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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมเอกสารในระบบคุณภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมการควบคุมเอกสารท่ีมีผลต่อระบบคุณภาพและเอกสารจากภายนอกท่ีเก่ียวข้องซ่ึงมี
รายการเอกสารดังนี้ 
 2.1  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 2.2  คู่มือการปฏิบัติงาน 
 2.3  เอกสารสนับสนุน  

2.3.1 เอกสารจากภายนอก 
2.3.2 เอกสารอ้างอิง 
2.3.3 แบบฟอร์มต่าง ๆ  และบันทึกต่าง ๆ  

 
3. นิยาม 
 3.1 เอกสารควบคุม หมายถึง เอกสารท่ีผู้ควบคุมเอกสารแจกจ่ายโดยการทําสําเนา 
  จากต้นฉบับ  และมีเครื่องหมายแสดงว่า “เอกสารควบคุม” เอกสารประเภทนี้ 
  จะถูกตามไปแก้ไขหรือ   เปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องอยู่เสมอ 

3.2 เอกสารไม่ควบคุม หมายถึง เอกสารท่ีผู้ควบคุมเอกสาร แจกจ่ายไปโดยการทําสําเนา 
 จาก ต้นฉบับและมีเครื่องหมายแสดงว่า “เอกสารไม่ควบคุม” เอกสารนี้ไม่สามารถ 
 นํามาใช้อ้างอิงในระบบคุณภาพและ จะไม่มีการตามแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง เม่ือมี 
 การแก้ไขเอกสารเรื่องนั้น 

 3.3 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ  หมายถึง  ตัวแทนฝ่ายบริหารระบบคุณภาพท่ีได้รับ 
  การแต่งต้ังโดยผู้บริหาร 
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3. นิยาม (ต่อ) 
3.4 เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารฝ่าย  หมายถึง  รองผู้อํานวยการแต่ละฝ่ายหรือผู้ท่ีรองแต่ละฝ่าย 

  มอบหมายให้ควบคุมเอกสารระบบคุณภาพของฝ่าย 
3.5 เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารของโรงเรียน/ฝ่าย  หมายถึง  ผู้ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน/

ฝ่ายให้ควบคุมเอกสารระบบคุณภาพของโรงเรียน/ฝ่าย  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนรับผิดชอบในการพิจารณาและอนุมัติ การนําไปใช้ซ่ึงเอกสารต่าง ๆ  

ในระบบคุณภาพ จัดแสดงไว้ท่ีหน้าปกของเอกสาร 
4.2 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพรับผิดชอบในการทบทวนเอกสาร ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

 ของผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีควบคุมเอกสารเพ่ือให้ม่ันใจว่ามาตรฐาน 
 การปฏิบัติงานได้มีการนําไปปรับใช้ภายในขอบเขตตามท่ีกําหนดไว้ 
 4.3 เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารของโรงเรียน/ฝ่ายมีหน้าท่ี 

- รับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุมดูแลให้เอกสารควบคุมมีความเป็นปัจจุบันและ
ถูกต้องเสมอ 

- ดูแลแจกจ่าย เอกสารฉบับท่ีเหมาะสม และถูกต้อง ให้มีอยู่ในจุดปฏิบัติงานทุกจุด 
ท่ีต้องใช้เอกสารนั้น ๆ 

- นําเอกสารท่ีผ่านข้ันตอนการแก้ไข จนได้รับอนุมัติใช้แล้ว ไปเปลี่ยนกับฉบับเดิมในแต่
ละจุดท่ีได้แจกจ่ายไป และบันทึกไว้  

- จัดทําบัญชีแม่บทเอกสารของโรงเรียน/ฝ่าย 
 4.4 หัวหน้างานสารบรรณ 

 - ควบคุมไม่ให้มีการแก้ไข และทําสําเนาท้ังชุดหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของเอกสารควบคุม
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจตามข้ันตอน 

 - ให้หมายเลขควบคุมสําเนาใบบันทึกการแจกจ่ายและเรียกคืนเอกสาร  



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
เอกสารในระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-ปก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  3   ใน  9 

