
                                                           One Point Lesson (OPL) 
 

ช่ือเรื่อง      :    การลงทะเบียนหนังสือ 
จัดท าโดย   :    กองห้องสมุด ยศ.ทร. 
วัตถุประสงค์  :   เพ่ือให้ผู้ท าหน้าท่ีลงทะเบียนหนังสือ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่าง 
   ถูกต้อง รวดเร็ว   

  --------------------------------------------  
 ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือ 

 

๑.   แยกหนังสือท่ีจะลงทะเบียนเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
  

 
 
 
 
 
๒.   ลงเลขทะเบียนตามล าดับหมายเลขและกรอกรายละเอียด   
  ๒.๑  หนังสือภาษาไทยลงสมุดทะเบียนภาษาไทย 
  ๒.๒  หนังสือภาษาอังกฤษลงสมุดทะเบียนภาษาอังกฤษ 
  

 
๓.   ประทับตราห้องสมุดในหนังสือ 
  ๓.๑  ห้องสมุดกลาง และ ห้องสมุดท่ัวไป 
     - ท่ีหน้าปกใน 
   - ท่ีด้านบน ด้านล่าง และด้านข้างของหนังสือ 
  ๓.๒ ห้องสมุดยุทธศาสตร์ และห้องสมุดลับ 
   -   ท่ีหน้าปกใน 
  

 
๔.   ประทับเลขทะเบียนหนังสือ  
  ๔.๑  ประทับเลขทะเบียนในสลิปบัตรรายการ 
  ๔.๒  ท่ีหน้าปกใน 
  ๔.๓  หน้าลับเฉพาะ 
 
 
 
 
 

------------------------------------  


