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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มจุลสาร
 (WI-LCL-009)
	ปรับปรุงครั้งที่
	(ทดลองใช้)

	วันที่ประกาศใช้
	1 มกราคม 2550

	เสนอโดย
	ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	ทบทวนโดย
	นางอุษา  ชลสินธุ์

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


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :    1. เพื่อตรวจสอบวารสารที่ได้รับเข้าห้องสมุด และนำมาลงทะเบียนในแบบฟอร์มการ
      ลงทะเบียนวารสารเพื่อให้สามารถสืบค้นรายการวารสารได้
  2. เพื่อทราบและปฏิบัติตามวิธีการเตรียมตัวเล่มได้ถูกต้องก่อนนำออกบริการ
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ชลสินธุ์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้รับเอกสาร   
	-  รายการจุลสาร


	2.
	แกะซองวารสาร ตรวจความเรียบร้อยและสมบูรณ์ของตัวเล่ม
	

	3.
	ลงรายละเอียดของจุลสารแต่ละฉบับในแบบบันทึกการลงทะเบียนจุลสาร
	- แบบการลงทะเบียนจุลสาร

	4.
	ประทับตราศูนย์บริการฯ และวันที่รับที่หน้าสารบัญโดยประทับที่พื้นที่ว่างและสันของจุลสารทั้ง 3 ด้าน
	

	5
	ส่งจุลสารให้งานบริการนำขึ้นชั้นจุลสารและให้บริการ
	


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 จุลสาร
4.2 แบบฟอร์มการลงทะเบียนจุลสาร
5. บันทึก

	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	-แบบฟอร์มการลงทะเบียนจุลสาร
	LCL
	เข้าแฟ้ม
	แฟ้มที่  6
	3 ปี
	ผอ.ศูนย์ฯ
	ย่อยทำลาย




























































































