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ประวัติการแกไขเอกสาร 
Rev. รายละเอียดท่ีดำเนินการแกไข ผูขอแกไข วันท่ีมีผลบังคับใช 
00 ออกเอกสารใหม เจาหนาท่ีเอกสาร 1 มิถุนายน 2563 
01 แกไขเอกสารตามความเห็นของผูตรวจประเมิน  เจาหนาท่ีเอกสาร 4 ธันวาคม 2563 
 เรื่อง การกำหนดหมายเลขเอกสาร จาก KIM-QP-DC-01 เปน   
 KIM-DC-01   

02 แกไขระดับของการพิจารณาทบทวนและอนุมัติของเอกสาร ท่ี
หนา 4 

อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 

 
เปลี่ยนแปลงขอมูล Website ท่ีใชควบคุมและบันทึกเอกสาร 
ท่ีหนา 8 

อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 

 ลำดับของการบันทึกเอกสารคุณภาพ ท่ีหนา 9 อ.ดร.อัจฉรา 1 สิงหาคม 2564 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
(Quality Procedure) 

หมายเลขเอกสาร 
KIM--DC-
01.REV.02 

แกไขครั้งท่ี 02 

เรื่อง  การควบคุมเอกสาร 
และบันทึก 

 

วันท่ีมีผลบังคับใช 01/08/2564 

หนาท่ี 3 จาก 8 

 

3 
 

1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือระบุถึงประเภท รูปแบบของเอกสารภายในหลักสูตรฯ รวมท้ังผูรับผิดชอบในการดำเนินการทางดาน

เอกสารของหลักสูตรฯ 
1.2 เพ่ือกำหนดวิธีการควบคุมเอกสารท้ังภายในหลักสูตรฯ และภายนอกหลักสูตรฯ ไมวาจะเปนการข้ึน

ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง การยกเลิก การชี้บงสถานะ และการแจกจาย 
1.3 เพ่ือกำหนดแนวทางการควบคุมบันทึกผลการดำเนินงานตางๆ ของหลักสูตรฯ ใหสามารถชี้บงและสอบ

กลับได รวมท้ังการปองกันการสูญหายและเสียหาย 

2. คำจำกัดความ 
2.1 เอกสารในระบบ  หมายถึง สำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับระบบการดำเนินงานของหลักสูตรฯ ซ่ึงไดรับ

การควบคุม การตีพิมพ การแกไข การแจกจายเรียกคืน การทำลาย และจำเปนตองปรับปรุงใหทันสมัย
อยูเสมอ เชน คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัต ิวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน และแบบฟอรมตางๆ ท่ี
มีความสำคัญตอระบบการดำเนินงานภายใน 

2.2 เอกสารท่ัวไป หมายถึง สำเนาเอกสารท่ีไมเก่ียวของกับระบบการดำเนินงานท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือเปนการแจง
ขาวสารหรือสรางความเขาใจเบื้องตนใหกับลูกคา และบุคคลภายนอกหลักสูตรฯ โดยจะไมทำการ
ปรับปรุงใหทันสมัย 

2.3 เอกสารจากภายนอก (External Document) หมายถึง เอกสารท่ีรับมาจากผูรับบริการ อาจารยพิเศษ 
วิทยากรภายนอก ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก พันธมิตร หรือแหลงอ่ืนๆ ท่ีจะเขามามีสวนเก่ียวของกับ
ระบบการดำเนินงานของหลักสูตรฯ เชน มาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 30401:2018 คู มือการใช
โปรแกรม ประกาศและคำสั่ง มติท่ีประชุมการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ และกฎหมายท่ี
เก่ียวของ เปนตน 

3. ระเบียบปฏิบัติ  
3.1 การจำแนกประเภทของเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ สามารถจำแนกออกไดเปน 5 ประเภท ดังนี้  
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หมายเหตุ  :  ระดับของการพิจารณาทบทวนและอนุมัติของเอกสารเปนดังตารางขางลางนี้ 

ประเภทของเอกสาร ทบทวน อนุมัติ 

คูมือการจัดการความรู 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ประธานฯและ

เลขานุการหลักสูตรฯ 
ตัวแทนฝายบริหารฯ 

เอกสารจากภายนอก เจาหนาท่ี 
ประธานฯและเลขานุการ

หลักสูตรฯ 
แบบฟอรม เจาหนาท่ี ตัวแทนฝายบริหารฯ 

 
 

3.2 การกำหนดรูปแบบและหัวขอของเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ  รูปแบบของเอกสารท่ีใชภายในเปนดังนี้ 

ตราคณะ Document Title 

หมายเลขเอกสาร  
แกไขครั้งท่ี  
วันท่ีมีผลบังคับใช  
หนาท่ี  

 
รูปแบบเอกสารประเภทระเบียบปฏิบัติ หรือวิธีการปฏิบัติงาน  

 



 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
(Quality Procedure) 

หมายเลขเอกสาร 
KIM--DC-
01.REV.02 

แกไขครั้งท่ี 02 

เรื่อง  การควบคุมเอกสาร 
และบันทึก 

 

