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คูม่ือการจดัทําเอกสารในระบบมาตรฐานสากล SD-QS-02 R1 Effective Date 10/05/59 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เอกสารฉบบันี Aจดัทําขึ AนเพืEอให้ บริษัท เลเท็กซ์ ซิสเทมส์ จํากดั  สามารถการกําหนด มาตรฐานในการควบคมุดแูลเอกสาร 
และข้อมลูทั Aงภายใน และภายนอกตามระบบมาตรฐานสากลของ    ซึEงจะเป็น แนวทางในการควบคมุ, การจดัทํา,  การแก้ไข, การ
นําไปใช้, การจดัเก็บ การยกเลกิเอกสาร และการทําลายเอกสาร ในการควบคมุบนัทกึ, การเก็บรักษา การบง่ชี A และการทําลาย
เอกสารบนัทกึทีEหมดระยะเวลาการเก็บรักษา ให้มีประสทิธิภาพมากยิEงขึ Aน และเป็นไปอยา่งถกูต้อง 

 
2. ขอบเขต 

เอกสารขั Aนตอนการทํางานฉบบันี A ครอบคลมุการควบคมุเอกสาร และข้อมลู ภายใน และภายนอก และบนัทกึตา่งๆ  ของ
องค์กร ทีEมีผลตอ่ระบบการมาตรฐานสากล และบคุลากรทั AงหมดทีEมีสว่นรับผิดชอบ ในการจดัทํา  และอนมุตัิใช้ เอกสาร  โดยแบง่
ระดบัเอกสาร ดงันี A.- 

ระดับที� 1

ระดับที� 2

ระดับที� 3

ระดับที� 4

ระดับที� 5

คู่มือคุณภาพ
(QM)

ขั �นตอนปฏิบัติงาน
(QP)

วิธีปฏิบัติงาน
(WI)

แบบฟอร์ม
(FM)

เอกสารสนับสนุน
(SD)

 
 

ระดบัทีE Q : คูม่ือคณุภาพ (QM)  เป็นเอกสารทีEถกูจดัทําขึ Aนโดยมีเนื Aอหากลา่วถึงนโยบายคณุภาพ, ผงัองค์กร, ประวตัิบริษัท 
และเอกสารปฏิบตัิงานทีEเกีEยวข้องกบัข้อกําหนดมาตรฐานสากล 

ระดบัทีE % : ขั Aนตอนปฏิบตัิงาน (QP)  เป็นเอกสารขั AนตอนปฏิบตัิงานทีEถกูจดัทําขึ Aนโดยแผนกใดก็ได้ มีผลบงัคบัใช้สาํหรับทกุ
หนว่ยงานทีEเกีEยวข้องให้ปฏิบตัิตามไปในทิศทางเดียวกนั และต้องสอดคล้องกบัข้อกําหนดมาตรฐานสากล 

ระดบัทีE Y : วิธีปฏิบตัิงาน (WI)  เป็นเอกสารทีEถกูระบใุห้ใช้เฉพาะเจาะจงในแตล่ะแผนก/หนว่ยงาน ตามความต้องการของ
แผนก/หนว่ยงานนั Aนๆ 

ระดบัทีE \ :    แบบฟอร์ม (FM) ใช้บนัทกึกิจกรรมในกระบวนการตา่งๆ เพืEอเป็นหลกัฐานในการอ้างอิง หรือ ทวนสอบกลบั 
ระดบัทีE _ : เอกสารสนบัสนนุ (SD)  คือ คูม่ือมาตรฐาน และ/หรือ คูม่ือการใช้เครืEองจกัร อปุกรณ์ตา่งๆ  และ/หรือ คูม่ืออืEนๆ ทีE

เกีEยวกบัการทํางาน  ทีEได้จดัทําขึ Aนเองภายในองค์กร และ/หรือ เอกสารจากภายนอกองค์กร รวมถึงเอกสาร ดงันี A 
-  ข้อกําหนดเฉพาะ  (Specification) 
-  เอกสารสาํหรับฝึกอบรม (Training)  

