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มหาวิทยาลัยคริสเตียน
    เอกสารวิธีปฏิบัติงานูgvdgvเอกกดดเกดเเกดเเกดเเ
(Work Instruction :WI)

การควบคุมระบบเอกสารและข้อมูล

 (WI-LRCL-027)

	ปรับปรุงครั้งที่
	05

	วันที่ประกาศใช้
	1  เมษายน  2559

	เสนอโดย
	ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

	ทบทวนโดย
	คณะกรรมการดำเนินงานประกันคุณภาพ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด

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


บันทึกการแก้ไข
	ปรับปรุงครั้งที่
	วันที่
	รายการแก้ไข

	00
	1 มกราคม 2550
	1. ประกาศใช้เอกสาร

	01
	24 มิถุนายน 2552
	1. การบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ 01 ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
2. ข้อ 4.2      การกำหนดหมายเลขเอกสาร  หน้า 3

	
	
	3. ภาคผนวก   รายการเอกสารคุณภาพของศูนย์วิทยบริการ  
 และหอสมุด  หน้า 7-8

	02
	20 สิงหาคม 2553
	1. การบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ 02 ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย

	03
	28 มีนาคม 2554
	1. การบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ 03 ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย

	04
	11 พฤศจิกายน 2558
	1. การบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ 04 ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
2. ภาคผนวก  รายการเอกสารคุณภาพของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด หน้า 7-8

	
	
	

	05
	1 เมษายน 2559
	1. การบันทึกการปรับปรุงครั้งที่ 05 ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
2. ภาคผนวก  รายการเอกสารคุณภาพของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด หน้า 7-8

	
	
	

	
	
	


1. วัตถุประสงค์ (Purpose)
          เพื่อกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน การควบคุมระบบเอกสาร และข้อมูลในระบบบริหารคุณภาพของ
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
2. ขอบข่าย (Scope)
        
เพื่ออธิบายวิธีการควบคุมเอกสารและข้อมูลในระบบคุณภาพ ได้แก่ การจัดทำ การเปลี่ยนแปลงแก้ไข การอนุมัติเอกสาร การควบคุม การจัดเก็บ และการทำลายเอกสาร เอกสารคุณภาพในระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 :2008 ได้แก่ 

         
-   คู่มือคุณภาพ 


(Quality Manual : QM)

     

-   คู่มือกระบวนการคุณภาพ 
(Quality procedure: QP) 


     

-   เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction : WI)

     

-   เอกสารสนับสนุน 

(Supporting Document : SD) 


     

-   แบบฟอร์ม 


(Form : FM)
       
แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการควบคุมเอกสารคุณภาพ


-   การจัดทำเอกสารคุณภาพ ได้แก่ คู่มือคุณภาพ (QM), คู่มือกระบวนการคุณภาพ (QP), และเอกสารสนับสนุน (SD) ให้ปฏิบัติตาม คู่มือกระบวนการทำงาน การควบคุมเอกสารและข้อมูล  ของสำนักประกันคุณภาพการศึกษา (QP-DEQA-001)

-   การจัดทำเอกสารคุณภาพ ได้แก่  วิธีการปฏิบัติงาน (WI) และแบบฟอร์ม (FM) ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด  มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการ ตามเอกสารคุณภาพวิธีการปฏิบัติงาน การควบคุมเอกสารและข้อมูลที่จัดทำขึ้นโดยศูนย์วิทยบริการและหอสมุด (WI-LRCL-027)
3. คำจำกัดความ/คำย่อ 

    3.1 ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
หมายถึง  ผู้บริหารของส่วนงาน มีตำแหน่งตั้งแต่ อธิการบดี รองอธิการบดี 


ผู้รับมอบหมายจากอธิการบดี คณบดี ผู้ช่วยคณบดี ผู้อำนวยการ 


ผู้จัดการ และหัวหน้า
    3.2 ผู้ขอดำเนินการ
หมายถึง  
หัวหน้าส่วนงาน, อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
4.  กิจกรรมการดำเนินงาน (Activities)

