
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร์ 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี ๑ / ๔ 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. ) 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้อนุมัติ 
……………….……..……………… 
( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.) 

รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์ 
 
๑.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือควบคุมเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวข้องกับระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาเขตสุรินทร์ ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามข้อก าหนด 

 
๒.  ขอบข่าย 
 เริ่มตั้งการจัดท า ควบคมุ จนถึงขอแก้ไข/ยกเลิกเอกสารและข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารคณุภาพ ซึ่งวิทยาเขตสรุินทร์ 
เรียกช่ือเอกสารเหล่านี้ว่า “เอกสารควบคุม” ได้แก ่
 -  คู่มือคุณภาพ  Quality  Manual :  QM 
 -  คู่มือขั้นตอนการท างาน  Procedure Manual : PM 
 -  ผังการปฏิบัติงาน Flow  Chart  :  FC 
 -  วิธีการปฏิบตัิงาน Work Instruction : WI 
 -  แบบฟอร์ม  Form  :  FM 
 -  เอกสารสนับสนุน Supporting Document : SD  เอกสารทีร่ับมาจากภายนอก และเอกสารภายในซึ่งใช้อ้างอิงเกี่ยวกับ
มาตรฐานระบบริหารคุณภาพ 

 
๓.  เอกสารอ้างอิง   

 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖  SD01-01 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง  ภารกิจ  อ านาจหน้าท่ีและความรบัผิดชอบของส่วนงาน 
      ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒         SD01-02 
   ๓. โครงสร้างการบริหารองค์กร มหาวิทยาลัยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   SD01-03 
       วิทยาเขตสุรินทร์     

๔.  เอกสารแนบ 
     ๑. ผังการปฏิบัติงานควบคุมเอกสารคุณภาพ  FC-01 
     ๒. วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารคุณภาพ  WI01-01

  ๓. วิธีการปฏิบัติงานการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพฝ  WI01-02  
  ๔. วิธีการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ  WI01-03 

     ๕. แบบฟอร์มบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ  WI01-04 
     ๖. แบบฟอร์มทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ  WI01-05 
       ๗. แบบฟอร์มใบประวัติการแก้ไขเอกสารคุณภาพ  WI01-06  

  ๘. แบบฟอร์มใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ  WI01-07 
   ๙. แบบฟอร์มบัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ  WI01-08 
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๕.  ค าจ ากัดความ 
         QMRC (Quality Management Representative Committee) หมายถึง  คณะกรรมการบริหารคุณภาพ 
    QMR  (Quality Management Representative)  หมายถึง  ผู้แทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 
  DDCC (Document  and  Data Control  Center)  หมายถึง  ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพและข้อมูล
ของมหาวิทยาลัย  มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร์ 
  DCC (Document  Control  Center)  หมายถึง  ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพ  (ส านักงานวิทยาเขต/
ส านักวิชาการ/วิทยาลัยสงฆ์) 
    DC (Document  Control)  หมายถึง  ผู้ควบคุมเอกสารคุณภาพ (กล่มงาน/งาน/หลักสูตร-สาขาวิชา) 

๖.  ขั้นตอนการท างาน 
     

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
QMR ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดท าเอกสารคุณภาพ 
๑.๑ QMR เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ
ต่อรองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการจัดท า
เอกสารคุณภาพ 

๒. จัดท าเอกสารคุณภาพ ๒.๑ คณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ จัดท าเอกสารคุณภาพ
ตามวิธีการปฏิบัติงาน (WI01-01) 

QMRC ๓. ทบทวนเอกสาร
คุณภาพ 

๓.๑ QMRC พิจารณาความสมบูรณ์และความเหมาะสมของ
เอกสารคุณภาว่า เป็นไปตามข้อก าหนดมาตรฐานคุณภาพ และตาม
วิธีการปฏิบัติงาน (WI01-01) หรือไม่ 
    - กรณีไม่เหมาะสม  ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ ๒ 
    - กรณีเหมาะสม  ให้ก าหนดวันบังคับใช้และให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

QMR/รองอธิการบดี
วิทยาเขตสุรินทร์ 

๔. ลงนามประกาศใช้
เอกสารคุณภาพ 

๔.๑ QMR ลงนามในเอกสารคุณภาพ 
๔.๒ รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร์  ลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 

