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คูมือขั้นตอนการทํางาน 

การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : ๑๙ ต.ค. ๒๕๖๔ 
หนาท่ี ๑ / ๔ 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..………………. 
( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. ) 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 
( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.) 

รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

 
๑.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือควบคุมเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาเขตสุรินทร ใหมีประสิทธิภาพและเปนไปตามขอกําหนด 

 
๒.  ขอบขาย 
 เริ่มตั้งการจัดทํา ควบคุม จนถึงขอแกไข/ยกเลิกเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพ ซ่ึง
วิทยาเขตสุรินทร เรียกชื่อเอกสารเหลานี้วา “เอกสารควบคุม” ไดแก 
 -  คูมือคุณภาพ  Quality  Manual :  QM 
 -  คูมือข้ันตอนการทํางาน  Procedure Manual : PM 
 -  ผังการปฏิบัติงาน Flow  Chart  :  FC 
 -  วิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction : WI 
 -  แบบฟอรม  Form  :  FM 
 -  เอกสารสนับสนุน Supporting Document : SD  เอกสารท่ีรับมาจากภายนอก และเอกสารภายในซ่ึงใช
อางอิงเก่ียวกับมาตรฐานระบบริหารคุณภาพ 

 
๓.  เอกสารอางอิง   

 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖  SD01-01 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง  ภารกิจ  อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสวนงาน 
      ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒         SD01-02 
   ๓. โครงสรางการบริหารองคกร มหาวิทยาลัยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   SD01-03 
       วิทยาเขตสุรินทร     

๔.  เอกสารแนบ 
     ๑. ผังการปฏิบัติงานควบคุมเอกสารคุณภาพ  FC-01 
     ๒. วิธีการปฏิบัติงานการจัดทําเอกสารคุณภาพ  WI01-01

  ๓. วิธีการปฏิบัติงานการแจกจายเอกสารคุณภาพ  WI01-02  
  ๔. วิธีการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ  WI01-03 

     ๕. แบบฟอรมบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ  FM01-01 
     ๖. แบบฟอรมทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ  FM01-02 
       ๗. แบบฟอรมใบประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ  FM01-03  

  ๘. แบบฟอรมใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ  FM01-04 
   ๙. แบบฟอรมบัญชีแจกจายเอกสารคุณภาพ  FM01-05 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : ๑๙ ต.ค. ๒๕๖๔ 
หนาท่ี ๒ / ๔ 

 

๕.  คําจํากัดความ 
         QMRC (Quality Management Representative Committee) หมายถึง  คณะอนุกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประจําวิทยาเขตสุรินทร 
    QMR  (Quality Management Representative)  หมายถึง  ผูแทนฝายบริหารวิทยาเขตสุรินทร 
  DDCC (Document  and  Data Control  Center)  หมายถึง  งานประกันคุณภาพการศึกษา ควบคุม
เอกสารคุณภาพและขอมูลของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
  DCC (Document  Control  Center)  หมายถึง  สวนงานควบคุมเอกสารคุณภาพ  (สํานักงานวิทยาเขต/
สํานักวิชาการ/วิทยาลัยสงฆ) 
    DC (Document  Control)  หมายถึง  ผูควบคุมเอกสารคุณภาพ (กลุมงาน/งาน/หลักสูตร-สาขาวิชา) 

๖.  ข้ันตอนการทํางาน 
     

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
QMR ๑. แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทําเอกสารคุณภาพ 
๑.๑ QMR เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําเอกสารคุณภาพ
ตอรองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารคุณภาพ 

๒. จัดทําเอกสารคุณภาพ ๒.๑ คณะกรรมการจัดทําเอกสารคุณภาพ จัดทําเอกสาร
คุณภาพตามวิธีการปฏิบัติงาน (WI01-01) 

QMRC ๓. ทบทวนเอกสารคุณภาพ ๓.๑ QMRC พิจารณาความสมบูรณและความเหมาะสมของ
เอกสารคุณภาวา เปนไปตามขอกําหนดมาตรฐานคุณภาพ 
และตามวิธีการปฏิบัติงาน (WI01-01) หรือไม 
    - กรณีไมเหมาะสม  ใหกลับไปดําเนินการตามข้ันตอนท่ี ๒ 
    - กรณีเหมาะสม  ใหกําหนดวันบังคับใชและใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไป 