4.1 การจัดทำเอกสาร และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเอกสารควบคุม

 4.1.1  ผู้ขอดำเนินการ ได้แก่ หัวหน้าส่วนงาน, อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ ผู้ได้รับมอบหมาย จัดทำเอกสารใหม่ได้แก่ เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน (WI) และ แบบฟอร์ม (FM) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ได้แก่ ผู้บริหารของส่วนงาน มีตำแหน่งตั้งแต่ อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้รับมอบหมายจากอธิการบดี คณบดี ผู้ช่วยผู้ช่วยคณบดี ผู้อำนวยการ ผู้จัดการ หัวหน้า เพื่อพิจารณาอนุมัติ

 4.1.2  เมื่อผู้มีอำนาจพิจารณาแล้ว ไม่มีการแก้ไข ให้ลงนามในช่อง อนุมัติ ผู้ขอดำเนินการสามารถนำเอกสารคุณภาพที่ได้รับการอนุมัติไปประกาศใช้ และจัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ที่หน่วยงาน

 4.1.3  ในกรณีที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลงเอกสารควบคุม ให้ผู้ขอดำเนินการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ในหน้าที่ 2  ของเอกสารวิธีปฏิบัติงานด้วย
4.2 โครงสร้างเอกสาร  QM, QP, WI, SD

  
4.2.1 หัวกระดาษ ระบุถึง 



1)  สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยคริสเตียน และชื่อคณะวิชา/ส่วนงาน


2)  ประเภทเอกสาร


3)  เรื่อง


4)  รหัสเอกสาร 



5)  ประกาศใช้วันที่


6)  ปรับปรุงครั้งที่


7)  หน้าที่
          
4.2.2  หน้าแรกสุดของเอกสาร แสดงถึง บันทึกการแก้ไข ระบุถึงการปรับปรุงครั้งที่ วันที่


รายละเอียดการปรับปรุง 

         
4.2.3  หัวข้อเนื้อหาสำหรับ QP, WI ระบุถึง
                    

1)  วัตถุประสงค์
                    

2)  ขอบข่าย 

                    

3)  คำจำกัดความ/คำย่อ
                    

4)  กิจกรรมกระบวนการปฏิบัติงาน

                    

5)  ผังกระบวนปฏิบัติงานประกอบด้วย ผู้รับผิดชอบ กระบวนการปฏิบัติงานและเอกสารอ้างถึง     


         

6)  เอกสารแนบ/อ้างอิง (ถ้ามี)


         

7)  บันทึก 
4.3 การกำหนดหมายเลขเอกสาร
วิธีการกำหนดหมายเลขเอกสารของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
 XX-YYY-ZZZ

                -  XX
  หมายถึง 
ประเภทเอกสาร
                -  YYY  
  หมายถึง
อักษรย่อของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด  

                -  ZZZ 
  หมายถึง
ลำดับของเอกสาร
         
ประเภทของเอกสาร  ได้แก่
           

- คู่มือคุณภาพ 


(Quality Manual : QM)

     


- คู่มือกระบวนการคุณภาพ 
(Quality procedure: QP) 


     


- เอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

(Work Instruction : WI)

     


- เอกสารสนับสนุน 


(Supporting Document : SD) 


     


- แบบฟอร์ม 



(Form : FM)

  4.4   การระบุรหัสการปรับปรุงครั้งที่ของเอกสารคู่มือคุณภาพ คู่มือกระบวนการคุณภาพ (QP) 
รายละเอียด วิธีปฏิบัติงาน (WI)  และเอกสารสนับสนุน (SD)
       
4.4.1  เอกสารคุณภาพที่จัดทำเป็นครั้งแรกกำหนดรหัสการปรับปรุงครั้งที่เป็น 00


4.4.2  ทุกครั้งมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเอกสารควบคุม รหัสการแก้ไขครั้งที่จะต้องเปลี่ยน


ทุกครั้ง โดยจะเพิ่มเป็น   01, 02, 03….....
     