DDCC/ DCC/ DC ๕. การแจกจ่ายเอกสาร
คุณภาพและการจัดเก็บ
เอกสารคุณภาพ 

๕.๑ DDCC/ DCC/ DC ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพตามวิธี
ปฏิบัติงาน (WI01-02) และด าเนินการจัดเก็บเอกสารคุณภาพตาม
วิธีปฏิบัติงาน  (WI01-03) 

ผู้ปฏิบัติงาน ๖. ขอแก้ไขเอกสาร
คุณภาพ 

๖.๑ ผู้ปฏิบัติงานที่น าเอกสารคุณภาพไปใช้  สามารถขอแก้ไข
เอกสารคุณภาพ  โดยใช้แบบฟอร์มใบค าร้องขอด าเนินการด้าน
เอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 

ผู้ช่วยอธิการบดี/
ผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขต / 
ส านักวิชาการ/ 
วิทยาลัยสงฆ์ 
 

๗. ลงความเห็นในการขอ
แก้ไขเอกสารคุณภาพ 

๗.๑ ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต / ส านักวิชาการ/ วิทยาลัย
สงฆ์ ต้องลงความเห็นในการขอแก้ไขเอกสารคุณภาพที่ผู้ปฏิบัติงาน
เสนอ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
QMR ๘. ทบทวนและอนุมัติใบค า

ร้องฯ 
๘.๑ พิจารณาทบทวนเหตุผลและรายละเอียดว่า  การแก้ไขเอกสาร
คุณภาพนั้นกระทบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอ่ืนหรือไม่ 
    - หากไม่อนุมัติให้แก้ไขเอกสารคุณภาพ ให้แจ้งกลับไปยัง 
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต / ส านักวิชาการ/ วิทยาลัยสงฆ์  
    - หากอนุมัติให้แก้ไขเอกสารคุณภาพ ให้ด าเนินการตามา
ขั้นตอนที่ ๑๐ 

คณะกรรมการจัดท า
เอกสารคุณภาพ 

๙. แก้ไขเอกสารคุณภาพ ๙.๑ แก้ไขเอกสารคุณภาพตามประเภทในแบบฟอร์มใบค าร้องขอ
ด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 
๙.๒ การแก้ไขเอกสารคุณภาพ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
    - กรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสารบางส่วน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องเปลี่ยน 
ISSUE  ให้บันทึกรายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงให้ชัดเจน  โดย
บ่งชี้ในเอกสารคุณภาพด้วย ตัวอักษรหนาและเอียง ในหน้าที่มีการ
แก้ไข จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง ISSUE ใหม่ ตัวอักษรจึงจะเป็น
แบบปกติ โดยส่วนหัวกระดาษให้ใช้ ISSUE เดิม  แต่ระบุครั้งที่
แก้ไขไว้ต่อท้าย ISSUE  เช่น ISSUE : 1-01 และวันบังคับใช้ของ
หน้าที่แก้ไขจะเปลี่ยนเป็นวันบังคับใช้ใหม่ 
    - กรณีท่ีมีการแก้ไขแบบฟอร์ม (FM) จ าเป็นต้องเปลี่ยน ISSUE 
และวันบังคับใช้ใหม่ 
๙.๓ ทุกครั้งที่มีการแก้ไขเอกสารคุณภาพ จะต้องกรอกรายละเอียด
การแก้ไขเอกสารคุณภาพ (WI01-03) ด้วยทุกครั้ง และต้องแนบไว้
ในคู่มือขั้นตอนการ างาน (PM) 
๙.๔ เมื่อจัดท า/แก้ไขเอกสารคุณภาพเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
แจกจ่ายเอกสารคุณภาพตามขั้นตอนที่ ๕ 

 
๗. บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้เก็บเอกสาร ระยะเวลาเก็บ 
๑. บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM01-01 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๒. ทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ FM01-02 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๓. ใบประวัติการแก้ไขเอกสารคุณภาพ FM01-03 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๔. ใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ FM01-04 DDCC/ DCC/ DC ๓ ปี 
๕. บัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ FM01-05 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 

 
 

๘. เอกสารหลักฐาน  เช่น 
 ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ   
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   ๒. เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 


