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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การเก็บสถิติการใช้วารสาร
 (WI-LCL-008)
	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 :    เพื่อให้ทราบการใช้วารสารที่มีในศูนย์วิทยบริการและหอสมุดเกิดความคุ้มค่า ใช้เป็น
 
แนวทางในการพัฒนางาน
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ชลสินธุ์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	นำแบบเก็บสถิติการใช้ติดไว้ที่หน้าปกวารสารปัจจุบันแต่ละฉบับตามรายชื่อที่ต้องการเก็บสถิติ
	-  วารสารสมาชิภาษไทย
-  วารสารภาษาต่างประเทศ

	2.
	เมื่อครบกำหนดเวลานำมาตรวจสอบการบันทึกการใช้วารสารในแบบเก็บสถิติแต่ละรายการที่ตัวเล่มวารสาร
	- แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร

	3.
	บันทึกสถิติการใช้วารสารลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
	-  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Excel
-   แบบสรุปการเก็บสถิติการใช้วารสาร

	4.
	สรุปรายงานการใช้วารสาร
	-  แบบสรุปรายงานการใช้วารสาร


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 วารสารที่จะจัดเก็บสถิติ
4.2 แบบบันทึกการใช้วารสาร
4.3 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Excel
4.4 แบบสรุปรายงานการใช้วารสาร
5. บันทึก
	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร
	LCL

	ตู้เอกสารแบบฟอร์ม
	ตู้ที่ 1 ชั้นที่ 1

	3 ปี

	ผอ.ศูนย์ฯ

	ย่อยทำลาย





























































































