
 

 
 

ขั้นตอนการเปล่ียนตัวเลม่วารสารฉบบัปัจจบุัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการเปลี่ยนตัวเล่มวารสาร 

ผู้ปฏิบัติงานนําตัวเล่มวารสารฉบับปัจจุบัน ที่ผ่านการประทับตราแล้ว 
มาคัดแยกออกเป็นวารสารภาษาไทย/ภาษาต่างประเทศ  

นําไปเปลี่ยนตัวเล่ม ที่ช้ันวารสารปัจจุบัน 

นําตัวเล่มวารสารภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศฉบับล่วงเวลา  
มาประทับตรา “วารสารเก่า” และเก็บตัวเล่มไว้ที่ช้ันวารสารล่วงเวลา  

เริ่มต้น

จบ



 

ผู้ปฏิบัติงานหลัก 

งานประทับตราวารสาร :   นางสาวรัชนี  แก้วคูณ 
งานเปลี่ยนตัวเล่มวารสาร  :   นางสาวรัชนี  แก้วคูณ 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. เมื่อประทับตราวารสารที่ได้รับเข้ามาใหม่เรยีบร้อยแล้ว  จะต้องแยกตัวล่มวารสารภาษาไทยและ 
     ภาษาต่างประเทศ   
2. นําวารสารภาษาไทย / วารสารภาษาต่างประเทศ (ที่เป็นวารสารบริจาคและไม่ใช่วารสารวิชาการ)  
 ไปเปลี่ยนตัวเล่มที่ช้ันวารสารฉบับปัจจุบัน  ทั้งน้ี  ที่ป้ายช่ือวารสารแต่ละช่ือ จะมีวารสารจํานวน  
     2 ฉบับใหบ้ริการ คือ ฉบับปัจจุบันและฉบับย้อนหลัง   โดยผู้ปฏิบัติงานจะเก็บฉบับย้อนหลังสุดเข้ามา       

          ไว้ที่ช้ันล่วงเวลา 
3. วารสารฉบับย้อนหลังที่เก็บมาจากช้ันวารสารฉบับปัจจุบัน  จะต้องนํามาประทับตรา “วารสารเก่า”  
     ทุกเล่ม  และนําไปจัดเรียงบนช้ันวารสารล่วงเวลา ตามลําดับตัวอักษรของช่ือวารสาร 

ปัญหาและขอ้เสนอแนะท่ีพบในการปฏบิัติงาน 

  เน่ืองจาการให้บริการวารสารฉบับปัจจุบันเป็นการให้บริการในระบบช้ันเปิด  ผู้ใช้บริการสามารถหยิบ
ตัวเล่มวารสารไปอ่านตามช้ันต่างๆ ของห้องสมุดได้  ในบางครั้งที่ช้ันวารสาร จะไม่พบวารสารอยู่ที่ช้ัน หรือ
อาจอยู่เพียง 1 ฉบับ  หรือมีมากกว่า 2 ฉบับ  ทั้งน้ี  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้ความเอาใจใส่ว่า มีวารสารใดที่
หายไปจากช้ันนานจนผิดปกติ   ซึ่งอาจจะต้องหาวิธีการแก้ไขปัญหา  หรือสอบถามจากบุคลากรประจําช้ัน
ต่างๆ ว่า มีการนํามาอ่านหรือค้นคว้าภายนอกบริเวณช้ัน 3 หรือไม ่  
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