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�  พัฒนาระบบบริหารและบริการ
เพือ่มุงใหเกิดความพึงพอใจแก
ผูรับบริการทุกระดับ �

.10.6⌫&89 .10.6⌫&89 .10.6⌫&89 .10.6⌫&89 เราพบกันอีกคร้ังนะคะในฉบับท่ี 4

ข อ ยํ้  า � ข อ ยํ้  า  
!"#$%#&'()%*+,-./%$0!123#$425%4 มากลาวซํ้ า

อีกคร้ังเพ่ือเตอืนใหพวกเราทราบถึงเปาหมายของการทํ าการประกันคุณภาพท่ีชัดเจน แลวพิจารณาดูนะคะวางานของทาน
มสีวนสนับสนุนนโยบายคุณภาพของสถาบัน ฯ ไดอยางไร ☺☺☺☺
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 กจิกรรมประกันคุณภาพของสถาบันฯ ไดเผยแพรไปยังสาธารณะชนแลว� นะ �
จะบอกให  โดยสถาบัน ฯ ไดมีโอกาสรวมแสดงนิทรรศการประกันคุณภาพของเราในงาน  �..
�ปฏิรูปการศึกษากาวหนาสูปท่ี 3�  ณ  ศนูยประชุมแหงชาติสิริกิติ์   ระหวางวันท่ี 17-18 ส.ค. ท่ี
ผานมา ซึ่งมีผูใหความสนใจกันอยางคับคั่ง

ในชวงเดอืนสิงหาคมน้ี มีการสํ ารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ เพ่ือนํ าผลท่ีไดมาปรับปรุงคุณภาพการบริการ
โดยใชวธิกีารแจกแบบสอบถามใหกับผูรับบริการ    จํ านวนแบบสอบถามท่ีไดรับกลับมาอยางลนหลามเกินเปาหมาย ซึ่ง
ทีมงานวจิยัก ําลังรวบรวมและวิเคราะหผลอยูในขณะน้ี � เพ่ือนํ าขอมูลท่ีไดมาเปนแนวทางในการปรับปรุงคุณภาพของ
สถาบันฯ ใหคับแกวยิ่งขึ้น

 เมื่อวันท่ี 30 สิงหาคม น้ี คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายในไดทดลองออก
ตรวจตดิตามคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการยืม-คืนสารสนเทศ ซึ่งครอบคลุมใน 4 พ้ืนท่ี
ท่ีมเีคานเตอรใหบริการยืม-คืนสารสนเทศ ไดแก ฝายบริการจาย-รับและบริการระหวาง
หองสมุด   ฝายสงเสริมสารสนเทศประเทศไทยเพ่ือการวิจัย   ฝายสารสนเทศนานาชาติ
และฝายโสตทัศนวสัดแุละโสตทัศนูปกรณ      โดยมีอาจารยท่ีปรึกษาท้ัง 2 ทานใหคํ าแนะนํ า

อยางใกลชดิ  ผูตรวจติดตามก็เลยมีแนวทางในการตรวจติดตามและมีกํ าลังใจขึ้นเยอะ

สถาบันฯ จะมกีจิกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายในอีกนะคะ   ซึ่งทีมประชาสัมพันธจะแจงใหทราบในโอกาส
ตอไป    ซึ่งคงเปนหลังจากท่ีมีการประชุมบุคลากรท้ังสถาบันฯ  แบบเขมขน     เพ่ือชี้แจงคูมือคุณภาพ (QM)  เอกสารใน
ระบบประกันคุณภาพ เชน คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( WI  )  เอกสารท่ีเกี่ยวของ ( SD)  และแบบฟอรม (F) ตาง ๆ ท่ี
เกีย่วของ  และเพ่ือประกาศใชอยางเปนทางการในเร็ว ๆ  น้ี

     ปที่ 1 ฉบับที่ 4  สิงหาคม 2544
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ขณะน้ีการดํ าเนินงานระบบประกันคุณภาพอยูใน

ขัน้ตอนของการจัดทํ าและปรับปรุงแกไข
คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure

Manual หรือ PM) และการจัดทํ า
วธิีปฏิบัติงาน (Work Instruction

หรือ WI) ตลอดจนการจดัทํ าและรวบรวมเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของและจํ าเปนในการปฏิบัติงาน
(Supporting Document หรือ SD)

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PM) มี 18 ฉบับ ดังนี้คะ
1.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานเพ่ือรับทราบความตองการของของผูรับบริการ
2.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดทํ าคํ าของบประมาณ
3.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการใชงบประมาณ

          4.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากร
             5.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมเอกสารและขอมูล

            6.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการยืม-คืนสารสนเทศ
      7.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการสารสนเทศ
      8.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการ e-learning
      9.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการสงเสริมศลิปวัฒนธรรม
     10.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการบํ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร
     11.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการบํ ารุงรักษาโปรแกรม / ฐานขอมูลคอมพิวเตอร
     12.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
     13.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการสรางและบํ ารุงรักษาฐานขอมูล
     14.  คูมอืขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการผลิตส่ือการศึกษา
     15.  คูมอืขัน้ตอนการปฏิบัติงานการทวนสอบการเก็บรักษา
     16.  คูมอืขัน้ตอนการตรวจสอบและการแกไขการดํ าเนินงาน ผลผลิต และบริการ
     17.  คูมอืขัน้ตอนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
     18.  คูมือขั้นตอนการวิเคราะหขอมูล

ลองสํ ารวจดนูะคะวา  แตละคนเกี่ยวของกับคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับใดบาง  คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ฉบับท่ี 2 � 4 เปนคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับงานประจํ าของแตละฝาย  สวนฉบับท่ี1, 15 �18 เปนคูมือขั้น
ตอนการปฏิบัตงิานกลาง  ซึ่งเปนงานท่ีไมเกี่ยวของกับฝายใดฝายหน่ึงโดยตรง แตบุคลากรทุกทานตองรับทราบและทํ า
ความเขาใจดวย รายละเอียดของคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานรับฟงไดจากวันท่ีมีการประชุมเพ่ือชี้นโยบายคุณภาพและ
ประกาศใชเอกสารระบบคุณภาพ ในเดือนกันยายน น้ี คะ
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