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วันที่บังคับใช  :  ๑๙ ตุลาคม  ๒๕๖๔ 

 

 

 

รหัสสวนงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 

 รหัสวิทยาเขต/สํานัก รหัสหลักสูตร รหัสสาขาวิชา 

ผูถือครอง    

สําเนาท่ี    

 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน 

การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

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

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..………………. 
( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. ) 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 
( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.) 

รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

 
๑.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือควบคุมเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาเขตสุรินทร ใหมีประสิทธิภาพและเปนไปตามขอกําหนด 

 
๒.  ขอบขาย 
 เริ่มตั้งการจัดทํา ควบคุม จนถึงขอแกไข/ยกเลิกเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพ ซ่ึง
วิทยาเขตสุรินทร เรียกชื่อเอกสารเหลานี้วา “เอกสารควบคุม” ไดแก 
 -  คูมือคุณภาพ  Quality  Manual :  QM 
 -  คูมือข้ันตอนการทํางาน  Procedure Manual : PM 
 -  ผังการปฏิบัติงาน Flow  Chart  :  FC 
 -  วิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction : WI 
 -  แบบฟอรม  Form  :  FM 
 -  เอกสารสนับสนุน Supporting Document : SD  เอกสารท่ีรับมาจากภายนอก และเอกสารภายในซ่ึงใช
อางอิงเก่ียวกับมาตรฐานระบบริหารคุณภาพ 

 
๓.  เอกสารอางอิง   

 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖  SD01-01 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง  ภารกิจ  อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสวนงาน 
      ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒         SD01-02 
   ๓. โครงสรางการบริหารองคกร มหาวิทยาลัยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   SD01-03 
       วิทยาเขตสุรินทร     

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

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

     ๕. แบบฟอรมบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ  FM01-01 
     ๖. แบบฟอรมทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ  FM01-02 
       ๗. แบบฟอรมใบประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ  FM01-03  

  ๘. แบบฟอรมใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ  FM01-04 
   ๙. แบบฟอรมบัญชีแจกจายเอกสารคุณภาพ  FM01-05 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

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

 

๕.  คําจํากัดความ 
         QMRC (Quality Management Representative Committee) หมายถึง  คณะอนุกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประจําวิทยาเขตสุรินทร 
    QMR  (Quality Management Representative)  หมายถึง  ผูแทนฝายบริหารวิทยาเขตสุรินทร 
  DDCC (Document  and  Data Control  Center)  หมายถึง  งานประกันคุณภาพการศึกษา ควบคุม
เอกสารคุณภาพและขอมูลของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
  DCC (Document  Control  Center)  หมายถึง  สวนงานควบคุมเอกสารคุณภาพ  (สํานักงานวิทยาเขต/
สํานักวิชาการ/วิทยาลัยสงฆ) 
    DC (Document  Control)  หมายถึง  ผูควบคุมเอกสารคุณภาพ (กลุมงาน/งาน/หลักสูตร-สาขาวิชา) 

๖.  ข้ันตอนการทํางาน 
     

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
QMR ๑. แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทําเอกสารคุณภาพ 
๑.๑ QMR เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําเอกสารคุณภาพ
ตอรองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารคุณภาพ 

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

QMRC ๓. ทบทวนเอกสารคุณภาพ ๓.๑ QMRC พิจารณาความสมบูรณและความเหมาะสมของ
เอกสารคุณภาวา เปนไปตามขอกําหนดมาตรฐานคุณภาพ 
และตามวิธีการปฏิบัติงาน (WI01-01) หรือไม 
    - กรณีไมเหมาะสม  ใหกลับไปดําเนินการตามข้ันตอนท่ี ๒ 
    - กรณีเหมาะสม  ใหกําหนดวันบังคับใชและใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไป 

QMR/รองอธิการบดี
วิทยาเขตสุรินทร 

๔. ลงนามประกาศใชเอกสาร
คุณภาพ 

๔.๑ QMR ลงนามในเอกสารคุณภาพ 
๔.๒ รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร  ลงนามอนุมัติเอกสาร
คุณภาพ 

DDCC/ DCC/ DC ๕. การแจกจายเอกสาร
คุณภาพและการจัดเก็บ
เอกสารคุณภาพ 

๕.๑ DDCC/ DCC/ DC ดําเนินการแจกจายเอกสารคุณภาพ
ตามวิธีปฏิบัติงาน (WI01-02) และดําเนินการจัดเก็บเอกสาร
คุณภาพตามวิธีปฏิบัติงาน  (WI01-03) 

