
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (QUALITY PROCEDURE) 
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บันทึกการแก้ไขเอกสาร 

ล าดับที ่
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที ่
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที ่

1 2 1 30 ต.ค. 58 แก้ไขช่ือเรื่อง วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
นิยาม และข้ันตอนการด าเนินงาน
 

70/2558 

2 2-3 2 1 เม.ย. 61 แก้ไขวัตถุประสงค์ นิยาม และข้ันตอนการ
ด าเนินงาน และเอกสารอ้างอิง 

026/2561 

3 2-3 3 1 มิ.ย. 64 แก้ไขข้ันตอนการด าเนินงาน และ
เอกสารอ้างอิง 

023/2564 

4 1 4 30 ก.ย. 65 แก้ไขผู้จัดท า 004/2565 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

จัดท าโดย 
 

เจริญ 
 

นายเจรญิ  หมั่นท า 
นักเอกสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 
 

ผศ.ปรีชา  โพธ์ิแพง 

ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเปน็แนวปฏิบัติในการจัดหาวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนือ่งเข้าศูนย์วิทยบริการ  

2. เพื่อเป็นแนวทางการทวนสอบผลจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการตามการอนุมัติ               
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   
2. ขอบเขต 
 ครอบคลมุถึง วิธีการจัดหาวารสารและสิง่พิมพ์ต่อเนื่องตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของศูนย์วิทยบริการ 
 

3. นิยาม 
 การจัดหา  หมายถึง วิธีการต่างๆ เพื่อให้ได้มาและเพิ่มเติมวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริการ และ              

เป็นที่ต้องการของผู้ใช้บริการตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของศูนย์วิทยบริการ 
 ผู้เสนอ หมายถึง ผู้ใช้บริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ได้เสนอรายการ

วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 การจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

4.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมรายช่ือวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามที่ได้รับการเสนอจัดซื้อมาจากแหล่งต่างๆ เช่น 
โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST และแบบฟอร์มขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ                                    
(QF-MG-11) จากนกัศึกษา บุคลากร และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย      

 4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการซ้ าจากรายการวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จัดซื้อในปีงบประมาณก่อนหน้านั้น และ
      ลงบันทึกในแบบฟอร์มขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ (QF-MG-11) ดังนี้ 

 กรณีท่ี 1 หากมีให้บริการในศูนย์วิทยบริการให้ท าเครื่องหมาย  ในช่องมีแล้ว และแจ้งให้ผู้เสนอทราบ 
 กรณีท่ี 2 หากยังไม่มีให้บริการในศูนย์วิทยบริการให้ท าเครื่องหมาย  ในช่องไม่มี และเตรียมรายงานเข้า

น าเสนอเพื่อพิจารณาจัดหา 
   4.3  เจ้าหน้าที่รวบรวมรายช่ือวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จะจัดซื้อน าเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
 กรณีท่ี 1  ผู้บริหารอนุมัติ ด าเนินการตาม ข้อ 4.4 
 กรณีท่ี 2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ ด าเนินการและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
   4.4  เจ้าหน้าที่จัดท ารายการสั่งซื้อ ประสานร้านค้าเพื่อขอรับใบเสนอราคา และตรวจสอบใบเสนอราคาและรายการ

วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่สั่งซื้อ 
   4.5 ส่งต่องานธุรการเพื่อด าเนินการจัดซื้อวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามระเบียบพัสดุ 
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   4.6  เมื่อได้รับวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องจากการจัดซื้อ ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการตามข้ันตอน            
การบันทึกข้อมูลทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์ที่จัดซื้อ (QP-MG-01) ต่อไป พร้อมติดตามการรับวารสาร       
และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอย่างต่อเนื่องจนครบถ้วน 

 

5. เอกสารอ้างอิง 
QF-MG-11 แบบฟอร์มขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ 
QF-MG-14 แบบบันทกึการพิจารณาจัดหาวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการจากผู้บงัคับบัญชา 
QP-MG-01 การบันทึกข้อมลูทะเบียนวารสารและหนังสือพมิพ์ที่จัดซื้อ  

 
6. บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานท่ีเก็บ 
แบบฟอร์มขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง             
เข้าศูนย์วิทยบริการ 

QF-MG-11 1 ปี งานวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง 

แบบบันทึกการพิจารณาจัดหาวารสารและ
สิ่งพมิพ์ต่อเนือ่งเข้าศูนย์วิทยบริการ                            
จากผูบ้ังคับบัญชา 

QF-MG-14 2 ป ี งานวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง 

 


