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บนัทึกการแกไ้ขเอกสาร 

ลาํดบัที	 หนา้ที	

แกไ้ข 
ครั� งที	 
แกไ้ข 

วนัที	 
แกไ้ข 

รายการแกไ้ข ใบขอแกไ้ขเอกสารเลขที
 

1 8-9 1 5 ม.ค. 55 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 17/2555 

2 9 2 2 ก.พ. 55 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 22/2555 

3 8-9 3 11 มิ.ย.55 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 37/2555 

4 8-9 4 5 ก.ย.55 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 54/2555 

5 9 5 1 พ.ย.56 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 16/2556 

6 8 6 7 ม.ค.57 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 06/2557 

7 9 7 3 ก.พ.57 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 13/2557 

8 8-9 8 1 ต.ค.58 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 02/2558 

9 8-9 9 1 พ.ย.58 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 76/2558 

10 8 10 1 พ.ย.58 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 80/2558 

11 9 11 1 ธ.ค. 59 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 03/2559 

12 8-9 12 1 เม.ย. 60 ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ 016/2560 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

 

 

 

จดัทาํโดย 
ผศ.ไพจิตร  สุขสมบูรณ์ 

ตรวจสอบและอนุมติัโดย 
ผศ.ไพจิตร  สุขสมบูรณ์ 

ผูแ้ทนระบบคุณภาพ ผูแ้ทนระบบคุณภาพ 
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สารบัญ 

 

           หนา้ที
 
1. ประวติัความเป็นมาและรายละเอียดต่างๆ         3 

2. ขอบเขตการรับรอง           7 

3. นโยบายคุณภาพ           7 

4. ตารางอา้งอิงเอกสารคุณภาพ          8 
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ประวตัคิวามเป็นมา 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     เป็นส่วนราชการหนึ
 งของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง   สังกัด

สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ ที
ทาํหนา้ที
สนบัสนุนการจดัการศึกษาของมหาวทิยาลยั   ซึ
 งมี
ฐานะเทียบเท่าหน่วยงานในระดบัคณะ  เป็นส่วนราชการใหม่ที
เกิดขึ	นตาม       กฎกระทรวง วา่ดว้ยการจดัตั	งส่วนราชการใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง   กระทรวงศึกษาธิการ   ซึ
 งประกาศในราชกิจจานุเบกษา    เมื
อวนัที
  8 มีนาคม  2548 และตามมติ

สภามหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปางในคราวประชุม ครั	 งที
 3/2548  เมื
อวนัที
 12 มีนาคม 2548  เห็นชอบการแบ่งโครงสร้างภายใน
สํานกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ออกเป็น 3  ส่วน ประกอบดว้ย  สํานกังานผูอ้าํนวยการ  กองหอสมุด(ศูนยว์ิทย
บริการ)   และกองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ(ศูนย์คอมพิวเตอร์)  โดยทําหน้าที
สนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวทิยาลยั 

      ต่อมา  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดอ้อกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   เรื
อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวทิยาลยั
ราชภฏัลาํปาง พ.ศ. 2549  ใหแ้บ่งส่วนราชการในสาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  ออกเป็น 1  ส่วนราชการ  คือ   
สาํนกังานผูอ้าํนวยการ  ซึ
 งประกาศในราชกิจกานุเบกษา เมื
อวนัที
  3   สิงหาคม  2549   และมหาวทิยาลยัไดอ้อกประกาศ
มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง   เรื
อง   การแบ่งส่วนราชการเป็นงานในมหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง พ.ศ. 2549  ตามมติสภา
มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง ในคราวประชุมครั	 งที
  12/2549   เมื
อวนัที
  18  พฤศจิกายน  2549 ใหแ้บ่งส่วนราชการเป็นงาน   
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที
เรียกชื
ออยา่งอื
นที
มีฐานะเทียบเท่างาน ในสาํนกังานผูอ้าํนวยการ  สาํนกัวทิยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ ออกเป็น  3  งาน  คือ  งานบริหารทั
วไป  งานบริการคอมพิวเตอร์  และงานบริการห้องสมุด   

                     สาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  มีสาํนกังานผูอ้าํนวยการตั	งอยูที่
ชั	น  1  อาคาร  8 “อาคารราชภัฏ

