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1.  วตัถุประสงค์ 

1.1 เพื่อดาํรงรักษาไวซ่ึ้งระบบการควบคุมเอกสาร และขอ้มูลต่างๆ ท่ีมีผลต่อระบบคุณภาพของ บริษทัฯ 

1.2 เพื่อดาํรงรักษาไวซ่ึ้งระบบการควบคุมบนัทึกคุณภาพ ท่ีมีผลต่อระบบคุณภาพของ บริษทั 

1.3 เพื่อให้เอกสารท่ีเก่ียวกบัระบบคุณภาพ ทุกฉบบัไดรั้บการทบทวนและแกไ้ขให้ถูกตอ้ง ทนัสมยัอยูเ่สมอ

และ แจกจ่ายใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งใชอ้า้งอิงในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 

 

2.  ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ีใช้สําหรับการควบคุมจดัทาํเอกสารในระบบคุณภาพ เช่น คู่มือคุณภาพ ขั้นตอนการ

ปฏิบติังาน วธีิการทาํงาน แบบฟอร์มและเอกสารอ่ืนๆ ท่ีมีผลต่อระบบคุณภาพ ของบริษทัฯ   นอกจากน้ียงัใช้

ครอบคลุมถึงเอกสารท่ีมาจากภายนอก ท่ีบริษทัฯ ไม่ไดจ้ดัทาํข้ึนแต่จาํเป็น ตอ้งใชเ้อกสารนั้นมาอา้งอิงในการ

ทาํงาน    

 

3. นิยาม 

3.1 Document Action Request (DAR) หมายถึง ใบขอดาํเนินการกบัเอกสาร 

3.2 เอกสารควบคุม (Controlled Copy)  หมายถึง เอกสารท่ีผูถื้อครองจะไดรั้บทุกคร้ัง เม่ือใดก็ตามท่ีมีการ 

      เปล่ียนแปลง แกไ้ข เอกสารใหม่  

3.3 เอกสารไม่ควบคุม (Uncontrolled Copy) หมายถึง เอกสารท่ี เม่ือมีการเปล่ียนแปลง แกไ้ข เอกสารใหม่  

บุคคลคนนั้น หรือหน่วยงานนั้น จะไม่ไดรั้บการแจกจ่าย และไม่

สามารถใชเ้พื่ออา้งอิงในการปฏิบติังาน 

3.4 บนัทึกคุณภาพ    หมายถึง แบบฟอร์มทั้งหมดท่ีบนัทึกเรียบร้อย เพื่อเป็นหลกัฐาน 

      ของการปฏิบติังาน  

4. เอกสารอ้างองิ 

คู่มือคุณภาพ 

เอกสารทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งในระบบคุณภาพ 

 ขอ้กาํหนด ISO9001:2015 ขอ้ 7.5 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การควบคุมเอกสาร การควบคุมบันทกึคุณภาพ 

     การควบคุมเอกสาร 

5.1 ขั้นตอนการกาํหนดชนิดของเอกสาร และรูปแบบของเอกสารแต่ละชนิดมีดงัน้ีในบริษทัฯ 
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คู่มือคุณภาพ 

(Quality Manual) 

 อธิบายถึงโครงสร้างของระบบ นโยบาย หนา้ท่ีความรับผดิชอบและภาพรวม

ของระบบของแต่ละฝ่ายหรือฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมด 

ระเบียบปฏิบติั 

(Quality Procedure) 

หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายถึงขั้นตอนการทาํงานต่างๆ ในแต่ละกระบวนการ

หรือฝ่ายซ่ึงจะอธิบายใหเ้ห็นภาพของระบบการทาํงานรวมทั้งท่ีมีความสัมพนัธ์

กบัฝ่ายอ่ืนๆ ความรับผดิชอบ ผูอ้นุมติัและผูต้ดัสินใจในการทาํงานของขั้นตอน

ต่างๆ ใหอ้า้งอิงถึงแบบฟอร์มท่ีใชบ้นัทึกผลของการทาํงานตามระบบท่ีกาํหนด

ไวใ้นขั้นตอนการทาํงานหรือเอกสารวิธีการทาํงาน และสนบัสนุนอ่ืนๆ เพื่อ

ขยายความของขั้นตอนการทาํงานใหช้ดัเจน  

วธีิปฏิบติังาน 

(Work Instruction) 