- กฎหมาย (Legal) 
- คูม่ือ (Manual) 
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3. คาํนิยาม 
3.1 ระบบมาตรฐานสากล  :  ระบบมาตรฐานสากลตา่งๆ ทีEทางบริษัท เลเท็กซ์ ซิสเทมส์ จํากดั  ได้นํามาประยกุต์ใช้ภายใน

องค์กร เช่น ระบบบริหารคณุภาพ ISO 9001 เป็นต้น และ/หรือ ระบบมาตรฐานสากลอืEนๆ 
3.2 เอกสาร   :   หนงัสอืสาํคญั  สาํหรับเอกสารทีEจดัเก็บก็หมายถึง หนงัสอืสาํคญัตา่งๆ ของทกุหนว่ยงาน   ดงันั Aนเอกสารตา่งๆ 

ทีEรับเข้า หรือ จดัทําขึ Aน ถ้าไมม่ีความสาํคญั และ/หรือ ไมจํ่าเป็นต้องใช้ก็ไมค่วรเก็บทําให้สิ Aนเปลอืงเนื AอทีE และเวลาในการ
จดัเก็บ 

3.3 เอกสารจากภายนอก   :   เอกสารทีEได้รับจากองค์กรภายนอก และนํามาเป็นคูม่ือในการปฏิบตัิงาน และ/หรือ ใช้ในการ
อ้างอิง รวมถึงเอกสารทีEเกีEยวข้องกบัหลกัสตูรฝึกอบรมบคุลากรทั Aงภายใน และภายนอกบริษัทฯ 

3.4 เอกสารควบคมุ   :   เอกสารทีEผา่นการขึ Aนทะเบียนควบคมุตามระบบฯ ทีEเอกสารแสดงสถานะวา่ “ Document Control “  
และระบสุถานะวา่ “สาํเนาควบคมุ” ทีEตวัเอกสาร และ/หรือ ตวัเลขชดุสาํเนา (ข้อ _.)  

3.5 เอกสารไมค่วบคมุ   :  เอกสารทีEไมผ่า่นการขึ Aนทะเบียนควบคมุตามระบบฯ และ/หรือ เอกสารทีEแสดงสถานะระบวุา่  
 “ สาํเนาไมค่วบคมุ “ ทีEตวัเอกสาร   ซึEงเอกสาร ฉบบัดงักลา่ว ไมม่ีผลตอ่ระบบ จะไมม่ีการติดตามไปแก้ไขเมืEอเอกสารฉบบั

ดงักลา่วได้รับการแก้ไขแล้วก็ตาม  
3.6 เอกสารยกเลกิ   :  เอกสารทีEผา่นการขึ Aนทะเบียนฯ แล้ว และในภายหลงัได้มีการขอยกเลกิให้ออกจากระบบควบคมุฯ 

รวมถึงเอกสารทีEล้าสมยั ทีEเกิดจากการปรับปรุงเปลีEยนแปลง Revision จาก s เป็น Q, 2, 3 ตามลาํดบั  
3.7 บนัทกึ  :  เอกสารทีEมีลกัษณะเป็นแบบฟอร์ม (FM) 

3.7.1 บนัทกึในระบบฯ ขององค์กร ต้องมีความสอดคล้องกบัข้อกําหนดมาตรสากลทีEเกีEยวข้องกบัผลติภณัฑ์ กบัความ

ต้องการของลกูค้า และบนัทกึไว้ของบริษัทฯ ไมว่า่จะจดัทํา โดยฝ่ายใด หรือ หนว่ยงานใดก็ตาม 

