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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
รายการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพไอเอสโอ 9001: 2008 
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
ปีการศึกษา 2558                    

แบบแจ้งรายการเอกสารในระบบระบบบริหารงานคุณภาพไอเอสโอ 9001 : 2008
	ที่
	รายการเอกสารในระบบบริหารคุณภาพ
	สถานะของเอกสารคุณภาพ

	
	
	เป็นปัจจุบัน
	ไม่เป็นปัจจุบัน

	1
	คู่มือกระบวนการจัดการคุณภาพ (QP) จำนวน 2 รายการ
	
	

	1.1
	QP-LRCL-001 การจัดซื้อหนังสือ
	
	

	1.2
	QP-LRCL-002 การจัดซื้อ / ต่ออายุวารสาร
	
	

	2
	เอกสารวิธีปฏิบัติงาน (WI) จำนวน 34 รายการ
	
	

	2.1
	WI-LRCL-001  การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
	
	

	2.2
	WI-LRCL-002  การวิเคราะห์หมวดหมู่สื่อโสตทัศน์
	
	

	2.3
	WI-LRCL-003  การเตรียมตัวเล่มหนังสือ
	
	

	2.4
	WI-LRCL-004  การซ่อมหนังสือ
	
	

	2.5
	WI-LRCL-005  การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มวารสาร
	
	

	2.6
	WI-LRCL-006  การจัดทำดรรชนีวารสาร
	
	

	2.7
	WI-LRCL-007  การจัดทำหน้าสารบัญวารสาร
	
	

	2.8
	WI-LRCL-008  การเก็บสถิติการใช้วารสาร
	
	

	2.9
	WI-LRCL-009  การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มจุลสาร
	
	

	2.10
	WI-LRCL-010  การทวงวารสาร
	
	

	2.11
	WI-LRCL-011  การเตรียมวารสารเพื่อเย็บเล่ม
	
	

	2.12
	WI–LRCL-012  การบริการยืม – คืนหนังสือ
	
	

	2.13
	WI–LRCL-013  การบริการสื่อโสตทัศน์
	
	

	2.14
	WI–LRCL-014  การสำรองหนังสือและสื่อโสตทัศน์
	
	

	2.15
	WI–LRCL-015  การบริการตอบคำถาม
	
	

	2.16
	WI–LRCL-016  การบริการควบคุมทางเข้า-ออก
	
	

	2.17
	WI–LRCL-017  การบริการหนังสือใหม่
	
	

	2.18
	WI–LRCL-018  การบริการอินเตอร์เน็ตและพิมพ์งาน ( Print out )
	
	

	2.19
	WI–LRCL-019  การบริการหนังสือพิมพ์
	
	

	2.20
	WI–LRCL-020  การบริการทวงหนังสือ
	
	

	2.21
	WI–LRCL-021  การจัดชั้นหนังสือ วารสาร  จุลสาร
	
	

	2.22
	WI–LRCL-022  การบริการยืมระหว่างห้องสมุด
	
	

	2.23
	WI–LRCL-023  การบริการห้องศึกษาค้นคว้า
	
	

	2.24
	WI–LRCL-024  การบริการจองหนังสือ
	
	

	2.25
	WI–LRCL-025  การบันทึกฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด
	
	

	2.26
	WI–LRCL-026  การรับแจ้งหนังสือสูญหายหรือชำรุด
	
	

	2.27
	WI-LRCL-027  การควบคุมระบบเอกสารและข้อมูล
	
	

	2.28
	WI-LRCL-028  การจัดซื้อหนังสือสำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
	
	

	2.29
	WI-LRCL-029  การจัดทำสำเนาหนังสือภาษาต่างประเทศ
	
	

	2.30
	WI–LRCL-030  การบริการยืมหนังสือออนไลน์
	
	

	2.31
	WI–LRCL-031  การบริการยืม – คืนหนังสือ ห้องสมุดศูนย์ศึกษาสยามคอมเพล็กซ์
	
	

	2.32
	WI–LRCL-032  การจัดเก็บและส่งเงินรายรับของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
	
	

	2.33
	WI–LRCL-033  การเปิด – ปิด บริการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
	
	

