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วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที ่

1 2 1 28 ก.ย. 55  ข้ันตอนการด าเนินงาน  55/2555 
2 2 2 30 ต.ค. 58 ข้ันตอนการด าเนินงาน รายการ

เอกสารอ้างอิง และบันทกึคุณภาพ 
65/2558 

3 2 3 1 เม.ย. 61 แก้ไขวัตถุประสงค์ นิยาม และข้ันตอนการ
ด าเนินงาน  
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4 2-3 4 1 มิ.ย. 64 แก้ไขขอบเขตและข้ันตอนการด าเนินงาน 021/2564 
5 1 5 30 ก.ย. 65 แก้ไขผู้จัดท า 002/2565 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อใช้ในการตรวจสอบการจัดหาวารสารและหนังสือพมิพ์ของศูนย์วิทยบริการ  

1.2 เพื่อเป็นการตรวจสอบความต่อเนือ่งของการรับวารสารและหนงัสือพิมพท์ี่จัดซือ้ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
            
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึง การลงทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์ที่จัดหาเข้าศูนย์วิทยบริการจากผู้ค้า เมื่อได้รับหลังจาก        
การจัดหาเข้าศูนย์วิทยบริการ การตรวจสอบและการน าออกให้บริการ 

 
3. นิยาม 

ผู้ค้า หมายถึง บุคคล บริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ได้ท าลงทะเบียนเป็นผู้ขายหรือ                  
ผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1 การลงทะเบียน 

4.1.1 วารสาร 
1) รับวารสารจากผู้ค้า 
2) ตรวจสอบเอกสารกับรายการจัดซื้อจัดจ้าง  
3) ลงทะเบียนรับวารสารในแบบบันทึกการลงทะเบียนรับวารสารที่จัดซื้อ (QF-MG-01) และบันทึกลงใน 

ฐานข้อมูล พร้อมก าหนดเลขบาร์โค้ด 
4) เตรียมวารสารเพื่อออกใหบ้รกิาร  

4.1) ประทับตราวันที่ลงทะเบียนรับวารสารและตราสัญลักษณ์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ในหน้าสารบัญ หรือหากไม่มีหน้าสารบัญให้ประทับตรา
หน้าปกใน 

4.2) พิมพ์บาร์โค้ด ติดบาร์โค้ดและเทปใสทับ ที่ด้านหลงัปกวารสาร 
4.3) ติดใบก าหนดสง่วารสาร ที่ด้านในปกหลังวารสาร 

5) น าวารสารออกใหบ้ริการบนช้ันใหบ้รกิารวารสารฉบับปัจจุบัน 
4.1.2 หนังสือพิมพ์  

1) รับหนงัสอืพิมพจ์ากผู้ค้า 
2) ตรวจสอบเอกสารกับรายการจัดซื้อจัดจ้าง  
3) ลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ในแบบบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ที่จัดซื้อ (QF-MG-12) 
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4) เตรียมวารสารเพื่อออกใหบ้รกิาร  
4.1) ประทับตราวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ ที่ขอบด้านบนหน้าปกของหนังสือพิมพ์และ

ประทับตราสัญลักษณ์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางที่
ช่ือของหนังสือพิมพ์ 

4.2) จัดเรียงหนงัสอืพิมพ์ให้เท่ากัน และเยบ็ขอบด้านซ้ายของหนงัสือพิมพ ์
5) น าหนังสอืพิมพ์ออกใหบ้รกิารบนที่แขวนหนังสือพมิพ ์ 

4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบันทึกการรับวารสารและหนังสือพิมพ์ ประจ าเดือน หากพบปัญหาให้ประสานผู้ค้าผ่าน
ช่องทางต่างๆ ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพื่อแจ้งสาเหตุและหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา  

4.3 ส่งแบบบันทึกการลงทะเบียนรับวารสารที่จัดซื้อ (QF-MG-01) และแบบบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ที่
จัดซื้อ (QF-MG-12) ให้ผู้บริหารทราบ และรายงานหากพบปัญหา เป็นประจ าทุกเดือน  

4.4 จัดท าสรุปการรับวารสารและหนังสือพิมพ์ประจ าเดือน 
 
 

5. เอกสารอ้างอิง 
 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 QF-MG-01 แบบบันทกึการลงทะเบียนรับวารสารที่จัดซือ้  
 QF-MG-12 แบบบันทกึการลงทะเบียนรับหนังสือพิมพท์ี่จัดซื้อ  
 

6. บันทึกคุณภาพ 
ช่ือเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เกบ็ 

แบบบันทึกการลงทะเบียนรับวารสารที่จัดซื้อ QF-MG-01  1 ปี งานวารสารและ
สิ่งพมิพ์ต่อเนือ่ง แบบบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ทีจ่ัดซื้อ QF-MG-12 1 ปี 

 


