
แนวปฏิบัติงานเตรียมตัวเล่มก่อนออกให้บริการ 
 

1. พิมพ์สติ๊กเกอร์สันหนังสือ/สื่อโสตทัศนวัสดุ  
(หนังสือใหม่, หนังสือซ่อม, หนังสือสันเลือน, หนังสือแก้ไขเลขเรียกหนังสือ) 

2. ติดสติ๊กเกอร์สันหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุ/ใบก ำหนดส่ง 
(หนังสือใหม่, หนังสือซ่อม, หนังสือสันเลือน, หนังสือแก้ไขเลขเรียกหนังสือ) 

3. ท ำรำยชื่อหนังสือใหม่เข้ำเว็ปหอสมุด (หนังสือใหม่) 
4. เพ่ิมสัญญำณแถบแม่เหล็กหนังสือ 

(หนังสือใหม่, หนังสือซ่อม, หนังสือสันเลือน, หนังสือแก้ไขเลขเรียกหนังสือ) 
5. เปลี่ยนสถำนภำพหนังสือ/สื่อโสตทัศนวัสดุจำก Cataloging  เป็น Book ก่อนน ำส่งฝ่ำย

บริกำรทรัพยำกร  
6. แยกหมวดหนังสือตำมชั้นก่อนน ำส่งฝ่ำยบริกำรทรัพยำกร 
7. เสริมปกหนังสือเก่ำ 
8. ห่อปกหนังสือ 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                          
 



 