วันท่ีมีผลบังคับใช 01/08/2564 

หนาท่ี 5 จาก 8 

 

5 
 

3.3 หัวขอของเอกสารท่ีควรระบุใชในเอกสารท่ีใชภายในหลักสูตรฯ มีดังนี้ (ตามลำดับ) ตองมีครบท้ัง 5 
หัวขอ 
 วัตถุประสงค 
 นิยาม 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน 
 เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 บันทึกคุณภาพ (ดังตัวอยางตารางขางลาง) 

 

ตัวอยางตารางบันทึกคุณภาพ  
ลำดับ ชื่อบันทึกคุณภาพ หนวยงาน ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

     
     
     

 
3.4 การกำหนดหมายเลขเอกสารท่ีใชในหลักสูตรฯ  เปนดังนี้    

 
KIM – AA – BB 

 
KIM หมายถึง  ช่ือยอหนวยงาน 
AA หมายถึง  ประเภทเอกสาร 

- QM  หมายถึง  คูมือ (Quality Manual) 
- DC  หมายถึง  การควบคุมเอกสาร (Document Control) 
- QP  หมายถึง  ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน (Procedure) 
- FM  หมายถึง  แบบฟอรม (Form) 
- SD  หมายถึง  เอกสารสนับสนุน (Support Document) 
- WI  หมายถึง  วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

BB หมายถึง  หมายเลขเอกสาร ตั้งแต 00-99 
 
3.5 การจัดการดานเอกสารของหลักสูตรฯ (การข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง การยกเลิก การแจกจาย)  

3.5.1 ผูรองขอดำเนินการดานเอกสาร แจงความตองการจัดการดานเอกสารตางๆไมวาจะเปนการ
ข้ึนทะเบียนเอกสาร การขอแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสาร การยกเลิกเอกสาร หรือ อ่ืนๆลงใน
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แบบฟอรม "ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร"  หรือ ใบ DAR ( Documents Action 
Request) 

3.5.2 ผูรองขอดำเนินการดานเอกสาร นำสง ใบ DAR พรอมรางเอกสาร หรือเอกสารท่ีตองการ 
ดำเนินการข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ใหกับเจาหนาท่ีหนวย
บัณฑิตศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบรายละเอียด และความถูกตองของเอกสาร 

3.5.3 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำเสนอใบ DAR พรอมเอกสารท่ีตองการดำเนินการข้ึน
ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ตอประธานหลักสูตรฯ เพ่ือพิจารณา
ทบทวนรายละเอียดของเนื้อหาในเอกสารกับขอกำหนดท่ีเก่ียวของของมาตรฐาน 
 กรณีไมสอดคลองกับขอกำหนดในมาตรฐาน ใหสงกลับไปยังผูรองขอดำเนินการดาน

เอกสาร 
 กรณีสอดคลองกับขอกำหนดในมาตรฐาน ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษานำเสนอตอ

ผูท่ีมีอำนาจอนุมัติการแกไข เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป 
3.5.4 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำเสนอใบ DAR พรอมเอกสารท่ีตองการดำเนินการข้ึน

ทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ตอประธานหลักสูตรฯ  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติในการประกาศใชภายในหลักสูตรฯ  
 กรณีไมอนุมัติ ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา สงคืนกลับไปยังผูรองขอดำเนินการ

ดานเอกสาร 
 กรณีอนุมัติ  ใหเจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา นำใบ  DAR พรอมเอกสารท่ีขอ

ดำเนินการข้ึนทะเบียน การแกไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรืออ่ืนๆ ไปดำเนินการตอไป 
3.5.5 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการตามรายละเอียดท่ีระบุไวในใบ DAR ดังนี้ 

ก. กรณีข้ึนทะเบียน  แกไขเปลี่ยนแปลงเอกสารเพ่ือใชในหลักสูตรฯ  
 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ข้ึนทะเบียนเอกสารในแบบฟอรม “ทะเบียน

รายชื่อเอกสารภายในบริษัท" (Document Master List)  
ข. การขอยกเลิกเอกสารท่ีใชในหลักสูตรฯ  

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการปรับ “ทะเบียนรายชื่อเอกสาร
ภายใน" (Document Master List) ของเอกสารประเภทนั้น ๆ  

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ดำเนินการเรียกเก็บเอกสารท่ีถูกยกเลิกจากทุก
แผนก หรือ ฝายท่ีเก่ียวของโดยใช "ใบคำรองขอดำเนินการดานเอกสาร" เพ่ือ
ใชเปนบันทึกหลักฐานในการเรียกเก็บเอกสาร 

 เจาหนาท่ีหนวยบัณฑิตศึกษา ทำลายเอกสารท่ีถูกยกเลิก เพ่ือปองกันการ
นำไปใชโดยมิไดตั้งใจ  
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 สวนเอกสารตนฉบับ (ฉบับเกา) ใหประทับตรา "CANCELLED"  ลงบนเอกสาร
ตนฉบับเกาทุกหนา และเก็บไวอยางนอย 1 Revision 