QMR/รองอธิการบดี
วิทยาเขตสุรินทร 

๔. ลงนามประกาศใชเอกสาร
คุณภาพ 

๔.๑ QMR ลงนามในเอกสารคุณภาพ 
๔.๒ รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร  ลงนามอนุมัติเอกสาร
คุณภาพ 

DDCC/ DCC/ DC ๕. การแจกจายเอกสาร
คุณภาพและการจัดเก็บ
เอกสารคุณภาพ 

๕.๑ DDCC/ DCC/ DC ดําเนินการแจกจายเอกสารคุณภาพ
ตามวิธีปฏิบัติงาน (WI01-02) และดําเนินการจัดเก็บเอกสาร
คุณภาพตามวิธีปฏิบัติงาน  (WI01-03) 

ผูปฏิบัติงาน ๖. ขอแกไขเอกสารคุณภาพ ๖.๑ ผูปฏิบัติงานท่ีนําเอกสารคุณภาพไปใช  สามารถขอแกไข
เอกสารคุณภาพ  โดยใชแบบฟอรมใบคํารองขอดําเนินการดาน
เอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 

ผูชวยอธิการบดี/
ผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขต / สํานัก
วิชาการ/ วิทยาลัยสงฆ 

๗. ลงความเห็นในการขอ
แกไขเอกสารคุณภาพ 

๗.๑ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขต / สํานักวิชาการ/ 
วิทยาลัยสงฆ ตองลงความเห็นในการขอแกไขเอกสารคุณภาพ
ท่ีผูปฏิบัติงานเสนอ 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : ๑๙ ต.ค. ๒๕๖๔ 
หนาท่ี ๓ / ๔ 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 
QMR ๘. ทบทวนและอนุมัติใบคํา

รองฯ 
๘.๑ พิจารณาทบทวนเหตุผลและรายละเอียดวา  การแกไข
เอกสารคุณภาพนั้นกระทบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานอ่ืนหรือไม 
    - หากไมอนุมัติใหแกไขเอกสารคุณภาพ ใหแจงกลับไปยัง 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขต / สํานักวิชาการ/ วิทยาลัย
สงฆ  
    - หากอนุมัติใหแกไขเอกสารคุณภาพ ใหดําเนินการตามา
ข้ันตอนท่ี ๙ 

คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารคุณภาพ 

๙. แกไขเอกสารคุณภาพ ๙.๑ แกไขเอกสารคุณภาพตามประเภทในแบบฟอรมใบคํารอง
ขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 
๙.๒ การแกไขเอกสารคุณภาพ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
    - กรณีท่ีมีการแกไขเอกสารบางสวน  ซ่ึงไมจําเปนตอง
เปลี่ยน ISSUE  ใหบันทึกรายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงให
ชัดเจน  โดยบงชี้ในเอกสารคุณภาพดวย ตัวอักษรหนาและ
เอียง ในหนาท่ีมีการแกไข จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง ISSUE 
ใหม ตัวอักษรจึงจะเปนแบบปกติ โดยสวนหัวกระดาษใหใช 
ISSUE เดิม  แตระบุครั้งท่ีแกไขไวตอทาย ISSUE  เชน ISSUE 
: 1-01 และวันบังคับใชของหนาท่ีแกไขจะเปลี่ยนเปนวันบังคับ
ใชใหม 
    - กรณีท่ีมีการแกไขแบบฟอรม (FM) จําเปนตองเปลี่ยน 
ISSUE และวันบังคับใชใหม 
๙.๓ ทุกครั้งท่ีมีการแกไขเอกสารคุณภาพ จะตองกรอก
รายละเอียดการแกไขเอกสารคุณภาพ (WI01-03) ดวยทุกครั้ง 
และตองแนบไวในคูมือข้ันตอนการํางาน (PM) 
๙.๔ เม่ือจัดทํา/แกไขเอกสารคุณภาพเรียบรอยแลว ให
ดําเนินการแจกจายเอกสารคุณภาพตามข้ันตอนท่ี ๕ 

