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รายการรับรองเอกสาร

���� ผู้ถือครองเอกสาร
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02 ก่อนได้รับอนุญาตจาก MR.

วนัที�ประกาศใช้ หมายเหตุ

  กมุภาพนัธ์ 2555 เอกสารฉบับนีGเป็นเอกสารที�ถูกต้องแล้ว

ครัGงที�ปรับปรุง ห้ามบุคคลอื�นนําไปแก้ไขหรือสําเนา

02 ก่อนได้รับอนุญาตจาก MR.
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ตอนที� หัวข้อ หน้า

1 ชื�อเรื�อง 4
2 วตัถุประสงค์ 4
3 ขอบข่าย 4
4 เอกสารอา้งอิง 4
5 คาํจาํกดัความ 4
6 ความรับผดิชอบ 5
7 ระเบียบปฏิบติั 5
8 บนัทึก 10
9 เอกสารแนบในการปฏิบติังาน 10

- FLOW CHART การควบคุมเอกสารและขอ้มลู 11
- (เอกสารแนบ 1) ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-01) 12
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- (เอกสารแนบ 1) ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-01) 12
- (เอกสารแนบ 2) ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม (FM-DC-02) 13
- (เอกสารแนบ 3) บญัชีใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-03) 14
- (เอกสารแนบ 4) รายงานการทบทวนเอกสาร (FM-DC-13) 15
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 - เริ�มใชเ้อกสาร

 - แกไ้ขแบบฟอร์ม ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร

(FM-DC-01) เพิ�มช่องวนัที�รับ และวนัที�คืนเอกสาร

 - แกไ้ขแบบฟอร์ม ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม

(FM-DC-02) โดยเพิ�ม จดัทาํโดย, อนุมติัโดย และช่อง

อา้งอิงใบ DAR เลขที�

 - ขอ้ 4 เพิ�มเอกสารอา้งอิง คือ WI-GA-02 ถึง WI-GA-07

 - ขอ้ 7.4.3 เพิ�มการอา้งอิงถึงวธีิปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�

IT

 - ขอ้ 3 เพิ�มครอบคลุมระบบการจดัการดา้นอาชีวอนามยั

และความปลอดภยั (OHSAS 18001)

 - ขอ้ 5 เพิ�มคาํจาํกดัความของ เอกสารไม่ควบคุม,5

5 4 02

4 4 01 19 ธ.ค. 54 128/2011

9-10

3 เอกสารแนบทา้ย 01 15 พ.ย. 54 105/2011

1 - 00  16 ส.ค. 54 002/2011

2 เอกสารแนบทา้ย 01 15 พ.ย. 54 105/2011

ลาํดบัที�
หนา้ที� แกไ้ข วนัที�มีผล

บงัคบัใช้
รายละเอียดการแกไ้ข

ใบขอดาํเนินการจดัการ
แกไ้ข ครัV งที� ดา้นเอกสารเลขที�
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บันทึกการแก้ไข

 - ขอ้ 5 เพิ�มคาํจาํกดัความของ เอกสารไม่ควบคุม,

ใบ DAR และ Master List

 - ขอ้ 7.4 เพิ�มการเผยแพร่ขอ้มูลบนเครือข่ายของบริษทั

 - ขอ้ 7.5 เพิ�มการยกเลิกกรณีที�เผยแพร่ขอ้มูลบน

เครือข่าย

 - ขอ้ 7.6.2 แกไ้ขการควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร

สนบัสนุนใหม่ทัVงหมด

 - เพิ�มขอ้ 7.7 การทบทวนเอกสาร

 - ขอ้ 8 เพิ�มบนัทึก รายงานการทบทวนเอกสาร

(FM-DC-13)

 - ขอ้ 9 เพิ�มเอกสารแนบทา้ย รายงานการทบทวนเอกสาร

(FM-DC-13)

 - ขอ้ 9.1 แกไ้ข Flow Chart ทัVงหมด

 - แกไ้ข ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-01)