4.4.3  กรณีที่มีการแก้ไขเนื้อหาหลักเป็นจำนวนมากให้ยกเลิกเอกสารฉบับเดิมและ


ใช้ฉบับใหม่    

        4.5  การควบคุม และการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ 

              เอกสารต้นฉบับ ผู้ขอดำเนินการ หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย จากหน่วยงานมีหน้าที่ในการจัดเก็บ 
และทำทะเบียนเอกสารแม่บทของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด รวมถึงการกำหนดระยะเวลา วิธีในการจัดเก็บ และทำลายเอกสารคุณภาพ
5. ผังกระบวนการ
    ผู้รับผิดชอบ


      กระบวนปฏิบัติงาน


                เอกสารอ้างอิง
                
WI-LRCL-027













6. เอกสารแนบ/เอกสารอ้างอิง
              -      
7. บันทึกคุณภาพ (Quality record)

	เอกสาร
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ
	ระยะเวลาที่เก็บ
	ผู้อนุมัติให้ทำลาย
	วิธีการทำลาย

	WI-LRCL-027
	ผู้ควบคุม เอกสาร
	เข้าแฟ้ม
	แฟ้มเอกสาร ISO
	10 ปี
	ผอ.ศูนย์วิทยบริการฯ
	ย่อยทำลาย


