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	1. Purpose   (วัตถุประสงค์)

	      1.1 เพื่อป้องกันผลกระทบที่มีต่อคุณภาพของข้อมูลเอกสารควบคุม ในคอมพิวเตอร์ที่มีการใช้งานอยู่ 

	            To Protect any data loss and effect to quality in computer system.

	      1.2 เพื่อให้มีการใช้ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ที่ และการดำเนินการสร้างเอกสารควบคุมในคอมพิวเตอร์ การแจกจ่าย หรือ

	            Update ข้อมูลเอกสารควบคุมนั้น รวมไปถึงการเรียกเก็บข้อมูลในคอมพิวเตอร์ที่ไม่มีผลบังคับใช้แล้วเพื่อทำลายทันที           

	            To be property for data using in computer system, and document control creation, distribution, update that controlled

	            Document and obsolete document.

	2. Scope  (ขอบข่าย)

	             เป็นการควบคุมข้อมูลเอกสารในระบบบริหารคุณภาพที่จัดเก็บในคอมพิวเตอร์ ซึ่งผู้รับผิดชอบในการปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเอกสาร

	             ควบคุมในคอมพิวเตอร์ คือหน่วยงาน Document Control ของบริษัทฯ เท่านั้น

	             For all document that concern for quality management and keep in computer system. Document control section has

	             been authorized to edit/improvement.

	3. Method   (วิธีการทำงาน)

	           3.1 ประเภทข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์

	                 Kind of data for quality management system in computer client.

	ก) ข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์ที่ไม่ควบคุม  

	    Uncontrolled document

	     หมายถึง ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ที่ยังไม่รับรองความถูกต้องหรือ ข้อมูลที่อยู่ในระหว่างการแจกจ่าย ไม่ต้องติดตามแก้ไข

	     ข้อมูลเนื้อหาให้ทันต่อปัจจุบัน ห้ามนำไปใช้อ้างอิงในการทำงาน

	     Meaning : Data in computer does not register(Draft), or during distribution, not update cannot  for working

	     Reference.

	                       ข) ข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์ที่ควบคุม

	Control Document

	หมายถึง ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ที่บริษัทได้จัดทำขึ้นหรือบริษัทได้รับมาจากภายนอกองค์กรเพื่อใช้เป็นมาตรฐานใน

	การปฏิบัติงานภายในหรือภายนอกบริษัท ซึ่งต้องการการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล เนื้อหาให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น

	ต้องรักษาข้อมูลที่ใหม่ที่สุดไว้ตลอดเวลา และมีการบันทึกการแจกจ่ายโดยการเซ็นรับเอกสารและข้อมูลที่ไม่มีผลใช้

	   บังคับได้ต้องทำตามข้อกำหนดในการเก็บข้อมูล

	

	          

	        Meaning : Data that created by company, data that received from outside for working standard reference              

	        in/out company. It’s must be update for current content. Also it must be sign by recipient.

	         3.2 ประเภทของข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์ที่ควบคุม

	                  Document data control in computer system.

	                       ก) ข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์ที่องค์กรควบคุม คือ ข้อมูลที่จัดทำใน Computer ที่มีผลบังคับใช้เช่นเดียวกับ

	                           เอกสารในระบบบริหารคุณภาพตาม QP-DD-001 เช่น

	The quality data control in computer are data that establish in computer and has effective same as document

	In quality management QP-DD-001 as

	1. นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ (QOB)            2. คู่มือคุณภาพ (QM)

	3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (QP)                                                    4. วิธีการทำงาน (Work Instruction)

	5. บันทึกคุณภาพ (Form)                                                            6. เอกสารสนับสนุน (Support Document)

	7. มาตรฐานต่างๆ (Standard)                                             

	8. เอกสารภายนอกที่รับจากลูกค้า เช่น Drawing, รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (External Document  from 

	    customer)

	9. เอกสารภายนอกจาก Supplier (External Document from supplier)

	10. เอกสารทั่วไปที่มีผลต่อระบบบริหารคุณภาพ (Other document effect to quality system)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	          

