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มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
วิทยาเขตสุรินทร์
	วิธีการปฏิบัติงาน
......................................
	รหัสเอกสาร  : WI01-
ISSUE : 1
วันที่บังคับใช้ :
หน้าที่ ๑ / ๔

	ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)

………………………..………………..

( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. )
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	ผู้อนุมัติ
……………….……..………………

( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.)
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์
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มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
วิทยาเขตสุรินทร์
	วิธีการปฏิบัติงาน
การจัดทำเอกสารคุณภาพ
	รหัสเอกสาร  : WI-01
ISSUE : 1
วันที่บังคับใช้ : ๑๖ ส.ค. ๖๔
หน้าที่ ๒ / ๔



๑.  วัตถุประสงค์


................................................................................................
๒.  ขอบข่าย


...............................................................................................
๓.  วิธีปฏิบัติ 

๓.๑ คณะกรรมการบริหารคุณภาพ  รับผิดชอบในการกำหนดโครงสร้างของเอกสารคุณภาพที่จะนำไปใช้ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์  ซึ่งประกอบด้วย

  

Quality  Manual :  QM คือ คู่มือคุณภาพ  เป็นเอกสารที่กำหนดนโยบายการบริหารระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์
  
  
Procedure Manual : PM คือ  คู่มือขั้นตอนการทำงาน  เป็นเอกสารที่กำหนดขั้นตอนการทำงาน วิธีปฏิบัติ กำหนดผู้รับผิดชอบ กำหนดขั้นตอนกิจกรรม กำหนดขอบเขตที่สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ของการทำงาน และบันทึกคุณภาพ
  
 
Work Instruction : WI  คือ  วิธีการปฏิบัติงาน  เป็นเอกสารที่กำหนดวีการปฏิบัติงานที่มีผลต่อคุณภาพ  โดยกำหนดรายละเอียดขั้นตอน  วิธีการทำงานสำหรับบุคลากรและลูกจ้าง  เพื่อให้ขั้นตอนการทำงานละเอียดเข้าใจง่ายมากขึ้น
  
 
Flow  Chart  :  FC  คือ  ผังการปฏิบัติงาน  เป็นเอกสารที่แสดงถึงขั้นตอน/กิจกรรมการทำงาน  ตั้งแต่เริ่มต้น  จนสิ้นสุดการทำงาน  หรือเชื่อมโยงการทำงานอื่น ๆ
  

Form  :  FM คือ  แบบฟอร์ม  เป็นเอกสารแนบแบบฟอร์มที่จัดทำขึ้นเพื่อใช้ในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์
  

Supporting Document : SD  คือ  เอกสารสนับสนุน  เป็นเอกสารภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์  ที่มีผลต่อระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินร์  เช่น  ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  หลักสูตร  มาตรฐานที่ใช้อ้างอิง
  

A : แบบฟอร์มตัวอย่าง  เป็นเอกสารที่หน่วยงานภายนอกจัดทำขึ้น  และมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์  นำมาใช้ในการทำงาน
  
๓.๒  เอกสารทั้ง ๗ ประเภทที่กล่าวในข้อ ๓.๑  ได้กำหนดการควบคุมดังนี้  คือ
  

๓.๒.๑  เอกสารควบคุม  (Controlled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์  ซึ่งต้องควบคุมตามขั้นตอนการปฏิบัตินี้ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นว่า  เอกสารเก่าจะถูกนำกลับมาทำลายเมื่อมีเอกสารฉบับใหม่แจกจ่ายไปแทน
  

๓.๒.๒  เอกสารไม่ควบคุม  (Uncontrolled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพที่ถูกแจกจ่ายไป  ซึ่งไม่มีความจำเป็นต้องนำฉบับเก่ากลับมาทำลาย  เมื่อมีฉบับใหม่ออกมาใช้  เอกสารไม่ควบคุม ได้แก่ รายงานต่าง ๆ  ข้อมูลข่าวสารภายใน-ภายนอก  เอกสารที่ให้กับหน่วยงานภายนอก  เป็นต้น
  

๓.๒.๓  เอกสารไม่ควบคุม  ไม่สามารถนำมาอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้

๓.๓  คณะกรรมการจัดทำเอกสาร  รับผิดชอบในการกำหนดรูปแบบเอกสารในระบบคุณภาพ  ดังนี้
 

๓.๓.๑  ปกคู่มือขั้นตอนการทำงาน  กำหนดรูปแบบ  ดังนี้


มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์

คู่มือขั้นตอนการทำงาน
..........................................
รหัสเอกสาร
:

PM – xx
ISSUE

:

……………..
วันที่บังคับใช้
: 

……………..
รหัสส่วนงานสำหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ
	
	รหัสวิทยาเขต/สำนัก
	รหัสหลักสูตร
	รหัสสาขาวิชา

	ผู้ถือครอง
	
	
	

	สำเนาที่
	
	
	


  


ส่วนประกอบต่างๆ กำหนดดังนี้
  



๑. ตรามหาวิทยาลัย
  



๒.  ชื่อเอกสาร
  



๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันที่บังคับใช้

  