เฉลมิพระเกยีรติ  บรรณราชนครินทร์”  เลขที
  119  หมู่ที
  9  ถนนลาํปาง-แม่ทะ  ตาํบลชมพ ู   อาํเภอเมือง  จงัหวดัลาํปาง 

52100   หมายเลขโทรศพัท ์  0-5423-7399  ต่อ 8002-3  โทรสาร 0-5423-7388-9 

                   สาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  โดยศูนยว์ทิยบริการรับผิดชอบงานบริหารห้องสมุดไดเ้ปิดบริการ

ตั	งแต่ปี  พ.ศ. 2515  ภายใตชื้
อเรียกต่าง ๆ เริ
มจากฝ่ายหอสมุด  สังกดัสาํนกัส่งเสริมวชิาการ  มีสถานที
ใหบ้ริการอยูที่
อาคาร 6 

(ศูนยค์อมพิวเตอร์ปัจจุบนั)      ต่อมาไดป้รับเปลี
ยนชื
อเป็นศูนยว์ทิยบริการและยา้ยที
ทาํการจากอาคาร 6  มาอยูที่
อาคาร 8     

ซึ
 งเป็นอาคารปัจจุบนัในปี พ.ศ. 2541    มีหนา้ที
รับผิดชอบในการใหบ้ริการสถานที
และจดัหาทรัพยากรสารสนเทศสําหรับ

การศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองของนกัศึกษา  คณาจารยแ์ละบุคคลทั
วไป 
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ลกัษณะของฝ่ายงานต่าง ๆ 

ฝ่ายธุรการ 

- งานดา้นเอกสารตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

- งานดา้นการประกนัคุณภาพ 

- งานวสัดุและครุภณัฑ์ 

- งานประชุมคณะกรรมการประจาํสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- ปฏิบติังานอื
น ๆ ที
มหาวทิยาลยัมอบหมาย 

ฝ่ายบริการและพฒันาห้องสมุด 

- พฒันางานบริการและพื	นที
ใหก้ารบริการของห้องสมุด 

- บริการยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

- จดัอบรมใหค้วามรู้เกี
ยวกบัหอ้งสมุดแก่นกัศึกษา  
- ปฏิบติังานอื
น ๆ ที
มหาวทิยาลยัมอบหมาย 

ฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

- วเิคราะห์เลขหมู่และทาํรายการหนงัสือ 

- จดัอบรมใหค้วามรู้ดา้นทรัพยากรสารสนเทศ 

- ปฏิบติังานอื
น ๆ ที
มหาวทิยาลยัมอบหมาย 

ฝ่ายวารสารและสิ�งพมิพ์ต่อเนื�อง 

- วเิคราะห์เลขหมู่และทาํรายการวารสาร 

- จดัทาํดชันีวารสาร 

- บริการยมื – คืนวารสารและสิ
งพิมพต่์อเนื
อง 

- จดัอบรมใหค้วามรู้ดา้นวารสารและสิ
งพิมพต่์อเนื
องและฐานขอ้มูลกฤตภาคออนไลน์ 

- ปฏิบติังานอื
น ๆ ที
มหาวทิยาลยัมอบหมาย 

ฝ่ายสื�อ ฐานข้อมูลและเทคโนโลย ี

- บริการสืบคน้ฐานขอ้มูลออนไลน์  

- บริการสื
อโสตทศันวสัดุ 

- ควบคุมระบบบริการยมื – คืนหนงัสือ วารสารและสิ
งพิมพต่์อเนื
อง และสื
อโสตทศันวสัดุ 

- จดัอบรมใหค้วามรู้ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ  และฐานขอ้มูลออนไลน์ของสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  

- ปฏิบติังานอื
น ๆ ที
มหาวทิยาลยัมอบหมาย 
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มหาวทิยาลัยราชภัฏลาํปาง

สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

คณะกรรมการประจาํ

สํานักงานผู้อาํนวยการ 

ผงัองค์กร 
         

       โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ/งานสารบรรณ           - วศิวกรรมเครือข่าย                               - งานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานพฒันาระบบและซอฟตแ์วร์  - งานวารสารและสิ
งพิมพต่์อเนื
อง 

                    - งานบริการและฝึกอบรม                         - งานสื
อ เทคโนโลยแีละฐานขอ้มูล 

- งานซ่อมบาํรุง                              - งานพฒันาและบริการห้องสมุด            

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการคอมพิวเตอร์ 
(ศูนยค์อมพิวเตอร์) 