	2.34
	WI–LRCL-034  พฤติกรรมการปฏิบัติงานบริการที่เป็นเลิศ ของบุคลากร
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
	
	

	3
	เอกสารสนับสนุนการทำงาน (SD)  จำนวน 1 รายการ
	
	

	
	SD-LRCL-002 เป้าหมายคุณภาพศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
	
	

	4
	แบบฟอร์ม (FM) จำนวน 27 รายการ
	
	

	4.1
	FM-LRCL-001 แบบขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ/สื่อโสตทัศน์
	
	

	4.2
	FM-LRCL-002 ใบสั่งซื้อหนังสือ
	
	

	4.3
	FM-LRCL-003 การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
	
	

	4.4
	FM-LRCL-004 การตรวจสอบความถูกต้องของการลงฐานข้อมูล
	
	

	4.5
	FM-LRCL-005 การวิเคราะห์หมวดหมู่สื่อโสตทัศน์
	
	

	4.6
	FM-LRCL-006 การเตรียมตัวเล่มหนังสือ
	
	

	4.7
	FM-LRCL-007 แบบขออนุมัติจัดซื้อ-ต่ออายุวารสาร
	
	

	4.8
	FM-LRCL-008 แบบขออนุมัติเย็บเล่มวารสารล่วงเวลา
	
	

	4.9
	FM-LRCL-009 แบบส่งมอบวารสารเย็บเล่ม
	
	

	4.10
	FM-LRCL-010 แบบตรวจรับวารสารเย็บเล่ม
	
	

	4.11
	FM-LRCL-011 แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร
	
	

	4.12
	FM-LRCL-012 แบบบันทึกดรรชนีวารสาร
	
	

	4.13
	FM-LRCL-013 แบบการทวงวารสารค้างส่ง
	
	

	4.14
	FM-LRCL-014 แบบบันทึกการทวงวารสาร
	
	

	4.15
	FM-LRCL-015 บันทึกส่งวารสารไปศูนย์ศึกษาสยามฯ
	
	

	4.16
	FM-LRCL-016 บันทึกการปฏิบัติงานเคาน์เตอร์บริการยืม – คืน
	
	

	4.17
	FM-LRCL-017 การตรวจสอบคุณภาพการปฏิบัติงานเคาน์เตอร์บริการ
ยืม – คืน
	
	

	4.18
	FM-LRCL-018 บันทึกบริการตอบคำถาม
	
	

	4.19
	FM-LRCL-019 ขอใช้บริการช่วยค้นคว้าข้อมูล
	
	

	4.20
	FM-LRCL-020 บันทึกการปฏิบัติงานควบคุมทางเข้า-ออก (Barrier Gate)
	
	

	4.21
	FM-LRCL-021 บันทึกการรับหนังสือพิมพ์
	
	

	4.22
	FM-LRCL-022 การทวงทรัพยากรสารนิเทศอาจารย์
	
	

	4.23
	FM-LRCL-023 การทวงทรัพยากรสารนิเทศนักศึกษา
	
	

	4.24
	FM-LRCL-024 การยืมระหว่างห้องสมุด ( ILL )
	
	

	4.25
	FM-LRCL-025 การใช้ห้อง  Graduate  study  room
	
	

	4.26
	FM-LRCL-026 การรับเรื่องแจ้งหนังสือหายหรือชำรุด
	
	

	4.27
	FM-LRCL-027 แบบบันทึกสถิติการให้บริการงานห้องสมุดศูนย์ศึกษาสยามคอมเพล็กซ์
	
	

	4.28
	FM-LRCL-037 แบบขออนุมัติจัดซื้อ-ต่ออายุฐานข้อมูล
	
	



หมายเหตุ หากเอกสารในระบบระบบบริหารงานคุณภาพไอเอสโอ 9001 : 2008 ไม่เป็นปัจจุบัน ขอความร่วมมือให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข และส่งให้กลุ่มงานประกันคุณภาพฯ ภายในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2559  














                .....................................................ผู้บริหาร


                    (อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร)


              ผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด


            วัน/เดือน/ปี............./.................../...............