๔.  รหัสส่วนงานสำหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ
  




๔.๑ ผู้ถือครอง
  




A หมายถึง  รหัสส่วนงานระดับวิทยาเขต/ สำนักงานวิทยาเขต,สำนักวิชาการ,วิทยาลัยสงฆ์
  




B  หมายถึง  รหัสส่วนงานระดับกลุ่มงาน/งาน
  




C  หมายถึง  รหัสระดับหลักสูตร/สาขาวิชา
  




๔.๒  สำเนาที่
  

๓.๓.๒  คู่มือขั้นตอนการทำงาน  (PM)

  


๑. ส่วนประกอบหน้าที่ ๑  ส่วนหัวกระดาษ
	
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
วิทยาเขตสุรินทร์
	คู่มือขั้นตอนการทำงาน
การควบคุมเอกสารคุณภาพ
	รหัสเอกสาร  : PM-xx
ISSUE…….. : 
วันที่บังคับใช้ :
หน้าที่ ………. / ...........

	ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)

………………………..………………..

( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. )

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	ผู้อนุมัติ
……………….……..………………

( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.)
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์


  


ส่วนประกอบต่าง ๆ  กำหนดดังนี้

  
  


๑. ตรามหาวิทยาลัย
  



๒.  ชื่อเอกสาร
  



๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันที่บังคับใช้, หน้าที่

  



๔.  ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)

  



๕.  ผู้อนุมัติ



๒. ขั้นตอนการจัดทำเอกสาร
  


เอกสารขั้นตอนการทำงานต่าง ๆ  จะประกอบด้วย ๘  ขั้นตอน  ดังนี้
  


๑. วัตถุประสงค์

: แสดงความมุ่งหมายขั้นตอนการดำเนินงาน
  


๒. ขอบข่าย

: บ่งบอกขั้นตอนการทำงานตั้งแต่แต่เริ่มปฏิบัติ สิ้นสุดเมื่อกิจกรรมได้ดำเนินการ
 


๓. เอกสารอ้างอิง

: เอกสารที่นำจากส่วนงานอื่นๆ  เพื่อใช้ในขั้นตอนการทำงาน
 


๔. เอกสารแนบ

: ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่ออ้างอิงและวิธีการปฏิบัติงาน  ซึ่งหัวกระดาษมีรูปแบบตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์
  


๕. คำจำกัดความ

: อธิบายความหมายของคำและคำย่อ  ซึ่งอยู่ในขั้นตอนของการดำเนินงานเพื่อใช้อธิบายรายละเอียด
  


๖. ขั้นตอนการทำงาน
: เป็นการอธิบายขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมอย่างไร  และอธิบายให้ผู้ปฏิบัติงานทำตามวีการที่ระบุในขั้นตอน/กิจกรรมใน Flow  Chart




๗. บันทึกคุณภาพ
: เป็นรายละเอียดของเอกสารที่ต้องการบันทึก  ระบุผู้จัดเก็บและรยะเวลาจัดเก็บ
  


๘. เอกสารหลักฐาน เช่น
: เอกสารหลักฐานที่เกิดจากการดำเนินงานใน PM  เพื่อใช้อ้างอิงการทำงานในคู่มือขั้นตอนการทำงาน (PM)

  


๓.  เอกสารต่อจากหน้าที่ ๑

	
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
วิทยาเขตสุรินทร์
	คู่มือขั้นตอนการทำงาน
การควบคุมเอกสารคุณภาพ
	รหัสเอกสาร  : PM-xx
ISSUE………. : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าที่ ………. / ............


  
รูปแบบส่วนหัวกระดาษของเอกสารต่อจากหน้าที่ ๑ มีส่วนประกอบที่แตกต่างจากหน้าที่ ๑  คือ  ไม่มีส่วนประกอบ ๔ และ ๕  คือไม่มีผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) และผู้อนุมัติ



๔. ตัวอย่างคู่มือขั้นตอนการทำงาน (PM) เรียงลำดับขั้นตอนการทำงาน

	
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
วิทยาเขตสุรินทร์
	คู่มือขั้นตอนการทำงาน
การควบคุมเอกสารคุณภาพ
	รหัสเอกสาร  : PM-xx
ISSUE…….. : 
วันที่บังคับใช้ :
หน้าที่ ………. / ...........

	ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)

………………………..………………..

( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. )

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	ผู้อนุมัติ
……………….……..………………

( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.)
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์


  
๑. วัตถุประสงค์

..........................................
  
๒. ขอบข่าย

๓. เอกสารอ้างอิง

๔. เอกสารแนบ
  
๕. คำจำกัดความ

๖. ขั้นตอนการทำงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอน / กิจกรรม
	วิธีปฏิบัติ

	..........................................
.........................................
.........................................
	๑. ………………………………………………

…………………………………………………..

๒. ………………………………………………

…………………………………………………..


	๑.๑. …………………………………

…………………………………………

๒.๑. …………………………………

…………………………………………





๗.  บันทึกคุณภาพ
	ผู้รับผิดชอบ
	รหัสเอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลาเก็บ

	๑.  ............................
๒. ...........................
๓. ...........................
	……………………………………

…………………………………..

…………………………………..
	………………………………

……………………………

……………………………
	………………

…………………

…………………


 
๘.  เอกสารหลักฐาน  เช่น


๑. ..........................................................................................................................
  

๒. .........................................................................................................................

