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            ศูนยบ์รกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยมหามกฏุราชวทิยาลัย
ประกอบดว้ยฝ�ายบรกิารสงัคม ฝ�ายหอ้งสมุด ฝ�ายเผยแผ่
พระพุทธศาสนาและสง่เสรมิการสอนศีลธรรม ฝ�ายทะเบยีนและ
วดัผล ทั�งนี�เพื�อใหก้ารปฏิบติังานในแต่ละฝ�ายภายใต้สงักัดของ
ศูนยบ์รกิารวชิาการทํางานไปในรปูแบบ วธิกีารเดยีวกัน สามารถ
ปฏิบติังานทดแทนกันไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ เป�นไปในแนวทาง
เดียวกัน ผูร้บับรกิารไดร้บับรกิารที�เหมอืนกันไมว่า่จะติดต่อจาก
เจา้หน้าที�ผูใ้ดในสงักัดศูนยบ์รกิารวชิาการ โดยการจดัทําคู่มอื
การจดัทําคู่มอืปฏิบติังานประจาํศูนยบ์รกิารวชิาการ โดยมี
วตัถปุระสงค์เพื�อใหบุ้คลากรภายในศูนยบ์รกิารวชิาการไดท้ราบ
และเขา้ใจรายละเอียดขั�นตอนของกระบวนการจดัทําคู่มอืปฏิบติั
งานประจาํศูนยบ์รกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยมหามกฏุราช
วทิยาลัย และเพื�อใหม้ั �นใจไดว้า่มกีารปฏิบติัตามขอ้กําหนด
มาตรฐานการปฏิบติัเกี�ยวกับการจดัทําคู่มอืปฏิบติังาน และ
สอดคล้องกับนโยบายและวตัถปุระสงค์ของมหาวทิยาลัย

บทนาํ

          สบืเนื�องจากศูนยบ์รกิารวชิาการมสีว่นงานในสงักัด
จาํนวนมาก และล้วนแต่เป�นสว่นงานที�ต้องใหบ้รกิารแก่ผูร้บั
บรกิารเป�นสว่นมากจงึจาํเป�นต้องมกีารกําหนดมาตรฐานในการ
ใหบ้รกิารใหเ้ป�นไปในรปูแบบ วธิกีารเดยีวกันทั�งสว่นงาน เชน่
การยมื-คืนหนงัสอืของฝ�ายหอ้งสมุด นั�นมแีนวทางในการ
ปฏิบติัอยา่งไรในแต่ละขั�นตอน เพื�อใหก้ารใหบ้รกิารเป�น
มาตรฐานเดยีวกันจงึควรจดัทํา คู่มอืการจดัทําคู่มอืปฏิบติังาน
ประจาํศูนยบ์รกิารวชิาการ โดยผลลัพธที์�ไดป้ระกอบดว้ย คู่มอื
การจดัทําคู่มอืปฏิบติังานประจาํศูนยบ์รกิารวชิาการ โดยชี�แจง
หวัขอ้ รปูแบบ แนวทาง วธิกีารในการจดัทําคู่มอืฯ รวมถึงการ
กําหนดใหม้ทีะเบยีนเอกสาร (Document Master List) ขอ้
กําหนดรหสัเอกสาร เป�นต้น
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