
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (QUALITY PROCEDURE) 
ชื่อเรื่อง: จัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ 

เอกสารหมายเลข : QP-MG-06 แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่บังคับใช้ : 1 ธันวาคม 2561 หน้า 1 จาก 3 
 

 

บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 

ล าดับที่ 
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที่ 
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1 2 1 30 ต.ค. 58 แก้ไขชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
นิยาม และขั้นตอนการด าเนินงาน
 

70/2558 

2 2 2 1 เม.ย. 61 แก้ไขวัตถุประสงค์ นิยาม และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน และเอกสารอ้างอิง 

026/2561 

3 2-3 3 1 ธ.ค. 61 แก้ไขข้ันตอนการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิง 
และบันทึกคุณภาพ 

035/2561 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

จัดท าโดย 
 
 
 

นางสาวกานต์สินี  ไชยวัง 
นักเอกสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 
 

ผศ.ปรีชา  โพธิ์แพง 

ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์: 
 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ  

2. เพ่ือเป็นแนวทางการทวนสอบผลจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการตามการอนุมัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

   
2. ขอบเขต: 
 ครอบคลุมถึง วิธีการจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของศูนย์วิทยบริการ 
 

3. นิยำม: 
 กำรจัดหำ  หมายถึง วิธีการต่างๆ เพ่ือให้ได้มาและเพ่ิมเติมวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริการ และเป็น

ที่ต้องการของผู้ใช้บริการตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของศูนย์วิทยบริการ 
 ผู้เสนอ หมายถึง นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ได้เสนอรายการวารสารและ

สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน: 
 4.1 เจ้าหน้าทีร่วบรวมรายการวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องตามท่ีได้จากการเสนอของผู้เสนอ 
 4.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายการซ้ าจากรายการวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จัดซื้อในปีงบประมาณก่อนหน้านั้น 

4.2.1 หากมีรายการซ้ า แจ้งให้ผู้เสนอทราบ 
4.2.2 หากไม่มีรายการซ้ า เตรียมรายงานเข้าน าเสนอเพ่ือพิจารณาจัดหา 
4.2.3 บันทึกการตรวจสอบรายการซ้ าในแบบบันทึกขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ

(QF-MG-11)              
4.3 ขั้นตอนการจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  

4.3.1 ประสานงานร้านค้า/หน่วยงานผู้ผลิต เพื่อสอบถามรายละเอียด 
4.3.2 น าเสนอรายการวารสารและหนังสือพิมพ์ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัติ  (QF-MG-14) 
4.3.3 ส่งเอกสารให้ธุรการเพ่ือขออนุมัติจัดหา 
4.3.4 รับสินค้าและตรวจรับสินค้า และด าเนินการตามข้ันตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนวารสารและ

หนังสือพิมพ์ที่จัดซื้อ (QP-MG-01) ต่อไป 
   
5. เอกสำรอ้ำงอิง: 

5.1 ประการมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยสนับสนุนการจัด
การศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

5.2 QF-MG-01 แบบบันทึกการลงทะเบียนรับวารสารที่จัดซื้อ 
5.3 QF-MG-12 แบบบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือพิมพ์ที่จัดซื้อ 
5.4 QF-MG-11 แบบบันทึกขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการ 
5.5 QF-MG-14 แบบการพิจารณาจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้าศูนย์วิทยบริการจากผู้บังคับบัญชา 
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6. บันทึกคุณภำพ: 
ชื่อเอกสำร หมำยเลขเอกสำร ระยะเวลำ สถำนที่เก็บ 

แบบบันทึกขอเสนอวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเข้า
ศูนย์วิทยบริการ 

QF-MG-11 1 ปี งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

แบบการพิจารณาจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง
เข้าศูนย์วิทยบริการจากผู้บังคับบัญชา 

QF-MG-14 2 ปี งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 


