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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การจัดทำหน้าสารบัญวารสาร
 (WI-LCL-007)
	ปรับปรุงครั้งที่
	1

	วันที่ประกาศใช้
	1 มกราคม 2550

	เสนอโดย
	ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	ทบทวนโดย
	นางอุษา   ชลสินธุ์

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


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	1
	28 มิถุนายน 2550
	1. ข้อ 3.วิธีการปฏิบัติงาน         หน้าที่ 3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :    เพื่ออำนวยความสะดวกและเป็นทางเลือกในการค้นหาภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่
มีในห้องสมุดโดยการตรวจสอบบทความที่สนใจ จากหน้าสารบัญวารสาร
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ชลสินธุ์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	คัดแยกรายการวารสารตามรายชื่อที่กำหนดให้ทำหน้าสารบัญวารสาร
	-วารสารที่จัดทำหน้าสารบัญ
- homepage ของศูนย์วิทยบริการฯ


	2.
	Scan หน้าสารบัญวารสาร ซึ่งจัดทำด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop และ โปรแกรม Adobe Acrobat Standard เมื่อ Scan เสร็จแล้วจัดเก็บข้อมูลไว้ที่ Libraryserver ส่วนที่เก็บข้อมูล Content
	-  รายการ Current Content


	3
	จัดทำ Webpage โดยจัดทำด้วยโปรแกรม Microsoft Front Page และ Link เข้ากับเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการเพื่อให้สามารถเปิดดูได้
	 - homepage ของศูนย์วิทยบริการฯ

	4
	นำวารสารที่จัดทำหน้าสารบัญที่แล้วเสร็จให้งานบริการจัดเก็บขึ้นชั้นบริการ
	- homepage ของศูนย์วิทยบริการฯ


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 วารสารที่จะจัดทำหน้าสารบัญ
5. บันทึก
	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	 - แบบรายการวารสารที่จัดทำสแกนหน้าสารบัญ

	LCL

	เข้าแฟ้ม
	แฟ้มที่  2

	5 ปี

	ผอ.ศูนย์ฯ

	ย่อยทำลาย





























































































