดรรชนีวารสารแต่ละประเภท 
บตัรดรรชนีผูแ้ต่ง 
 

 

/////////ชุมศกัด์ิ  พฤกษาพงษ.์   “ไวรัสตบัอกัเสบ”,   ใกลห้มอ. 
2536. ก.ย.  17 (9)  :  34 – 39. 
 
 
 
1.   ตบัอกัเสบ, ไวรัส. 

 
                                               (ใหส้ังเกตวา่ จะข้ึนตน้ดว้ยช่ือผูแ้ต่ง อยูบ่รรทดัแรกของบตัร ) 
 
 
บตัรดรรชนีหวัเร่ือง 
 

 
////////////ตบัอกัเสบ, ไวรัส. 
            ชุมศกัด์ิ  พฤกษาพงษ.์  “ไวรัสตบัอกัเสบ .”    ใกล้หมอ. 
                  2536.  ก.ย.  17 (9)  : 34-38. 

 
                        (ใหส้ังเกตวา่  เอาหวัเร่ืองจากแนวสืบคน้ มาพิมพไ์วใ้นบรรทดัแรกของบตัรและขีดเส้นใต)้ 
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การเรียงบัตรดรรชนีวารสาร 
               หอ้งสมุดจดัเรียงบตัรดรรชนีวารสารเขา้ไวใ้นตูบ้ตัร  โดยแยกบตัรภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
ออกจากกนั โดยมีวธีิจดัเรียงดงัน้ี 

1. เรียงบตัรดรรชนีวารสาร โดยแยกตามประเภทของบตัร ไดแ้ก่ บตัรผูแ้ต่ง  และบตัรหวัเร่ือง 
2. บตัรดรรชนีวารสารทุกประเภท จดัเรียงตามแบบพจนานุกรม  ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน  

(รายละเอียดอยูใ่นวธีิการเรียงบตัรรายการหนงัสือ ในหนา้   91 ) 
วธีิใช้บัตรดรรชนีวารสาร 
      1.    คน้หาท่ีบตัรผูแ้ต่ง หากทราบช่ือผูเ้ขียนบทความ 

 2.    คน้หาท่ีบตัรหวัเร่ือง ถา้ทราบวา่บทความมีเน้ือหาเก่ียวกบัเร่ืองใด           เปิดดูท่ีตูบ้ตัรดรรชนี 
        หวัเร่ือง      ภายใตห้วัเร่ืองท่ีตอ้งการ โดยหาจากค าหรือกลุ่มค านั้น ๆ 
3. เม่ือพบบตัรท่ีตอ้งการ ใหจ้ดรายการท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการคน้ควา้หาวารสารฉบบัท่ีตอ้งการ 

โดยจดช่ือวารสาร ฉบบัท่ี วนั เดือน ปี และหนา้ท่ีปรากฏบทความ 
4. หาตวัเล่มวารสารท่ีตอ้งการ  อาจตรวจสอบดูวา่เป็นวารสารรวมเล่ม หรือวารสารท่ียงัไม่ได้

รวมเล่ม  
5. กรณีวารสารฉบบัท่ีตอ้งการยงัไม่ไดร้วมเล่ม หรือเตรียมส่งรวมเล่ม  ใหติ้ดต่อเจา้หนา้ท่ีเพื่อ

หยบิวารสารฉบบัท่ีตอ้งการให ้   หรือวารสารท่ีรวมเล่มแลว้หาท่ีชั้นไม่พบ ใหติ้ดต่อเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบวา่มีผูย้มืไปหรือไม่ และก าหนดคืนเม่ือใด 
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บทสรุป 
              คู่มือห้องสมุด โรงพยาบาลกลาง เป็นการบนัทึกรายละเอียดแต่ละขั้นตอน และการด าเนินงานของ
หอ้งสมุดในภาพรวม เร่ิมตั้งแต่ประวติัความเป็นมา ความส าคญั วตัถุประสงค ์ การจดัวสัดุประเภทต่างๆ 
ของหอ้งสมุด พร้อมความสัมพนัธ์ท่ีเก่ียวโยงกบังานอ่ืน ๆ ในหน่วยงานภายใน และภายนอก เพื่อให้ผูใ้ชไ้ด้
เห็นภาพรวม และลกัษณะงานท่ีปฏิบติั มองภาพลกัษณ์กระบวนการท างานของห้องสมุดในแง่สร้างสรรค ์ 
คู่มือหอ้งสมุดไม่จ าเป็นตอ้งน ามายดึเป็นเกณฑท่ี์ตอ้งปฏิบติัตามทั้งหมด หรือตลอดไป เพราะอาจมีการ
ปรับเปล่ียนแกไ้ข ตามกาลเวลาและความเหมาะสมของเหตุการณ์ หรือสภาพแวดลอ้ม หน่วยงานสามารถ
พฒันาปรับเปล่ียนได ้
               รูปแบบของคู่มือ ใชค้  าอธิบายสั้น ๆ  พร้อมเนน้งานบริการของหอ้งสมุดเป็นหลกั เพื่อเป็นการ
ประชาสัมพนัธ์  และแนะน าใหผู้ใ้ชท้ราบวา่ห้องสมุดมีบริการอะไรบา้ง   และมีเคร่ืองมือในการเขา้ถึง
แหล่งขอ้มูลไดโ้ดยวธีิใด  พร้อมยกตวัอยา่งใหเ้ห็นเด่นชดั  เช่น การบริการยมื คืน ทรัพยากรของหอ้งสมุด    
จะแสดงกระบวนการต่อเน่ืองตามประเภทของรายการท่ียมื จนส้ินสุดของการใหบ้ริการการยมื คืน 
               ประโยชน์ของคู่มือหอ้งสมุด เน่ืองจากเป็นการจดัท าข้ึนเป็นคร้ังแรก  จึงเหมาะท่ีจะเป็นเคร่ืองมือ
ส าหรับใหผู้ใ้ชมี้ความเขา้ใจลกัษณะงานตรงกนัและไดป้ระสิทธิภาพสูงสุด  โดยแบ่งตามประเภทผูใ้ชด้งัน้ี 