 

งานบริหารทั
วไป 
  งานบริการหอ้งสมุด 

(ศูนยว์ทิยบริการ) 
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ผงักระบวนการให้บริการ 

 

 

 

หมายเหตุ  :  GR   ฝ่ายงานธุรการ 

          LS     ฝ่ายงานพฒันาและบริการหอ้งสมุด  

RD    ฝ่ายงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

MG   ฝ่ายงานวารสารและสิ
งพิมพต่์อเนื
อง 

MB   ฝ่ายงานสื
อ เทคโนโลยีและฐานขอ้มูล 
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ขอบเขตการรับรอง 
 คู่มือคุณภาพฉบบันี	  เป็นเอกสาของสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนทเศมหาวิทยาลยัราชภฏัลาํปาง ที
แสดง
รายละเอียดถึงความมุ่งมั
นของสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปางที
จะบริหารงานให้
ระบบคุณภาพใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานสากล ISO 9001: 2008 โดยมีขอบเขตการประยกุตใ์ชด้งันี	  
ขอบเขตการประยกุตใ์ช ้

 

ขอบเขตการประยุกต์ใช้ 
 สาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง ใหก้าํหนดขอบเขตการรับรองระบบ

คุณภาพ “การใหบ้ริการดา้นหอ้งสมุด” รวมถึงขอ้กาํหนดที
ขอยกเวน้ในขอ้ 

 ขอ้กาํหนด 7.3 เรื
อง การออกแบบผลิตภณัฑ ์เนื
องจากบริษทัไม่มีการออกแบบสินคา้ใหก้บัลูกคา้ 

 ขอ้กาํหนด 7.6 เรื
อง การควบคุมอุปกรณ์สาํหรับการเฝ้าติดตามและการวดั 

 

นโยบายคุณภาพ 
 ผูอ้าํนวยการสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง ไดก้าํหนดนโยบายเพื
อแสดง
ใหเ้ห็นถึงความมุ่งมั
นในการจดัทาํระบบคุณภาพ โดยการประยกุตส์ร้างเป็น ปรัชญา วิสัยทศัน์  และพนัธกิจดงันี	  

ปรัชญา 

มหาวทิยาลยัเพื
อการพฒันาทอ้งถิ
น 
 

วสัิยทัศน์ 

ภายในปี 2555 สาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศจะเป็นทรัพยากรการเรียนรู้ และการบริการดา้นไอซีทีชั	นนาํของ
ภาคเหนือ ที
มีการบริหารและบริการดา้นมาตรฐานระดบัสากล 

 

พนัธกจิ 

1. จดัหาทรัพยากรสนบัสนุนการเรียนรู้ เพื
อใหก้ารผลิตบณัฑิตมีคุณภาพสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของการพฒันา

ประเทศ 

2. จดัหาทรัพยากรการเรียนรู้เพื
อสนบัสนุนใหเ้กิดผลงานวจิยัและงานสร้างสรรคที์
มีคุณภาพ 

3.  เป็นแหล่งใหบ้ริการทางวชิาการแก่สังคมดา้นไอซีทีและหอ้งสมุดมีชีวติเพื
อยกระดบัคุณภาพชีวติของประชาชน 

4. ทาํนุบาํรุงศิลปวฒันธรรมเพื
อการเสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจในคุณค่า ความสาํนึกและความภูมิใจใน
วฒันธรรมของทอ้งถิ
นและของชาติ 
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ตารางอ้างองิเอกสารคุณภาพ 

ขั�นตอนการดําเนินงาน รหัสเอกสาร ข้อกาํหนด 

คู่มือคุณภาพ QM-MR-01 4.1,4.2.2,5.3 

การควบคุมเอกสารและบนัทึก QP-MR-01 4.2.3,4.2.4 

การประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร QP-MR-02 5.6.1,5.6.2,5.6.3 

การกาํหนดวตัถุประสงคแ์ละวเิคราะห์ขอ้มูล QP-MR-03 5.4.1,8.2.3,8.4,8.5.1 

การตรวจติดตามระบบคุณภาพภายใน QP-MR-04 8.2.2 

การปฏิบติัการแกไ้ขป้องกนัและการควบคุมการบริการที�ไมเ่ป็นไปตามขอ้กาํหนด QP-MR-05 8.3,8.5.2,8.5.3 

