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ประวัติการแกไขเอกสาร 
Rev. รายละเอียดท่ีดำเนินการแกไข ผูขอแกไข วันท่ีมีผลบังคับใช 
00 ออกเอกสารใหม เจาหนาท่ีเอกสาร 1 มิถุนายน 2563 
01 แกไขเอกสารตามความเห็นของผูตรวจประเมิน  เจาหนาท่ีเอกสาร 4 ธันวาคม 2563 
 เรื่อง การกำหนดหมายเลขเอกสาร จาก KIM-QP-DC-01 เปน   
 KIM-DC-01   

02 แกไขระดับของการพิจารณาทบทวนและอนุมัติของเอกสาร ท่ี
หนา 4 

อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 

 
เปลี่ยนแปลงขอมูล Website ท่ีใชควบคุมและบันทึกเอกสาร 
ท่ีหนา 8 

อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 

 ลำดับของการบันทึกเอกสารคุณภาพ ท่ีหนา 9 อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือระบุถึงประเภท รูปแบบของเอกสารภายในหลักสูตรฯ รวมท้ังผูรับผิดชอบในการดำเนินการทางดาน

เอกสารของหลักสูตรฯ 
1.2 เพ่ือกำหนดวิธีการควบคุมเอกสารท้ังภายในหลักสูตรฯ และภายนอกหลักสูตรฯ ไมวาจะเปนการข้ึน

ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง การยกเลิก การชี้บงสถานะ และการแจกจาย 
1.3 เพ่ือกำหนดแนวทางการควบคุมบันทึกผลการดำเนินงานตางๆ ของหลักสูตรฯ ใหสามารถชี้บงและสอบ

กลับได รวมท้ังการปองกันการสูญหายและเสียหาย 

2. คำจำกัดความ 
2.1 เอกสารในระบบ  หมายถึง สำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับระบบการดำเนินงานของหลักสูตรฯ ซ่ึงไดรับ

การควบคุม การตีพิมพ การแกไข การแจกจายเรียกคืน การทำลาย และจำเปนตองปรับปรุงใหทันสมัย
อยูเสมอ เชน คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัต ิวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน และแบบฟอรมตางๆ ท่ี
มีความสำคัญตอระบบการดำเนินงานภายใน 

2.2 เอกสารท่ัวไป หมายถึง สำเนาเอกสารท่ีไมเก่ียวของกับระบบการดำเนินงานท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือเปนการแจง
ขาวสารหรือสรางความเขาใจเบื้องตนใหกับลูกคา และบุคคลภายนอกหลักสูตรฯ โดยจะไมทำการ
ปรับปรุงใหทันสมัย 

2.3 เอกสารจากภายนอก (External Document) หมายถึง เอกสารท่ีรับมาจากผูรับบริการ อาจารยพิเศษ 
วิทยากรภายนอก ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก พันธมิตร หรือแหลงอ่ืนๆ ท่ีจะเขามามีสวนเก่ียวของกับ
ระบบการดำเนินงานของหลักสูตรฯ เชน มาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 30401:2018 คู มือการใช
โปรแกรม ประกาศและคำสั่ง มติท่ีประชุมการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ และกฎหมายท่ี
เก่ียวของ เปนตน 

3. ระเบียบปฏิบัติ  
3.1 การจำแนกประเภทของเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ สามารถจำแนกออกไดเปน 5 ประเภท ดังนี้  
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หมายเหตุ  :  ระดับของการพิจารณาทบทวนและอนุมัติของเอกสารเปนดังตารางขางลางนี้ 

ประเภทของเอกสาร ทบทวน อนุมัติ 

คูมือการจัดการความรู 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

เอกสารจากภายนอก เจาหนาท่ี 
ประธานฯและเลขานุการ

หลักสูตรฯ 
แบบฟอรม เจาหนาท่ี ตัวแทนฝายบริหารฯ 

 
 

3.2 การกำหนดรูปแบบและหัวขอของเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ  รูปแบบของเอกสารท่ีใชภายในเปนดังนี้ 

ตราคณะ Document Title 

หมายเลขเอกสาร  
แกไขครั้งท่ี  
วันท่ีมีผลบังคับใช  
หนาท่ี  

 
รูปแบบเอกสารประเภทระเบียบปฏิบัติ หรือวิธีการปฏิบัติงาน  
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3.3 หัวขอของเอกสารท่ีควรระบุใชในเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ มีดังนี้ (ตามลำดับ) ตองมีครบท้ัง 5 
หัวขอ 
 วัตถุประสงค 
 นิยาม 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน 
 เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 บันทึกคุณภาพ (ดังตัวอยางตารางขางลาง) 