อธิบายวธีิการทาํงานนั้นๆ ใหล้ะเอียดและเขา้ใจวา่ทาํอยา่งไรบา้ง เช่น วธีิการ

บาํรุงรักษาเคร่ืองจกัร 

แบบฟอร์ม(Form) เป็นเอกสารท่ีใชบ้นัทึกสาํหรับเป็นหลกัฐานวา่ไดป้ฏิบติัจริงตามขั้นตอนการ

ทาํงานท่ีไดก้าํหนดไวแ้ละสาํหรับทวนสอบผลของการทาํงาน 

เอกสารสนบัสนุน

(Support Document) 

เป็นเอกสารท่ีอยูน่อกเหนือจากรายการเบ้ืองตน้ เช่น เอกสารภายนอก, 

เอกสารสนบัสนุนอ่ืน ๆ  ฯลฯ 

 รูปแบบของขั้นตอนการปฏิบติังานใหย้ดึตามขั้นตอนการปฏิบติังานฉบบัน้ี คือมีหวัขอ้ท่ี 1 ถึง 6 

 รูปแบบของวธีิการปฏิบติังาน ใหมี้หวัขอ้ วตัถุประสงค ์/ขอบเขต, เคร่ืองมือท่ีใช,้ วธีิการทาํงาน, ขอ้ควรระวงั 

  

5.2 การจดัพิมพแ์ละกาํหนดหมายเลขเอกสาร 

เอกสารภายใน ควบคุมโดย QMR กาํหนดหมายเลขตามรูปแบบดงัน้ี 

AA -BB –CC  

AA เป็นอกัษรย่อของชนิดเอกสาร; คู่มือคุณภาพ (QM), ขั้นตอนการปฏิบติังาน (QP), วิธีการ

ทาํงาน (WI) แบบฟอร์ม (FM), เอกสารสนบัสนุน (SD) 

BB   ตวัยอ่ของฝ่าย 

  MD   รหสัเอกสารของ QMR, ผูบ้ริหารระดบัสูง  

                           DC   รหสัเอกสารของ   DCC 

  HR รหสัเอกสารของ การรับบุคลากร, และการฝึกอบรม (Training) 

  SA รหสัเอกสารของ ฝ่ายขาย 

  QA รหสัเอกสารของ หน่วยงานประกนัคุณภาพ/ควบคุมคุณภาพ 

  PD รหสัเอกสารของ ผลิต  

  PC รหสัเอกสารของแผนกควบคุมการผลิต 
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  PU รหสัเอกสารของ หน่วยงานจดัซ้ือ 

ST รหสัเอกสารของหน่วยงานสโตร์ คลงัสินคา้ 

 

CC เป็นหมายเลขลาํดบัของเอกสารท่ีมีในฝ่าย หรือ แผนก นั้นๆโดยแยกเป็นระดบั เช่น FM-DC-

01 ตวัเลข 01 หมายถึงแบบฟอร์มหมายเลขท่ี 1 ของแผนกควบคุมเอกสาร เป็นตน้  

ผูจ้ดัทาํเอกสาร ตรวจสอบขอ้ความท่ีพิมพแ์ละรูปแบบใหถู้กตอ้ง 

 

5.3 ขั้นตอนการรับคาํร้องการจดัทาํเอกสารใหม่  

ฝ่ายต่างๆร้องขอจดัทาํเอกสารฉบบัใหม่ ใหก้รอกใบขอดาํเนินการกบัเอกสาร (DAR; FM-DC-01) ส่งใหผู้ท่ี้

ทบทวนและอนุมติั ตาราง   

เอกสาร ผูจ้ดัทาํ ผูท้บทวน ผูอ้นุมติั 

คู่มือคุณภาพ QMR QMR Managing Director 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน เจา้หนา้ท่ี QMR QMR 

วธีิปฏิบติังาน เจา้หนา้ท่ี หวัหนา้ส่วน หวัหนา้ส่วนหรือผูจ้ดัการ

แผนก 

แบบฟอร์ม เจา้หนา้ท่ี หวัหนา้ส่วน หวัหนา้ส่วนหรือผูจ้ดัการ

แผนก 

เอกสารสนบัสนุน เจา้หนา้ท่ี DC QMR 

 -  เอกสารท่ีอยูภ่ายใตก้ารควบคุมของ เจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร คือตามตารางน้ี 

 - เอกสารท่ีมีการเปล่ียนแปลงใหม่จะตอ้งไดรั้บการอนุมติั โดยบุคคลเดิม หรือ ตาํแหน่งเดิมตามท่ีมี

หนา้ท่ี รับผิดชอบในหน่วยงานนั้นๆ    

 

