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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
ูคู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน
(Quality Procedure : QP)
การจัดซื้อ / ต่ออายุวารสาร
 (QP-LCL-002)
	ปรับปรุงครั้งที่
	1

	วันที่ประกาศใช้
	1 มกราคม 2550

	เสนอโดย
	นางอุษา  ชลสินธุ์

	ทบทวนโดย
	ผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	อนุมัติโดย
	..............................................
(รศ.สมพันธ์   หิญชีระนันทน์)
รองอธิการบดี (กำกับดูแล) 


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	1
	28 มิถุนายน 2550
	1. ข้อ 5. ผังกระบวนการ      หน้าที่ 5

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ (Purpose)


1.1 เพื่อจัดหา/จัดซื้อ สิ่งพิมพ์ประเภทวารสาร และหนังสือพิมพ์ให้มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐานของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และเหมาะสม สอดคล้องกับหลักสูตรที่คณะวิชาเปิดสอนและความต้องการของบุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย

1.2 เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามกระบวนการงานเทคนิค ในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานจริงตามระบบสอดคล้องกับการบริหารงานของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 

1.3 เพื่อให้การดำเนินงานเพิ่มเติม แก้ไข ตรวจสอบ ปรับปรุง ระบบการทำงานในงานวารสารและหนังสือพิมพ์เป็นไปตามขั้นตอนการบริหารงานและการดำเนินงานของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 
2. ขอบข่าย (Scope)

เพื่ออธิบายขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูลจัดหา/จัดซื้อวารสารและหนังสือพิมพ์ ตรวจสอบการจัดหา/จัดซื้อก่อนการเสนอขออนุมัติ รวมทั้งการขออนุมัติเบิกจ่ายตามงบประมาณ 
3. คำจำกัดความ/คำย่อ 
    3.1 วารสาร (Journal) หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มีชื่อเรียกแน่นอนเย็บเป็นเล่ม มีกำหนดออกระบุไว้แน่นอน เช่น รายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน ราย 2 เดือน เป็นต้น เนื้อหาประกอบด้วยบทความ เรื่องราวต่างๆที่ทันสมัย บางเรื่องจบในเล่ม และบางเรื่องก็จะลงต่อเนื่องกันไปหลายฉบับจนกว่าจะจบ เนื้อเรื่องภายในแตกต่างกันตามวัตถุประสงค์ในการจัดทำ
    3.2 รายสัปดาห์  หมายถึง  กำหนดออก 7 วันออกครั้ง
    3.3 รายปักษ์  หมายถึง   กำหนดออก 15 วันออกครั้ง
    3.4 รายเดือน หมายถึง  กำหนดออก 1 เดือนออกครั้ง
    3.5  ต่ออายุสมาชิก  หมายถึง  วารสารที่ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด ได้สมัครเป็นสมาชิก ส่วนมากจะเป็นรายปี เมื่อครบวาระแล้วห้องสมุดต้องทำการสมัครต่อจึงเรียกว่า ต่ออายุสมาชิก

    3.6 ประทับตรา  หมายถึง วารสารที่จัดหา / จัดซื้อ / เป็นสมาชิกทุกเล่มจะต้องดำเนินการประทับตราความเป็นเจ้าของ โดยประทับตราในส่วนต่างๆของวารสาร ตามวิธีปฏิบัติของงาน     
4.  กิจกรรมการดำเนินงาน (Activities)

4.1 เตรียมข้อมูลจัดหา/จัดซื้อให้แก่อาจารย์ เพื่อให้ศูนย์วิทยบริการและหอสมุดจัดหา/จัดซื้อมาไว้บริการในศูนย์ฯ


4.1.1 บรรณารักษ์จะรวบรวมรายชื่อวารสารที่น่าสนใจจากหนังสือเชิญชวน หรือจากตัวเล่มที่ผู้จัดพิมพ์ส่งมาให้เป็นตัวอย่าง


4.1.2 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนรายวิชาที่เกี่ยวข้องเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกวารสารที่มีเนื้อหาเหมาะสม สอดคล้องกับหลักสูตรที่คณะวิชาเปิดสอน


4.1.3 กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์

4.2  ตรวจสอบรายการวารสาร และหนังสือพิมพ์ที่เตรียมจัดหา/จัดซื้อในศูนย์วิทยบริการและหอสมุด ก่อนการเสนอขออนุมัติ
     4.2.1 ตรวจสอบที่อยู่ที่ติดต่อ,สำนักพิมพ์,การออกวางจำหน่ายและราคาสมาชิก
     4.2.2  เสนอผู้บริหารพิจารณาบอกรับสมาชิก 
      4.3 ดำเนินการจัดซื้อตามรายการที่อนุมัติ ส่วนรายการที่ไม่ได้อนุมัติให้แจ้งกลับไปยังผู้เสนอขออนุมัติเพื่อทราบ
      4.4 เบิกจ่ายงบประมาณตามที่ไดรับอนุมัติ
      4.5 ตรวจรับตัวเล่มวารสารเมื่อได้รับตามกำหนดออก

5. ผังกระบวนการ
    ผู้รับผิดชอบ


      กระบวนปฏิบัติงาน


           เอกสารอ้างอิง

                



                                                                                                 











6. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง

6.1  คู่มือการบริหารงานคุณภาพ (Quality Management Manual :QM) เรื่องการบริหารจัดการของ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 

6.2 โปรแกรมระบบปฏิบัติการห้องสมุดอัตโนมัติ
6.3 แฟ้มจัดเก็บเอกสารแบบฟอร์ม (Worksheet Index)


6.3.1 แบบฟอร์มการขออนุมัติจัดซื้อ/ ต่ออายุสมาชิกวารสาร                   
7. บันทึก

	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	-แบบขออนุมัติจัดซื้อ/ต่ออายุวารสาร 
	LCL

	ตู้เอกสาร
แบบฟอร์ม
	ตู้ที่ 1 ชั้นที่ 4

	1ปี

	ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ
	ย่อยทำลาย
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- รายชื่อวารสาร


-ใบเสนอราคา


- แบบขออนุมัติจัดซื้อวารสาร





-อาจารย์ผู้สอน


-หัวหน้าสาขา/คณบดี


-ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ


-บรรณารักษ์                                                                                                  








กรอกข้อมูลในแบบขออนุมัติ





พิจารณา





-ฐานข้อมูลวารสาร


-แบบอนุมัติงบประมาณประจำปี


-ใบเสนอราคา





-ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ


-บรรณารักษ์


                                                                                             








ตรวจสอบข้อมูล/ ราคา/งบประมาณ





- อธิการบดี


-ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ


-บรรณารักษ์





เสนอขออนุมัติ








ไม่อนุมัติ














อนุมัติ





-ระบบปฏิบัติการห้องสมุด


   อัตโนมัติ


-แบบขออนุมัติจัดซื้อวารสาร





-บรรณารักษ์








ดำเนินการจัดซื้อ / สมัครสมาชิก








-แบบขออนุมัติ


-แบบเบิกเงิน





-ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ


-บรรณารักษ์


-แผนกการเงิน





เบิกจ่ายเงิน





-วารสารที่บอกรับ





-บรรณารักษ์








รับตัวเล่มวารสาร