ผูปฏิบัติงาน ๖. ขอแกไขเอกสารคุณภาพ ๖.๑ ผูปฏิบัติงานท่ีนําเอกสารคุณภาพไปใช  สามารถขอแกไข
เอกสารคุณภาพ  โดยใชแบบฟอรมใบคํารองขอดําเนินการดาน
เอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 

ผูชวยอธิการบดี/
ผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขต / สํานัก
วิชาการ/ วิทยาลัยสงฆ 

๗. ลงความเห็นในการขอ
แกไขเอกสารคุณภาพ 

๗.๑ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขต / สํานักวิชาการ/ 
วิทยาลัยสงฆ ตองลงความเห็นในการขอแกไขเอกสารคุณภาพ
ท่ีผูปฏิบัติงานเสนอ 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

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

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 
QMR ๘. ทบทวนและอนุมัติใบคํา

รองฯ 
๘.๑ พิจารณาทบทวนเหตุผลและรายละเอียดวา  การแกไข
เอกสารคุณภาพนั้นกระทบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานอ่ืนหรือไม 
    - หากไมอนุมัติใหแกไขเอกสารคุณภาพ ใหแจงกลับไปยัง 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขต / สํานักวิชาการ/ วิทยาลัย
สงฆ  
    - หากอนุมัติใหแกไขเอกสารคุณภาพ ใหดําเนินการตามา
ข้ันตอนท่ี ๙ 

คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารคุณภาพ 

๙. แกไขเอกสารคุณภาพ ๙.๑ แกไขเอกสารคุณภาพตามประเภทในแบบฟอรมใบคํารอง
ขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ  (WI01-04) 
๙.๒ การแกไขเอกสารคุณภาพ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
    - กรณีท่ีมีการแกไขเอกสารบางสวน  ซ่ึงไมจําเปนตอง
เปลี่ยน ISSUE  ใหบันทึกรายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงให
ชัดเจน  โดยบงชี้ในเอกสารคุณภาพดวย ตัวอักษรหนาและ
เอียง ในหนาท่ีมีการแกไข จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง ISSUE 
ใหม ตัวอักษรจึงจะเปนแบบปกติ โดยสวนหัวกระดาษใหใช 
ISSUE เดิม  แตระบุครั้งท่ีแกไขไวตอทาย ISSUE  เชน ISSUE 
: 1-01 และวันบังคับใชของหนาท่ีแกไขจะเปลี่ยนเปนวันบังคับ
ใชใหม 
    - กรณีท่ีมีการแกไขแบบฟอรม (FM) จําเปนตองเปลี่ยน 
ISSUE และวันบังคับใชใหม 
๙.๓ ทุกครั้งท่ีมีการแกไขเอกสารคุณภาพ จะตองกรอก
รายละเอียดการแกไขเอกสารคุณภาพ (WI01-03) ดวยทุกครั้ง 
และตองแนบไวในคูมือข้ันตอนการํางาน (PM) 
๙.๔ เม่ือจัดทํา/แกไขเอกสารคุณภาพเรียบรอยแลว ให
ดําเนินการแจกจายเอกสารคุณภาพตามข้ันตอนท่ี ๕ 

 
๗. บันทึกคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผูเก็บเอกสาร ระยะเวลาเก็บ 
๑. บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM01-01 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๒. ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ FM01-02 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๓. ใบประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ FM01-03 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 
๔. ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ FM01-04 DDCC/ DCC/ DC ๓ ป 
๕. บัญชีแจกจายเอกสารคุณภาพ FM01-05 DDCC/ DCC/ DC ตลอดไป 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : PM-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : ๑๙ ต.ค. ๒๕๖๔ 
หนาท่ี ๔ / ๔ 

 

 
 
 

๘. เอกสารหลักฐาน  เชน 
 ๑. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําเอกสารคุณภาพ   
   ๒. เอกสารอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

ผังการปฏิบัติงาน 
การควบคุมเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : FC-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑ / ๑ 

 

