
 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1.  -   

2.  5 นำท/ี
เล่ม 

ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
จ ำนวนฉบับ และควำมถูกต้องของ
ข้อมูลวำรสำรที่จะเย็บเล่ม (ตำม
รำยกำรที่ก ำหนดไว้) และรวม
วำรสำรรำยฉบบัเป็นเล่มใหญ ่

บรรณำรักษ์ 

3.  5 นำที/
เล่ม 

เปลี่ยนสถำนะรำยฉบับในระบบ 
Liberty เป็น Bounding และมัด
รวมกันตำมเลม่ที่แบ่งไว้เพื่อเตรียม
ส่งเย็บเล่ม ควำมหนำไม่เกิน 1.5 
นิ้ว และเขียนข้อมลูติดไว้ท่ีเล่ม
บนสุด 

บรรณำรักษ์ 

4.  3 นำที/
ครั้ง 

แจ้งจ ำนวนเล่มให้แกร่้ำนท่ีรับเย็บ
เล่มวำรสำร จำกนั้นพิจำรณำรำคำ 
 

บรรณำรักษ์ 

5.  10 นำที/
ครั้ง 

ท ำเรื่องขออนุมัติเย็บเล่มวำรสำร 
หำกมีกำรอนุมตัิแล้วจึงแจ้งให้ทำง
ร้ำนมำรบัวำรสำรเพื่อน ำไปเย็บรวม
เล่ม 

บรรณำรักษ์ 

6.  1 นำที/
เล่ม 

ตรวจสอบควำมถูกต้องระหว่ำง
ข้อมูลของฉบับยอ่ยภำยในตัวเลม่ 
และข้อมลูที่ปรำกฏบนสันของเลม่ 
หำกพบเล่มใดไมต่รงกันให้แยกไว้
เพื่อส่งให้ทำงร้ำนแก้ไข  

กรรมกำร
ตรวจรับ

พัสด ุ

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

การเย็บเล่มวารสาร 

รหัสงำน 

SOP 04-06 

เวลำรวม 

ตลอดกระบวนกำร 

30 นำที/เล่ม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

 

ตรวจรับวำรสำรเย็บเลม่ที่ทำงร้ำนน ำมำส่งคืน 
 

 

Yes 

No 

ตรวจสอบวำรสำรที่จะเย็บเล่ม และ
รวมวำรสำรรำยฉบับเป็นเลม่ใหญ ่

รวมวำรสำรรำยฉบับเป็นเลม่ใหญ่ 
เปลี่ยนสถำนะในระบบ Liberty 

ขอใบเสนอรำคำจำกร้ำนท่ีรับ
เย็บเลม่วำรสำร 

พิจำรณำรำคำ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติเย็บเล่มวำรสำร 

แจ้งทำงร้ำนมำรับวำรสำร 

A 

Yes 

No 

B 

No 

Yes 



7. 
 
 

 2 นำที/
เล่ม 

สร้ำงรำยกำร (Resource Box)ของ
วำรสำรที่เย็บเล่ม ใสร่ำยละเอียด 
และข้อมลูช่ือเรื่องให้ตรงกับท่ี
ปรำกฏบนสันของเล่ม ก ำหนดเลข
ทะเบียน และ รหัส 

บรรณำรักษ์ 

8.  1 นำที/
เล่ม 

เพิ่มเลขทะเบียนของวำรสำรรำย
ฉบับ ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง 
แล้วบันทึกข้อมูล 

บรรณำรักษ์ 

9.  1 นำที/
เล่ม 

เพิ่มข้อมูล Collection ในส่วน 
Copies ให้เป็นวำรสำรเยบ็เลม่ 

บรรณำรักษ์ 

10.  2 นำที/
เล่ม 

เพิ่มข้อมูล Collection ในส่วน 
Copies ของวำรสำรแตล่ะฉบับให้
เป็นวำรสำรเย็บเลม่ 

บรรณำรักษ์ 

11. 
 
 

 -  เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องสมุด 

12.  -   

 

สร้ำงรำยกำรของวำรสำรเย็บเล่มในระบบ Liberty 

สิ้นสุด 

เพิ่มเลขทะเบียนของวำรสำรรำยฉบับ 

ส่งไปเตรียมออกให้บริกำร 

เพิ่มข้อมูล Collection ใน รำยกำร 
ของวำรสำรเย็บเล่ม 

เพิ่มข้อมูล Collection ของวำรสำรรำย
ฉบับ 

A B 