3.7.2 บนัทกึต้องสามารถชี Aบง่ และสอบกลบัได้ ดงันี A 

- ผลติภณัฑ์ หรือ กิจกรรม 
- เหตกุารณ์ หรือ ข้อมลูทีEบนัทกึ 

- ผู้ตรวจสอบ, ผู้อนมุตัิ และวนัทีEอนมุตัิ 
- ผู้จดัทําบนัทกึ และวนัทีEบนัทกึข้อมลู 

- บคุลากร หรือ ผู้ เกีEยวข้อง 

3.7.3 บนัทกึ อาจอยูใ่นรูปตา่งๆ ดงันี A 

- เอกสาร เช่น แบบฟอร์มให้กรอก, การประทบัตราโดยผู้ลงบนัทกึลงนาม และวนัทีEกํากบั, รายงาน,    
  แผนการดําเนินงาน และเอกสารอืEนๆ ทีEเกีEยวกบัระบบการจดัการคณุภาพ 
- รูปถ่ายตา่งๆ,  สืEออิเลค็ทรอนิค (E-Doc), ไฟล์เอกสาร, โปรแกรมสาํเร็จรูป 

3.7 บนัทกึในรูปแบบของ “ Hard Copy ”  :   บนัทกึกิจกรรมตา่งๆ ลงบนกระดาษ หรือ สมดุ (Log book) 
3.8 บนัทกึในรูปแบบของ “ Source File ”  :   บนัทกึกิจกรรมตา่งๆ ลงบน Computer หรือ Program สาํเร็จรูป 
3.9 “ E “ (Electronic Document)  :   เอกสารทีEแจกจ่าย และ/หรือ สารสืEอให้ผู้ ทีEเกีEยวข้องทั Aงภายใน และภายนอก อยูใ่น

ลกัษณะไฟล์งาน PDF, Excel, Word, รูปภาพ 
3.10 “ P “ (Paper)   :   เอกสารทีEแจกจ่าย และ/หรือ สืEอสารให้ผู้ เกีEยวข้องทั Aงภายใน และภายนอกอยูใ่นลกัษณะกระดาษ 
3.11 ผู้ รับผิดชอบ  :  ผู้ ทีEหวัหน้าแผนก / ฝ่าย มอบหมายให้รับผิดชอบดแูลบนัทกึในแผนก / ฝ่าย 
3.12 บนัทกึจากภายนอก  :  บนัทกึทีEได้รับจากองค์กรภายนอก ได้แก่ 

- ใบ PO (Purchase Order) 
- Customer Complaints 

- Drawing of Supplier 
- Specification of Supplier 

- ใบ Certificate 
- Test Report 

- จดหมายตา่งๆ 
- ฯลฯ 

3.13 ใบ DAR (Document Action Request)   :   ใบขอดําเนินการเรืEองเอกสาร 
3.14 Owner  :  หนว่ยงานทีEเป็นเจ้าของเอกสาร และ/หรือ ร้องขอเอกสารในระบบคณุภาพ 
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4. รูปแบบการทาํเอกสาร 
4.1 เอกสารระดบัทีE Q. คือ เอกสาร QM  

- QMR และ/หรือ ผู้ ทีEได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าทีEในการจดัทําเอกสารฉบบันี Aขึ Aนมา ซึEงองค์กร จะเป็นผู้ กําหนดเนื Aอหา 
รายละเอียด หวัข้อตา่งๆ ตามความเหมาะสม และจดัทําให้อยูใ่นรูปแบบทีEฝ่าย QS กําหนดเทา่นั Aน 

4.2 เอกสารระดบัทีE %. คือ QP  
- Owner และ/หรือ ผู้ ทีEได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าทีEในการจดัทําเอกสารฉบบันี Aขึ Aนมา และจดัทําให้อยูใ่นรูปแบบ

ตามทีEฝ่าย QS กําหนดเทา่นั Aน  
4.3 เอกสารระดบัทีE 3. คือ WI  

- Owner และ/หรือ ผู้ ทีEได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าทีEในการจดัทําเอกสารฉบบันี Aขึ Aนมา และจดัทําให้อยูใ่นรูปแบบ
ตามทีEฝ่าย QS กําหนดเทา่นั Aน  