โดยเปลี�ยนจาก QM เป็น M และ QP เป็น P

 - แกไ้ข ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม (FM-DC-02)

โดยเปลี�ยนจาก QM เป็น M, QP เป็น P และเพิ�ม

หมายเหตุในทา้ยแบบฟอร์ม

 - ออกแบบฟอร์มใหม่ รายงานการทบทวนเอกสาร

(FM-DC-13)

7 เอกสารแนบทา้ย 02

8 เอกสารแนบทา้ย 00

11

6 เอกสารแนบทา้ย 02

10

6

8

5

(FM-DC-13)
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1.0 ชื�อเรื�อง (TITLE)

ระบบงานการควบคุมเอกสาร และขอ้มลู  (Document and Data Control)

2.0 วตัถุประสงค์ (PURPOSE)

เพื�อกาํหนดขัVนตอนการจดัทาํ , การควบคุม, การแจกจ่าย และเรียกคืน รวมถึงการทาํลายเอกสารและขอ้มลูในระบบ
เพื�อใหเ้อกสาร และขอ้มลูที�ใชเ้ป็นฉบบัปัจจุบนัเสมอ

3.0 ขอบข่าย (SCOPE)

มาตรฐานการดาํเนินงานนีV  จะมีผลใชค้รอบคลุมถึงเอกสาร และขอ้มลูที�เกี�ยวขอ้งในระบบการบริหารงานคุณภาพ 
(ISO 9001) และระบบการจดัการดา้นอาชีวอนามยัและความปลอดภยั (OHSAS 18001) ของบริษทั ยกเวน้ Drawing
จะควบคุมโดยมาตรฐานการดาํเนินงาน เรื�อง ระบบงานการควบคุมการออกแบบ (QP-EN-01)

4.0 เอกสารอ้างองิ (REFERENCE)

มาตรฐาน หน้า 4 ของ 15
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4.0 เอกสารอ้างองิ (REFERENCE)

4.1 QM-01  : คู่มือคุณภาพ
4.2 QP-DC-01 : มาตรฐานการดาํเนินงานเรื�อง การจดัทาํเอกสาร
4.3 QP-DC-03  : มาตรฐานการดาํเนินงานเรื�อง การควบคุมบนัทึก
4.4 WI-GA-02 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง การขอสิทธิใชง้านอีเมล เปลี�ยนรหสัผา่น และยกเลิกการใชง้านอีเมล 
4.5 WI-GA-03 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง การ BACK UP และกูข้อ้มลูบนเครื�องแม่ข่าย
4.6 WI-GA-04 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง การใชง้านระบบสารสนเทศ
4.7 WI-GA-05 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง การขอใช/้ยกเลิกขอ้มลู หรือพืVนที�บนเครื�องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
4.8 WI-GA-06 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง การบาํรุงรักษาและแจง้ซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
4.9 WI-GA-07 : วธีิปฏิบติังานเรื�อง ความปลอดภยัระบบเครือข่าย

5.0 คาํจํากดัความ (DEFINITION)

5.1 เอกสารหมายถึง
5.1.1 เอกสารสาํหรับบริหารระบบ ไดแ้ก่ คู่มือ (M) , มาตรฐานการดาํเนินงาน (P)
5.1.2 เอกสารซึ�งใชใ้นการปฏิบติังาน ซึ�งมีผลกบัคุณภาพของผลิตภณัฑห์รือกระบวนการโดยตรง

ไดแ้ก่วธีิปฏิบติังาน (WI), แบบฟอร์มบนัทึกต่าง ๆ (FM)
5.1.3 เอกสารสนบัสนุน จากทัVงภายในและภายนอกบริษทั เช่น มาตรฐานควบคุมการผลิต, เอกสารจากลูกคา้,

