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เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงาน
วารสารสาร จุลสารและหนังสือพิมพ์
งานจัดหาวารสาร
1. แบบอนุมัติขอจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์
2. ใบเบิก/เคลียร์ยืมเงินทดรอง
3. ใบเบิกเงินทั่วไป
4. สำเนาตัวอย่าง ดราฟต์ เช็ค ธนาณัติ
5. จดหมายสมัครสมาชิก / ต่ออายุสมาชิก / ทวงใบเสร็จรับเงิน
6. ฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมต่ออายุสมาชิกวารสาร
7. ใบแจ้งเตือนการสิ้นอายุสมาชิก
8. ใบสมัครสมาชิกวารสาร
9. จดหมายตอบขอบคุณวารสารที่ได้ฟรี
10. จดหมายการขอรับวารสารเป็นอภินันทนาการ
งานตรวจรับและลงทะเบียน


1. แบบฟอร์มการลงทะเบียน
2. ฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมลงทะเบียนวารสาร
งานติดตามทวงวารสาร
1. รายการตรวจสอบวารสารค้างส่ง
2. จดหมายทวงวารสารค้างส่ง
งานจัดทำดรรชนีวารสาร
1. รายชื่อวารสารที่จัดทำดรรชนี
2. แบบจัดทำดรรชนีวารสาร
3. ฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมบันทึกดรรชนีวารสาร
4. ฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมแก้ไขดรรชนีวารสาร
1. งานจัดทำ Current Content

2. รายชื่อวารสารที่จัดทำ Current Content
3. โปรแกรมสำหรับ Scan หน้าสารบัญ / โปรแกรมการจัดทำ Current Content

งานเย็บเล่มวารสาร
1. ฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมวารสารรวมเล่ม
2. ใบเสนอราคาเย็บเล่มวารสาร
3. ใบขออนุมัติเย็บเล่มวารสาร
4. เอกสารส่งมอบวารสาร
5. ใบส่งของ
6. ใบเบิกเงินทั่วไป
งานจุลสาร
1. แบบฟอร์มลงทะเบียนจุลสาร
งานหนังสือพิมพ์
1. แบบอนุมัติขอจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์
2. ใบเบิกเงินทั่วไป


งานระบบจัดเก็บวารสาร จุลสารและหนังสือพิมพ์

1. รายชื่อวารสารปัจจุบัน
2. รายชื่อวารล่วงเวลา
3. รายชื่อจุลสาร

4. รายชื่อหนังสือพิมพ์
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