	


	          3.3 Process Flow Chart for Electronic Document control
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	                3.3 การควบคุมข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์

	                         Quality management system data control in computer

	                        1. การส่งข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์ขึ้นทะเบียน

	                            Data Sending

	                              1.1  เมื่อหน่วยงานต่างๆ ต้องการขอจัดทำ/แก้ไข/หรือ ขอควบคุมเอกสาร/ข้อมูลที่มาจากภายนอกองค์กร โดยเมื่อ

	                                     ดำเนินการเรียบร้อยแล้วจะใช้ใบ Request Sheet (F-DD-001) เพื่อขออนุมัติการดำเนินการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

	                                     ตามที่ได้ระบุไว้ใน QP-DD-001 จากนั้นส่งไฟล์เอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้วให้กับ  DCC ทำการตรวจสอบความ

	                                     ถูกต้อง โดยใส่ไว้ใน Drive Z:QA Department => DOC => In => Wait for revised และวางไว้ใน Folder ของ

	                                     หน่วยงานตนเอง  หลังจากนั้นให้หน่วยงานดังนั้นแจ้งไปยัง DCC โดยทาง E-mail ให้ทราบว่าได้จัดวางไฟล์งาน

	                                     ไว้เรียบร้อยแล้ว

	                                     Any section would like to create/edit/request document must be apply request sheet (F-DD-001) to

	                                     DCC. User save file to Drive Z: QA Department => DOC => In => Wait for revised =>Select user

	                                     section => Send information to DCC

	                     2. ข้อกำหนดในการใช้ข้อมูลในคอมพิวเตอร์

	                             Regulation for data using in computer

	                                2.1 Drive Z:QA Department => DOC => In => Wait for revised

	                                               เป็นไฟล์ข้อมูลที่จัดทำขึ้นเพื่อให้แต่ละหน่วยงานนำไฟล์งานที่ต้องการแก้ไข ปรับปรุงมาวางไว้เพื่อรอ

	                                       การตรวจสอบจาก DCC ผู้ที่สามารถเข้าใช้งานได้คือ ทุกหน่วยงานที่ประสงค์จะแก้ไข ปรับปรุงข้อมูลเอกสาร

	                                       ของตนเอง และ DCC โดยห้ามผู้ใดถ่ายโอนข้อมูลในไฟล์นี้ไปใช้งานเองโดยพลการเด็ดขาด

	                                                This directory is for  each section save file that would like to revise and own section DCC has

	                                       been authorize for save/delete. Other section do not bring file to any purpose.

	                           2.2 Drive Z:QA Department => DOC => Sharing File => Data Control System (Read Only)           

	                                                 เป็นไฟล์ข้อมูลต้นฉบับที่ใช้เก็บข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติแล้ว แต่จะ ไม่วางไฟล์ Drawing ไว้ใน Drive นี้

	                                       (หน่วยงานอื่นๆ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารในไฟล์นี้ได้ สามารถอ่านได้เพียงอย่างเดียวและให้สำเนาออกไป

	                                       เพื่อการแก้ไขปรับปรุงเอกสารข้อมูลเท่านั้น)

	                                                  This directory is original file there were approval but drawing file will be not placing in this  

	                                        Directory. Authorize by DCC only. Other section cannot edit, can read only, But they can print out 

	                                        for revise document only.

	                    3. การตรวจสอบข้อมูลระบบบริหารคุณภาพในคอมพิวเตอร์

	                            Data assessment in computer system 

	                                 DCC ทำการตรวจสอบไฟล์ข้อมูลที่หน่วยงานต่างๆ แจ้งขอแก้ไข ดังนี้

	                                 DCC confirm data file that requester send for revise          

	· กรณีตรวจสอบไฟล์ข้อมูลแล้วไม่ผ่าน แจ้งให้หน่วยงานที่ร้องขอทำการแก้ไขใหม่

	      In case DCC found incorrect data will be inform back to requester to correct that