การสรรหาและการฝึกอบรม QP-MR-06 6.2.1,6.2.2 

การคดัเลือก,การประเมิน,และการจดัซื#อจดัจา้ง QP-GR-01 7.4.1,7.4.2,7.4.3 

การจดัทาํทะเบียนควบคุมการ ยมื/คืน/เบิก  :วสัดุและครุภณัฑ ์ QP-GR-02 7.5.3,7.5.5 

การประชุมคณะกรรมการประจาํสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ QP-GR-04 5.4.2 

การรับ-ส่ง เอกสารราชการ ภายในภายนอก QP-GR-05 4.2.3,7.5.1 

การควบคุมทะเบียนการลาของบุคลากรประจาํสาํนกัวทิยบริการฯ QP-GR-06 6.2 

การสมคัรสมาชิก และการยมื/คืน ทรัพยากรสารสนเทศภายในหอสมุด QP-LS-01 7.2.1,8.2.1 

การพฒันาการบริการ QP-LS-03 6.4 

การอบรมนกัศึกษาและบุคากรภายนอก QP-LS-05 7.2.1,7.2.2,7.5.1,8.2.1,8.2.4 

การจดัเตรียมทรัพยากรหนงัสือ QP-RD-01 6.1 

การบริการหน่วยงานภายนอก QP-RD-02 7.5.2 

การพฒันาและบาํรุงรักษาทรัพยากรหนงัสือ QP-RD-04 6.3,7.5.5 

การบนัทึกทะเบียนขอ้มูลวารสารและสิ�งพิมพต์่อเนื�อง QP-MG-01 8.3 

การใหบ้ริการยมื /คืน วารสารและสิ�งพิมพต์่อเนื�อง QP-MG-02 7.2.1,8.2.1 

การทาํรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสารและจุลสาร QP-MG-03 7.5.3 

บริการคืนหนงัสือและโสตทศันวสัดุ QP-LS-07 7.2.1,8.2.1 

การควบคุมสถิติการลาของบุคลากรสาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารเสนเทศ QP-GR-09 6.2 

จดัหาวารสารและสิ�งพิมพต์่อเนื�องเขา้หอสมุดกลาง QP-MG-06 6.1, 7.2, 7.5 

การทาํรายการบรรณานุกรมของหนงัสือและโสตทศันวสัดุ QP-RD-06 7.2, 7.5 

การเตรียมตวัเล่มหนงัสือเพื�อใหบ้ริการ QP-RD-07 7.2, 7.5 

การกรอกขอ้มูลในเล่มของหนงัสือ QP-RD-08 7.2, 7.5 

ควบคุมและดูแลระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั QP-MB-15 6.3, 7.2.2 

พฒันาเวบ็ไซตแ์ละฐานขอ้มูลของศูนยว์ทิยบริการ QP-MB-16 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1 

การบริการโสตทศันวสัดุ QP-MB-17 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1 

ตรวจสอบบาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง QP-MB-18 6.3, 7.2.2 
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ขั�นตอนการดําเนินงาน รหัสเอกสาร ข้อกาํหนด 

จดัเตรียม ควบคุม ตรวจสอบ และซ่อมบาํรุงรักษาสื�อโสตทศันวสัดุ QP-MB-19 6.1, 6.2.2. 6.3 

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศและสื�อโสตทศันวสัดุ QP-MB-20 6.1, 6.2.2 

การตรวจสอบและซ่อมบาํรุงรักษาครุภณัฑภ์ายในศูนยว์ทิยบริการ QP-MB-21 6.3, 7.2.2 

จดัทาํกฤตภาคข่าวลาํปาง และเผยแพร่ลงฐานขอ้มูลกฤตภาคออนไลน์ จงัหวดัลาํปาง QP-RD-09 7.2,7.5 

จดัเตรียมและควบคุมการใชห้อ้งประชุมสมัมนาพร้อมอุปกรณ์สื�อโสตทศันวสัดุ QP-MB-22 6.1 

การวเิคราะห์และทาํรายการบรรณานุกรมของหนงัสือวจิยัลงในระบบฐานขอ้มูล TDC QP-RD-10 7.2, 7.5 

 

 


