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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
ูคู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน
(Quality procedure : QP)
การถ่ายสำเนาหนังสือ
 (QP-LCL-002)
	ปรับปรุงครั้งที่
	(ทดลองใช้)

	วันที่ประกาศใช้
	1 มกราคม 2550

	เสนอโดย
	ผู้ดูแลระบบงานจัดหาทรัพยากร

	ทบทวนโดย
	ผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด


	อนุมัติโดย
	………………………………..

( รศ. ดร.วินัย  รังสินันท์)

 รองอธิการบดี (กำกับดูแล)


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ (Purpose)
1.1 เพื่อจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ เข้าห้องสมุดให้มีปริมาณที่เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐานของ

สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ

1.2 เพื่อให้การทำงานเป็นไปตามกระบวนการงานเทคนิคในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติจริงตาม

ระบบสอดคล้องกับแผนการปฏิบัตงานประจำปีของมหาวิทยาลัย

2. ขอบข่าย (Scope)
         ห้องสมุดสามารถจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ และทรัพยากรมีปริมาณที่เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐานของสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย
3. คำจำกัดความ/คำย่อ 
3.1 แบบฟอร์มจัดซื้อ  หมายถึง  แบบบันทึกรายการหนังสือ เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อ / จัดหา 

เข้าห้องสมุด ประกอบด้วยรายละเอียดที่จำเป็นของหนังสือแต่ละเล่ม

3.2 หนังสือฉบับใหม่  หมายถึง หนังสือที่จัดหา / จัดซื้อเข้าห้องสมุดใหม่ ซึ่งห้องสมุดยังไม่มีชื่อเรื่องเล่ม
ที่จัดหา / จัดซื้อหนังสือเล่มนี้อยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุด
    3.2  หนังสือฉบับซ้ำ   หมายถึง  หนังสือที่จัดหา / จัดซื้อเข้าห้องสมุดใหม่  ซึ่งห้องสมุดมีชื่อเรื่องเล่มที่จัดหา / จัดซื้อเล่มนี้อยู่ในห้องสมุด

    3.3  ฐานข้อมูล  หมายถึง โปรแกรมระบบปฏิบัติการห้องสมุดอัตโนมัติ ที่พัฒนาระบบเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในงานห้องสมุด

4.  กิจกรรมการดำเนินงาน (Activities)

4.1 รับแบบฟอร์มการสั่งซื้อหนังสือจากอาจารย์ผู้สอนในคณะวิชาต่างๆ แล้วนำมาตรวจสอบการลงรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน รวมทั้งการเซ็นอนุมัติจากผู้บริหาร


4.2 นำรายชื่อหนังสือในแบบฟอร์มไปตรวจสอบงบประมาณและรายการหนังสือในฐานข้อมูลหนังสือหากพบว่ามีฉบับซ้ำอยู่แล้ว ให้แจ้งกลับไปยังอาจารย์ผู้เสนอทราบ เพื่อให้พิจารณายกเลิกหรือยืนยันการจัดซื้อเพิ่มอีกครั้ง


4.3 ติดต่อห้องสมุดหรือหน่วยงานที่มีการจัดเก็บหนังสือเพื่อสืบราคาหนังสือที่ต้องการ


4.4 ส่งแบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือให้อธิการบดี โดยผ่านผู้อำนวยการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

4.5 เมื่อได้รับการอนุมัติให้จัดทำสำเนา ดำเนินการถ่ายสำเนาหนังสือ

4.6 ตรวจรับหนังสือให้ครบถ้วนถูกต้อง และเซ็นต์ชื่อผู้รับในใบส่งของ และเก็บใบ Invoice พร้อมใบส่งขอเพื่อส่งให้แผนกการเงิน-บัญชี 

4.7 แจ้งผลการจัดทำสำเนาหนังสือให้อาจารย์ผู้เสนอซื้อรับทราบ

4.8 ส่งหนังสือที่จัดทำสำเนาให้เจ้าหน้าที่งานเทคนิคเพื่อดำเนินการต่อไป

5. ผังกระบวนการ
    ผู้รับผิดชอบ


      กระบวนปฏิบัติงาน


           เอกสารอ้างอิง



                                                                                                 




                                                        
















6. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
6.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือ
6.2 ใบส่งของ  (Invoice)
7. บันทึก
	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	  แบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือ

  ใบ Invoice


	    บรรณา

    รักษ์  งานจัดหา


	เข้าแฟ้ม

จัดซื้อหนังสือ


	        แฟ้ม 10.1


	ตลอดไป
	 -
	 -










กรอกแบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือ








- แบบฟอร์มการจัดซื้อ 


   หนังสือ








รับแบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือ





- แบบฟอร์มการจัดซื้อ 


   หนังสือ


- ใบสั่งซื้อหนังสือ





ขออนุมัติซื้อหนังสือจากอธิการบดี





ดำเนินการถ่ายสำเนาหนังสือ








ตรวจรับหนังสือ








- ใบส่งของ (Invoice)





แจ้งอาจารย์ผู้สั่งซื้อ








- อาจารย์ผู้สอน


- บรรณารักษ์งานจัดหา








ส่งเอกสารการอนุมัติและใบส่งขอเพื่อเบิกจ่ายค่าหนังสือ








ส่งตัวเล่มให้งานเทคนิค








- จากห้องสมุดหรือหน่วยงานที่มีหนังสือเล่มนั้นๆ














สืบราคาหนังสือ





อาจารย์ผู้สอนในคณะวิชาต่างๆ                                                                                                  








- แบบฟอร์มการจัดซื้อ 


   หนังสือ








บรรณารักษ์งานจัดหา








- อาจารย์ผู้สอน


- บรรณารักษ์งานจัดหา








 - บรรณารักษ์งานจัดหา


 - ผู้อำนวยการศูนย์ฯ





 - บรรณารักษ์งานจัดหา


-  เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการวิชา


    การพระประโทน





บรรณารักษ์งานจัดหา





 - บรรณารักษ์งานจัดหา


  - เจ้าหน้าที่การเงิน-บัญชี








บรรณารักษ์งานเทคนิค





- แบบฟอร์มการจัดซื้อ 


   หนังสือ


- ใบสั่งซื้อหนังสือ


 - ใบส่งของ








