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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนวิธีดําเนินการในการจัดทํา เก็บรักษา และควบคุมเอกสารภายในระบบการบริหารงานและระบบ

คุณภาพรวมถึงเอกสารภายนอก ท้ังท่ีเก็บรักษาไวในระบบคอมพิวเตอร ใหมีความปลอดภัย 

2. ขอบขาย 
สําหรับใชกับเอกสารท้ังหมดท่ีเปนสวนประกอบของระบบการบริหารงานและระบบคุณภาพหองปฏิบัติการท่ี

จัดทําข้ึนหรือนํามาจากภายนอกเพ่ือใหเปนระบบเดียวกัน และใชเปนวิธีดําเนินการเก็บเอกสารคุณภาพไวในระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

3. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 FR-9001-01-01 ทะเบียนรายชื่อเอกสารคุณภาพ 

3 FR-9001-01-02 ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ 

4 FR-9001-01-03 บันทึกการทบทวนเอกสารคุณภาพประจําป 

5 FR-9001-01-04 แบบบันทึกประวัติแกไขเอกสาร 

6 FR-9001-01-05 บันทึกประวัติการทําลายเอกสาร 

7 FR-9001-01-06 แบบบันทึกการเปลี่ยนแปลงและเผยแพรเอกสารคุณภาพ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

8 FR-9001-01-07 แบบฟอรมบันทึกการสํารองขอมูล 

9 FR-9001-01-08 ทะเบียนเลขบันทึกประวัติแกไขเอกสาร 

10 WI-9001-01 วิธีการปฏิบัติงานการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 

4. นิยาม 
4.1 เอกสารควบคุม (Controlled copy) หมายถึง เอกสารท่ีจัดมอบใหผูครอบครองตามบัญชีรายชื่อ 

ผูครอบครองโดยมีขอความหรือประทับตรา คําวา “เอกสารควบคุม” เม่ือมีการแกไขเอกสารทุกครั้งผูครอบครอง 
จะไดรับเอกสารฉบับท่ีแกไข 

4.2 เอกสารไมควบคุม (Uncontrolled copy) หมายถึง เอกสารท่ีมอบใหผูอ่ืนนอกเหนือจากผูท่ีมีชื่อใน
รายชื่อผูครอบครองโดยใสขอความหรือประทับตรา คําวา “เอกสารไมควบคุม” เม่ือมีการแกไขเอกสารทุกครั้งจะ
ไมมีการสงเอกสารฉบับท่ีแกไขแลวไปให 

4.3 ผูจัดทําเอกสาร ซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากผูจัดการคุณภาพ มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา และแกไขเอกสาร 
4.4 เอกสาร หมายถึง สิ่งท่ีเก็บและบันทึกขอมูล ท่ีสามารถนํากลับไปใชได (QM QP WI FR WS RE) 
4.5 อิเล็กทรอนิกสไฟล หมายถึง ขอมูลรูปแบบตางๆท่ีเปนสัญญาณไฟฟา โดยการแปลงไฟลใหเปนขอมูล

ทางไฟฟา แลวนําไปเก็บไวในอุปกรณ 
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5. ความรับผิดชอบ 
5.1 ผูบริหารสูงสุดหรือผูอํานวยการสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม รับผิดชอบ อนุมัติเอกสารคูมือ

คุณภาพ (QM) และรับทราบถึงการเปลี่ยนแปลงและแกไขเอกสารดานคุณภาพ 
5.2 ผูจัดการดานคุณภาพ รับผิดชอบทบทวนเอกสารดานคุณภาพ อนุมัติการดําเนินการเอกสารดานคุณภาพ

ทุกรายการยกเวนเอกสารคูมือคุณภาพ (QM) และอนุมัติการทําลายเอกสารท่ียกเลิกใช 
5.3 ผูจัดทําเอกสาร รับผิดชอบจัดทําเอกสารดานคุณภาพ 
5.4 ผูควบคุมเอกสาร รับผิดชอบในการแจกจาย ควบคุม เก็บรักษาเอกสาร จัดทําทะเบียนควบคุมเอกสารให

เปนไปตามระเบียบปฏิบัติ  และดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ หรือเอกสารตางๆ ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกสไฟล รวมถึงการกําหนดระดับการเขาถึงขอมูลเพ่ือใหขอมูลมีความปลอดภัยไมสูญหาย 