 
๗. บันทึกคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผูเก็บเอกสาร ระยะเวลาเก็บ 
๑. บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM01-01 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๒. ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ FM01-02 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๓. ใบประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ FM01-03 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๔. ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ FM01-04 DDCC/ DCC/ DC ๓ ป 
๕. บัญชีแจกจายเอกสารคุณภาพ FM01-05 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : ๑๙ ต.ค. ๒๕๖๔ 
หนาท่ี ๔ / ๔ 

 

 
 
 

๘. เอกสารหลักฐาน  เชน 
 ๑. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําเอกสารคุณภาพ   
   ๒. เอกสารอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

ผังการปฏิบัติงาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : FC-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑ / ๑ 

 

กิจกรรม 

ผูเกี่ยวของ / ผูรับผิดชอบ 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ QMR 

คณะกรรมการ
จัดทําเอกสาร

คุณภาพ 
QMRC 

QMRC/รอง
อธิการบดี
วิทยาเขต 

DDCC/DCC/
DC 

ผูปฏิบัติงาน 

ผูชวย
อธิการบดี/
ผูอํานวยการ

สํานัก 

 
 
 

        

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทําเอกสารคณุภาพ 
 

        

๒. จัดทําเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

๓. ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
 
 

        

๔. ประกาศใชเอกสาร
คุณภาพ 
 

        

๕. การแจกจายเอกสาร
คุณภาพและการจัดเก็บ
เอกสารคณุภาพ 

        

๖. ขอแกไขเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

๗. ลงความเห็นในการขอ
แกไขเอกสารคุณภาพ 
 

        

๘. ทบทวนและอนุมตัิคํารอง 
 
 

        

๙. แกไขเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

 
 
 

        

 

เริ่มตน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ๑ / ๑๑ 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. ) 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 
( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.) 

รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

 
๑.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือกําหนดและอธิบายรูปแบบของเอกสารท้ังหมดท่ีใชในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
 
๒.  ขอบขาย 
 เอกสารนี้ใชกับทุกสวนงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  สําหรับใชในการ
ปฏิบัติงานในระบบคุณภาพ ซ่ึงเริ่มตั้งแตการกําหนดโครงสรางของเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการนํารูปแบบเอกสารในระบบ
คุณภาพไปใช 
 
๓.  วิธีปฏิบัติ  
 ๓.๑ คณะกรรมการบริหารคุณภาพ  รับผิดชอบในการกําหนดโครงสรางของเอกสารคุณภาพท่ีจะนําไปใชใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ซ่ึงประกอบดวย 
    Quality  Manual :  QM คือ คูมือคุณภาพ  เปนเอกสารท่ีกําหนดนโยบายการบริหารระบบคุณภาพ
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
      Procedure Manual : PM คือ  คูมือข้ันตอนการทํางาน  เปนเอกสารท่ีกําหนดข้ันตอนการทํางาน วิธี
ปฏิบัติ กําหนดผูรับผิดชอบ กําหนดข้ันตอนกิจกรรม กําหนดขอบเขตท่ีสอดคลองกับนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงคของ
การทํางาน และบันทึกคุณภาพ 
     Work Instruction : WI  คือ  วิธีการปฏิบัติงาน  เปนเอกสารท่ีกําหนดวีการปฏิบัติงานท่ีมีผลตอ
คุณภาพ  โดยกําหนดรายละเอียดข้ันตอน  วิธีการทํางานสําหรับบุคลากรและลูกจาง  เพ่ือใหข้ันตอนการทํางานละเอียด
เขาใจงายมากข้ึน 
     Flow  Chart  :  FC  คือ  ผังการปฏิบัติงาน  เปนเอกสารท่ีแสดงถึงข้ันตอน/กิจกรรมการทํางาน  ตั้งแต
เริ่มตน  จนสิ้นสุดการทํางาน  หรือเชื่อมโยงการทํางานอ่ืน ๆ 
    Form  :  FM คือ  แบบฟอรม  เปนเอกสารแบบฟอรมท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชในสวนงานของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
    Supporting Document : SD  คือ  เอกสารสนับสนุน  เปนเอกสารภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ท่ีมีผลตอระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
วิทยาเขตสุรินร  เชน  ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  หลักสูตร  มาตรฐานท่ีใชอางอิง 
    A : แบบฟอรมตัวอยาง  เปนเอกสารท่ีหนวยงานภายนอกจัดทําข้ึน  และมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  นํามาใชในการทํางาน 
 
