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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสามารถควบคุมเอกสาร เริ่มตั้งแตการออกเอกสารใหม การจัดเก็บ การใช และการ 

ยกเลิกเอกสารท่ีใชในระบบ ISO 9001: 2015 เปนไปอยางถูกตอง 

       1.2 เพ่ือใหสามารถควบคุมเอกสารในระบบบริหารคุณภาพเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต  

      ครอบคลุมข้ันตอนการเขาถึง การนําไปใช การแจกจาย การทําลายเอกสารท่ีใชในระบบ ISO 9001: 2015  และ  

ครอบคลุมเอกสารประเภทตางๆ   ไดแก คูมือคุณภาพ, แผนคุณภาพ,  Work Procedure} Work Instruction และแบบฟอรมตางๆ    

3. นิยาม  

              เอกสาร หมายถึง - เอกสารการบริหารระบบ ไดแก คูมือคุณภาพ และ Work Procedure   

                                   - เอกสารซ่ึงใชในการปฏิบัติงาน ไดแก Work Instruction  (WI)  แบบฟอรมตาง ๆ  (Form)   

                                                    -เอกสารสนับสนุน ท้ังภายในและภายนอก เชน กฎหมาย หรือมาตรฐานตาง ๆ  เปนตน   

                    เอกสารควบคุม หมายถึง คูมือคุณภาพ, Work Procedure, Work Instruction  และ (Form)    

              เอกสารไมควบคุม หมายถึง เอกสารท่ีไมตองถูกควบคุมใหเปนสถานภาพลาสุด และไมตองมีการ    

                                     บันทึก การแจกจาย-เรียกคืนเอกสาร    

              ใบ DAR หมายถึง ใบขอดําเนินการดานเอกสาร     

              บัญชีเอกสาร หมายถึง ทะเบียนรายชื่อเอกสารควบคุม     

                  

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน    

  4.1 การออกเอกสารครั้งแรก    

        1) หนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงมีความประสงคจะข้ึนทะเบียนเอกสารใหขอใบ DAR ท่ีคณะทํางาน    

ควบคุมเอกสาร และบันทึกรายละเอียดในใบ DAR พรอมแนบเอกสารฉบบัรางใหกับคณะทํางานควบคุม   

เอกสาร  

         2) คณะทํางานควบคุมเอกสารข้ึนทะเบียนใบ DAR ใน บัญชีใบขอดําเนินการดานเอกสาร     

(Dar Log File) พรอมท้ังตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร และนําเสนอใหผูมีอํานาจตามมาตรฐานการ    

ดําเนินงาน เรื่อง การจัดทําเอกสารอนุมัติตอไป    

            กรณีไมผานการอนุมัติ ใหฝายผูขอดําเนินการนํากลับไปพิจารณาแกไข และนําเสนอผูมี  

อํานาจอนุมัติอีกครั้ง  

            กรณีท่ีผานการอนุมัติ สงเอกสารท่ีผานการอนุมัติ พรอมใบ   DAR ใหเจาหนาท่ีควบคุม  

เอกสาร ข้ึนทะเบียนตามขอ 4.2  

               4.2 การแกไขเอกสาร   

                    1) ผูแกไขดําเนินการแกไข และเปลี่ยนหมายเลขครั้งท่ีแกไข /ปรับปรุง ข้ึนอีก 1 ลําดับ เชน  

จาก 0 เปน 1 และเปลี่ยนแปลงวันท่ีประกาศใช / มีผลบังคับใช และจํานวนหนาของเอกสารใหถูกตอง 
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                    2)  ผูแกไขบันทึกรายละเอียดการแกไข โดยสังเขปวา แกไขหัวขอใด หนาท่ีเทาใด แกไข 

อยางไรบาง ลงในบันทึกการแกไข 

                    3) ผูแกไขขอใบ  DAR จากเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร และบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอรม   

แลวแนบเอกสารฉบับท่ีแกไขแลวใหกับเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร   

                    4) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ลงบันทึกเลขท่ีและรายละเอียดของใบ DAR ใบบัญชีใบขอ  

ดําเนินการดานเอกสาร ตรวจสอบความเรียบรอย และความถูกตองของเอกสารท่ีแกไข กับใบ DAR แลว  

สงกลับใหผูแกไข เพ่ือแกไข /นําเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ   

                        กรณีไมผานการอนุมัติ ใหผูแกไขนํากลับไปพิจารณาแกไข และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติอีก ครั้ง  

                        กรณีผานการอนุมัติ สงเอกสารพรอมใบ DAR ใหเจาหนาท่ีควบคุมเอกสารดําเนนิการตามขอ 4.3 

        4.3 การข้ึนทะเบียน / ปรับปรุงทะเบียนรายช่ือเอกสารควบคุม   

                       การข้ึนทะเบียนเอกสาร กรณีเปนเอกสารใหมท่ีผานการอนุมัติแลว ใหถือเอา   "ลายเซ็นต

จริง" เปนตนฉบับ และข้ึนทะเบียนในบัญชีเอกสาร (Master List)  

                        เม่ือมีการแกไขและยกเลิกเอกสาร ใหเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ปรับปรงุบัญชีเอกสาร  ให 

ถูกตองและเปนปจจุบันเสมอ 

                  4.4 การเผยแพรเอกสาร  

                      4.4.1 การเผยแพรขอมูลบน Google Doc  

                             เจาหนาท่ีควบคุมเอกสารจัดทําขอมูลสําหรับการเผยแพรตามท่ีระบุในหนาแรกของ 

เอกสารหรือบัญชีเอกสาร โดยจัดทําขอมูลเปน PDF File เพ่ือใหทุกหนวยงานสามารถเขาถึงขอมูลได แตหาม

พิมพหรือทําสําเนากอนไดรับอนุญาตและแจงทุกหนวยงานทราบทาง Mail  

                  4.5 การยกเลิกเอกสาร  

                       การยกเลิกเนื่องจากเอกสารลาสมัย และมีเอกสารใหมมาแทนท่ี  

                        1) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร นําเอกสารตนฉบับท่ียกเลิก มาประทับตรา "ยกเลิก" สีแดง  

ในเอกสารตนฉบับทุกหนา แลวใหทําลายโดยใชเครื่องทําลายเอกสาร, ฉีกท้ิง, ทําเปนกระดาษรีไซเคิล   

                         2) กรณีท่ีเผยแพรขอมูลบน Google Doc ใหลบขอมูลเกาออกจาก แลวปรับปรุงขอมูลใหม  

                               การยกเลิกเนื่องจากสาเหตุใด ๆ ท่ีไมใชเนื่องจากมีเอกสารฉบับใหมมาแทนท่ี  

                         1) ผูขอกรอกคํารองตามใบ DAR โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอรม เสนอใหผูมีอํานาจ 

อนุมัติ และสงตอเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร  

                         2) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ดําเนินการประทับตราตามขอ 4.5  แลวเก็บไวเพ่ืออางอิง 

และเรียกคืนสําเนาเอกสารควบคุมจากทุกจุดท่ีมีการแจกจายมาทําการยกเลิก โดยบันทึกการเรียกคืนในใบ 

DAR ซ่ึงสําเนาเอกสารท่ียกเลิกใหดําเนินการตามขอ 4.5 

                        3) กรณีเผยแพรขอมูลบน Google Doc ใหลบขอมูลเกาออกจากเครือขาย และแจงทุก

หนวยงานทราบทาง Mail 

 5. เอกสารอางอิง 

                      คูมือคุณภาพ  (QM-CL-01) 
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