 
6. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

6.1 กําหนดผูรับผิดชอบในการจัดทํา ทบทวนและอนุมัติเอกสารคุณภาพ ดังนี้ 

หนาท่ี 
ประเภทเอกสาร 

คูมือคุณภาพ 
(QM) 

วิธีการดําเนินงาน 
(QP) 

วิธีปฏิบัติงาน 
(WI) 

บันทึก (WS/FR) 

ผูจัดทํา 
หรือผูแกไข 

คณะผูจัดทําเอกสาร คณะผูจัดทําเอกสาร ผูปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน 

ผูทบทวน ผูจัดการดานคุณภาพ ผูจัดการดานคุณภาพ ผูบริหารระดับสูง/หัวหนาสวนงาน 

ผูอนุมัติใช ผูบริหารสูงสุด ผูบริหารสูงสุด/ผูบริหารระดับสูง/ผูจัดการดานคุณภาพ 

 
6.2 กําหนดรหัสเอกสาร 

6.2.1  คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 
    รหัสเอกสารคูมือคุณภาพหองปฏิบัติการ ไดแก  QM–AAAA-XXXX 
    AAAA  คือ ชื่อยอสํานัก/ชื่อยอหนวยงาน 
    XXXX  คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 

     ตัวอยาง  QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

6.2.2  ข้ันตอนการดําเนินงาน / ระเบยีบปฏิบัติ  (QP : Quality Procedure)  
รหัสเอกสารข้ันตอนการดําเนินงาน ไดแก  QP-AAAA–BBBB-XX 
AAAA  คือ ชื่อยอสํานัก/ชื่อยอหนวยงาน 
BBBB  คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 
XX   คือ ลําดับเอกสาร (01-99) 

    ตัวอยาง  QP–ITDI-9001-01 ทะเบียนรายชื่อเอกสารคุณภาพ 
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6.2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / วิธิปฏิบัติงาน /คูมือปฏิบัติงาน (WI: Work Instruction) 
     รหัสเอกสารวิธีปฏิบัติงาน ไดแก     WI-AAAA-XX 
                        AAAA          คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 

   XX            คือ ลําดับเอกสาร (01-99) 
       ตัวอยาง WI–9001-01 รหัสเอกสาร วิธีใชงานระบบติดตามงานโครงการ 

 6.2.4 แบบฟอรม (FR : Form) แบบบันทึก (WS : Work Sheet) เอกสารอางอิง (RE : Reference) 

       6.2.4.1 รหัสแบบฟอรม (FR : Form) ไดแก   FR-AAAA-BB-XX  
   AAAA   คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 

             BB            คือ ลําดับเอกสารของข้ันตอนการดําเนินงาน (01-99) 
                       XX              คือ  ลําดับเอกสาร (01-99)  

                6.2.4.2 รหัสแบบบันทึก (WS: Work Sheet) ไดแก  WS-AAAA-XX 
  AAAA           คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 

                       XX              คือ ลําดับเอกสาร (01-99)  

       6.2.4.3 รหัสเอกสารอางอิง (RE : Reference) ไดแก  RE-AAAA-XXX 
  AAAA    คือ เลขท่ีมาตรฐานสากลคุณภาพ 

    XXX             คือ ลําดับ (Running Number) (001-999)  
            ตวัอยาง FR–9001-01-01 ทะเบียนรายชื่อเอกสารคุณภาพ 

      6.2.5 การออกหมายเลขแบบบันทึก (Running Number) ไดแก AA-XXX                
  AA            คือ ปพุทธศักราช 2 ตัวทาย 

     XXX            คือ ลําดับ (Running Number) (01-999) 
             ตัวอยาง หมายเลขบันทึก 58-001 
 

6.3 การจัดทํา/การแกไขและออกเอกสาร 
6.3.1 ผูรองขอจัดทํา ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ (FR-9001-01-02) เสนอตอ ผูจัดการ

ดานคุณภาพ 
6.3.2 ผูควบคุมเอกสารพิจารณาคํารอง 
6.3.3 หากเปนการออกเอกสารคุณภาพใหม ผูจัดการดานคุณภาพหรือผูควบคุมเอกสาร ดําเนินการกําหนด

รหัสเอกสารตามระบบการกําหนดรหัสเอกสาร และลงรายละเอียดใน ทะเบียนรายชื่อเอกสารคุณภาพ (FR-9001-
01-01) 

