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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
เอกสารวิธีูเอกสรปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)
การเตรียมวารสารเพื่อเย็บเล่ม
 (WI-LRCL-011)
	ปรับปรุงครั้งที่
	03

	วันที่ประกาศใช้
	1 สิงหาคม 2558

	เสนอโดย
	บรรณารักษ์กลุ่มงานเทคนิค

	ทบทวนโดย
	คณะกรรมการดำเนินงานประกันคุณภาพ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

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


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	00
	1 มกราคม 2550
	1. วันที่ประกาศใช้เอกสาร

	01
	23 มิถุนายน 2552
	1. ปกหน้า วันที่ประกาศใช้

	
	
	2. ข้อ 3 วิธีปฏิบัติงาน ลำดับขั้น 6 เรื่องเอกสารอ้างอิง

	02

03
	20 สิงหาคม 2553
1 สิงหาคม 2558
	1. การลงบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ (00) ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย
1. ตัวย่อส่วนงาน
2. ข้อ 8 วิธีการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง ข้อ 4.5


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ :    เพื่อให้วารสารมีปกแข็งแรง อยู่ในสภาพดี สามารถใช้งานได้ระยะยาวและเกิดความ
 คุ้มค่า 
2. ผู้รับผิดชอบ    นางอุษา  ขาวมานิตย์ 
3. วิธีการปฏิบัติงาน   

	ลำดับขั้น
	ขั้นตอนการทำงาน
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	รวบรวมวารสารให้เข้าชุดกันในฐานข้อมูลวารสาร : โปรแกรมวารสารรวมเล่ม    
	-  โปรแกรมฐานข้อมูลวารสาร


	2.
	ปริ้นรายงานการเย็บเล่มเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเตรียม
	- รายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่ม

	3.
	รวบรวมตัวเล่มวารสารแต่ละฉบับให้เข้าชุดกันตามรายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่มและมัดด้วยเชือก
	- วารสารฉบับล่วงเวลา

	4.
	ติดต่อร้านค้าเพื่อสืบราคาการเย็บเล่มวารสาร
	 - ใบเสนอราคา

	5
	ขออนุมัติการเย็บเล่มวารสารเสนออธิการบดีผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการฯพร้อมแนบใบเสนอราคา
	 - แบบขออนุมัติการเย็บเล่มวารสาร[FM-LRCL-008]

	6
	ติดต่อร้านค้ามารับวารสารพร้อมเซ็นต์รับในใบส่งมอบวารสารเย็บเล่มและรายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่มโดยให้ทางร้าน 1 ชุดและสำเนาเก็บเป็นหลักฐานไว้ 1 ชุดที่ศูนย์วิทยบริการฯ
	-รายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่ม 
-แบบส่งมอบวารสารเย็บเล่ม[FM-LRCL-009]

	7
	ติดตามการเย็บเล่มให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดและรายงานปัญหาที่เกิดขึ้นให้ผู้อำนวยการศูนย์ฯทราบอย่างต่อเนื่อง
	

	8
	เมื่อร้านนำวารสารมาส่งตรวจสอบจำนวนและความถูกต้องของตัวเล่มและรายละเอียดที่สันวารสารเย็บเล่มพร้องทั้ง ลงชื่อรับตัวเล่มวารสารในใบส่งของ และให้กรรมการตรวจสอบความผิดพลาด ถ้าพบข้อผิดพลาดให้ทางร้านนำกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง
	-วารสารเย็บเล่ม
-ใบรายงานผลการตรวจรับการจัดซื้อ-จัดจ้าง

	9
	ติดต่อแผนกการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าเย็บเล่ม โดยใช้ใบเบิกเงินทั่วไปและแนบใบขออนุมัติและใบส่งของ ทางการเงินจะแจ้งให้ทางร้านมารับเงินด้วยตนเอง
	- แบบเบิกเงินทั่วไป
-แบบขออนุมัติการเย็บเล่มวารสาร
-ใบส่งของ

	10
	ประทับตราที่ปกในและสันวารสารเย็บเล่มทั้ง 3 ด้าน
	

	11
	นำวารสารเย็บเล่มขึ้นชั้นบริการ ตามรายชื่อหรือติดป้ายชื่อที่ชั้นและหน้าชั้น กรณีเย็บเล่มครั้งแรก
	


4. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
4.1 โปรแกรมฐานข้อมูลวารสาร
4.2 รายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่ม
4.3 ใบส่งมอบวารสารเย็บเล่ม

4.4 วารสารฉบับล่วงเวลา

4.5 ใบรายงานผลการตรวจรับการจัดซื้อ-จัดจ้าง
4.6 ใบเสนอราคา
4.7 แบบขออนุมัติการเย็บเล่มวารสาร
4.8  แบบเบิกเงินทั่วไป
4.9 ใบส่งของ

5. บันทึก

	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	 -รายงานรายชื่อวารสารเย็บเล่ม
-แบบขออนุมัติการเย็บเล่มวารสาร
	LRCL
LRCL
	เข้าแฟ้ม
เข้าแฟ้ม

	แฟ้มข้อมูลวารสาร
แฟ้มข้อมูลวารสาร
	3 ปี
3 ปี
	ผอ.ศูนย์ฯ
ผอ.ศูนย์ฯ

	ย่อยทำลาย
ย่อยทำลาย




























































