1. ผูป้ฏิบติังาน 
1.1. เป็นหลกัฐานอา้งอิง ช่วยความจ า และลดขอ้ขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบติังาน 
1.2. สามารถเรียนรู้ และเขา้ใจวธีิปฏิบติังานไดด้ว้ยตนเอง 
1.3. ช่วยการปฏิบติังาน ไดต้รงตามความตอ้งการของหน่วยงาน 
1.4.  เป็นเคร่ืองมือช่วยทบทวนการปฏิบติังาน น าไปสู่การปรับปรุงวธีิการใหพ้ฒันาข้ึน 

2. หวัหนา้งาน 
2.1. ใชส้ าหรับฝึกบุคลากรใหม่ท่ีเขา้มาปฏิบติังาน  
2.2.  เป็นคู่มือส าหรับฝึกปฏิบติังานของห้องสมุด 
2.3. ใชเ้ป็นคู่มือส าหรับนกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังานหอ้งสมุด 
2.4. ช่วยประกอบการพิจารณา ปรับปรุงระบบงานใหมี้คุณภาพข้ึนหรือการปรับปรุงวธีิปฏิบติัใหง่้าย

ข้ึนไม่ซบัซอ้น 
2.5. เป็นหลกัฐานส าหรับการเสนอก าหนดปริมาณงาน  บุคลากร และงบประมาณ 

ข้อเสนอแนะ 
          คู่มือหอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง เป็นการจดัท าข้ึนเป็นคร้ังแรก  เพื่อเป็นหลกัฐานอา้งอิง จึงกล่าวถึง
ในภาพรวม และเนน้หนกังานบริการเป็นหลกั   ไม่ไดจ้ดัท าในรูปแบบคู่มือการปฏิบติังานของแต่ละดา้น 
ซ่ึงจะตอ้งใชค้วามละเอียดอ่อน มีการบนัทึกระบบขั้นตอนในการปฏิบติัตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุด จึงเห็นควร
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ใหผู้เ้ช่ียวชาญท่ีปฏิบติังานเฉพาะดา้นเป็นผูจ้ดัท าข้ึนมา    เพื่อไดป้ระโยชน์สูงสุดและถูกตอ้งสมบูรณ์  อาทิ
เช่น งานดา้นบริหาร ผูบ้ริหารควรเป็นผูจ้ดัท า  งานดา้นเทคนิค ผูป้ฏิบติังานดา้นเทคนิค  ควรเป็นผูจ้ดัท า 
 คู่มือการปฏิบติังานควรแยกแต่ละงานเฉพาะเล่ม   เพื่อสะดวกแก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานและประหยดัเวลา
ในการศึกษาขอ้มูล  และใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติัหนา้ท่ีแทนเป็นคร้ังคราว  ควรมีประจ าเท่ากบัจ านวน
บุคลากรในแต่ละงานส าหรับเป็นคู่มือของตนเอง และเก็บไวเ้ป็นส่วนกลาง 1 เล่ม 
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ภาคผนวก 
 