 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๒ / ๑๑ 

 

   ๓.๒  เอกสารท้ัง ๗ ประเภทท่ีกลาวในขอ ๓.๑  ไดกําหนดการควบคุมดังนี้  คือ 
    ๓.๒.๑  เอกสารควบคุม  (Controlled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ซ่ึงตองควบคุมตามข้ันตอนการปฏิบัตินี้ เพ่ือสรางความเชื่อม่ันวา  
เอกสารเกาจะถูกนํากลับมาทําลายเม่ือมีเอกสารฉบับใหมแจกจายไปแทน 
    ๓.๒.๒  เอกสารไมควบคุม  (Uncontrolled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพท่ีถูกแจกจาย
ไป  ซ่ึงไมมีความจําเปนตองนําฉบับเกากลับมาทําลาย  เม่ือมีฉบับใหมออกมาใช  เอกสารไมควบคุม ไดแก รายงานตาง ๆ  
ขอมูลขาวสารภายใน-ภายนอก  เอกสารท่ีใหกับหนวยงานภายนอก  เปนตน 
    ๓.๒.๓  เอกสารไมควบคุม  ไมสามารถนํามาอางอิงในการปฏิบัติงานได 
 ๓.๓  คณะกรรมการจัดทําเอกสาร  รับผิดชอบในการกําหนดรูปแบบเอกสารในระบบคุณภาพ  ดังนี้ 
   ๓.๓.๑  ปกคูมือข้ันตอนการทํางาน  กําหนดรูปแบบ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 

 
คูมือข้ันตอนการทํางาน 

.......................................... 
 

 
รหัสเอกสาร :  PM – xx 
ISSUE  :  …………….. 
วันที่บังคับใช :   …………….. 

 
 

รหัสสวนงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 รหัสวิทยาเขต/สํานัก รหัสกลุมงาน/งาน รหัสหลักสูตร 

ผูถือครอง    

สําเนาท่ี    

 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๓ / ๑๑ 

 

     สวนประกอบตางๆ กําหนดดังนี้ 
      ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  ชื่อเอกสาร 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช 
      ๔.  รหัสสวนงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 
       ๔.๑ ผูถือครอง 
       A หมายถึง  รหัสสวนงานระดับวิทยาเขต/ สํานักงานวิทยาเขต,สํานักวิชาการ
,วิทยาลัยสงฆ 
       B  หมายถึง  รหัสสวนงานระดับกลุมงาน/งาน 
       C  หมายถึง  รหัสระดับหลักสูตร/สาขาวิชา 
       ๔.๒  สําเนาท่ี 
    ๓.๓.๒  คูมือข้ันตอนการทํางาน  (PM) 
     ๑. สวนประกอบหนาท่ี ๑  สวนหัวกระดาษ 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE…….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ........................................................ ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ  

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

( ......................................................... ) 
 รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

 
     สวนประกอบตาง ๆ  กําหนดดังนี้ 
        ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  ชื่อเอกสาร 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช, หนาท่ี 
      ๔.  ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
      ๕.  ผูอนุมัติ 
   ๒. ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร 
     เอกสารข้ันตอนการทํางานตาง ๆ  จะประกอบดวย ๘  ข้ันตอน  ดังนี้ 
     ๑. วัตถุประสงค  : แสดงความมุงหมายข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ๒. ขอบขาย  : บงบอกข้ันตอนการทํางานต้ังแตแตเริ่มปฏิบัติ สิ้นสุดเม่ือกิจกรรม
ไดดําเนินการ 
    ๓. เอกสารอางอิง  : เอกสารท่ีนําจากสวนงานอ่ืนๆ  เพ่ือใชในข้ันตอนการทํางาน 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๔ / ๑๑ 

 