หมายเหต ุกรณีจดัทําเอกสาร WI สามารถเขียนได้ % รูปแบบ ให้หนว่ยงานเป็นผู้ พิจารณาเลอืกใช้ตามความเหมาะสม 
- แบบทีE Q แบบ Flow Chart (Prog.Visio) เหมาะกบัวิธีการทํางานทีEไมม่ีรูปภาพประกอบ 
- แบบทีE % แบบ มีรูปภาพประกอบ (Prog.Word) เหมาะกบัวิธีปฏิบตัิงานทีEมีรูปภาพประกอบ และข้อควรระวงั 

4.4 เอกสารระดบัทีE \. – _. คือ FM, SD  
- Owner และ/หรือ ผู้ ทีEได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าทีEในการจดัทําเอกสารฉบบันี Aขึ Aนมา โดยเนื Aอหา รายละเอียด 

หวัข้อตา่งๆ ให้กําหนดตามความเหมาะสมแตจ่ะกําหนดรูปแบบ และหวัข้อหลกัๆ มีดงันี A 
1. Logo บริษัท   : บงัคบัต้องมี 
2. ชืEอเอกสาร   : บงัคบัต้องมี   
3. รหสัเอกสาร   : บงัคบัต้องมี 
4. วนัทีEบงัคบัใช้   : บงัคบัต้องมี 
5. แก้ไขครั AงทีE   : บงัคบัต้องมี 
6. จดัทําโดย / ทบทวนโดย / อนมุตัิโดย  : บงัคบัต้องมีกบั SD ทีEหนว่ยงานจดัทําขึ Aน (หน้าปก) ยกเว้นเอกสาร SD ทีE
รับมาจากหนว่ยงานภายนอก ทีEนํามาขึ Aนทะเบียน ไมกํ่าหนดหวัข้อตา่งๆ  

5. การกาํหนดอักษรย่อต่างๆ และเลขชุดสาํเนา ดังนี � 
รหสัยอ่ของเอกสารระดบัทีE Q-_ 

QM Quality Manual คูม่ือคณุภาพ 
QP Quality Procedure ขั Aนตอนปฏิบตัิงาน 
WI Work Instruction วิธีปฏิบตัิงาน 
FM Form แบบฟอร์ม 
SD Supporting  Document เอกสารสนบัสนนุ 

อกัษรยอ่ตําแหนง่งาน เลขชดุสําเนา 

MD Managing Director กรรมการผู้จดัการ Q-Q 
AMDM Assistant Managing Director Management ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการฝ่ายบริหารการจัดการ S-7 
AMDF Assistant Managing Director Factory ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการฝ่ายโรงงาน S-2 
AMDS Assistant Managing Director Supply Chain ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการฝ่าย Supply Chain S-3 
AMDI Assistant Managing Director Finance & IT ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการฝ่ายบัญชีการเงนิและสารสนเทศ S-4 

อกัษรยอ่ตําแหนง่งาน เลขชดุสําเนา 



Page _ of ( 

 

คูม่ือการจดัทําเอกสารในระบบมาตรฐานสากล SD-QS-02 R1 Effective Date 10/05/59 
 

QMR Quality Management Representative ตวัแทนฝ่ายบริหาร Q-5 
FM Factory Manager ผู้จดัการโรงงาน Q-6 

Mgr. Manager ผู้จดัการฝ่าย - 
Sup. Supervisor    หวัหน้าแผนก - 
Spe. Specialist    ผู้ ชํานาญการ - 
Led. Leader    หวัหน้างาน - 
Ofc. Officer    เจ้าหน้าทีE - 
Ope. Operator  พนกังาน - 