กิจกรรม 

ผูเกี่ยวของ / ผูรับผิดชอบ 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ QMR 

คณะกรรมการ
จัดทําเอกสาร

คุณภาพ 
QMRC 

QMRC/รอง
อธิการบดี
วิทยาเขต 

DDCC/DCC/
DC 

ผูปฏิบัติงาน 

ผูชวย
อธิการบดี/
ผูอํานวยการ

สํานัก 

 
 
 

        

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทําเอกสารคณุภาพ 
 

        

๒. จัดทําเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

๓. ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
 
 

        

๔. ประกาศใชเอกสาร
คุณภาพ 
 

        

๕. การแจกจายเอกสาร
คุณภาพและการจัดเก็บ
เอกสารคณุภาพ 

        

๖. ขอแกไขเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

๗. ลงความเห็นในการขอ
แกไขเอกสารคุณภาพ 
 

        

๘. ทบทวนและอนุมตัิคํารอง 
 
 

        

๙. แกไขเอกสารคณุภาพ 
 
 

        

 
 
 

        

 

เริ่มตน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE : 1 
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ๑ / ๑๑ 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
( พระราชวิมลโมลี,ผศ.ดร. ) 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 
( พระพรหมวชิรโมลี,ดร.) 

รองอธิการบดีวิทยาเขตสุรินทร 

 
๑.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือกําหนดและอธิบายรูปแบบของเอกสารท้ังหมดท่ีใชในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
 
๒.  ขอบขาย 
 เอกสารนี้ใชกับทุกสวนงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  สําหรับใชในการ
ปฏิบัติงานในระบบคุณภาพ ซ่ึงเริ่มตั้งแตการกําหนดโครงสรางของเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการนํารูปแบบเอกสารในระบบ
คุณภาพไปใช 
 
๓.  วิธีปฏิบัติ  
 ๓.๑ คณะกรรมการบริหารคุณภาพ  รับผิดชอบในการกําหนดโครงสรางของเอกสารคุณภาพท่ีจะนําไปใชใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ซ่ึงประกอบดวย 
    Quality  Manual :  QM คือ คูมือคุณภาพ  เปนเอกสารท่ีกําหนดนโยบายการบริหารระบบคุณภาพ
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
      Procedure Manual : PM คือ  คูมือข้ันตอนการทํางาน  เปนเอกสารท่ีกําหนดข้ันตอนการทํางาน วิธี
ปฏิบัติ กําหนดผูรับผิดชอบ กําหนดข้ันตอนกิจกรรม กําหนดขอบเขตท่ีสอดคลองกับนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงคของ
การทํางาน และบันทึกคุณภาพ 
     Work Instruction : WI  คือ  วิธีการปฏิบัติงาน  เปนเอกสารท่ีกําหนดวีการปฏิบัติงานท่ีมีผลตอ
คุณภาพ  โดยกําหนดรายละเอียดข้ันตอน  วิธีการทํางานสําหรับบุคลากรและลูกจาง  เพ่ือใหข้ันตอนการทํางานละเอียด
เขาใจงายมากข้ึน 
     Flow  Chart  :  FC  คือ  ผังการปฏิบัติงาน  เปนเอกสารท่ีแสดงถึงข้ันตอน/กิจกรรมการทํางาน  ตั้งแต
เริ่มตน  จนสิ้นสุดการทํางาน  หรือเชื่อมโยงการทํางานอ่ืน ๆ 
    Form  :  FM คือ  แบบฟอรม  เปนเอกสารแบบฟอรมท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชในสวนงานของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
    Supporting Document : SD  คือ  เอกสารสนับสนุน  เปนเอกสารภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ท่ีมีผลตอระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
วิทยาเขตสุรินร  เชน  ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  หลักสูตร  มาตรฐานท่ีใชอางอิง 
    A : แบบฟอรมตัวอยาง  เปนเอกสารท่ีหนวยงานภายนอกจัดทําข้ึน  และมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  นํามาใชในการทํางาน 
 
 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๒ / ๑๑ 

 

