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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มวารสาร
 (WI-LRCL-005)
	ปรับปรุงครั้งที่
	04

	วันที่ประกาศใช้
	1 สิงหาคม 2558

	เสนอโดย
	บรรณารักษ์กลุ่มงานเทคนิค

	ทบทวนโดย
	คณะกรรมการดำเนินงานประกันคุณภาพ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	อนุมัติโดย
	.............................................
(อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร)
ผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	00
	1 มกราคม 2550
	1. วันที่ประกาศใช้เอกสาร

	01
	28 มิถุนายน 2550
	1. ข้อ 3. ขั้นตอนปฏิบัติงาน      หน้าที่ 3

	02
	1 พฤษภาคม 2552
	1. ข้อ 3. ขั้นตอนปฏิบัติงาน      หน้าที่ 3

	03
	20 สิงหาคม 2553
	1. การลงบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ (00) ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย

	04
	1 สิงหาคม 2558
	2. ข้อ 3. ขั้นตอนปฏิบัติงาน    หน้าที่ 3
1. ตัวย่อส่วนงาน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :  1.  เพื่อตรวจสอบวารสารที่ห้องสมุดได้รับเพื่อนำมาลงทะเบียนในฐานข้อมูล
     วารสารและให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นวารสารแต่ละรายการได้
2.  เพื่อทราบและปฏิบัติตามวิธีการเตรียมตัวเล่มได้ถูกต้องก่อนนำออกบริการ
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ขาวมานิตย์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	เปิดซองวารสาร ตรวจความเรียบร้อยและสมบูรณ์ของตัวเล่ม
	-  ตัวเล่มวารสาร

	2.
	ลงรายละเอียดของวารสารแต่ละฉบับในฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมการลงทะเบียน
	- คู่มือโปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด

	3.
	ประทับตราศูนย์บริการฯ และวันที่รับที่หน้าสารบัญโดยประทับที่พื้นที่ว่าง หน้าลับ (หน้าที่ 27) และสันของวารสารทั้ง 3 ด้าน
	- อุปกรณ์ตรายางศูนย์วิทยบริการฯ

	4.
	ติดใบเก็บสถิติการใช้และนำส่งงานบริการเพื่อจัดขึ้นชั้นออกให้บริการ
	- แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร
-ตัวเล่มวารสาร


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 ตัวเล่มวารสาร
4.2 คู่มือโปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด
4.3 ตรายางของศูนย์วิทยบริการฯ

4.4แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร
5. บันทึก
	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	 -แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร

	LRCL

	ตู้เอกสารแบบฟอร์ม

	ตู้ที่ 1 ชั้นที่ 6

	1 ปี

	ผอ.ศูนย์ฯ

	ย่อยทำลาย





























































