5.4 ขั้นตอนการรับเอกสารท่ีผา่นการอนุมติั 

เจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร ประทบัตราตน้ฉบบั   ดว้ยคาํวา่   ตน้ฉบบั หรือ (Original) จากนั้นเจา้หนา้ท่ีควบคุม

เอกสารนาํตน้ฉบบัมาพิจารณาเพื่อแจกจ่ายวา่จะตอ้งแจกใครบา้ง พร้อมบนัทึกการในทะเบียนควบคุมเอกสาร 

(FM-DC-02) เพื่อใหท้ราบวา่ตอ้งแจกจ่ายใคร หรือฝ่าย ไหน และเม่ือมีการแกไ้ขเอกสารใหม่ บุคคล หรือ

แผนกท่ีอยู ่ในทะเบียนควบคุมเอกสารจะไดรั้บการแจกจ่ายทุกคร้ัง 

 

จากนั้นนาํเอกสารจดัทาํสาํเนาใหค้รบท่ีตอ้งแจกจ่าย ประทบัตรา สาํเนา หรือ (Copy) เพื่อระบุสถานะ 
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5.5 ขั้นตอนการแจกจ่ายเอกสาร 

 เจา้หน้าท่ีควบคุมเอกสารนาํเอกสารท่ีประทบัตราควบคุมเรียบร้อยแล้วนาํไปแจกให้ตามทะเบียนควบคุม

เอกสาร (FM-DC-02) โดยใชเ้ป็นหลกัฐานสาํหรับการแจกจ่ายเอกสารเพื่อป้องกนั ปัญหาเอกสารไม่ไดรั้บ 

  

กรณีท่ีมีการแจกจ่ายเอกสารฉบบัใหม่แทนฉบบัเก่า เจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร ตอ้งเรียกเอกสารฉบบัเก่ากลบั 

และ ประทบัตราหรือเขียน ยกเลิก หรือ (Cancelled)   พร้อมเก็บเอกสารฉบบัท่ียกเลิกล่าสุด 1 ฉบบัเพื่อใช้

อา้งอิงการทาํงาน  

 

การแจกจ่ายเอกสารใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรม หรือ บุคคลภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร ประทบัตรา 

หรือเขียน "เอกสารไม่ควบคุม" หรือ (Uncontrolled Copy)     เม่ือมีการเปล่ียนแปลงแกไ้ขเอกสาร ผูถื้อครอง

เอกสารไม่ควบคุม" หรือ (Uncontrolled Copy) จะไม่ไดรั้บการแจกจ่ายฉบบัใหม่   เอกสารไม่ควบคุมไม่

สามารถใชอ้า้งอิงในการปฏิบติังานได ้

 

5.6 ขั้นตอนการขอแกไ้ข หรือการเปล่ียนแปลงเอกสาร 

 ผูข้อแกไ้ข ระบุการแกไ้ขท่ีใบDAR (FM-DC-01) ระบุส่วนท่ีตอ้งการแกไ้ขให้ชดัเจน กรณีท่ีมีเน้ือหาในการ

เปล่ียนแปลงแกไ้ขมาก ให้ใชเ้อกสารท่ีตอ้งการแกไ้ขแนบกบัใบ DAR (FM-DC-01) โดยลาํดบัขั้นของการ

อนุมติัใหท้าํตามขอ้ท่ี 5.3,  5.4, และ  5.5 ทุกประการ 

 

ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงเอกสาร (QM, QP, WI ) 

-  การบ่งช้ีส่วนเปล่ียนแปลงเอกเอกสารฉบบัปรับปรุงแกไ้ขล่าสุด ใหพ้ิมพเ์ป็น ตัวอักษรเอียง   ส่วน

การแกไ้ขเน้ือหาในแบบฟอร์ม ไม่ตอ้งระบุเป็นตวัเอียงใหดู้จากใบ DAR แบบฟอร์มท่ีเขียนแนบใน

ใบ DAR  

- ตรวจสอบขอ้ความท่ีไดพ้ิมพแ์ละรูปแบบท่ีพิมพ ์ วา่ถูกตอ้งหรือไม่ โดยตน้สังกดั หรือ ฝ่ายท่ีจดัทาํ 

ก่อนส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร 

 

ส่วนแบบ (FORM) บนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังานจะระบุ Rev. (Revision) หลงัหมายเลขแบบฟอร์ม เป็นการ

ระบุการแกไ้ขคร้ังท่ี เพื่อใหท้ราบสถานะล่าสุด  

 

