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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด
หน่วยรับผิดชอบ  กหส.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย
SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ
หน่วยรับผิดชอบ  กองห้องสมุด ยศ.ทร.  
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ/ใบฎีกาเบิกพัสดุ
	2
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุดทั่วไป
2. บรรณรักษ์ห้องสมุดกลาง ทร.
3. บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์
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	บรรณารักษ์นำหนังสือและสื่อสารสนเทศ
ที่ได้รับ มาดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้
- ลงทะเบียน
- ประทับตราห้องสมุด 
- วิเคราะห์เลขหมู่ 
- ทำบัตรรายการ 
	5
	จัดหมวดหมู่และบัตร รายการตามระบบทศนิยมดิวอี้ (D.C.)


	1. บรรณรักษ์ห้องสมุดทั่วไป
2. บรรณรักษ์ห้องสมุดกลาง ทร.
3. บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์
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	ทำการพิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืมบัตรกำหนดส่ง และติดสติกเกอร์เลขเรียก ที่สันหนังสือและสื่อสารสนเทศ 
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	1. บรรณรักษ์ห้องสมุดทั่วไป
2. บรรณรักษ์ห้องสมุดกลาง ทร.
3. บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	บันทึกข้อมูลหนังสือลงในระบบงานห้องสมุดและติดรหัสบาร์โค้ดหนังสือ 
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	1. บรรณรักษ์ห้องสมุดทั่วไป
2. บรรณรักษ์ห้องสมุดกลาง ทร.
3. บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์
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	นำหนังสือและสื่อสารสนเทศเข้าชั้น/แสดงหนังสือใหม่
	2
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุดทั่วไป
2. บรรณรักษ์ห้องสมุดกลาง ทร.
3. บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
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Link คู่มือปฏิบัติงาน
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รายงานผลการตรวจรับหนังสือและ


สื่อสารสนเทศ/ใบฎีกาเบิกพัสดุ








ลงทะเบียน/ประทับตราห้องสมุด/วิเคราะห์เลขหมู่และทำบัตรรายการหนังสือและ


สื่อสารสนเทศ


 








พิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืม บัตรกำหนดส่ง และติดสติกเกอร์เลขเรียก ที่สันหนังสือและ


สื่อสารสนเทศ
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บันทึกข้อมูล/ติดรหัสบาร์โค้ด
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จัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเข้าชั้น