ภาคผนวก
รายการเอกสารคุณภาพของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
1. QP-LRCL-001 การจัดซื้อหนังสือ
2. QP-LRCL-002 การจัดซื้อ/ต่ออายุวารสาร
3. WI-LRCL-001 การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
4. WI-LRCL-002 การวิเคราะห์หมวดหมู่สื่อโสตทัศน์
5. WI-LRCL-003 การเตรียมตัวเล่มหนังสือ
6. WI-LRCL-004 การซ่อมหนังสือ
7. WI-LRCL-005 การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มวารสาร
8. WI-LRCL-006 การจัดทำดรรชนีวารสาร
9. WI-LRCL-007 การจัดทำหน้าสารบัญวารสาร
10. WI-LRCL-008 การเก็บสถิติการใช้วารสาร
11. WI-LRCL-009 การลงทะเบียนและเตรียมตัวเล่มจุลสาร
12. WI-LRCL-010 การทวงวารสาร
13. WI-LRCL-011 การเตรียมวารสารเพื่อเย็บเล่ม
14. WI-LRCL-012 การบริการยืม-คืนหนังสือ
15. WI-LRCL-013 การบริการสื่อโสตทัศน์
16. WI-LRCL-014 การสำรองหนังสือและสื่อโสตทัศน์
17. WI-LRCL-015 การบริการตอบคำถาม
18. WI-LRCL-016 การบริการควบคุมทางเข้า-ออก
19. WI-LRCL-017 การบริการหนังสือใหม่
20. WI-LRCL-018 การบริการอินเทอร์เน็ตและพิมพ์งาน (Print out)
21. WI-LRCL-019 การบริการหนังสือพิมพ์
22. WI-LRCL-020 การบริการทวงหนังสือ
23. WI-LRCL-021 การจัดชั้นหนังสือ วารสาร จุลสาร
24. WI-LRCL-022 การบริการยืมระหว่างห้องสมุด 
25. WI-LRCL-023 การบริการห้องศึกษาค้นคว้า
26. WI-LRCL-024 การบริการจองหนังสือ
27. WI-LRCL-025 การบันทึกฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด
28. WI-LRCL-026 การรับแจ้งหนังสือสูญหายหรือชำรุด
29. WI-LRCL-027 การควบคุมระบบเอกสารและข้อมูล
30. WI-LRCL-028 การจัดซื้อหนังสือสำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
31. WI-LRCL-029 การจัดทำสำเนาหนังสือภาษาต่างประเทศ
32. WI-LRCL-030 การบริการยืมหนังสือออนไลน์
33. WI-LRCL-031 การบริการยืม – คืนหนังสือ ห้องสมุดศูนย์ศึกษาสยามคอมเพล็กซ์
34. WI–LRCL-032 การจัดเก็บและส่งเงินรายรับของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
35. WI-LRCL-033 การเปิด – ปิด บริการศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
36. WI-LRCL-034 พฤติกรรมการปฏิบัติงานบริการที่เป็นเลิศ ของบุคลากรศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
37. QM-LRCL-001 คู่มือประกันคุณภาพการดำเนินงานศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
38. SD-LRCL-002 เป้าหมายคุณภาพศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
39. FM-LRCL-001 แบบขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ/สื่อโสตทัศน์
40. FM-LRCL-002 ใบสั่งซื้อหนังสือ
41. FM-LRCL-003 การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
42. FM-LRCL-004 การตรวจสอบความถูกต้องของการลงฐานข้อมูล
43. FM-LRCL-005 การวิเคราะห์หมวดหมู่สื่อโสตทัศน์
44. FM-LRCL-006 การเตรียมตัวเล่มหนังสือ
45. FM-LRCL-007 แบบขออนุมัติจัดซื้อ-ต่ออายุวารสาร
46. FM-LRCL-008 แบบขออนุมัติเย็บเล่มวารสารล่วงเวลา
47. FM-LRCL-009 แบบส่งมอบวารสารเย็บเล่ม
48. FM-LRCL-010 แบบตรวจรับวารสารเย็บเล่ม
49. FM-LRCL-011 แบบเก็บสถิติการใช้วารสาร
50. FM-LRCL-012 แบบบันทึกดรรชนีวารสาร
51. FM-LRCL-013 แบบการทวงวารสารค้างส่ง
52. FM-LRCL-014 แบบบันทึกการทวงวารสาร
53. FM-LRCL-015 บันทึกส่งวารสารไปศูนย์ศึกษาสยามฯ
54. FM-LRCL-016 บันทึกการปฏิบัติงานเคาน์เตอร์บริการ ยืม – คืน
55. FM-LRCL-017 การตรวจสอบคุณภาพการปฏิบัติงานเคาน์เตอร์บริการยืม - คืน
56. FM-LRCL-018 บันทึกบริการตอบคำถาม
57. FM-LRCL-019 ขอใช้บริการช่วยค้นคว้าข้อมูล
58. FM-LRCL-020 บันทึกการปฏิบัติงานควบคุมทางเข้า–ออก ( Barrier Gate )
59. FM-LRCL-021 บันทึกการรับหนังสือพิมพ์
60. FM-LRCL-022 การทวงทรัพยากรสารนิเทศอาจารย์
61. FM-LRCL-023 การทวงทรัพยากรสารนิเทศนักศึกษา
62. FM-LRCL-024 การยืมระหว่างห้องสมุด (ILL)
63. FM-LRCL-025 การใช้ห้อง Graduate study room
64. FM-LRCL-026 การรับเรื่องแจ้งหนังสือหายหรือชำรุด
     65. FM-LRCL-027 แบบบันทึกสถิติการให้บริการงานห้องสมุดศูนย์ศึกษาสยามคอมเพล็กซ์
*************************







จัดทำเอกสารใหม่ / 


ขอเปลี่ยนแปลงแก้ไข











จัดทำร่างเอกสาร





พิจารณา











อนุมัติ





ประกาศใช้








จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร














ผ่าน

















ไม่ผ่าน





ผู้ขอดำเนินการ











ผู้ขอดำเนินการ


 











ผู้มีอำนาจอนุมัติ








ผู้มีอำนาจอนุมัติ








ผู้ขอดำเนินการ





ผู้ขอดำเนินการ


