 

ตัวอยางตารางบันทึกคุณภาพ  
ลำดับ ชื่อบันทึกคุณภาพ หนวยงาน ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

     
     
     

 
3.4 การกำหนดหมายเลขเอกสารท่ีใชในหลักสูตรฯ  เปนดังนี้    

 
KIM – AA – BB 

 
KIM หมายถึง  ช่ือยอหนวยงาน 
AA หมายถึง  ประเภทเอกสาร 

- QM  หมายถึง  คูมือ (Quality Manual) 
- DC  หมายถึง  การควบคุมเอกสาร (Document Control) 
- QP  หมายถึง  ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน (Procedure) 
- FM  หมายถึง  แบบฟอรม (Form) 
- SD  หมายถึง  เอกสารสนับสนุน (Support Document) 
- WI  หมายถึง  วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

BB หมายถึง  หมายเลขเอกสาร ตั้งแต 00-99 
 
3.5 การจัดการดานเอกสารของหลักสูตรฯ (การข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง การยกเลิก การแจกจาย)  

3.5.1 ผูรองขอดำเนินการดานเอกสาร แจงความตองการจัดการดานเอกสารตางๆไมวาจะเปนการ
ข้ึนทะเบียนเอกสาร การขอแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสาร การยกเลิกเอกสาร หรือ อ่ืนๆลงใน
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แบบฟอรม "ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร"  หรือ ใบ DAR ( Documents Action 
Request) 

3.5.2 ผูรองขอดำเนินการดานเอกสาร นำสง ใบ DAR พรอมรางเอกสาร หรือเอกสารท่ีตองการ 
ดำเนินการข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ใหกับเจาหนาท่ีหนวย
บัณฑิตศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบรายละเอียด และความถูกตองของเอกสาร 

3.5.3 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำเสนอใบ DAR พรอมเอกสารท่ีตองการดำเนินการข้ึน
ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ตอประธานหลักสูตรฯ เพ่ือพิจารณา
ทบทวนรายละเอียดของเนื้อหาในเอกสารกับขอกำหนดท่ีเก่ียวของของมาตรฐาน 
 กรณีไมสอดคลองกับขอกำหนดในมาตรฐาน ใหสงกลับไปยังผูรองขอดำเนินการดาน

เอกสาร 
 กรณีสอดคลองกับขอกำหนดในมาตรฐาน ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษานำเสนอตอ

ผูท่ีมีอำนาจอนุมัติการแกไข เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป 
3.5.4 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำเสนอใบ DAR พรอมเอกสารท่ีตองการดำเนินการข้ึน

ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ตอประธานหลักสูตรฯ  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติในการประกาศใชภายในหลักสูตรฯ  
 กรณีไมอนุมัติ ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา สงคืนกลับไปยังผูรองขอดำเนินการ

ดานเอกสาร 
 กรณีอนุมัติ  ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำใบ  DAR พรอมเอกสารท่ีขอ

ดำเนินการข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ไปดำเนินการตอไป 
3.5.5 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการตามรายละเอียดท่ีระบุไวในใบ DAR ดังนี้ 

ก. กรณีข้ึนทะเบียน  แกไขเปลี่ยนแปลงเอกสารเพ่ือใชในหลักสูตรฯ  
 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ข้ึนทะเบียนเอกสารในแบบฟอรม “ทะเบียน

รายชื่อเอกสารภายในบริษัท" (Document Master List)  
ข. การขอยกเลิกเอกสารท่ีใชในหลักสูตรฯ  

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการปรับ “ทะเบียนรายชื่อเอกสาร
ภายใน" (Document Master List) ของเอกสารประเภทนั้น ๆ  

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการเรียกเก็บเอกสารท่ีถูกยกเลิกจากทุก
แผนก หรือ ฝายท่ีเก่ียวของโดยใช "ใบคำรองขอดำเนินการดานเอกสาร" เพ่ือ
ใชเปนบันทึกหลักฐานในการเรียกเก็บเอกสาร 

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ทำลายเอกสารท่ีถูกยกเลิก เพ่ือปองกันการ
นำไปใชโดยมิไดตั้งใจ  
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 สวนเอกสารตนฉบับ (ฉบับเกา) ใหประทับตรา "CANCELLED"  ลงบนเอกสาร
ตนฉบับเกาทุกหนา และเก็บไวอยางนอย 1 Revision 