6.3.4 การออกเอกสารใหมใหใสเปน แกไขครั้งท่ี 0 แลวหากเปนการแกไขเอกสารใหใสเปนแกไขครั้งท่ี
ถัดไปเปน 1, 2, 3, …ตามลําดับของการแกไขเอกสารครั้งใหม 

6.3.5 หากเห็นดวย ผูจัดการดานคุณภาพแตงตั้งคณะผูจัดทําเอกสารหรือผูรับผิดชอบ จัดทําเอกสารตาม
รูปแบบและโครงสรางเอกสาร  
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6.3.6 ผูจัดทํา/ผูแกไข นําเสนอเอกสารมายังผูทบทวน ตามสิทธิในการทบทวนเอกสาร (หัวขอ 6.1) 
เพ่ือพิจารณาทบทวนเอกสาร หากเห็นควรกับการทบทวนจึงสงตอยังผูจัดการดานคุณภาพหรือผูควบคุมเอกสาร
เพ่ือดําเนินการตอไป แตถาทบทวนมีมติไมเห็นควร ใหชี้แจงเหตุผลและจุดท่ีตองปรับบเปลี่ยนเพ่ือใหผูจัดทํา/ผู
แกไขดําเนินการแกไข และนําเสนอยังผูทบทวนอีกครั้ง 

6.3.7 ในกรณีท่ีเอกสารผานการอนุมัติทบทวนแลว จะถูกนําเสนอไปยัง ผูบริหารสูงสุด/ผูจัดการดาน
คุณภาพเพ่ือทําการอนุมัติตามสิทธิในการอนุมัติเอกสาร (หัวขอ 6.1) ใหพิจารณาลงนามอนุมัติใชงานตอไป และ
หากไมเห็นควรอนุมัติ ใหชี้แจงเหตุผลและจุดท่ีตองปรับบเปลี่ยนเพ่ือใหผูจัดทํา/ผูแกไขดําเนินการแกไข ตอไป 

6.3.8 เม่ือทําการเปลี่ยนแปลงเอกสารจะตองทําการบงชี้ถึงขอมูลท่ีไดมีการแกไขในเอกสารคุณภาพ โดยผู
ควบคุมเอกสารบันทึกขอมูลราลละเอียดการแกไข/เพ่ิมเติมเอกสารคุณภาพไวใน แบบบันทึกประวัติแกไขเอกสาร 
(FR-9001-01-04)  

6.3.9  ผูควบคุมเอกสารยกเลิกใชเอกสารเกา และจัดเก็บเอกสารฉบับเกาพรอมประทับตรา “ยกเลิก” เพ่ือ
อางอิงอยางนอย 3 ป   

6.3.10  ผูควบคุมเอกสารจัดทําเอกสารฉบับสําเนาตามจํานวนผูตองครอบครองเอกสารควบคุม  
6.3.11  ใหใสขอความหรือประทับตราคําวา “เอกสารควบคุม” ท่ีดานลางเอกสารทุกหนา 
6.3.12  ผูควบคุมเอกสาร จัดเก็บเอกสารตนฉบับ พรอมท้ังใบคํารองโดยมีการบงชี้และจัดหมวดหมูเอกสาร 

และจัดเก็บเอกสารฉบับเกาพรอมประทับตรา “ยกเลิก" เพ่ืออางอิงอยางนอย 3 ป  กรณีท่ีเอกสารควบคุมถูก
จัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ใหจัดแยกหมวดหมูการจัดเก็บและระบุชื่อของเอกสารรวมท้ังรหัสของเอกสารเพ่ือ
ความสะดวกในการจัดเก็บและจัดทํา  Password  เพ่ือปองกันการแกไขขอมูล 