คู่มือเครื�องจกัรต่าง ๆ, กฎหมาย หรือมาตรฐานต่าง ๆ เป็นตน้
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5.2 ขอ้มลู หมายถึง ซอฟทแ์วร์ ต่าง ๆ ที�ใชใ้นการปฏิบติังานที�มีผลกบัการจดัทาํระบบมาตรฐาน ไดแ้ก่ ไฟลข์อ้มลู
คอมพิวเตอร์, โปรแกรมสาํเร็จรูป Accpac, Autocad ที�มีใชใ้นบริษทั

5.3 เอกสารควบคุม หมายถึง เอกสารดงัต่อไปนีV  M, P, WI, FM, SD และ Drawing รวมถึง ขอ้มลูต่าง ๆ 
5.4 เอกสารไม่ควบคุม หมายถึง เอกสารที�ไม่ตอ้งถูกควบคุมใหเ้ป็นสถานภาพล่าสุด และไม่ตอ้งมีการบนัทึก

การแจกจ่าย-เรียกคืนเอกสาร
5.5 เอกสารจากภายนอก หมายถึง เอกสารที�ไดรั้บมาจากลูกคา้ หรือหน่วยงานภายนอกบริษทั เพื�อใชอ้า้งอิงใน

การทาํงาน หรือมีผลต่อระบบมาตรฐาน ไดแ้ก่  คู่มือเครื�องจกัรต่าง ๆ, เอกสารจากลูกคา้, 
มาตรฐานระบบ, กฎหมาย, ขอ้กาํหนดต่าง ๆ เป็นตน้

5.6 ใบ DAR หมายถึง ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-01)
5.7 Master List หมายถึง ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม (FM-DC-02)

6.0 ความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY)

6.1 แผนกควบคุมเอกสาร, โดยตวัแทนฝ่ายบริหาร (MR) จะรับผดิชอบในการควบคุมเอกสาร
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6.1 แผนกควบคุมเอกสาร, โดยตวัแทนฝ่ายบริหาร (MR) จะรับผดิชอบในการควบคุมเอกสาร
6.2 หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง จะรับผดิชอบในการปฏิบติัตามขัVนตอนการดาํเนินการกบัเอกสารตามที�กาํหนดใน

มาตรฐานการดาํเนินงานนีV

7.0 ระเบียบปฏิบัติ (PROCEDURE)

7.1 การออกเอกสารครัV งแรก
7.1.1 หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งซึ�งมีความประสงคจ์ะขึVนทะเบียนเอกสารใหข้อใบ DAR ที�แผนกควบคุมเอกสาร

และบนัทึกรายละเอียดในใบ DAR พร้อมแนบเอกสารฉบบัร่างใหก้บัเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร
7.1.2 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ขึVนทะเบียนใบ DAR ใน บญัชีใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (Dar Log File)

(FM-DC-03) พร้อมทัVงตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารตามมาตรฐานการดาํเนินงานเรื�อง การ
จดัทาํเอกสาร (QP-DC-01) แลว้ส่งกลบัใหผู้ร้้องขอ เพื�อแกไ้ข/นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจตามมาตรฐานการ
ดาํเนินงาน เรื�อง การจดัทาํเอกสาร (QP-DC-01) อนุมติัต่อไป
7.1.2.1 กรณีไม่ผา่นการอนุมติั ใหห้น่วยงานผูข้อดาํเนินการนาํกลบัไปพิจารณาแกไ้ข และนาํเสนอผูมี้

อาํนาจอนุมติัอีกครัV ง
7.1.2.2 กรณีที�ผา่นการอนุมติั ส่งเอกสารที�ผา่นการอนุมติั พร้อมใบ DAR ใหเ้จา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร

ขึVนทะเบียนตามขอ้ 7.3
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7.2 การแกไ้ขเอกสาร
7.2.1 ผูแ้กไ้ขดาํเนินการแกไ้ข และเปลี�ยนหมายเลขครัV งที�แกไ้ข/ปรับปรุง ขึVนอีก 1 ลาํดบั เช่น จาก 0 เป็น 1

