
 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1.     

2.  
 
 
 

1 นำที จัดท ำไฟลร์ำยกำรหนังสือใหม่ทีผ่่ำนกำร
ลงรำยกำรในฐำนข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัติให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ สเปรดชีต
เพื่อเตรียมน ำไปใช้สร้ำง Virtual Shelf  

ผู้ดูแลเว็บไซต ์

3.  
  

2 นำที คัดเลือกรำยกำรหนังสือใหม่ที่จะแนะน ำ
และเพิ่มค ำสั่งภำษำ HTML ส ำหรบัสร้ำง 
Virtual Shelf ก ำหนดช่ือของไฟล์
หน้ำปก 

ผู้ดูแลเว็บไซต ์

4. 
 
 

 2 นำที ค้นหำ ปรับขนำดและก ำหนดชื่อของไฟล์
หน้ำปกให้ตรงกับรำยกำรในไฟล์ HTML 

ผู้ดูแลเว็บไซต ์

5.  1 นำท ี อัพโหลดไฟล์ HTML และไฟล์ภำพ
หน้ำปกหนังสือพร้อมทั้งจัดท ำ Virtual 
Shelf เพื่อแนะน ำหนังสือผ่ำนเว็บไซต์ e-
Library 

ผู้ดูแลเว็บไซต ์

6.     

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

การลงรายการแนะน าหนังสือใหม่ผ่านเว็บไซต์ e-Library 

รหัสงำน 

SOP 04-12 

เวลำรวม 

ตลอดกระบวนกำร 

5 นำที/รำยกำร 

เตรียมไฟล์ HTML 

เตรียมไฟล์ภำพหน้ำปกหนังสือ 

อัพโหลดไฟล์ HTML เพื่อจัดท ำ Virtual 
Shelf 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

จัดท ำไฟลร์ำยกำรหนังสือใหม ่

คัดเลือก 

เลือก 

ไม่เลือก 