5.7 การควบคุมเอกสารภายนอก 

เอกสารท่ีไดรั้บจากภายนอกไดแ้ก่ คู่มือเคร่ืองจกัร, ขอ้กาํหนดมาตรฐาน ISO9001:2015 ฯลฯ 



 
บริษทั อคีวอล แอสชัวแรนซ์ (ประเทศไทย) จํากดั 

ระเบียบปฏิบัติเร่ือง  การควบคุมเอกสารและบันทกึคุณภาพ 

เอกสารเลขที ่    :  QP-DC-01 หน้าที ่         :       7 

วนัทีเ่ร่ิมใช้        :  1 มกราคม 2563 แก้ไขคร้ังที ่  :       0 

ทบทวนโดย      :  ขยนั  เจริญยิง่ อนุมัติโดย    : มานะ เจริญยิง่ 
 

เม่ือเจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสารไดรั้บ จะดาํเนินการขอข้ึนทะเบียนเป็นเอกสารสนบัสนุน ประเภท SD จากนั้น

เจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสารนาํตน้ฉบบัมาพิจารณาเพื่อแจกจ่ายวา่จะตอ้งแจกใครบา้ง พร้อมบนัทึกการใน

ทะเบียนควบคุมเอกสาร (FM-DC-02) เพื่อใหท้ราบวา่ตอ้งแจกจ่ายใคร หรือฝ่าย ไหน และเม่ือมีการแกไ้ข

เอกสารใหม่ บุคคล หรือแผนกท่ีอยู ่ในทะเบียนควบคุมเอกสารจะไดรั้บการแจกจ่ายทุกคร้ัง 

 

ในกรณีท่ีเป็นคู่มือเคร่ืองจกัร ไม่ตอ้งทาํสาํเนา หรือใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร เป็นผูพ้ิจารณาวา่จะทาํสาํเนา 

ตามความจาํเป็น     

 

5.8 ตวัแทนฝ่ายบริหารและผูจ้ดัการแต่ละแผนก ควรทบทวนระบบเอกสารท่ีจดัทาํข้ึนสาํหรับการปฏิบติังาน อยา่ง

อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง หรือตามความจาํเป็น เช่นหลงัจากการตรวจประเมินภายใน หรือ เม่ือมีขอ้ร้องเรียน 

พร้อมสรุปส่งให ้ผูบ้ริหารทราบ  

 

การควบคุมบนัทึกคุณภาพ 

5.9 การกาํหนดบนัทึกท่ีตอ้งจดัเก็บ   ตวัแทนฝ่ายบริหาร เป็นผูก้าํหนดการจดัเก็บแบบฟอร์มท่ีบนัทึกผลการ

ทาํงาน ในระบบบริหารคุณภาพของ บริษทัฯ  

การระบุผูจ้ดัเก็บ อายกุารจดัเก็บ การอนุมติัทาํลาย ระบุท่ีในส่วนขอ้ท่ี 6 ของขั้นตอนการปฏิบติังาน 

(Procedure) 

1.    บนัทึกท่ีเก่ียวขอ้งกบักฎหมายหรือกฎระเบียบใดๆ   ใหเ้ก็บรักษาตามขอ้กาํหนดของกฎหมายหรือ

กฎระเบียบนั้น 

3.    บนัทึกประวติัเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร/เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ ใหเ้ก็บรักษาไวจ้นกวา่จะมีการเลิกใชง้านของ

เคร่ืองจกัร/เคร่ืองมือ/อุปกรณ์นั้น  

 4.    บนัทึกประวติัฝึกอบรม, ประวติับุคลากร ใหเ้ก็บรักษาตลอดระยะการทาํงานของพนกังานผูน้ั้น 

5.   บนัทึกเก่ียวกบัผลของการตรวจหรือ สินคา้ท่ีผลิตใหพ้ิจารณาจดัเก็บ ตาม อายขุองสินคา้ หรือ การการันตี

คุณภาพ หรือ ตามสัญญาท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ 

 

5.10 การจดัเก็บรักษาบนัทึกคุณภาพ 

 -  บุคลากรทุกคนในองค์กร จะไดรั้บคาํแนะนาํ การแกไ้ข การป้องกนั การจดัเก็บ และการเก็บรักษาบนัทึก