    ๔. เอกสารแนบ  : ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ืออางอิงและวิธีการ
ปฏิบัติงาน  ซ่ึงหัวกระดาษมีรูปแบบตามโครงสรางของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
     ๕. คําจํากัดความ  : อธิบายความหมายของคําและคํายอ  ซ่ึงอยูในข้ันตอนของการ
ดําเนินงานเพ่ือใชอธิบายรายละเอียด 
     ๖. ข้ันตอนการทํางาน : เปนการอธิบายข้ันตอนการดําเนินกิจกรรมอยางไร  และอธิบายให
ผูปฏิบัติงานทําตามวีการท่ีระบุในข้ันตอน/กิจกรรมใน Flow  Chart 
   ๗. บันทึกคุณภาพ : เปนรายละเอียดของเอกสารท่ีตองการบันทึก  ระบุผูจัดเก็บและ
รยะเวลาจัดเก็บ 
     ๘. เอกสารหลักฐาน เชน : เอกสารหลักฐานท่ีเกิดจากการดําเนินงานใน PM  เพ่ือใชอางอิง
การทํางานในคูมือข้ันตอนการทํางาน (PM) 
     ๓.  เอกสารตอจากหนาท่ี ๑ 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

   รูปแบบสวนหัวกระดาษของเอกสารตอจากหนาท่ี ๑ มีสวนประกอบท่ีแตกตางจากหนาท่ี ๑  คือ  ไมมี
สวนประกอบ ๔ และ ๕  คือไมมีผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) และผูอนุมัติ 
   ๔. ตัวอยางคูมือข้ันตอนการทํางาน (PM) เรียงลําดับข้ันตอนการทํางาน 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE …….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ...................................................... ) 
 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

( .............................................................. ) 
  

   ๑. วัตถุประสงค 
 .......................................... 
   ๒. ขอบขาย 
 .......................................... 
 ๓. เอกสารอางอิง 
 .......................................... 
 ๔. เอกสารแนบ 
 .......................................... 
   ๕. คําจํากัดความ 
 .......................................... 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๕ / ๑๑ 

 

 
 ๖. ข้ันตอนการทํางาน 
  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
.......................................... 
......................................... 
......................................... 

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

๑.๑. ………………………………… 
………………………………………… 
๒.๑. ………………………………… 
………………………………………… 
 

 
 ๗.  บันทึกคุณภาพ 
 

ผูรบัผิดชอบ รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาเก็บ 
๑.  ............................ 
๒. ........................... 
๓. ........................... 

…………………………………… 
………………………………….. 
………………………………….. 

……………………………… 
…………………………… 
…………………………… 

……………… 
………………… 
………………… 

 
  ๘.  เอกสารหลักฐาน  เชน 
  ๑. .......................................................................................................................... 
    ๒. ......................................................................................................................... 
 
 
 
  ๓.๓.๓  วิธีการปฏิบัติงาน ( WI ) 
     ๑. ผูรับผิดชอบในการเตรียมวิธีการปฏิบัติงาน ตองใชรูปแบบดังตอไปนี้ 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : WIxx-xx 
ISSUE ……..  :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ..................................................... ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ  

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

( ................................................. ) 
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร  

 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๖ / ๑๑ 

 

 
     สวนประกอบตาง ๆ  ตองใชรูปแบบดังตอไปนี้ 
        ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  วิธีปฏิบัติงาน 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช, และหนาท่ี 
      ๔.  ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
      ๕.  ผูอนุมัติ 
     ๒. หัวขอตางๆ ในวิธีการปฏิบัติงาน  
     ๑. วัตถุประสงค 
      ๒. ขอบเขต 
    ๓. วิธีปฏิบัติ 
 
ตัวอยางโครงสรางรูปแบบวิธีการปฏิบัติงาน ( WI ) 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : WIxx-xx 
ISSUE …….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ...................................................... ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

( ...................................................) 
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

   ๑. วัตถุประสงค 
 .......................................... 
   ๒. ขอบเขต 
 .......................................... 
 ๓. วิธีปฏิบัติ 
 .......................................... 
  
 
     ๓. เอกสารตอจากหนาท่ี ๑  
    

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีปฏิบัติงาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : WI xx-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๗ / ๑๑ 

 

   รูปแบบสวนหัวกระดาษของเอกสารตอจากหนาท่ี ๑ มีสวนประกอบท่ีแตกตางจากหนาท่ี ๑  คือ  ไมมี
สวนประกอบ ๔ และ ๕  คือไมมีผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) และผูอนุมัติ 
  ๓.๓.๔  เอกสารสนับสนนุ ( SD ) 
       DDCC  ดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสนับสนุนดังนี้ 

- DDCC รวบรวมเอกสารสนับสนุนท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพ 
- ออกรหัสเอกสารสนับสนุน 
- ประทับตรา “เอกสารตนฉบับ” เพ่ือยืนยันวาเปนเอกสารตนฉบบเพ่ือใชในระบบบริหาร

