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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การทวงวารสาร
 (WI-LRCL-010)
	ปรับปรุงครั้งที่
	04

	วันที่ประกาศใช้
	1  มกราคม 2559

	เสนอโดย
	บรรณารักษ์กลุ่มงานเทคนิค

	ทบทวนโดย
	คณะกรรมการดำเนินงานประกันคุณภาพ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	อนุมัติโดย
	.............................................
(อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร)
ผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	00
	1 มกราคม 2550
	1. ที่ประกาศใช้เอกสาร

	01
	23 มิถุนายน 2552
	1. ปกหน้า วันที่ประกาศใช้เอกสาร

	
	
	2. วัตถุประสงค์

	02
	20 สิงหาคม 2553
	1. การลงบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ (00) ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย

	
	
	2. หน้าที่ 3 ข้อ 3 วิธีการปฏิบัติงาน ลำดับขั้นที่ 4 เรื่องเอกสารอ้างอิง

	03
	12 กันยายน 2556
	1. ที่ประกาศใช้เอกสาร

	
	
	2. ปกหน้า วันที่ประกาศใช้เอกสาร

	04
	1 มกราคม 2559
	1. ที่ประกาศใช้เอกสาร

	
	
	2. ปกหน้า วันที่ประกาศใช้เอกสาร

	
	
	3. หน้าที่ 3 ข้อ 3 วิธีการปฏิบัติงาน ลำดับขั้นที่ 4-5


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :    เพื่อติดตามตรวจสอบความต่อเนื่องของวารสารที่บอกรับเป็นสมาชิกของห้องสมุดว่า
                                  ครบถ้วนและถูกต้องกับบริษัทผู้ผลิต โดยตรวจสอบจากโปรแกรมลงทะเบียนวารสาร
 หากไม่ครบตามจำนวนของวารสารแต่ละรายการต้องติดตามทวง
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ขาวมานิตย์  
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	ตรวจสอบรายการวารสารที่ยังไม่ได้รับจากบริษัทตัวแทนในส่วนของ : โปรแกรมตรวจสอบการรับวารสาร  
	-  โปรแกรมฐานข้อมูลวารสาร


	2.
	ติดตามทวงวารสารจากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายโดยการโทรศัพท์ ,ส่ง E-mail โดยระบุรายละเอียดวารสารในแบบบันทึกการทวงวารสาร 
	- แบบบันทึกการทวงวารสาร

	3.
	สรุปผลการติดตามทวงวารสารให้ผู้บริหารรับทราบใน QC และ การประชุมประจำเดือน
	

	4.
	กรณีที่ขาดส่งเป็นเวลานานและติดตามทวง 2 ครั้งตามข้อ 2 แล้วยังไม่ได้รับวารสาร ให้ส่งจดหมายทวงวารสารอย่างเป็นทางการไปยังผู้ผลิตหรือบริษัทตัวแทนโดยระบุรายละเอียดของวารสารให้ชัดเจน
	- แบบจดหมายการทวงวารสาร

	5.
	สรุปปัญหาและผลการติดตามทวงวารสารค้างส่ง รายงานผู้บริหารทราบทุกภาคการศึกษา
	-สรุปผลการทวงวารสาร


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 โปรแกรมฐานข้อมูลวารสาร
4.2 แบบบันทึกการทวงวารสาร
4.3 แบบจดหมายการทวงวารสาร
4.4 สรุปผลการทวงวารสาร
5. บันทึก

	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	  - แบบบันทึกการทวงวารสาร
  - แบบจดหมายการทวงวารสาร
	LRCL
LRCL
	เข้าแฟ้ม
เข้าแฟ้ม
	แฟ้มข้อมูลทวงวารสารสมาชิก
แฟ้มข้อมูลทวงวารสารสมาชิก
	3 ปี
3 ปี
	ผอ.ศูนย์ฯ
ผอ.ศูนย์ฯ

	ย่อยทำลาย
ย่อยทำลาย




























































