อกัษรยอ่หนว่ยงาน เลขชดุสําเนา 

MK Marketing ฝ่าย / แผนก การตลาด %-Q 
SE Sales Export ฝ่าย / แผนก ขายตา่งประเทศ Y-Q 
SD Sales Domestic ฝ่าย / แผนก ขายในประเทศ \-Q 
CM Chemicals ฝ่าย / แผนก เคมี _-Q 
CP Compound & Process แผนกคอมปาวด์ และกระบวนการ _-% 
RD Research and Development แผนกวิจยั และพฒันา _-Y 
PL 

PLP 
Planning 
Planning Pillow 

หนว่ยงานวางแผน 
วางแผน ผลติหมอน 

- 
�-Q 

PLM Planning Mattress วางแผน ผลติทีEนอน �-% 
PD Production ฝ่ายผลติ - 

PDP Production Pillow แผนก ผลติหมอน 7-1 

PDM Production Mattress แผนก ผลติทีEนอน 7-2 

PK Packing ฝ่าย / แผนก แพ็คกิ Aง (-Q 
EN Engineering ฝ่าย / แผนก วิศวกรรม �-Q 

QA/QC Quality Assurance / Quality Control ฝ่ายประกนัคณุภาพ / ควบคมุคณุภาพ Qs-Q 
QA Quality Assurance แผนกประกนัคณุภาพ 10-2 
QC Quality Control แผนกควบคมุคณุภาพ 10-3 
HR Human Resourcing and Office ฝ่าย / แผนก ทรัพยากรบคุคลและสาํนกังาน QQ-Q 

SHE Safety Health & Environmental แผนกความปลอดภยัและสิEงแวดล้อม QQ-% 
HRM Human Resourcing Management แผนกทรัพยากรบคุคล (สรรหาวา่จ้าง) QQ-Y 
HRD Human Resourcing Development แผนกทรัพยากรบคุคล (ฝึกอบรมรมและพฒันา) QQ-\ 
PU Purchasing แผนกจดัซื Aอ 12-1 
WT Warehouse and Transportation ฝ่ายคลงัสนิค้าและขนสง่ 13-1 
ST Store แผนกสโตร์  13-2 
WH Warehouse แผนกคลงัสนิค้า  13-3 
TS Transportation แผนกขนสง่  13-4 

อกัษรยอ่หนว่ยงาน เลขชดุสําเนา 
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AC/FC Accounting and Financial ฝ่ายบญัชีและการเงิน 14-1 
CA Cost Accounting แผนกบญัชีต้นทนุ 14-2 
AR Account Receivable แผนกบญัชีลกูหนี A 14-3 
AP Account Payable แผนกบญัชีเจ้าหนี A 14-4 
IT Information Technology แผนกสารสนเทศ 15-1 

QS Quality System ฝ่าย / แผนก ระบบคณุภาพ Q-_ 
- Auditor ผู้ตรวจ (สาํหรับรับตรวจ / อบรม และอืEนๆ) Q�-Q 
 

6. การกาํหนดรหัสเอกสาร 
6.1 รหสัเอกสารระดบัทีE Q. QM 

ตวัอยา่ง QM-01   
QM  : อกัษรยอ่ประเภทเอกสาร ได้แก่ QM (คูม่ือคณุภาพ) 
sQ    : ลาํดบัเอกสาร (เรียงตั Aงแต ่sQ เป็นต้นไป) 

6.2 รหสัเอกสารระดบัทีE %. – _ QP, WI, FM, SD 
ตวัอยา่ง XX-YY-ZZ เช่น QP-QS-01   

XX   : อกัษรยอ่ประเภทเอกสาร QP, WI, FM, SD 
YY : อกัษรยอ่ยหนว่ยงานผู้จดัทํา 
ZZ : ลาํดบัเอกสาร (เรียงตั Aงแต ่sQ เป็นต้นไป) 

 
7. ตารางผู้มีอาํนาจอนุมัติเอกสาร 

7.1 ลงนามในเอกสารใบ DAR  
ประเภทเอกสาร ผู้ขอดําเนินการ ทบทวนโดย ตรวจสอบโดย อนมุตัิโดย 