 

4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
 4.5 ผู้มีอํานาจหน้าท่ีในการดําเนินกรรมวิธีการควบคุมเอกสารได้แสดงไว้ในตารางรายชื่อ 

      ผู้มีอํานาจทบทวน และอนุมัติเอกสาร 
                   
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1.  การออกเอกสารใหม่ 
1.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
1.3 เอกสารสนับสนุน 
 

 
-  ฝ่าย, กลุ่มสาระฯ,   
   งาน 
 
 
 
 

 
รองผู้อํานวยการฝ่ายต่าง ๆ 
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายเพ่ือ  
ทบทวนมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงาน 
และเอกสารสนับสนุน ในช่วง
เดือนกรกฎาคมของทุกปี 

 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 - เจ้าหน้าท่ีควบคุม  

  เอกสารโรงเรียน,     
  ฝ่าย 
 
 

1. นําเอกสารชุดนั้น ๆ ส่ง
ให้ผู้มีอํานาจทบทวนและ
อนุมัติ   
2. แสดงเครื่องหมาย “/” 
ว่าเป็นเอกสาร “ต้นฉบับ” 
เม่ือผ่านการอนุมัติและ
เก็บรักษาไว้ 
3. ดําเนินการตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การควบคุมจํานวน
สําเนาเอกสารระบบ
คุณภาพ   การกําหนด
รูปแบบหน้าเอกสารและ
รหัสเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
เอกสารในระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-ปก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  5   ใน  9 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
2. การขอแก้ไข เปลี่ยน 
   แปลงเอกสารระบบ 
   คุณภาพ 

-  ผู้ขอแก้ไข 
 
 
-  เจ้าหน้าท่ีควบคุม  
   เอกสารโรงเรียน 
 
-   ผู้มีอํานาจ 
    ทบทวนอนุมัติ 
-   เจ้าหน้าท่ี
 ควบคุมเอกสาร 
 โรงเรียน 
 
-   เจ้าหน้าท่ี 
  ควบคุม 
   เอกสารโรงเรียน 

1. บันทึกแบบคําขอแก้ไข
เอกสารส่งเจ้าหน้าท่ี
ควบคุมเอกสารโรงเรียน 
2. ส่งเอกสารข้างต้น 
ให้ผู้มีอํานาจพิจารณา
ทบทวน  และอนุมัติ 
3. พิจารณาทบทวนและ
อนุมัติสั่งการ 
4. แก้ไขเปลี่ยนแปลง
เอกสาร  ตามรายละเอียด
ท่ีระบุในแบบคําร้อง 
ขอแก้ไข และสั่งการ 
5. บันทึกการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเอกสาร 
ดังกล่าวในประวัติการ 
แก้ไขเอกสาร/แบบบันทึก
การควบคุมการ
เปลี่ยนแปลงเอกสาร 

-  แบบคําขอแก้ไข   
    เอกสาร 
   
 
  
 
- ตารางรายชื่อผู้มี 
  อํานาจทบทวน 
  และอนุมัติเอกสาร 
 
 
 
- ประวัติการแก้ไข   
  เอกสาร  
- แบบบันทึก 
  การควบคุม 
  การเปลี่ยนแปลง    
  เอกสาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
2.1 เอกสารชุดใหม่ 
     ผ่านการอนุมัติ
 แล้ว 
 
2.2 เอกสารต้นฉบับ 
      เดิม 

- เจ้าหน้าท่ีควบคุม  
   เอกสารโรงเรียน 
 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุม  
  เอกสารโรงเรียน 
 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุม  
  เอกสารโรงเรียน 

6. เก็บรักษาเอกสารต้นฉบับ 
   ชุดใหม่ซ่ึงแสดงเครื่องหมาย 
   “ต้นฉบับ” 
7. แสดงเครื่องหมาย “ยกเลิก”  
    ด้วยหมึกสีแดงท่ีปกหน้า 
    ปกหลังของต้นฉบับ 
8. เก็บต้นฉบับท่ียกเลิก 
    ครั้งล่าสุดไว้ (ฉบับ 
    ก่อนปัจจุบัน)  ท่ีเกินกว่านี้ 
    จะทําลาย  