และเปลี�ยแปลงวนัที�ประกาศใช ้/ มีผลบงัคบัใช ้และจาํนวนหนา้ของเอกสารใหถู้กตอ้ง
7.2.2 ผูแ้กไ้ขบนัทึกรายละเอียดการแกไ้ข โดยสังเขปวา่ แกไ้ขหวัขอ้ใด หนา้ที�เท่าใด แกไ้ขอยา่งไรบา้ง ลงใน

บนัทึกการแกไ้ข
7.2.3 ผูแ้กไ้ขขอใบ DAR จากเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร และบนัทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม แลว้แนบ

เอกสารฉบบัที�แกไ้ขแลว้ใหก้บัเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร 
7.2.4 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ลงบนัทึกเลขที� และรายละเอียดของใบ DAR ใบบญัชีใบขอดาํเนินการดา้น

เอกสาร (FM-DC-03) ตรวจสอบความเรียบร้อย และความถูกตอ้งของเอกสารที�แกไ้ข กบัใบ DAR แลว้
ส่งกลบัใหผู้แ้กไ้ข เพื�อแกไ้ข/นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั
7.2.4.1 กรณีไม่ผา่นการอนุมติั ใหผู้แ้กไ้ขนาํกลบัไปพิจารณาแกไ้ข และนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัอีกครัV ง
7.2.4.2 กรณีผา่นการอนุมติั ส่งเอกสารพร้อมใบ DAR ใหเ้จา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารดาํเนินการตามขอ้ 7.3

7.3 การขึVนทะเบียน / ปรับปรุงทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม

QP-DC-02
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7.3 การขึVนทะเบียน / ปรับปรุงทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม
7.3.1 การขึVนทะเบียนเอกสาร (กรณีเป็นเอกสารใหม่)

7.3.1.1 เอกสารใหม่ที�ผา่นการอนุมติัแลว้ ใหถื้อเอา "ลายเซ็นตจ์ริง" เป็นตน้ฉบบั และขึVนทะเบียน
ใน Master List

7.3.1.2 เมื�อมีการแกไ้ขและยกเลิกเอกสาร ใหเ้จา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ปรับปรุง Master List ใหถู้กตอ้ง
และเป็นปัจจุบนัเสมอ

7.4 การเผยแพร่ แจกจ่าย-เรียกคืนเอกสาร
7.4.1 การเผยแพร่ขอ้มลูบนเครือข่ายของบริษทั

7.4.1.1 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารจดัทาํขอ้มลูสาํหรับการเผยแพร่ตามที�ระบุในหนา้แรกของเอกสารหรือ
Master List โดยจดัทาํขอ้มลูเป็น PDF File วางไวบ้น Drive Y ---> Floder ISO ---> Floder
CONTROLLED M/P/WI/FM/SD/External Document (Read only) ก่อนวนัที�เอกสาร

มีผลบงัคบัใช ้เพื�อใหทุ้กหน่วยงานสามารถเขา้ถึงขอ้มลูได ้แต่หา้มปริVน หรือ Copy ก่อนไดรั้บ
อนุญาตและแจง้ทุกหน่วยงานทราบทาง Mail

7.4.2 การแจกจ่าย-เรียกคืนเอกสาร
7.4.2.1 สาํเนาเอกสารจากตน้ฉบบัตามจาํนวนที�จะแจกจ่าย ที�ระบุในหนา้แรกของเอกสารนัVน ๆ หรือ

Master List ประทบัตรา "CONTROLLED DO NOT COPY" สีแดง ที�วา่งของเอกสารตาม
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ความเหมาะสมทุกหนา้ของเอกสาร พร้อมระบุหมายเลขสาํเนาตาม  Master List ดงัตวัอยา่งขา้งล่าง

7.4.2.2 แจกจ่ายเอกสารตามที�ระบุไวใ้น Master List โดยไม่เกินวนัที�เอกสารมีผลบงัคบัใช ้และบนัทึก
การแจกจ่าย-เรียกคืนในใบ DAR (เฉพาะการแจกจ่ายรูปแบบกระดาษเท่านั�น) พร้อมเรียกคืน

