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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การจัดทำดรรชนีวารสาร
 (WI-LRCL-006)
	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 วิธีการปฏิบัติงาน  หน้าที่ 3    

	02
	23  มิถุนายน 2552
	1. ข้อ 3 วิธีการปฏิบัติงาน  หน้าที่ 3 ข้อ 4.4 เรื่องเอกสารอ้างอิง

	03
04
	20 สิงหาคม 2553
1 สิงหาคม 2558
	1. การลงบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ (00) ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย
1. ตัวย่อส่วนงาน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :    เพื่อเป็นเครื่องมือในการช่วยค้นหาบทความในวารสาร เพราะดรรชนีวารสารจะบอก
ข้อมูลของชื่อบทความ ผู้แต่ง ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ และหน้าของวารสารฉบับนั้น ๆ ที่
ปรากฏในบทความ ทำให้ผู้ใช้สามารถค้นหาตัวเล่มได้รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ขาวมานิตย์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน  

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	นำวารสารวิชาการปัจจุบันตามรายชื่อที่กำหนดมาจัดทำดรรชนี  
	-  ตัวเล่มวารสารวิชาการภาษาไทย


	2.
	คัดเลือกบทความจากวารสารแต่ละฉบับ โดยพิจารณาบทความวิชาการที่สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนและใช้อ้างอิงได้
	- วารสารวิชาการภาษาไทย

	3.
	เขียนข้อมูลทางบรรณานุกรมในแบบจัดทำดรรชนีวารสาร และให้หัวเรื่องที่จัดทำโดยคณะกลุ่มทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาปี ปี 2547  หรือกำหนดคำสำคัญ (Key word) เพิ่มเติม
	- แบบจัดทำดรรชนีวารสาร 
(FM-LRCL-012)
-หนังสือหัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย

	4.
	บันทึกดรรชนีวารสารลงในฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมบันทึกดรรชนีวารสาร 
	-  คู่มือโปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด

	5
	ตรวจสอบการบันทึกดรรชนีวารสารจากฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมแก้ไขดรรชนีวารสาร เพื่อแก้ไขในส่วนที่พิมพ์ผิดหรือรูปแบบผิดให้ถูกต้อง
	-  คู่มือโปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด

	6
	จัดเก็บแบบจัดทำดรรชนีวารสารแฟ้มเอกสารเพื่อตรวจสอบย้อนหลัง
	-แฟ้มการจัดทำดรรชนีวารสาร


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 ตัวเล่มวารสารวิชาการภาษาไทย
4.2 แบบจัดทำดรรชนีวารสาร
4.3 หนังสือหัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย
4.4 คู่มือโปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด
4.5 แฟ้มการจัดทำดรรชนีวารสาร
5. บันทึก
	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	-แบบจัดทำดรรชนีวารสาร
-แฟ้มการจัดทำดรรชนีวารสาร
	LRCL
LRCL
	ตู้เอกสารแบบฟอร์ม
เข้าแฟ้ม
	ตู้ที่1 ชั้นที่ 6
แฟ้มเอกสาร
FM-LRCL-012

	1 ปี
3 ปี
	ผอ.ศูนย์ฯ
ผอ.ศูนย์ฯ
	ย่อยทำลาย
ย่อยทำลาย





























































