 
6.4 การแจกจายและเผยแพรเอกสารคุณภาพ                     

หลังจากดําเนินการตามข้ันตอน 6.3 จัดทํา/แกไขและออกเอกสาร และผานการอนุมัติใหใชงานแลว ผูควบคุม
เอกสาร ทําการแจกจายเอกสารคุณภาพ ท่ีใสขอความหรือประทับตราคําวา “เอกสารควบคุม” ใหผูครอบครอง
เอกสารตามท่ีกําหนด และเรียกคืนเอกสารฉบับเกาพรอมประทับตรา “ยกเลิก" ในกรณีท่ีมีการแกไขเอกสาร 
และ ดําเนินการนําไฟลขอมูลของเอกสารคุณภาพนั้นนําข้ึนเผยแพรผานทางระบบสารสนเทศของสวนงาน  
โดยปฏิบัติตาม วิธีการปฏิบัติงานการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ (WI-9001-01)  จากนั้นทําการแจง
การเปลี่ยนแปลงใหสวนงานและผูท่ีเก่ียวของทราบและบันทึกขอมูลลงใน แบบบันทึกการเปลี่ยนแปลงและเผยแพร
เอกสารคุณภาพ (FR-9001-01-06) 

 
6.5 การทําลายเอกสาร 

6.5.1 ผูรองขอหรือผูควบคุมเอกสารจัดทํา ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ (FR-9001-01-02)  
เสนอตอผูจัดการดานคุณภาพ เม่ือเลิกใช/ครบระยะเวลาการเก็บ (อยางนอย 3 ป)  

6.5.2 ผูจัดการดานคุณภาพหรือผูบริหารสูงสุด พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
6.5.3 ผูควบคุมเอกสารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการทําลายเอกสาร จะทําโดยการตัดเอกสารเปน 

ชิ้นๆ เอกสารท่ีไมเปนความลับอาจนํามาใชไดอีก โดยการขีดครอมหนาท่ีใชแลว ผูควบคุมเอกสารทําการ บันทึก 
ประวัติการทําลายเอกสาร (FR-9001-01-05) 
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6.6 การออกเอกสารฉบับไมควบคุม  
6.6.1 หากมีผูท่ีมิไดถูกระบุใหเปนผูตองครอบครองเอกสารควบคุม มีความตองการขอสําเนาเอกสาร

คุณภาพ จะตองทํา ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ (FR-9001-01-02) เสนอตอผูควบคุมเอกสาร 
6.6.2 ผูควบคุมเอกสารพิจารณาใหความเห็นชอบในการออกเอกสารฉบับไมควบคุม และนําเสนอตอ 

ผูจัดการคุณภาพ/หัวหนาสวนงาน ตามสิทธิในการทบทวนเอกสาร เพ่ือพิจารณาวาควรใหออกเอกสารฉบับไม
ควบคุมหรือไม 

6.6.3 ในกรณีท่ีผูทบทวนมีมติเห็นชอบใหออกเอกสารฉบับไมควบคุมได ผูควบคุมเอกสารจึงนําเสนอตอ
ผูบริหารสูงสุด/ผูจัดการดานคุณภาพ พิจารณาเพ่ือลงนามอนุมัติใหออกเอกสารฉบับไมควบคุม ตามสิทธิการอนุมัติ
เอกสาร 

6.6.4 กรณีอนุมัติ ใหผูควบคุมเอกสารจัดทําสําเนาจากเอกสารตนฉบับและใหใสขอความหรือประทับตรา
คําวา“เอกสารไมควบคุม” ท่ีดานลางเอกสารทุกหนาและจัดสงเอกสารใหผูรองขอ 

 
6.7 การทบทวนเอกสาร 

เอกสารระบบคุณภาพ ตองไดรับการทบทวนเปนประจําตามกําหนดเวลา 1 ครั้งตอ 3 ป (ในกรณีท่ีเอกสารไม
มีการแกไขใด ๆ ท้ังสิ้นหลังวันประกาศใช ครบ 3 ป) โดยรายละเอียดการทบทวนจะถูกบันทึกไวใน บันทึกการ
ทบทวนเอกสารคุณภาพประจําป (FR-9001-01-03)  / ถาเอกสารไมมีการเปลี่ยนแปลง/แกไข เอกสารจะถูกนํา
กลับมาใชใหมอัตโนมัติ จนครบ 3 ป จะมีการทบทวนเอกสารคุณภาพอีกรอบ 