   ๓.๒  เอกสารท้ัง ๗ ประเภทท่ีกลาวในขอ ๓.๑  ไดกําหนดการควบคุมดังนี้  คือ 
    ๓.๒.๑  เอกสารควบคุม  (Controlled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  ซ่ึงตองควบคุมตามข้ันตอนการปฏิบัตินี้ เพ่ือสรางความเชื่อม่ันวา  
เอกสารเกาจะถูกนํากลับมาทําลายเม่ือมีเอกสารฉบับใหมแจกจายไปแทน 
    ๓.๒.๒  เอกสารไมควบคุม  (Uncontrolled  Document)  คือ  เอกสารในระบบคุณภาพท่ีถูกแจกจาย
ไป  ซ่ึงไมมีความจําเปนตองนําฉบับเกากลับมาทําลาย  เม่ือมีฉบับใหมออกมาใช  เอกสารไมควบคุม ไดแก รายงานตาง ๆ  
ขอมูลขาวสารภายใน-ภายนอก  เอกสารท่ีใหกับหนวยงานภายนอก  เปนตน 
    ๓.๒.๓  เอกสารไมควบคุม  ไมสามารถนํามาอางอิงในการปฏิบัติงานได 
 ๓.๓  คณะกรรมการจัดทําเอกสาร  รับผิดชอบในการกําหนดรูปแบบเอกสารในระบบคุณภาพ  ดังนี้ 
   ๓.๓.๑  ปกคูมือข้ันตอนการทํางาน  กําหนดรูปแบบ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 

 
คูมือข้ันตอนการทํางาน 

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

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

 
 

รหัสสวนงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 รหัสวิทยาเขต/สํานัก รหัสกลุมงาน/งาน รหัสหลักสูตร 

ผูถือครอง    

สําเนาท่ี    

 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๓ / ๑๑ 

 

     สวนประกอบตางๆ กําหนดดังนี้ 
      ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  ชื่อเอกสาร 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช 
      ๔.  รหัสสวนงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 
       ๔.๑ ผูถือครอง 
       A หมายถึง  รหัสสวนงานระดับวิทยาเขต/ สํานักงานวิทยาเขต,สํานักวิชาการ
,วิทยาลัยสงฆ 
       B  หมายถึง  รหัสสวนงานระดับกลุมงาน/งาน 
       C  หมายถึง  รหัสระดับหลักสูตร/สาขาวิชา 
       ๔.๒  สําเนาท่ี 
    ๓.๓.๒  คูมือข้ันตอนการทํางาน  (PM) 
     ๑. สวนประกอบหนาท่ี ๑  สวนหัวกระดาษ 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE…….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ........................................................ ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ  

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

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

 
     สวนประกอบตาง ๆ  กําหนดดังนี้ 
        ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  ชื่อเอกสาร 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช, หนาท่ี 
      ๔.  ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
      ๕.  ผูอนุมัติ 
   ๒. ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร 
     เอกสารข้ันตอนการทํางานตาง ๆ  จะประกอบดวย ๘  ข้ันตอน  ดังนี้ 
     ๑. วัตถุประสงค  : แสดงความมุงหมายข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ๒. ขอบขาย  : บงบอกข้ันตอนการทํางานต้ังแตแตเริ่มปฏิบัติ สิ้นสุดเม่ือกิจกรรม
ไดดําเนินการ 
    ๓. เอกสารอางอิง  : เอกสารท่ีนําจากสวนงานอ่ืนๆ  เพ่ือใชในข้ันตอนการทํางาน 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๔ / ๑๑ 

 

    ๔. เอกสารแนบ  : ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ืออางอิงและวิธีการ
ปฏิบัติงาน  ซ่ึงหัวกระดาษมีรูปแบบตามโครงสรางของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
     ๕. คําจํากัดความ  : อธิบายความหมายของคําและคํายอ  ซ่ึงอยูในข้ันตอนของการ
ดําเนินงานเพ่ือใชอธิบายรายละเอียด 
     ๖. ข้ันตอนการทํางาน : เปนการอธิบายข้ันตอนการดําเนินกิจกรรมอยางไร  และอธิบายให
ผูปฏิบัติงานทําตามวีการท่ีระบุในข้ันตอน/กิจกรรมใน Flow  Chart 
   ๗. บันทึกคุณภาพ : เปนรายละเอียดของเอกสารท่ีตองการบันทึก  ระบุผูจัดเก็บและ
รยะเวลาจัดเก็บ 
     ๘. เอกสารหลักฐาน เชน : เอกสารหลักฐานท่ีเกิดจากการดําเนินงานใน PM  เพ่ือใชอางอิง
การทํางานในคูมือข้ันตอนการทํางาน (PM) 
     ๓.  เอกสารตอจากหนาท่ี ๑ 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