QM QMR QMR 

QS 

MD 
QP 

หวัหน้าแผนกขึ Aนไป /  
ผู้ ทีEได้รับมอบหมาย 

ผู้จดัการฝ่ายขึ Aนไป QMR 
WI 
FM 
SD 

 
7.2 ลงนามในเอกสารต้นฉบบั  
ประเภทเอกสาร Prepared By / จดัทําโดย Reviewed / ทบทวนโดย Approved By / อนมุตัิโดย 

QM QMR QMR MD 
QP 

หวัหน้าแผนกขึ Aนไป / 
ผู้ ทีEได้รับมอบหมาย 

ผู้จดัการฝ่าย / ผู้จัดการโรงงาน ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ 

WI 
ผู้จัดการฝ่าย ผู้จัดการฝ่าย 

SD 
8. รูปแบบการเขียน และวิธีการเขียนแผนภมิู (Flow Chart)  มีดังนี � 

1. ใช้สญัลกัษณ์ทีEมีรูปแบบเป็นมาตรฐาน และขนาดของสญัลกัษณ์ขึ Aนอยูก่บัความเหมาะสม 
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2. ควรเขียนทิศทางการไหลของข้อมลูเริEมจากบนลงลา่ง หรือจากซ้ายไปขวา และควรทําให้หวัลกูศรกํากบัทิศทางด้วย 
3. การเขียนคําอธิบายให้ใช้ข้อความทีEเข้าใจง่าย สั Aน และชดัเจน  
4. จดุเริEมต้น และจดุสิ Aนสดุควรมีเพียงจดุเดียว 
5. ให้ List ขั Aนตอนทกุขั AนตอนทีEเกิดขึ Aนในขั Aนตอนการทํางาน พร้อมเลอืกขั AนตอนเริEมต้น และขั AนตอนทีEเป็นจดุสิ Aนสดุ 
6. เรียงลาํดบัขั AนตอนการทํางานทีEมีอยูโ่ดยเขียนออกมาเป็นผงัการไหลจําไว้วา่บางขั Aนตอนเกิดขึ Aนพร้อม ๆ กนั หรือในเวลา

เดียวกนั 
7. ระบถุึงเอกสารทีEได้รับ (In-put) และเอกสาร / บนัทกึทีEได้ออกมาจากการทําขั Aนตอน (Out-put) 
8. ตรวจดคูวามถกูต้องอีกครั AงเนืEองจากในบางครั Aงผลของขั Aนตอนมีความเป็นไปได้หลายทางเลอืก ซึEงจะต้องถกูกําหนดให้เป็น

จดุควบคมุ 
9. ตรวจดวูา่เส้นการไหล และหวัลกูศรแสดงถึงลาํดบัทีEถกูต้อง 
10. ตรวจดวูา่ไมม่ีขั AนตอนใดทีEไมส่ามารถนําไปเชืEอมโยงกบัอีกขั AนตอนหนึEงหรืออีกขั AนตอนหนึEงได้ (Closed Loop) 
11. ดวูา่ขั AนตอนใดทีEจําเป็นต้องได้รับการทบทวนแล้วใช้สญัลกัษณ์การทบทวนในจดุทีEเหมาะสม 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย

จุดเริEมต้น / สิ Aนสุด การบง่ชี AกิจกรรมเริEมต้น และกิจกรรมสิ Aนสุดของขั Aนตอนการทํางาน

กิจกรรม / ดําเนินการ รายละเอียดของกิจกรรมทีEได้กระทําในแต่ละขั Aนตอน

ตรวจสอบ / ตัดสินใจ การตรวจสอบ การตัดสินใจ หรือ อนุมัติ 

จุดเชืEอมโยง / สืEอสาร จุดเชืEอมต่อกระบวนการอืEนๆ หรือ การสืEอสารให้รับทราบ

เส้นการไหล Yes เส้นทางการไหลกิจกรรมหนึEง ไปยังกิจกรรมอืEนๆ ต่อไป

เส้นการไหล No เส้นทางการไหลกิจกรรมหนึEงทีEย้อนกลับให้แก้ไขให้ผ่าน ก่อนไปยังกิจกรรมอืEนๆ ต่อไป