 
6.8 การจัดเก็บเอกสารและอิเล็กทรอนิกสไฟล 

 6.8.1 การจัดเก็บเอกสารคุณภาพ บันทึกคุณภาพ ท่ีอยูในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกสไฟล การแบงไดเรกทอรี 
(Directories) ไวใน พ้ืนท่ีสําหรับการจัดเก็บและกําหนดรหัสผาน (Password) ในการเขาไปแกไข เปลี่ยนแปลง/
ปรับปรุง เอกสาร เฉพาะผูรับผิดชอบท่ีมีหนาท่ีชัดเจนเทานั้น เพ่ือปองกันการแกไขปรับปรุงขอมูลใด ๆ โดยอิสระ 
ยกเวนผูจัดการดานคุณภาพ หรือบุคคลท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการดานคุณภาพ ในเรื่องเอกสาร
คุณภาพเทานั้น เพ่ือปองกันการแกไขโดยไมผานกระบวนการพิจารณา  

           6.8.2 กําหนดชื่อไฟลเอกสารคุณภาพ ใหกําหนดดวยรหัสเอกสารคุณภาพนั้น  
           6.8.3 การสํารองขอมูล ดําเนินการสํารองขอมูล บันทึกคุณภาพ เอกสารคุณภาพ หรือ เอกสารสําคัญ 

ท่ีอยูในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกสไฟล โดยมีข้ึนตอนคือ 
- กําหนดขอบเขตการสํารองขอมูล , พ้ืนท่ีในการจัดเก็บ , ความถ่ีในการสํารองขอมูล , เจาของขอมูล และ

ผูสํารองขอมูล และบันทึกขอมูลเบื้องตนลงใน แบบฟอรมบันทึกการสํารองขอมูล (FR-9001-01-07) 
- เม่ือถึงกําหนดเวลาท่ีตองทําการสํารองขอมูลเจาของขอมูล สงมอบขอมูลใหกับผูสํารองขอมูล 
- ผูสํารองขอมูลดําเนินการสํารองขอมูลลงในพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีไดกําหนดไว  
- ผูสํารองขอมูลดําเนินการตรวจสอบความสมบูรณของกระบวนการสํารองขอมูล หากเกิดความผิดพลาด

ใหดําเนินการสํารองขอมูลใหม หากไมพบความผิดพลาดใดๆ ใหบันทึกขอมูลการสํารองขอมูล และ  
ลงนามกํากับ ใน แบบฟอรมบันทึกการสํารองขอมูล (FR-9001-01-07) 

- เจาของขอมูล ลงนามยืนยันการสํารองขอมูลใน แบบฟอรมบันทึกการสํารองขอมูล (FR-9001-01-07) 
 
 



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การควบคุมเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสไฟล 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
6 

เริ่มใชวันท่ี :  
13 สิงหาคม 2568 

 หนาท่ี :    
6 / 10 

 

ขอสังเกตุในการสํารองขอมูล 
- การตั้งชื่อ การแบงไดเรกทอรี(Directories) หรือไฟลขอมูลควรสื่อถึงสถานะของขอมูล , เวอรชั่น หรือ 

วันเวลาท่ีทําการแกไข เชน 
การสรางไดเรกทอรีชื่อ   II_XXYYZZ_AABB  
II คือ เชื่อเดิมของไฟล หรือไดเรกทอรี 

  XX  คือ  เลขสองตัวทายของป พ.ศ. 
  YY  คือ เดือน (01-12) 
  ZZ คือ วันท่ี (01-31) 
  AA คือ เวลา ชั่วโมง  (01-24) 

BB คือ เวลา นาที  (01-60) 
เชน FR–9001-01-01_600930_1600.pdf เปนตน 
             II             XXYYZZ_AABB      

- การสํารองขอมูล ในกรณีจัดเก็บใน Hard disk , External Hard disk  , Flash Drive ,Memory Card 
ท่ีสามารถเขาใชงานไดโดยตรง ควรมีการเขารหัสขอมูลตามความสําคัญของขอมูล และจัดเก็บในพ้ืนท่ีซ่ึง
เหมาะสม เพ่ือปองกันการแกไขปรับปรุงขอมูลและความเสียหายทางกายภาพของอุปกรณ 

- การสํารองขอมูล ในกรณีท่ีจัดเก็บขอมูลไวบนอินเตอรเน็ต (Cloud Storage) ควรมีการกําหนดรหัสผาน
ในการเขาถึง และในกรณีท่ีมีการใชพ้ืนท่ีของการสํารองขอมูลรวมกันควรมีการกําหนดสิทธิ์ในการเขาถึง
และเขาใชงานขอมูลตามความสําคัญ เพ่ือปองกันการแกไขปรับปรุงขอมูล 
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7. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 
7.1 การจัดทํา/การแกไข/ออกเอกสารและการเผยแพร  