 
 
 
 

3. การแจกจ่าย
เอกสาร 
3.1 เอกสารควบคุม 
 
 

 
-  คณะกรรมการ  
   ประกันคุณภาพ 
   ภายใน 
 
 
-  เจ้าหน้าท่ี 
   ควบคุมเอกสาร 
   โรงเรียน  
 

 
1. ร่วมกันพิจารณาจํานวน 
    สําเนาเอกสารท่ีต้อง
 แจกจ่ายและจัดทํา 
 แบบบันทึกผู้ถือครองรับ
 และเรียกคืนเอกสาร 
2. แจกจ่ายสําเนาเอกสาร 
    จากต้นฉบับ และแสดง 
    เครื่องหมาย “เอกสาร 
    ควบคุม” ไปยังผู้ถือครอง 
    เอกสาร 

 
-  แบบบันทึก 
   ผู้ถือครอง   
 รับและเรียกคืน 
   เอกสาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
3.1 เอกสารควบคุม   
      (ต่อ) 
 
 
3.2 เอกสารไม่ควบคุม 

- ผู้ถือครองเอกสาร 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี ควบคุม   
  เอกสารโรงเรียน 
 
  
 
 
- ผู้เก่ียวข้อง 
  รับเอกสาร 

 3. ลงนามรับเอกสาร  
     ระบุวันรับในแบบ 
     บันทึก ผู้ถือครองรับ  
     และเรียกคืนเอกสาร 
1.  แจกจ่ายไปยังผู้ท่ี 
     เก่ียวข้องและร้องขอ 
     โดยทําสําเนา จาก 
     ต้นฉบับและแสดง   
     เครื่องหมาย  
     “เอกสาร 
 ไม่ควบคุม”  
2.  ลงนามรับเอกสาร  
     ไว้เป็นหลักฐาน 

- แบบบันทึกผู้ถือครอง    
   รับและเรียกคืน  
   เอกสาร 
  

 
6.  เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 
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7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ี
เก็บ 

7.1 ตารางรายชื่อผู้มีอํานาจทบทวน 
       และอนุมัติเอกสารต่าง ๆ 
7.2 แบบบันทึกการควบคุมการ

เปลี่ยนแปลงเอกสาร 
7.3 บัญชีเอกสาร 
7.4 แบบบันทึกผู้ถือครองรับและ         

เรียกคืนเอกสาร 
7.5 แบบคําขอแก้ไขเอกสาร 
7.6 แบบขอทําลายเอกสาร 
7.7 แบบคําขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือ    

ทดแทน 
7.8 บัญชีควบคุมแบบฟอร์ม                   
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8.  เอกสารแนบ 

8.1 เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-ปก.-1   ตารางรายชื่อผู้มีอํานาจทบทวน  และอนุมัติเอกสาร  
8.2 เอกสารแนบ 2    ส.ญ.-ปก.-3    แบบบันทึกการควบคุมการเปลี่ยนแปลงเอกสาร    
8.3 เอกสารแนบ 3    ส.ญ.-ปก.-4 บัญชีเอกสาร  
8.4 เอกสารแนบ 4    ส.ญ.-ปก.-5    บัญชีควบคุมแบบฟอร์ม 
8.5 เอกสารแนบ 5    ส.ญ.-ปก.-7 แบบบันทึกผู้ถือครองรับและเรียกคืนเอกสาร   
8.6 เอกสารแนบ 6    ส.ญ.-ปก.-10  แบบคําขอแก้ไขเอกสาร         
8.7 เอกสารแนบ 7    ส.ญ.-ปก.-11  แบบขอทําลายเอกสาร      
8.8 เอกสารแนบ 8    ส.ญ.-ปก.-12  แบบคําขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือทดแทน       
   

 