คุณภาพ 
- นําไปจัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ (FM01-01) 

    ๓.๓.๔  แบบฟอรมตาง ๆ แยกเปน ๒ ประเภท  คือ 
     ๑. แบบฟอรมภายใน 
      (FM) :  เปนเอกสารท่ีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร จัดทข้ึน
เพ่ือใหสะดวกตอการใชงาน ประกอบดวยสวนตาง ๆ  ดังนี้ 
       ๑. มุมบนซายเปนตรามหาวิทยาลัย 
       ๒. รายละเอียดของแบบฟอรม 
      ๓. มุมลางซายเปน ISSUE และวันท่ีบังคับใช 
       ๔. มุมลางขวาเปนชื่อ FM และหนาท่ี 
 
 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
 

ช่ือเอกสาร 
 

Xxxxx Xxxxx Xxxxx Xxxxx 
    
    
    

 
 
 ISSUE  : ………………….       FM xx-xx 
   วันท่ีบังคับใช : …………..…….       หนาท่ี xx/xx 
 
 
 
 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๘ / ๑๑ 

 

ตัวอยางตรายาง 

. . . . . . . . . .

 

     ๒. แบบฟอรมตัวอยาง 
     (A)  :  เปนแบบฟอรมท่ีนํามาจากหนวยงานภายนอกซ่ึงไมสามารถเปลี่ยนแปลงได ใหใชตาม
รูปแบบนั้น  แตใหระบุจํานวนท่ีใชไวตรงหัวเอกสาร 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

แบบฟอรมตัวอยาง 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : Axx-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

 
 ๓.๔  กําหนดตัวหนังสือภายในเอกสารคุณภาพ  จัดทําดังนี้ 
    ขนาดตัวอักษร, ตรามหาวิทยาลัย, ISSUE, วันท่ีบังคับใช ข้ึนอยูกับความเหมาะสมของพ้ืนท่ีใชงาน 
   ๓.๕  การควบคุมเอกสารโดยใชตรายาง 
   ๓.๕.๑ ตนฉบับเอกสารทุกหนาตองประทับตรายางสีแดง คําวา “เอกสารตนฉบับ” ไวบริเวณท่ี
เหมาะสมของเอกสารคุณภาพ 
                   
 
        DDCC มจร วข.สุรินทร จัดทําและจัดเก็บเอกสาร 
        ตนฉบับ ประทับตราสีแดง 
 
 
 
 
  ๓.๕.๒ เอกสารท่ีแจกจายไปยังทุกสวนงานระดับวิทยาเขต ตองสําเนาจากเอกสารตนฉบับ  แลว
ประทับตรายางสีแดง คําวา “เอกสารควบคุม” ไวท่ีบริเวณเหมาะสม 
 
 
        DCC ระดับวิทยาเขต/สํานักงานวิทยาเขต/สํานัก 
          วิชาการ/วิทยาลัยสงฆ  จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
        ตนฉบับ และประทับตราเอกสารควบคุม สีแดง 
 
 
 
      
 
 

ตัวอยางตรายาง 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๙ / ๑๑ 

 

ตัวอยางตรายาง 

 

. . . . . . . . . .

    ๓.๕.๓  เอกสารแจกจายไปยังสวนงานระดับกลุมงาน/งาน ตองสําเนาจากเอกสารควบคุมระดับวิทยา
เขต  แลวประทับตรายางสีแดง คําวา  ”เอกสารไมควบคุม” ไวท่ีบริเวณเหมาะสม 
 
        DC ระดับกลุมงาน/งาน จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
          ตนฉบับ สําเนาเอกสารควบคุมระดับวิทยาเขต  
         และประทับตราเอกสารไมควบคุม สีแดง 
 
 
 
    ๓.๕.๔  แบบฟอรมตัวอยาง (A) เวลานําไปใชในพ้ืนท่ีใหใชตามแบบฟอรมเดิมจากหนวยงานภายนอก
โดยไมประทับตราเอกสารควบคุม 
 
ตัวอยางการควบคุมเอกสารโดยใชตรายาง 
DDCC  มจร วิทยาเขตสุรินทร (จัดเก็บ) 
 
 
 
 
 