 
กรณีเปนเอกสารตนฉบับไมมีการประทับตรา   
        
กรณีเปนเอกสารท่ีถูกยกเลิกใหประทับตรา     

CANCELLED 
 

หมายเหตุ กรณีการแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสารใหเจาหนาท่ีเอกสารขอคืนสำเนาควบคุมฉบับเกา เพ่ือทำลาย 
สำหรับ เอกสารตนฉบับ ฉบับเกาใหประทับตรา "CANCELLED" ลงบนเอกสารตนฉบับทุกหนา
และเก็บอยางนอย 1 Revision 

ค. สำเนาเอกสาร 
 เจาหนาท่ีเอกสาร ทำการสำเนาเอกสารตามจำนวนผูเก่ียวของถือครองท่ีระบุ

ไวใน “ทะเบียนรายชื่อเอกสารภายใน"  (Document Master List)  
 

3.6 การควบคุมเอกสารภายนอก 
3.6.1 ผูรองขอ ท่ีตองการนำเอกสารภายนอกมาใชใหทำการแจงความจำนง โดยใชใบ DAR พรอม

แนบตนฉบับของเอกสารภายนอกดังกลาว เสนอใหผูอนุมัติเอกสารพิจารณาทบทวน และ
อนุมัติ 

3.6.2 ประธานหลักสูตรฯ ตรวจสอบใบ DAR และตนฉบับเอกสารภายนอก (ถามี) 
 กรณีไมเห็นชอบ  ใหสงคืนผูรองขอ 
 กรณีเห็นชอบ  ใหลงนามแลวสงเจาหนาท่ีเอกสาร  

3.6.3 เจาหนาบัณฑิตศึกษา นำเอกสารท่ีผานการข้ึนทะเบียนแลวแจกจายใหกับหนวยงานท่ีใชงาน
เอกสารนั้นๆ โดยใชใบ DAR ในสวนของการแจกจาย / เรียกคืนเอกสาร พรอมท้ังให
ผูเก่ียวของถือครองเอกสารลงชื่อรับเอกสารดวย 
 

3.7 การควบคุมบันทึก 
3.7.1 เอกสาร บันทึก และฟอรมตางๆ ของหลักสตูรฯจะมีการจัดเก็บใน OneDrive ของหลักสูตร

ฯ รวมถึงมีการอัพโหลดข้ึนใน Website ของคณะท่ี 
https://service.camt.cmu.ac.th/iso/ เพ่ือใหสะดวกตอการจัดเก็บและการสืบคน 

3.7.2 บันทึกตางๆของหลักสูตรฯ อยูในรูปแบบใดๆก็ไดเชน ลายลักษณอักษร รูปถาย คลิปวีดีโอ 
หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส ตองมีลักษณะดังตอไปนี้ 



 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
(Quality Procedure) 

หมายเลขเอกสาร 
KIM--DC-
01.REV.02 

แกไขครั้งท่ี 02 

เรื่อง  การควบคุมเอกสาร 
และบันทึก 
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 ตองชัดเจน  (Legible) 
 ตองสามารถอานไดโดยงาย  (Readily) 
 สามารถบงชี้และสอบกลับได  (Identifiable and Traceability) 

3.7.3 ลักษณะการจัดเก็บบันทึกตางๆ ของหลักสูตรฯ ตองปองกันการเสียหาย สูญหาย การ
เสื่อมสภาพ ในกรณีท่ีเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส จะมีการ Back up ขอมูลในความถ่ีท่ีเหมาะสม 
(ทุก 6 เดือน) 

3.7.4 เอกสารไมวาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน หรือวิธีการทำงานตางๆ ท่ีมีแบบฟอรมซ่ึงตองจัดเก็บเปน
บันทึกหลักฐานของผลการดำเนินงาน ตองระบุบันทึกหลักฐานท่ีตองเก็บไวเปนบันทึก
แสดงผลการดำเนินงาน สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ รวมถึงวิธีการทำลายบันทึกนั้น ๆ 
ลงในตาราง "บันทึก" ซ่ึงเปนหัวขอหนึ่งในเอกสารระเบียบปฏิบัติของทุกๆสวนงาน การ
ทำลายบันทึกท่ีครบอายุการจัดเก็บจะตองขออนุญาตผู ท่ี มีอำนาจโดยใช ใบรองขอ
ดำเนินการดานเอกสาร (DAR) 

 

4. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 
 KIM-FM-01 ทะเบียนรายชื่อเอกสาร (Document Master List) 
 KIM-FM-02 ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร (Document Action Request: DAR) 

 

5. บันทึกคุณภาพ 

ลำดับ ช่ือบันทึก ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

1 ทะเบียนรายชื่อเอกสาร เจาหนาท่ีเอกสาร จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง Reuse 
2 ใบรองขอดำเนินการดานเอกสาร เจาหนาท่ีเอกสาร 3 ป Reuse 

 

 