เริ่ม

กรอกใบคํารองขอ

FR-9001-01-02
ผูรองขอ

ผูจัดการดานคุณภาพ

หรือ ผูควบคุมเอกสาร

เอกสารคุณภาพใหม

กําหนดรหัสเอกสาร

ไมใช

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

ลงทะเบียนในทะเบียน

รายชื่อเอกสารคุณภาพ

FR-9001-01-01

แกเอกสารเปน

แกไขครั้งที่ 0

แกเอกสารเปน

แกไขครั้งถัดไป

คณะผูจัดทําเอกสาร
นําเสนอเอกสาร

ตอผูทบทวน

คณะผูจัดทําเอกสาร

ผูควบคุมเอกสาร พิจารณาใบคํารอง

เห็นควร

3

1

ไมเห็นควร

ใช

ผูจัดการดานคุณภาพ

หรือ ผูควบคุมเอกสาร

ผูจัดการดานคุณภาพ

หรือ ผูควบคุมเอกสาร

คณะผูจัดทําเอกสารจัดทํา

รางเอกสารฉบับใหม

ตรวจสอบและลงนาม

อนุมัติ

ผูทบทวน

ไมอนุมัติ

กําหนดคณะผูจัดทําเอกสาร

หรือผูรับผิดชอบ
ผูจัดการดานคุณภาพ

2
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7.1  การจัดทํา/การแกไข/ออกเอกสารและการเผยแพร (ตอ) 

จบ

ผูอนุมัติ

3

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

หากมีการเปลี่ยนแปลงเอกสาร

บันทึกประวัติแกไขเอกสาร

 FR-9001-01-04

ผูควบคุมเอกสาร

จัดทําเอกสารฉบับสําเนา

และใสขอความ “เอกสารควบคุม”

บันทึกการแจกจาย/เผยแพร เอกสาร

คุณภาพ  FR-9001-01-06

1

ผูควบคุมเอกสาร

กรณีมีการยกเลิกใชเอกสารเกา

จัดเก็บเอกสารไวอยางนอย 3 ป
ผูควบคุมเอกสาร

ผูควบคุมเอกสาร

ตรวจสอบและลงนาม

อนุมัติ 2

ไมอนุมัติ

แจกจายเอกสารแกผูตองครอบครอง

และ เผยแพรสูระบบสารสนเทศ

โดยปฏิบัติตาม WI-9001-01

ผูควบคุมเอกสาร

 
 
 

       
 
 
 
 
 



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การควบคุมเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสไฟล 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
6 

เริ่มใชวันท่ี :  
13 สิงหาคม 2568 

 หนาท่ี :    
9 / 10 

 

7.2  การขอทําลายเอกสารเม่ือเลิกใช/ครบระยะเวลาการเก็บเอกสาร 

เริ่ม

กรอกใบคํารองขอ  

FR-9001-01-02

ผูรองขอ/

ผูควบคุมเอกสาร

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

พิจารณาใบคํารอง

เห็นควร

ไมเห็นควร
ผูจัดการดานคุณภาพ

ลงนามอนุมัติผูจัดการดานคุณภาพ

จบ

บันทึกประวัติการทําลายเอกสาร

 FR-9001-01-05
ผูควบคุมเอกสาร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การควบคุมเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสไฟล 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
6 

เริ่มใชวันท่ี :  
13 สิงหาคม 2568 

 หนาท่ี :    
10 / 10 

 

7.3  การออกเอกสารฉบับไมควบคุม 

เริ่ม

กรอกใบคํารองขอ  

FR-9001-01-02
ผูรองขอ

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

พิจารณาใบคํารอง

เห็นควร

ไมเห็นควร
ผูควบคุมเอกสาร

ผูทบทวน

จบ

เห็นควร

พิจารณา

ใหขอคิดเห็น

จัดทําสําเนาจากเอกสาร

ตนฉบับและใหใสคําวา 

“เอกสารไมควบคุม”

มอบแกผูรองขอ 

ผูอนุมัติ

ไมเห็นควร

พิจารณา

อนุมัติ

เห็นควร

ผูควบคุมเอกสาร

ไมเห็นควร

แจงเหตุผลการไมอนุมัติ

ออกเอกสารฉบับไมควบคุม 

แกผูรองขอ

 
 

 