   รูปแบบสวนหัวกระดาษของเอกสารตอจากหนาท่ี ๑ มีสวนประกอบท่ีแตกตางจากหนาท่ี ๑  คือ  ไมมี
สวนประกอบ ๔ และ ๕  คือไมมีผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) และผูอนุมัติ 
   ๔. ตัวอยางคูมือข้ันตอนการทํางาน (PM) เรียงลําดับข้ันตอนการทํางาน 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : PM-xx 
ISSUE …….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

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

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

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

   ๑. วัตถุประสงค 
 .......................................... 
   ๒. ขอบขาย 
 .......................................... 
 ๓. เอกสารอางอิง 
 .......................................... 
 ๔. เอกสารแนบ 
 .......................................... 
   ๕. คําจํากัดความ 
 .......................................... 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๕ / ๑๑ 

 

 
 ๖. ข้ันตอนการทํางาน 
  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
.......................................... 
......................................... 
......................................... 

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

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

 
 ๗.  บันทึกคุณภาพ 
 

ผูรบัผิดชอบ รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาเก็บ 
๑.  ............................ 
๒. ........................... 
๓. ........................... 

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

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

……………… 
………………… 
………………… 

 
  ๘.  เอกสารหลักฐาน  เชน 
  ๑. .......................................................................................................................... 
    ๒. ......................................................................................................................... 
 
 
 
  ๓.๓.๓  วิธีการปฏิบัติงาน ( WI ) 
     ๑. ผูรับผิดชอบในการเตรียมวิธีการปฏิบัติงาน ตองใชรูปแบบดังตอไปนี้ 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

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

รหัสเอกสาร  : WIxx-xx 
ISSUE ……..  :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ..................................................... ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ  

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

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

 
 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๖ / ๑๑ 

 

 
     สวนประกอบตาง ๆ  ตองใชรูปแบบดังตอไปนี้ 
        ๑. ตรามหาวิทยาลัย 
      ๒.  วิธีปฏิบัติงาน 
      ๓.  รหัสเอกสาร, ISSUE, วันท่ีบังคับใช, และหนาท่ี 
      ๔.  ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
      ๕.  ผูอนุมัติ 
     ๒. หัวขอตางๆ ในวิธีการปฏิบัติงาน  
     ๑. วัตถุประสงค 
      ๒. ขอบเขต 
    ๓. วิธีปฏิบัติ 
 
ตัวอยางโครงสรางรูปแบบวิธีการปฏิบัติงาน ( WI ) 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

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

รหัสเอกสาร  : WIxx-xx 
ISSUE …….. :  
วันท่ีบังคับใช : 
หนาท่ี ………. / ........... 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 

( ...................................................... ) 
ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ 

ผูอนุมัติ 
……………….……..……………… 

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

   ๑. วัตถุประสงค 
 .......................................... 
   ๒. ขอบเขต 
 .......................................... 
 ๓. วิธีปฏิบัติ 
 .......................................... 
  
 
     ๓. เอกสารตอจากหนาท่ี ๑  
    

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

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

รหัสเอกสาร  : WI xx-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

 



 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๗ / ๑๑ 

 

   รูปแบบสวนหัวกระดาษของเอกสารตอจากหนาท่ี ๑ มีสวนประกอบท่ีแตกตางจากหนาท่ี ๑  คือ  ไมมี
สวนประกอบ ๔ และ ๕  คือไมมีผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) และผูอนุมัติ 
  ๓.๓.๔  เอกสารสนับสนนุ ( SD ) 
       DDCC  ดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสนับสนุนดังนี้ 

- DDCC รวบรวมเอกสารสนับสนุนท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารคุณภาพ 
- ออกรหัสเอกสารสนับสนุน 
- ประทับตรา “เอกสารตนฉบับ” เพ่ือยืนยันวาเปนเอกสารตนฉบบเพ่ือใชในระบบบริหาร

คุณภาพ 
- นําไปจัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ (FM01-01) 