อธิบายความหมาย

สัญลักษณ์ และความหมายในการเขียนแผนภูมิ (Flow Chart)

 
 

9. การประทับตรายาง, แสดงสถานะของเอกสาร และป้ายบ่งชี � (Tag)  
“Document Control” : เอกสารควบคมุตามข้อ Y.\ ประทบัตรายาง ลงบนเอกสารทกุหน้าด้วยหมกึ “สนํี Aาเงิน 
“CANCELLED” : เอกสารยกเลกิ และ/หรือ ล้าสมยั” ประทบัตรายาง ลงบนเอกสารทกุหน้าด้วยหมกึ “ สแีดง ” 
“ Tag ” : เอกสารสนบัสนนุทีEรับมาจากภายนอก และ/หรือ เอกสารภายในทีEไมไ่ด้อยูใ่นรูปแบบข้อทีE \.\ ควบคมุ

ด้วยการติดป้ายฯ และประทบัตรายาง “ Document  Control “ ด้วยหมกึ “ สนํี Aาเงิน ” ทีEหน้าปก และ/
หรือ ปกรอง (ตวัอยา่งตามรูป) 

 
10. รูปแบบการทาํบันทึก นํากลับมาใช้ซํ �า (Reused) ภายในองค์กร 

หมายถึง เอกสารทีEขอเปลีEยนแปลงแบบฟอร์มใหม ่ และมีสาํเนาจํานวนมากให้หนว่ยงานเจ้าของเอกสาร ทําการรวบรวม

สาํเนาแบบฟอร์ม  และแจ้งไปยงัหนว่ยงานทีEเกีEยวข้องรับทราบวา่แบบฟอร์ม ฉบบัดงักลา่ว ได้มี การเปลีEยนแปลงแก้ไขใหม ่รวมถึง
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บนัทกึทีEได้รับอนมุตัิให้ทําลายเอกสารจากผู้บงัคบับญัชาตามสายงาน และ QMR ลงนามรับทราบ และรายการเอกสารดงักลา่ว

ระบวุิธีทําลายเป็น “Reused” เทา่นั Aนถึงนํามาใช้เป็นกระดาษ Reused ภายในองค์กรได้ โดยทั Aงนี Aให้ทําเครืEองหมาย / ขีดเป็นเส้น

ทะแยงมมุลงบนเอกสารทกุหน้า ทกุแผน่ ด้วยปากกาสหีมกึใดๆ ก็ได้ตามแตจ่ะสะดวก และเห็นสมควร  (ภาพตวัอยา่ง) 

 
 

11. ตารางกาํหนดการทาํลายเอกสาร และบันทึก 

รอบที� ช่วงเดือน เก็บไม่ถึง 1 ปี เก็บ 1 ปี เก็บ 2 ปี เก็บ 3 ปี เก็บ 4 ปี เก็บ 5 ปี เก็บ 10 ปี

1/59 มิ.ย. 59 ม.ค.-มิ.ย. 57 ม.ค.-ธ.ค. 57 ม.ค.-ธ.ค. 56 ม.ค.-ธ.ค. 55 ม.ค.-ธ.ค. 54 ม.ค.-ธ.ค. 53 ม.ค.-ธ.ค. 48

2/59 ต.ค. 59 ก.ค.-ธ.ค. 57

1/60 เม.ย. 60 ม.ค.-มิ.ย. 58 ม.ค.-ธ.ค. 58 ม.ค.-ธ.ค. 57 ม.ค.-ธ.ค. 56 ม.ค.-ธ.ค. 55 ม.ค.-ธ.ค. 54 ม.ค.-ธ.ค. 49