1.   จ  านวนทรัพยากรของหอ้งสมุด 
2.   ระเบียบการใชห้อ้งสมุด 
3. ขอ้ควรปฏิบติัในการใชห้อ้งสมุด 
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ทรัพยากรห้องสมุด 
                  จ านวนทรัพยากรหอ้งสมุด  โรงพยาบาลกลาง  ไดพ้ฒันาข้ึนมาโดยล าดบัจนถึง ปี พ.ศ.  2547  
ส้ินสุด ณ วนัท่ี  6  ตุลาคม  พ.ศ.  2547  มีดงัน้ี 
                        1.    ต  าราภาษาไทย                                                จ  านวน         1,891      เล่ม 
                        2.    ต  าราภาษาต่างประเทศ                                    จ  านวน         2,797      เล่ม 
                        3.    หนงัสือก่ึงวชิาการ                                          จ  านวน            579      เล่ม 
                        4.   ราชกิจจานุเบกษาฉบบัรวมเล่ม                        จ  านวน            875      เล่ม 
                        5.   วารสารรวมเล่ม                                                จ  านวน        3,708      เล่ม 
                        6.   วารสารภาษาไทยท่ีเป็นสมาชิก                        จ  านวน             11     รายการ 
                        7.   วารสารภาษาองักฤษท่ีเป็นสมาชิก                   จ  านวน             57     รายการ 
                        8.    จุลสารและกฤตภาค                                        จ  านวน           263     ช่ือเร่ือง 
                        9.    นิตยสารรายเดือน  รายปักษ ์และรายสัปดาห์  จ  านวน             9      รายการ  ดงัน้ี 
                                      (1)    แม่บา้น                      (รายเดือน) 
                                      (2)    โลกทิพย ์                            (รายเดือน) 

                                                       (3)    เทคโนโลยชีาวบา้น              (รายปักษ)์ 
      (4)    คู่สร้างคู่สม               (รายปักษ)์ 
      (5)    สตาร์ซอคเกอร์                      (รายสัปดาห์) 

                                     (6)    ดาราภาพยนตร์                   (รายสัปดาห์) 
                                     (7)    ขายหวัเราะ                  (รายสัปดาห์) 
                                 (8)    ชีวติจริง                         (ราย  10  วนั) 
                                      (9)    ทีวแีมกกาซีน                          
                         10.    หนงัสือพิมพร์ายวนั         จ  านวน                5    รายการ  ดงัน้ี 

          (1)    ไทยรัฐ 
(2)    เดลินิวส์ 

       (3)    มติชน 
                                       (4)    ข่าวสด 

        (5)    แนวหนา้ 
                          11.    โทรทศัน์สี                                  จ านวน                  1     เคร่ือง 
                          12.     เคร่ืองเล่นวดีิทศัน์                       จ านวน                  1     เคร่ือง 
                          13.     เคร่ืองเล่นวทิยเุทป                              จ  านวน                  1     เคร่ือง 
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                             14.     เคร่ืองฉายภาพน่ิง                                                 จ  านวน         1      เคร่ือง 
                             15.     เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ                                      จ  านวน         1      เคร่ือง 
                             16.     คอมพิวเตอร์สร้างฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุด        จ  านวน         2      เคร่ือง 
                             17.     คอมพิวเตอร์ส าหรับบริการคน้ขอ้มูล                   จ  านวน         2      เคร่ือง 
                             18.     โสตทศันวสัดุ                                                       จ  านวน         4     รายการ ดงัน้ี 
                                        (1)  มว้นวดีิทศัน์  (Vediotape)                             จ  านวน     399     เร่ือง 
                                        (2)   แถบบนัทึกเสียง   (Cassettetape)                  จ านวน       34     เร่ือง 
                                        (3)  ภาพน่ิง    (Slide)                                            จ านวน       18     เร่ือง 
                                        (4)   แผน่บนัทึกภาพและเสียง  (Compactdisc)     จ  านวน       20    เร่ือง       
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ระเบียบการใช้ห้องสมุด 
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ข้อควรปฏบัิติในการใช้ห้องสมุด 
 

1. แต่งกายสุภาพ  ส ารวมกริยา ไม่พดูคุยเสียงดงั และไม่ปฏิบติัตนเป็นท่ีรบกวนผูอ่ื้น 

2. วางกระเป๋า แฟ้มเอกสาร  ถุงยา่ม หรือหีบห่อไวบ้นชั้นท่ีห้องสมุดจดัไวใ้ห้ 

3. ไม่ส่งเสียงดงั   และใชเ้คร่ืองมือส่ือสารในห้องสมุด 

4. ไม่น าอาหาร ขนมขบเค้ียว  หรือเคร่ืองด่ืมทุกชนิดเขา้มารับประทานในห้องสมุด 

5. ไม่สูบบุหร่ีในหอ้งสมุด 

6. หนงัสือท่ีหยบิออกมาอ่านจากชั้นหนงัสือ ไม่ตอ้งเก็บเขา้ท่ีเดิม ใหว้างไวบ้นโตะ๊อ่านหนงัสือ  

7. ใชว้สัดุส่ิงพิมพทุ์กประเภทดว้ยความระมดัระวงั ไม่ใหช้ ารุดเสียหาย ไม่ขีดเขียนลงบนส่ิงพิมพ ์

8. ใชบ้ริการส่ิงพิมพโ์ดยปฏิบติัตามขอ้ระเบียบของห้องสมุดอยา่งเคร่งครัด 

9. ไม่น าหนงัสือ  เอกสารและส่ิงพิมพต่์าง ๆ ออกจากห้องสมุด โดยไม่ไดย้มือยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ 

10. ก่อนออกจากห้องสมุด จะตอ้งใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจหนงัสือทุกคร้ัง 
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