    ๓.๓.๔  แบบฟอรมตาง ๆ แยกเปน ๒ ประเภท  คือ 
     ๑. แบบฟอรมภายใน 
      (FM) :  เปนเอกสารท่ีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร จัดทข้ึน
เพ่ือใหสะดวกตอการใชงาน ประกอบดวยสวนตาง ๆ  ดังนี้ 
       ๑. มุมบนซายเปนตรามหาวิทยาลัย 
       ๒. รายละเอียดของแบบฟอรม 
      ๓. มุมลางซายเปน ISSUE และวันท่ีบังคับใช 
       ๔. มุมลางขวาเปนชื่อ FM และหนาท่ี 
 
 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
 

ช่ือเอกสาร 
 

Xxxxx Xxxxx Xxxxx Xxxxx 
    
    
    

 
 
 ISSUE  : ………………….       FM xx-xx 
   วันท่ีบังคับใช : …………..…….       หนาท่ี xx/xx 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๘ / ๑๑ 

 

ตัวอยางตรายาง 

. . . . . . . . . .

 

     ๒. แบบฟอรมตัวอยาง 
     (A)  :  เปนแบบฟอรมท่ีนํามาจากหนวยงานภายนอกซ่ึงไมสามารถเปลี่ยนแปลงได ใหใชตาม
รูปแบบนั้น  แตใหระบุจํานวนท่ีใชไวตรงหัวเอกสาร 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตสุรินทร 

แบบฟอรมตัวอยาง 
..................................................... 

รหัสเอกสาร  : Axx-xx 
ISSUE………. :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ………. / ............ 

 
 ๓.๔  กําหนดตัวหนังสือภายในเอกสารคุณภาพ  จัดทําดังนี้ 
    ขนาดตัวอักษร, ตรามหาวิทยาลัย, ISSUE, วันท่ีบังคับใช ข้ึนอยูกับความเหมาะสมของพ้ืนท่ีใชงาน 
   ๓.๕  การควบคุมเอกสารโดยใชตรายาง 
   ๓.๕.๑ ตนฉบับเอกสารทุกหนาตองประทับตรายางสีแดง คําวา “เอกสารตนฉบับ” ไวบริเวณท่ี
เหมาะสมของเอกสารคุณภาพ 
                   
 
        DDCC มจร วข.สุรินทร จัดทําและจัดเก็บเอกสาร 
        ตนฉบับ ประทับตราสีแดง 
 
 
 
 
  ๓.๕.๒ เอกสารท่ีแจกจายไปยังทุกสวนงานระดับวิทยาเขต ตองสําเนาจากเอกสารตนฉบับ  แลว
ประทับตรายางสีแดง คําวา “เอกสารควบคุม” ไวท่ีบริเวณเหมาะสม 
 
 
        DCC ระดับวิทยาเขต/สํานักงานวิทยาเขต/สํานัก 
          วิชาการ/วิทยาลัยสงฆ  จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
        ตนฉบับ และประทับตราเอกสารควบคุม สีแดง 
 
 
 
      
 
 

ตัวอยางตรายาง 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๙ / ๑๑ 

 

ตัวอยางตรายาง 

 

. . . . . . . . . .

    ๓.๕.๓  เอกสารแจกจายไปยังสวนงานระดับกลุมงาน/งาน ตองสําเนาจากเอกสารควบคุมระดับวิทยา
เขต  แลวประทับตรายางสีแดง คําวา  ”เอกสารไมควบคุม” ไวท่ีบริเวณเหมาะสม 
 
        DC ระดับกลุมงาน/งาน จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
          ตนฉบับ สําเนาเอกสารควบคุมระดับวิทยาเขต  
         และประทับตราเอกสารไมควบคุม สีแดง 
 
 
 
    ๓.๕.๔  แบบฟอรมตัวอยาง (A) เวลานําไปใชในพ้ืนท่ีใหใชตามแบบฟอรมเดิมจากหนวยงานภายนอก
โดยไมประทับตราเอกสารควบคุม 
 
ตัวอยางการควบคุมเอกสารโดยใชตรายาง 
DDCC  มจร วิทยาเขตสุรินทร (จัดเก็บ) 
 
 
 
 
 

      สีแดง 
 
DCC  ระดับกลุมงาน/งาน (จัดเก็บ 
 
 
 
 
 

   สีดํา     สีแดง 
 
DC  ระดับหลักสูตร/สาขาวิชา  (จัดเก็บ) 
 