 คุณภาพ ของตนเองอยา่งเหมาะสม 
 



 
บริษทั อคีวอล แอสชัวแรนซ์ (ประเทศไทย) จํากดั 

ระเบียบปฏิบัติเร่ือง  การควบคุมเอกสารและบันทกึคุณภาพ 

เอกสารเลขที ่    :  QP-DC-01 หน้าที ่         :       8 

วนัทีเ่ร่ิมใช้        :  1 มกราคม 2563 แก้ไขคร้ังที ่  :       0 

ทบทวนโดย      :  ขยนั  เจริญยิง่ อนุมัติโดย    : มานะ เจริญยิง่ 
 

   -  การบนัทึกขอ้มูล ตอ้งมีความถูกตอ้งชดัเจน (ใชป้ากกาในการบนัทึกขอ้ความ หรือ ถา้เป็นดินสอตอ้งบนัทึก

ให้อ่านไดต้วัอกัษรไม่เลอะเลือน) และการบนัทึกจะตอ้งทาํหลงัจากท่ีกิจกรรมนั้นเกิดข้ึนแลว้   สามารถ

ส่ือสารใหผู้ป้ฏิบติัเขา้ใจง่าย ไม่ควรปรับปรุงขอ้ความท่ีไม่ถูกตอ้ง บิดเบือนความจริง  
 

 -  เอกสารท่ีเป็นตน้ฉบบั สัญญา ขอ้ตกลง ใบรับรอง ใบอนุญาตต่างๆ จะตอ้งเก็บรักษาใหป้ลอดภยั   
 

    -  การจดัเก็บบนัทึกคุณภาพ    จะจดัเก็บไวใ้นแต่ละฝ่าย หรือแผนก ท่ีใชป้ฏิบติังาน ซ่ึงมีสถานท่ีจดัเก็บขอ้มูล

ท่ีดีสามารถเรียกดูได้ทนัทีเม่ือตอ้งการทราบขอ้มูล มีการจดัเก็บในพื้นท่ี ท่ีใช้ปฏิบติังาน หรือท่ีสามารถ

นาํมาใชอ้า้งอิงไดเ้ม่ือจาํเป็น 
 

-  การจดัเก็บบนัทึกในคอมพิวเตอร์ มีการ SCAN VIRUS ก่อนใชแ้ละ BACK UP ขอ้มูลสํารองเพื่อป้องกนั

การสูญหายของขอ้มูล และมีการบาํรุงรักษาเพื่อป้องกนัไม่ใหข้อ้มูล หรือเอกสารเสียหาย 

-  บนัทึกการจดัเก็บตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดท่ีกาํหนด โดยลูกคา้ระบุ 
 

 

5.11 การทาํลายบนัทึกคุณภาพท่ีจดัเก็บครบอาย ุ 

    QMR แจง้ใหผู้จ้ดัเก็บ ทบทวนบนัทึกคุณภาพ ทุก 1 ปี เพื่อทบทวนระยะเวลาการจดัเก็บ กาํหนดเวลาท่ีจะขอ

อนุมติัทาํลาย หากเห็นควรใหท้าํลาย ใหผู้จ้ดัเก็บ หรือ เจา้หนา้ท่ีควบคุมเอกสาร กรอกใบขอดาํเนินการเอกสาร 

(DAR; FM-DC-01) ส่งใหต้วัแทนฝ่ายบริหาร หรือหวัหนา้งาน ทบทวน และอนุมติั 

 

5.12 การทาํลายบนัทึกคุณภาพใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสม  

-   บนัทึกคุณภาพท่ีสาํคญั เก่ียวขอ้งกบัความลบัของลูกคา้ ความลบัของการผลิต และ ความลบัของ

ผลิตภณัฑ ์ใหท้าํลายดว้ยการยอ่ยกระดาษ หรือ การเผา   

-  บนัทึกคุณภาพทัว่ไป ท่ีไม่มีผลกระทบต่อการรักษาความลบัของลูกคา้และผลิตภณัฑ ์ใหน้าํไปหมุนเวยีน

ใชป้ระโยชน์อ่ืน   แต่ตอ้งทาํการบ่งช้ีอยา่งชดัเจนวา่ ยกเลิก ในหนา้ ซ่ึงเป็นบนัทึกคุณภาพ 

 

6.บันทกึคุณภาพ 

รหสัเอกสาร ช่ือเอกสาร 
อายกุาร

จดัเก็บ 

ผูจ้ดัเก็บ ผูอ้นุมติั

ทาํลาย 
การทาํลาย 

FM-DC-01 ใบขอดาํเนินการกบัเอกสาร (DAR ) 2 ปี DC QMR Recycle 

FM-DC-02 ทะเบียนควบคุมเอกสาร   เก็บฉบบั

อพัเดท

ตลอดไป 

DC QMR Recycle 

 


