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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสามารถควบคุมเอกสาร เริ่มตั้งแตการออกเอกสารใหม การจัดเก็บ การใช และการ 

ยกเลิกเอกสารท่ีใชในระบบ ISO 9001: 2015 เปนไปอยางถูกตอง 

       1.2 เพ่ือใหสามารถควบคุมเอกสารในระบบบริหารคุณภาพเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต  

      ครอบคลุมข้ันตอนการเขาถึง การนําไปใช การแจกจาย การทําลายเอกสารท่ีใชในระบบ ISO 9001: 2015  และ  

ครอบคลุมเอกสารประเภทตางๆ   ไดแก คูมือคุณภาพ, แผนคุณภาพ,  Work Procedure} Work Instruction และแบบฟอรมตางๆ    

3. นิยาม  

              เอกสาร หมายถึง - เอกสารการบริหารระบบ ไดแก คูมือคุณภาพ และ Work Procedure   

                                   - เอกสารซ่ึงใชในการปฏิบัติงาน ไดแก Work Instruction  (WI)  แบบฟอรมตาง ๆ  (Form)   

                                                    -เอกสารสนับสนุน ท้ังภายในและภายนอก เชน กฎหมาย หรือมาตรฐานตาง ๆ  เปนตน   

                    เอกสารควบคุม หมายถึง คูมือคุณภาพ, Work Procedure, Work Instruction  และ (Form)    

              เอกสารไมควบคุม หมายถึง เอกสารท่ีไมตองถูกควบคุมใหเปนสถานภาพลาสุด และไมตองมีการ    

                                     บันทึก การแจกจาย-เรียกคืนเอกสาร    

              ใบ DAR หมายถึง ใบขอดําเนินการดานเอกสาร     

              บัญชีเอกสาร หมายถึง ทะเบียนรายชื่อเอกสารควบคุม     

                  

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน    

  4.1 การออกเอกสารครั้งแรก    

        1) หนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงมีความประสงคจะข้ึนทะเบียนเอกสารใหขอใบ DAR ท่ีคณะทํางาน    

ควบคุมเอกสาร และบันทึกรายละเอียดในใบ DAR พรอมแนบเอกสารฉบบัรางใหกับคณะทํางานควบคุม   

เอกสาร  

         2) คณะทํางานควบคุมเอกสารข้ึนทะเบียนใบ DAR ใน บัญชีใบขอดําเนินการดานเอกสาร     

(Dar Log File) พรอมท้ังตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร และนําเสนอใหผูมีอํานาจตามมาตรฐานการ    

ดําเนินงาน เรื่อง การจัดทําเอกสารอนุมัติตอไป    

            กรณีไมผานการอนุมัติ ใหฝายผูขอดําเนินการนํากลับไปพิจารณาแกไข และนําเสนอผูมี  

อํานาจอนุมัติอีกครั้ง  

            กรณีท่ีผานการอนุมัติ สงเอกสารท่ีผานการอนุมัติ พรอมใบ   DAR ใหเจาหนาท่ีควบคุม  

เอกสาร ข้ึนทะเบียนตามขอ 4.2  

               4.2 การแกไขเอกสาร   

                    1) ผูแกไขดําเนินการแกไข และเปลี่ยนหมายเลขครั้งท่ีแกไข /ปรับปรุง ข้ึนอีก 1 ลําดับ เชน  

จาก 0 เปน 1 และเปลี่ยนแปลงวันท่ีประกาศใช / มีผลบังคับใช และจํานวนหนาของเอกสารใหถูกตอง 
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                    2)  ผูแกไขบันทึกรายละเอียดการแกไข โดยสังเขปวา แกไขหัวขอใด หนาท่ีเทาใด แกไข 

อยางไรบาง ลงในบันทึกการแกไข 

                    3) ผูแกไขขอใบ  DAR จากเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร และบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอรม   

แลวแนบเอกสารฉบับท่ีแกไขแลวใหกับเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร   

                    4) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ลงบันทึกเลขท่ีและรายละเอียดของใบ DAR ใบบัญชีใบขอ  

ดําเนินการดานเอกสาร ตรวจสอบความเรียบรอย และความถูกตองของเอกสารท่ีแกไข กับใบ DAR แลว  

สงกลับใหผูแกไข เพ่ือแกไข /นําเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ   

                        กรณีไมผานการอนุมัติ ใหผูแกไขนํากลับไปพิจารณาแกไข และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติอีก ครั้ง  

                        กรณีผานการอนุมัติ สงเอกสารพรอมใบ DAR ใหเจาหนาท่ีควบคุมเอกสารดําเนนิการตามขอ 4.3 

        4.3 การข้ึนทะเบียน / ปรับปรุงทะเบียนรายช่ือเอกสารควบคุม   

                       การข้ึนทะเบียนเอกสาร กรณีเปนเอกสารใหมท่ีผานการอนุมัติแลว ใหถือเอา   "ลายเซ็นต

จริง" เปนตนฉบับ และข้ึนทะเบียนในบัญชีเอกสาร (Master List)  

                        เม่ือมีการแกไขและยกเลิกเอกสาร ใหเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ปรับปรงุบัญชีเอกสาร  ให 

ถูกตองและเปนปจจุบันเสมอ 

                  4.4 การเผยแพรเอกสาร  

                      4.4.1 การเผยแพรขอมูลบน Google Doc  

                             เจาหนาท่ีควบคุมเอกสารจัดทําขอมูลสําหรับการเผยแพรตามท่ีระบุในหนาแรกของ 

เอกสารหรือบัญชีเอกสาร โดยจัดทําขอมูลเปน PDF File เพ่ือใหทุกหนวยงานสามารถเขาถึงขอมูลได แตหาม

พิมพหรือทําสําเนากอนไดรับอนุญาตและแจงทุกหนวยงานทราบทาง Mail  

                  4.5 การยกเลิกเอกสาร  

                       การยกเลิกเนื่องจากเอกสารลาสมัย และมีเอกสารใหมมาแทนท่ี  

                        1) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร นําเอกสารตนฉบับท่ียกเลิก มาประทับตรา "ยกเลิก" สีแดง  

ในเอกสารตนฉบับทุกหนา แลวใหทําลายโดยใชเครื่องทําลายเอกสาร, ฉีกท้ิง, ทําเปนกระดาษรีไซเคิล   

                         2) กรณีท่ีเผยแพรขอมูลบน Google Doc ใหลบขอมูลเกาออกจาก แลวปรับปรุงขอมูลใหม  

                               การยกเลิกเนื่องจากสาเหตุใด ๆ ท่ีไมใชเนื่องจากมีเอกสารฉบับใหมมาแทนท่ี  

                         1) ผูขอกรอกคํารองตามใบ DAR โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอรม เสนอใหผูมีอํานาจ 

อนุมัติ และสงตอเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร  

                         2) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ดําเนินการประทับตราตามขอ 4.5  แลวเก็บไวเพ่ืออางอิง 

และเรียกคืนสําเนาเอกสารควบคุมจากทุกจุดท่ีมีการแจกจายมาทําการยกเลิก โดยบันทึกการเรียกคืนในใบ 

DAR ซ่ึงสําเนาเอกสารท่ียกเลิกใหดําเนินการตามขอ 4.5 

                        3) กรณีเผยแพรขอมูลบน Google Doc ใหลบขอมูลเกาออกจากเครือขาย และแจงทุก

หนวยงานทราบทาง Mail 

 5. เอกสารอางอิง 

                      คูมือคุณภาพ  (QM-CL-01) 
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