      สีแดง 
 
DCC  ระดับกลุมงาน/งาน (จัดเก็บ 
 
 
 
 
 

   สีดํา     สีแดง 
 
DC  ระดับหลักสูตร/สาขาวิชา  (จัดเก็บ) 
 
 
 
 
 

     สดีํา            สีดํา    สีแดง 
 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 
. . . . . . . . . . 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑๐ / ๑๑ 

 

      ๓.๕.๕  แบบฟอรมตัวอยาง (A) เวลานําไปใชในพ้ืนท่ี  ใหใชตามแบบฟอรมเดิมจากหนวยงานภายนอก
โดยไมประทับตราเอกสารควบคุม 
    เอกสารท่ียกเลิกการใชงานตองประทับตราสีแดงคําวา “เอกสารยกเลิก” 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๓.๖ การใหรหัสเอกสาร กําหนดดังนี้ 
    ๓.๖.๑ มาตรฐานการใหรหัสคูมือคุณภาพ (Quality  Manual : QM / คูมือข้ันตอนการทํางาน 
(Procedure Manual : PM) และผังปฏิบัติงาน (Flow Chart : FC) กําหนดไวดังนี้ คือ 
 
 
 
  AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซ่ึงไดแก 
     QM Quality Manual 
     PM Procedure Manual 
     FC Flow Chart 
    BB   หมายถึง ลําดับท่ีของเอกสาร โดยเรียงลําดับดังนี้ 
     QM ไมตองใสลําดับท่ีเอกสาร 
     PM และ FC เรียงตามผังการบริหารงานคุณภาพ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  โดยเริ่มจาก 01, 02, 03, ..... 
    ตัวอยาง  PM-02 หมายความวา เปนเอกสารประเภทคูมือข้ันตอนการทํางาน ลําดับท่ี 02 (การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต) 
 
 
 
 
 

A A B B

            

-           

ตัวอยางตรายาง 

 

เอกสาร 
 

CANCELLED DOCUMENT 

DOCUMENT CENTER 

ยกเลกิ 
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วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑๑ / ๑๑ 

 

    ๓.๖.๒  มาตรฐานการใหรหัส วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI), เอกสารสนับสนุน 
(Supporting Document : SD) และแบบฟอรม (Form : FM) กําหนดไวดังนี้ คือ  
 
 
 
    AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซ่ึงไดแก 
     SD = Supporting Document 
     WI = Work Instruction 
     FM = Form 
  ยกเวน  แบบฟอรมภายนอก (A) ซ่ึงเปนแบบฟอรมท่ีนํามาจากหนวยงานภายนอก จะเขียนรูปแบบเปน 
 
 
 
    โดย A หมายถึง Attached document 
     BB   หมายถึง ลําดับเลขท่ีของคูมือข้ันตอนการทํางานตามผังการบริหารงานคุณภาพ ของ
     มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
     CC   หมายถึง ลําดับท่ีของเอกสาร เริ่มจาก 01, 02, 03…. 
ตัวอยาง  FM01-01 หมายถึง เอกสารประเภทแบบฟอรมท่ีใชในคูมือข้ันตอนการทํางานการควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 ลําดับท่ี ๑ 
 
 ๓.๗ การทบทวนและอนุมัติเอกสาร 
    ๓.๗.๑ เอกสารท่ีจะนําออกมาใชเปนมาตรฐาน ท้ังจัดทําข้ึนใหมหรือเปลี่ยนแปลงเอกสารจะตองผาน
การทบทวนและอนุมัติ โดยผูมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวของกับระบบนั้น ๆ และไดรับความเห็นชอบรวมกันแลว 
    ๓.๗.๒ ผูเขียนเอกสารจะเปนผูตรวจสอบความสมบูรณ ถูกตอง ชัดเจน ของเนื้อหาในข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ  เพ่ือสรางความเชื่อม่ันวา เอกสารคุณภาพนั้นจะใชปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิผล 
    ๓.๗.๓ ในกรณีท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีในการทบทวนและอนุมัติไมอยู  ใหผูมีตําแหนงสูงกวา หรือผูรักษาการ
ในตําแหนง ลงชื่อเพ่ือทบทวนอนุมัติแทน 
  
 
 
 
 
 

A A B B

            

-            C

            

C

            

A B B -            C

            

C

            