2/60 ต.ค. 60 ก.ค.-ธ.ค. 58

1/61 เม.ย. 61 ม.ค.-มิ.ย. 59 ม.ค.-ธ.ค. 59 ม.ค.-ธ.ค. 58 ม.ค.-ธ.ค. 57 ม.ค.-ธ.ค. 56 ม.ค.-ธ.ค. 55 ม.ค.-ธ.ค. 50

2/61 ต.ค. 61 ก.ค.-ธ.ค. 59

1/62 เม.ย. 62 ม.ค.-มิ.ย. 60 ม.ค.-ธ.ค. 60 ม.ค.-ธ.ค. 59 ม.ค.-ธ.ค. 58 ม.ค.-ธ.ค. 57 ม.ค.-ธ.ค. 56 ม.ค.-ธ.ค. 51

2/62 ต.ค. 62 ก.ค.-ธ.ค. 60

1/63 เม.ย. 63 ม.ค.-มิ.ย. 61 ม.ค.-ธ.ค. 61 ม.ค.-ธ.ค. 60 ม.ค.-ธ.ค. 59 ม.ค.-ธ.ค. 58 ม.ค.-ธ.ค. 57 ม.ค.-ธ.ค. 52

2/63 ต.ค. 63 ก.ค.-ธ.ค. 61

1/64 เม.ย. 64 ม.ค.-มิ.ย. 62 ม.ค.-ธ.ค. 62 ม.ค.-ธ.ค. 61 ม.ค.-ธ.ค. 60 ม.ค.-ธ.ค. 59 ม.ค.-ธ.ค. 58 ม.ค.-ธ.ค. 53

2/64 ต.ค. 64 ก.ค.-ธ.ค. 62

1/65 เม.ย. 65 ม.ค.-มิ.ย. 63 ม.ค.-ธ.ค. 63 ม.ค.-ธ.ค. 62 ม.ค.-ธ.ค. 61 ม.ค.-ธ.ค. 60 ม.ค.-ธ.ค. 59 ม.ค.-ธ.ค. 54

2/65 ต.ค. 65 ก.ค.-ธ.ค. 63

1/67 เม.ย. 66 ม.ค.-มิ.ย. 64 ม.ค.-ธ.ค. 64 ม.ค.-ธ.ค. 63 ม.ค.-ธ.ค. 62 ม.ค.-ธ.ค. 61 ม.ค.-ธ.ค. 60 ม.ค.-ธ.ค. 55

2/67 ต.ค. 66 ก.ค.-ธ.ค. 64

1/68 เม.ย. 67 ม.ค.-มิ.ย. 65 ม.ค.-ธ.ค. 65 ม.ค.-ธ.ค. 64 ม.ค.-ธ.ค. 63 ม.ค.-ธ.ค. 62 ม.ค.-ธ.ค. 61 ม.ค.-ธ.ค. 56

2/68 ต.ค. 67 ก.ค.-ธ.ค. 65

1/69 เม.ย. 68 ม.ค.-มิ.ย. 66 ม.ค.-ธ.ค. 66 ม.ค.-ธ.ค. 65 ม.ค.-ธ.ค. 64 ม.ค.-ธ.ค. 63 ม.ค.-ธ.ค. 62 ม.ค.-ธ.ค. 57

2/69 ต.ค. 68 ก.ค.-ธ.ค. 66

1/70 เม.ย. 69 ม.ค.-มิ.ย. 67 ม.ค.-ธ.ค. 67 ม.ค.-ธ.ค. 66 ม.ค.-ธ.ค. 65 ม.ค.-ธ.ค. 64 ม.ค.-ธ.ค. 63 ม.ค.-ธ.ค. 58

2/70 ต.ค. 69 ก.ค.-ธ.ค. 67

รอบการทําลาย ช่วงจัดเก็บเอกสาร / บันทึก ที�ต้องทําลาย

 
 


