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3. ฝ�ายเทคนิคก�อนนําออกบริการ  

ฝ�ายเทคนิคก�อนนําออกบริการ  มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับก�อนนําออกบริการตามรายละเลียด
ดังต�อไปนี้ 
     3.1 กําหนดนโยบาย และหลักเกณฑ)การซ�อมเสริมปกหนังสือก�อนออกให�บริการ 

3.2 กําหนดแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานการซ�อมเสริมปกหนังสือก�อนออก
ให�บริการ 

3.3 ดําเนินการซ�อมเสริมปกหนังสือก�อนออกให�บริการเพ่ือยืดอายุการใช�งานหนังสือ 
3.4 เขียนสันหนังสือลงในตัวเล�มเพ่ือช�วยการค�นหา 
3.5 ติดแถบแม�เหล็กในตัวเล�มหนังสือ และทําสัญลักษณ)ในการติดแถบแม�เหล็กหนังสือ 
3.6 ติดกําหนดส�งของหนังสือก�อนออกให�บริการ 
3.7 รวบรวมจัดเก็บสถิติการซ�อมเสริมปกหนังสือ การเขียนสันหนังสือ และการติดแถบ

แม�เหล็กของหนังสือก�อนออกให�บริการ 
3.8 ดําเนินการติดรหัสแท�งบาร)โค�ดท่ีตัวเล�มหนังสือ 
3.9 ตรวจสอบความถูกต�องตัวเล�มหนังสือก�อนออกให�บริการ 
3.10 ฝ@กประสบการณ)วิชาชีพนักศึกษา  

  3.10.1 สอนและแนะนําวิธีการปฏิบัติงานแก�นักศึกษา  
  3.10.2 ติดตามสอบถามการทํางานของนักศึกษา 
  3.10.3 แก�ไขปDญหาท่ีเกิดข้ึน  
  3.10.4 ตรวจเอกสารท่ีนักศึกษาทําส�ง พร�อมแก�ไขให�ถูกต�อง  
  3.10.5 ตรวจรายงานการฝ@กประสบการณ)วิชาชีพ 

3.11 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชา 
 