 
 
 
 

     สดีํา            สีดํา    สีแดง 
 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตนฉบับ 

DOCUMENT CENTER 
. . . . . . . . . . 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑๐ / ๑๑ 

 

      ๓.๕.๕  แบบฟอรมตัวอยาง (A) เวลานําไปใชในพ้ืนท่ี  ใหใชตามแบบฟอรมเดิมจากหนวยงานภายนอก
โดยไมประทับตราเอกสารควบคุม 
    เอกสารท่ียกเลิกการใชงานตองประทับตราสีแดงคําวา “เอกสารยกเลิก” 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๓.๖ การใหรหัสเอกสาร กําหนดดังนี้ 
    ๓.๖.๑ มาตรฐานการใหรหัสคูมือคุณภาพ (Quality  Manual : QM / คูมือข้ันตอนการทํางาน 
(Procedure Manual : PM) และผังปฏิบัติงาน (Flow Chart : FC) กําหนดไวดังนี้ คือ 
 
 
 
  AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซ่ึงไดแก 
     QM Quality Manual 
     PM Procedure Manual 
     FC Flow Chart 
    BB   หมายถึง ลําดับท่ีของเอกสาร โดยเรียงลําดับดังนี้ 
     QM ไมตองใสลําดับท่ีเอกสาร 
     PM และ FC เรียงตามผังการบริหารงานคุณภาพ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร  โดยเริ่มจาก 01, 02, 03, ..... 
    ตัวอยาง  PM-02 หมายความวา เปนเอกสารประเภทคูมือข้ันตอนการทํางาน ลําดับท่ี 02 (การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต) 
 
 
 
 
 

A A B B

            

-           

ตัวอยางตรายาง 

 

เอกสาร 
 

CANCELLED DOCUMENT 

DOCUMENT CENTER 

ยกเลกิ 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทําเอกสารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร  : WI01-01 
ISSUE :  
วันท่ีบังคับใช :  
หนาท่ี ๑๑ / ๑๑ 

 

    ๓.๖.๒  มาตรฐานการใหรหัส วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI), เอกสารสนับสนุน 
(Supporting Document : SD) และแบบฟอรม (Form : FM) กําหนดไวดังนี้ คือ  
 
 
 
    AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซ่ึงไดแก 
     SD = Supporting Document 
     WI = Work Instruction 
     FM = Form 
  ยกเวน  แบบฟอรมภายนอก (A) ซ่ึงเปนแบบฟอรมท่ีนํามาจากหนวยงานภายนอก จะเขียนรูปแบบเปน 
 
 
 
    โดย A หมายถึง Attached document 
     BB   หมายถึง ลําดับเลขท่ีของคูมือข้ันตอนการทํางานตามผังการบริหารงานคุณภาพ ของ
     มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตสุรินทร 
     CC   หมายถึง ลําดับท่ีของเอกสาร เริ่มจาก 01, 02, 03…. 
ตัวอยาง  FM01-01 หมายถึง เอกสารประเภทแบบฟอรมท่ีใชในคูมือข้ันตอนการทํางานการควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 ลําดับท่ี ๑ 
 
 ๓.๗ การทบทวนและอนุมัติเอกสาร 
    ๓.๗.๑ เอกสารท่ีจะนําออกมาใชเปนมาตรฐาน ท้ังจัดทําข้ึนใหมหรือเปลี่ยนแปลงเอกสารจะตองผาน
การทบทวนและอนุมัติ โดยผูมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวของกับระบบนั้น ๆ และไดรับความเห็นชอบรวมกันแลว 
    ๓.๗.๒ ผูเขียนเอกสารจะเปนผูตรวจสอบความสมบูรณ ถูกตอง ชัดเจน ของเนื้อหาในข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ  เพ่ือสรางความเชื่อม่ันวา เอกสารคุณภาพนั้นจะใชปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิผล 
    ๓.๗.๓ ในกรณีท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีในการทบทวนและอนุมัติไมอยู  ใหผูมีตําแหนงสูงกวา หรือผูรักษาการ
ในตําแหนง ลงชื่อเพ่ือทบทวนอนุมัติแทน 
  
 
 
 
 
 

A A B B

            

-            C

            

C

            

A B B -            C

            

C

            