เอกสารเก่าที�ยกเลิกหรือแกไ้ข
7.4.2.3 กรณีที�หน่วยงานต่าง ๆ ตอ้งการสาํเนาเอกสารเพื�อใชใ้นการอา้งอิง หรือหน่วยงานที�นอกเหนือ

จาก Master List ตอ้งการเอกสารไปใชอ้า้งอิง ผูข้อสาํเนายื�นใบ DAR และใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั 
โดยเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารจดัทาํสาํเนาเอกสารใหเ้ป็นเอกสารไม่ควบคุม ชีV บ่งการประทบัตรา 
"UNCONTROLLED COPY" ดว้ยหมึกสีแดง ลงในที�วา่งของเอกสารทุกหนา้ตามความ
เหมาะสมดงัตวัอยา่งขา้งล่าง
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CONTROLLED

DO NOT COPY
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เหมาะสมดงัตวัอยา่งขา้งล่าง

7.4.2.4 กรณีเอกสารชาํรุด/สูญหาย ใหห้น่วยงานนัVนๆ ยื�นใบ DAR เพื�อขอสาํเนาชุดใหม่ โดยใหผู้มี้
อาํนาจอนุมติั พร้อมส่งคืนเอกสารที�ชาํรุดกบัเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร

7.5 การยกเลิกเอกสาร
7.5.1 การยกเลิกเนื�องจากเอกสารลา้สมยั และมีเอกสารใหม่มาแทนที�

7.5.1.1 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร นาํเอกสารตน้ฉบบัที�ยกเลิก มาประทบัตรา "OBSOLETED" สีแดง
ดงัตวัอยา่งขา้งล่าง บนที�วา่งตามความเหมาะสมของตน้ฉบบัทุกหนา้ แลว้เกบ็ฉบบัก่อนหนา้
ปัจจุบนัไวเ้พื�ออา้งอิง 1 ลาํดบัเท่านัVน นอกเหนือจากนัVนใหท้าํลายโดยใชเ้ครื�องทาํลายเอกสาร, 
การฉีก/เผาทิVง, ทาํเป็นกระดาษรีไซเคิล (โดยทาํเครื�องหมายขีดฆ่าหนา้ที�ยกเลิก) หรือวธีิการอื�นๆ
ที�เหมาะสม

OBSOLETED

UNCONTROLLED

COPY
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7.5.1.2 กรณีที�เผยแพร่ขอ้มลูบนเครือข่าย ใหล้บขอ้มลูเก่าออกจากเครือข่ายของบริษทัฯ แลว้ปรับปรุง
ขอ้มลูใหม่ 

7.5.1.3 สาํเนาเอกสารควบคุมที�เรียกคืนจากทุกหน่วยงาน ใหท้าํลายตามวธีิการขอ้ 7.5.1.1
7.5.2 การยกเลิกเนื�องจากสาเหตุใด ๆ ที�ไม่ใช่เนื�องจากมีเอกสารฉบบัใหม่มาแทนที�

7.5.2.1 ผูข้อกรอกคาํร้องตามใบ DAR โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์ม เสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั 
และส่งต่อเจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร

7.5.2.2 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ดาํเนินการประทบัตราตามขอ้ 7.5.1.1 แลว้เกบ็ไวเ้พื�ออา้งอิง และเรียก
คืนสาํเนาเอกสารควบคุมจากทุกจุดที�มีการแจกจ่ายมาทาํการยกเลิก โดยบนัทึกการเรียกคืนในใบ
DAR ซึ�งสาํเนาเอกสารที�ยกเลิกใหด้าํเนินการตามขอ้ 7.5.1.1

7.5.2.3 กรณีเผยแพร่ขอ้มลูบนเครือข่าย ใหล้บขอ้มลูเก่าออกจากเครือข่าย และแจง้ทุกหน่วยงานทราบ
ทาง Mail

