
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การควบคุมจํานวนสําเนา 

เอกสารระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : คป.-ปก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  1  ใน  3 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายวิธีการควบคุม  จํานวนสําเนาเอกสาร  ท้ังเอกสารประเภทควบคุม  และเอกสาร
ไม่ควบคุม 

 
2. ขอบเขต 

ใช้ควบคุมเอกสารท้ังหมดในระบบคุณภาพ 
 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

ฝ่ายประกันคุณภาพ  โดยเจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารโรงเรียน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การควบคุมจํานวนสําเนาเอกสาร 
4.1.1 การกําหนดรหัสเอกสารควบคุม 

  ประเภทเอกสาร 
 QP  =   มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Quality  Procedure) 
 WI  =  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work  Instruction) 
 ทําดังนี้ 

  00  :   ต้นฉบับ 
  01  :   ผู้อํานวยการโรงเรียน 
  02  :   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
  03  :   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
  04  :   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  05  :   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  06  :  รองผู้อํานวยการฝ่ายประกันคุณภาพ 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

4.1.2 การเขียนลําดับท่ีของสําเนาเอกสารควบคุมเริ่มต้นจาก 
 01… จนครบจํานวนผู้ถือครองเอกสาร 
4.1.3 ประเภทเอกสาร 
 SD  =  เอกสารสนับสนุน  (Supporting  Documents) 
 ทําดังนี้ 
 ให้ใส่หมายเลขสําเนาเรื่องเรียงลําดับ  ต้ังแต่  01  ไปตามลําดับ 
4.1.4 เอกสารไม่ควบคุมไม่ระบุหมายเลขสําเนา 
4.1.5 ตัวอย่างการใส่รหัสการควบคุมสําเนา 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (QP)  คู่มือการปฏิบัติงาน (WI) 

ฉบับควบคุม 

     ����  ต้นฉบับ 
                       ����  เอกสารควบคุม       ����  เอกสารไม่ควบคุม 
     แก้ไขครั้งท่ี 2                 วันท่ีเริ่มใช้  19  กรกฎาคม  2542 

       สําเนาฉบับท่ี 01 
 
หมายถึง  เอกสาร QP, WI  ข้ึนอยู่กับการระบุท่ีปก  เป็นเอกสารควบคุม    
 ท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้ถือครอง   สําเนาฉบับท่ี 1  เอกสารนี้
 แก้ไข  ครั้งท่ี 2 

  ฉบับไม่ควบคุม 

      ����  ต้นฉบับ  
  ����  เอกสารควบคุม      ����  เอกสารไม่ควบคุม 
  แก้ไขครั้งท่ี 2                 วันท่ีเริ่มใช้  19  กรกฎาคม  2542     
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5.  
6. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

ไม่มี 
 

7. ข้อควรระวัง 
ไม่มี 

 
8. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 


