
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การกําหนดรูปแบบ 

หน้าเอกสารและรหัสเอกสาร 

หมายเลขเอกสาร : คป.-ปก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  1  ใน  6 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ืออธิบายวิธีการกําหนดรหัสเอกสาร 

 

2. ขอบเขต 
ใช้ครอบคลุมการกําหนดรหัสเอกสารในระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

 

3.  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
ฝ่ายบริหารประกันคุณภาพ / เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสาร 

 

4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 นิยาม 

SY =  อักษรย่อโรงเรียน  (Sa-Nguanying  School) 
AA =  รหัสอักษรย่อของฝ่าย  เป็นดังนี้ 
บร. =  ฝ่ายบริหาร                                   กก.  =  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
วก. =  ฝ่ายบริหารวิชาการ             บท.  =  ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
งบ. =  ฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล ปก. =  ฝ่ายประกันคุณภาพ 
BB  =  รหัสอักษรย่องาน / ชื่องาน   เป็นดังนี้ 
รปภ. = รักษาความปลอดภัย                    นก.    =   นักการภารโรง 
 ทว.   =    ทะเบียน และวัดผล                     ปชส.   =    ประชาสัมพันธ์ 
สศ.   =    โสตทัศนศึกษา                          เครือข่าย  =  บริหารเครือข่ายข้อมูล 
กพ1. =    แนะแนว                                 การเงิน  =   การเงิน 
กพ2. =    กิจกรรม พัสดุ    =   พัสดุ 
ภก.   =    โภชนาการ                               บุคลากร   =  บุคลากร 
คก.   =    โครงการอาหารกลางวัน                สารบรรณ  = สารบรรณ 
อน.   =    อนามัยโรงเรียนท่ี                        ห้องสมุด =   ห้องสมุด 
อค.   =    อาคารสถานท่ี                            บช.    =   บริการชุมชน 
ผง. =   แผนงาน การบัญชี   =   งานบัญชีและทรัพย์สิน 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Ref  =   เอกสารอ้างอิง  (Reference)  
CC  =   หมายเลขลําดับเอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงานตามข้อกําหนดนั้น ๆ 
DD  =  หมายเลขลําดับเอกสารในคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อกําหนดนั้น ๆ      

  REVISION  No.  =  ฉบับท่ีใช้เป็นลําดับท่ี 
  No. =  หมายเลขลําดับเอกสาร 

4.2 การเขียนรหัสเอกสารมีรูปแบบดังนี้ 
4.2.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (QP)  =  QP-SY-YY-CC 

   QP  =    อักษรย่อมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Quality  Procedure) 
   SY  =    อักษรย่อโรงเรียน (Sa – Nguan ying  School) 
   CC  =   หมายเลขลําดับเอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงานตามข้อกําหนดนั้น ๆ  

 
ตัวอย่าง  การกําหนดรูปแบบหน้าเอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
เอกสารในระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-ปก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  1   ใน  9 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

4.2.2 คู่มือการปฏิบัติงาน  (WI)  =  WI-QP-SY-YY-CC-AA-DD 
    WI   =  อักษรย่อคู่มือการปฏิบัติงาน (Work  Instruction) 
    CC =   หมายเลขลําดับเอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    QP   =    อักษรย่อมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Quality  Procedure)    
      ตามข้อกําหนดนั้น ๆ 
    SY   =    อักษรย่อโรงเรียน (Sa – Nguan  ying  School)                     
    AA   =    รหัสอักษรย่อของฝ่าย 
    YY   =    รหัสข้อกําหนด ISO 9000                                                   
    DD   =    หมายเลขกํากับเอกสารในคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อกําหนดนั้น ๆ  
 

ตัวอย่าง  การกําหนดรูปแบบหน้าเอกสารและรหัสเอกสาร 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การควบคุมจํานวนสําเนา 

เอกสารระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : คป.-ปก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  1  ใน  3 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การกําหนดรูปแบบ 

หน้าเอกสารและรหัสเอกสาร 

หมายเลขเอกสาร : คป.-ปก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  4  ใน  6 

 
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 4.2.3 ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

 แสดงไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานและคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ตัวอย่าง 
 

โรงเรียนสงวนหญิง  อําเภอเมือง  จังหวัดสุพรรณบุรี  หมายเลขเอกสาร :   
  แก้ไขครั้งท่ี :   

 วันท่ีเริ่มใช้ :    
 หน้าท่ี :   

 
ประวัติการแก้ไข 

 
แก้ไข 
ครั้งท่ี 

วัน เดือน ปี 
ท่ีแก้ไข 

รายละเอียดการแก้ไข แก้ไขโดย วันท่ีอนุมัติ 
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4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
  4.2.4 เอกสารสนับสนุน  (SD) 

1. เอกสารภายนอก  เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
2. เอกสารอ้างอิง 
 ติด Sticker ไว้ท่ีมุมบนขวาของปกเอกสารและกําหนดรหัสเอกสารด้วย  ดังนี้ 
                    Ref – SY – AA – No 
 Ref  =  เอกสารอ้างอิง (Reference) 
 SY  =  อักษรย่อโรงเรียน (Sa – Nguanying  School) 
 AA  =  รหัสอักษรย่อของฝ่าย 
 No.  =  หมายเลขลําดับเอกสาร  
     ตัวอย่าง  :  Ref – SY – วก. – 1 เอกสารอ้างอิงฝ่ายบริหารวิชาการลําดับท่ี 1 
3. แบบฟอร์ม   
 กําหนดรหัสเอกสาร  ท่ีมุมขวาบนของเอกสาร ดังนี้ 
      ส.ญ. – AA – BB – No 
 ส.ญ.  =  อักษรย่อโรงเรียน สงวนหญิง 
 AA  =  รหัสอักษรย่อของฝ่าย 
 BB  =  รหัสอักษรย่องาน / ชื่องาน 
 No. =  หมายเลขลําดับเอกสาร 
 เช่น    ส.ญ.-วก.-1       แบบฟอร์มฝ่ายบริหารวิชาการ  ลําดับท่ี  1 
  ส.ญ.-วก.-กพ1     แบบฟอร์มฝ่ายบริหารวิชาการ งานแนะแนว ลําดับท่ี  1 
     ส.ญ.-งบ.-การเงิน-2 แบบฟอร์มฝ่ายบริหารงบประมาณและ 
   งานบุคคล  งานการเงินและบัญชี ลําดับท่ี 2  
   และมุมขวาด้านล่าง กําหนด  ดังนี้   
          REVISION  No. ……… 
          วันท่ีเริ่มใช้….……… 
  REVISION  No.  =   ฉบับท่ีใช้เป็นลําดับท่ี 
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4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ตัวอย่าง   REVISION  No.  1     เป็นแบบฟอร์มท่ีจัดทําข้ึนใช้เป็นลําดับแรก 
 วันท่ีเริ่มใช้ 1 ธ.ค. 42    เริ่มใช้เอกสารฉบับนี้เม่ือวันท่ี 1 เดือนธันวาคม   
     พ.ศ. 2542 

 
5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

5.1  ส.ญ.-ปก.-5   บัญชีควบคุมแบบฟอร์ม   
5.2  ส.ญ.-ปก.-8   บัญชีควบคุมเอกสารสนับสนุนและบันทึกคุณภาพในมาตรฐาน                     

การปฏิบัติงาน (QP)  
5.3  ส.ญ.-ปก.-9   บัญชีควบคุมเอกสารสนับสนุนและบันทึกคุณภาพในคู่มือ                      

การปฏิบัติงาน (WI)  
 
6. ข้อควรระวัง 

ไม่มี 
 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 