	· กรณีตรวจสอบแล้วผ่าน จะนำไฟล์ข้อมูลเอกสารจาก Drive Z:QA Department =>DOC=> In

	                                                        => Wait for revised  ย้ายไปยัง Z:QA Department => DOC => Sharing File => Data Control

	                                             System (Read Only) และกรณีเป็นเอกสารข้อมูลที่รับมาจากภายนอก ทาง DCC จะยึดตามที่

	                                                        หน่วยงานนั้นๆ จัดส่ง File มาให้ จากนั้นปฏิบัติตามข้อ 4 ต่อไป

	


	                                                       If not found any discrepancy will be keep data file to Z:QA Department => DOC => 

	                                                       Sharing File => Data Control System (Read Only)

	                        4. การขึ้นทะเบียนข้อมูลในคอมพิวเตอร์และ update Master list

	                            Registration data in computer and master list update 

	                                 DCC ทำการ Update ไฟล์ข้อมูลใน Drive  Z:QA Department => DOC => Sharing File => Data Control 

	                                 System (Read Only) เพื่อให้เป็นฉบับปัจจุบันตรงตาม  Master list        

	                                 DCC had update data file an Drive Z:QA Department => DOC => Sharing File => Data Control 

	                                 System (Read Only) for Same as master list.

	                       5. การแจกจ่ายและเรียกคืนเอกสาร/ข้อมูลในคอมพิวเตอร์          

	                           Distribution and re-call data file in computer 

	                                 5.1 เอกสารต้นฉบับควบคุม (กระดาษ) จำนวน 1 ชุด จะจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารต้นฉบับของ DCC และสำเนา

	                                       เอกสารแจกจ่ายไปยังหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีประเภทเอกสารดังต่อไปดังนี้

	                                       The original paper will be control and keep at DCC. DCC will make copy and distribute to original

	                                       Section and concern section. There document are as below

	                                                    - Drawing External           - Drawing Internal                - Work Instruction                                       

	                                                    - VMI                                - IPQC                                  - QCIC

	                                                    - QN                                 - QOB                                   - ORG                                                         

                                                    - LO                                 - MIS                                     - PLAN-003,004                                  

	                                                กรณีเป็นเอกสารประเภทอื่นๆ ที่นอกเหนือจากที่ระบุไว้นี้ ทาง DCC จะไม่ทำการสำเนาแจกจ่าย แต่จะ

	                                        จัดวางไว้ในไดรฟ์ Z:QA Department => DOC => Sharing File =>Data Control System (Read Only) 

	                                        ในคอมพิวเตอร์เท่านั้น

	                                                In case of other document not in distribution list DCC will be not distribute but will be keep at

	                                        Share at Drive Z:QA Department => DOC => Sharing File =>Data Control System (Read Only)

	                                                การเรียกคืน ไฟล์เอกสารฉบับเก่า DCC จะย้ายไฟล์เอกสารฉบับเดิมไว้ใน OBS ก่อนจะนำไฟล์เอกสาร 

	                                         ฉบับล่าสุดวางไว้แทน

	                                                Document re-call DCC will be move previous file to folder “OBS” and update file will be 

                                         placement.

	                             5.2 DCC แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง E-mail เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดการเปลี่ยน -

	                                         แปลงดังกล่าว

	                                        DCC will be inform to requester section for detail of revise.

	                                  5.3 หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำการตอบรับการแจ้งข้อมูลตามข้อ 5.2 ทาง Email เพื่อยืนยัน

	                                        การรับทราบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว

	                                        Requester and other concern section must be correspondence the e-mail as 5.2 back to DCC for

	                                        confirm.

	                   6. การดูแลรักษาข้อมูลในคอมพิวเตอร์ (Data file maintenance in computer)

	                                  6.1 การสแกน  VIRUS  รับผิดชอบโดยหน่วยงาน MIS

	                                        File cleaning and virus scanning follow MIS Section plan.

	                                 6.2 การ Back up ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ รับผิดชอบโดยหน่วยงาน MIS

	                                       Data back up will be follow MIS section.
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