 
กรณีเปนเอกสารตนฉบับไมมีการประทับตรา   
        
กรณีเปนเอกสารท่ีถูกยกเลิกใหประทับตรา     

CANCELLED 
 

หมายเหตุ กรณีการแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสารใหเจาหนาท่ีเอกสารขอคืนสำเนาควบคุมฉบับเกา เพ่ือทำลาย 
สำหรับ เอกสารตนฉบับ ฉบับเกาใหประทับตรา "CANCELLED" ลงบนเอกสารตนฉบับทุกหนา
และเก็บอยางนอย 1 Revision 

ค. สำเนาเอกสาร 
 เจาหนาท่ีเอกสาร ทำการสำเนาเอกสารตามจำนวนผูเก่ียวของถือครองท่ีระบุ

ไวใน “ทะเบียนรายชื่อเอกสารภายใน"  (Document Master List)  
 

3.6 การควบคุมเอกสารภายนอก 
3.6.1 ผูรองขอ ท่ีตองการนำเอกสารภายนอกมาใชใหทำการแจงความจำนง โดยใชใบ DAR พรอม

แนบตนฉบับของเอกสารภายนอกดังกลาว เสนอใหผูอนุมัติเอกสารพิจารณาทบทวน และ
อนุมัติ 

3.6.2 ประธานหลักสูตรฯ ตรวจสอบใบ DAR และตนฉบับเอกสารภายนอก (ถามี) 
 กรณีไมเห็นชอบ  ใหสงคืนผูรองขอ 
 กรณีเห็นชอบ  ใหลงนามแลวสงเจาหนาท่ีเอกสาร  

3.6.3 เจาหนาบัณฑิตศึกษา นำเอกสารท่ีผานการข้ึนทะเบียนแลวแจกจายใหกับหนวยงานท่ีใชงาน
เอกสารนั้นๆ โดยใชใบ DAR ในสวนของการแจกจาย / เรียกคืนเอกสาร พรอมท้ังให
ผูเก่ียวของถือครองเอกสารลงชื่อรับเอกสารดวย 
 

3.7 การควบคุมบันทึก 
3.7.1 เอกสาร บันทึก และฟอรมตางๆ ของหลักสตูรฯจะมีการจัดเก็บใน OneDrive ของหลักสูตร

ฯ รวมถึงมีการอัพโหลดข้ึนใน Website ของคณะท่ี 
https://service.camt.cmu.ac.th/iso/ เพ่ือใหสะดวกตอการจัดเก็บและการสืบคน 

3.7.2 บันทึกตางๆของหลักสูตรฯ อยูในรูปแบบใดๆก็ไดเชน ลายลักษณอักษร รูปถาย คลิปวีดีโอ 
หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส ตองมีลักษณะดังตอไปนี้ 
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 ตองชัดเจน  (Legible) 
 ตองสามารถอานไดโดยงาย  (Readily) 
 สามารถบงชี้และสอบกลับได  (Identifiable and Traceability) 

3.7.3 ลักษณะการจัดเก็บบันทึกตางๆ ของหลักสูตรฯ ตองปองกันการเสียหาย สูญหาย การ
เสื่อมสภาพ ในกรณีท่ีเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส จะมีการ Back up ขอมูลในความถ่ีท่ีเหมาะสม 
(ทุก 6 เดือน) 

3.7.4 เอกสารไมวาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน หรือวิธีการทำงานตางๆ ท่ีมีแบบฟอรมซ่ึงตองจัดเก็บเปน
บันทึกหลักฐานของผลการดำเนินงาน ตองระบุบันทึกหลักฐานท่ีตองเก็บไวเปนบันทึก
แสดงผลการดำเนินงาน สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ รวมถึงวิธีการทำลายบันทึกนั้น ๆ 
ลงในตาราง "บันทึก" ซ่ึงเปนหัวขอหนึ่งในเอกสารระเบียบปฏิบัติของทุกๆสวนงาน การ
ทำลายบันทึกท่ีครบอายุการจัดเก็บจะตองขออนุญาตผู ท่ี มีอำนาจโดยใช ใบรองขอ
ดำเนินการดานเอกสาร (DAR) 

 

4. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 
 KIM-FM-01 ทะเบียนรายชื่อเอกสาร (Document Master List) 
 KIM-FM-02 ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร (Document Action Request: DAR) 

 

5. บันทึกคุณภาพ 

ลำดับ ช่ือบันทึก ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

1 ทะเบียนรายชื่อเอกสาร เจาหนาท่ีเอกสาร จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง Reuse 
2 ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร เจาหนาท่ีเอกสาร 3 ป Reuse 

 

 