7.5.3 การยกเลิกสาํเนาเอกสารบางชุด โดยไม่ยกเลิกเอกสารฉบบันัVนทัVงหมด
7.5.3.1 หน่วยงานที�ออกเอกสารหรือหน่วยงานที�ตอ้งการเพิ�มหรือลดจาํนวนสาํเนาเอกสารใหก้รอก

QP-DC-02

มาตรฐาน หน้า 8 ของ 15

7.5.3.1 หน่วยงานที�ออกเอกสารหรือหน่วยงานที�ตอ้งการเพิ�มหรือลดจาํนวนสาํเนาเอกสารใหก้รอก
ใบ DAR โดยระบุจาํนวนที�ขอเพิ�มหรือลดเอกสาร พร้อมเสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั และส่งใหก้บั
เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร

7.5.3.2 กรณีลดสาํเนา เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร เรียกคืนสาํเนาเอกสารควบคุมจากจุดที�มีการลดสาํเนา 
มายกเลิกโดยใหผู้ถื้อครองเอกสารลงนามส่งคืนเอกสารในใบ DAR 
กรณีเพิ�มสาํเนา เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร สาํเนาเอกสารแจกจ่ายใหก้บัผูรั้บตามที�มีการขอเพิ�ม 
โดยผูรั้บเอกสารลงนามรับในใบ DAR

7.5.3.3 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ปรับปรุง Master List ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และทาํลายสาํเนาเอกสาร
ที�เรียกคืนตามขอ้ 7.5.1.1

7.6 การควบคุมเอกสารอื�นๆ 
7.6.1 การควบคุมแบบฟอร์ม

7.6.1.1 แต่ละแผนก เป็นผูจ้ดัทาํแบบฟอร์มขึVนเพื�อใชใ้นหน่วยงานของตนเอง โดยใหป้ฏิบติัตาม
ขอ้ 7.1 - 7.5 ถา้ตอ้งการใช ้File แบบฟอร์มตน้ฉบบั ใหแ้จง้ที�เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารเพื�อส่ง
File นัVน ๆ ให้

7.6.2 การควบคุมแจกจ่ายเอกสารสนบัสนุน
7.6.2.1 เอกสารสนบัสนุน ที�เกิดขึVนภายในบริษทั ไดแ้ก่  SD ต่าง ๆ 

ผูป้ระสงคจ์ะมีเอกสารสนบัสนุนเพื�ออา้งอิงในการปฏิบติังาน ใหป้ฏิบติัตามขอ้ 7.1-7.5



 เรื�อง การควบคุมเอกสารและข้อมูล (Document and Data Control)

 วนัที�ประกาศใช้    :  กุมภาพนัธ์ 2555

7.6.2.2 เอกสารสนบัสนุนจากภายนอก
แผนกที�นาํเอกสารจากภายนอกมาอา้งอิงในการทาํงาน กรอกคาํร้องในใบ DAR
พร้อมเสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั และส่งใบ DAR พร้อมทัVงเอกสารจากภายนอก
นัVน ๆใหเ้จา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร
เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ลงทะเบียนเอกสารสนบัสนุนจากภายนอก ใน Master
List พร้อมทัVงระบุหน่วยงานที�ถือครองเอกสาร และปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ
เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสาร ขึVนทะเบียนเอกสารจากภายนอกโดย ประทบัตรา 
Supporting Document สีแดงที�หนา้ปก หรือปกในของเอกสารนัVนตามความ
เหมาะสม และกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นในตราที�ประทบัไวแ้ละอนุมติัโดยผูมี้
อาํนาจตามมาตรฐานการดาํเนินงานเรื�อง การจดัทาํเอกสาร (QP-DC-01)

7.6.2.2.2

7.6.2.2.3

SUPPORTTING DOCUMENT

QP-DC-02

มาตรฐาน หน้า 9 ของ 15

7.6.2.2.1

Approved by
Effective Date

เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารดาํเนินการเผยแพร่ แจกจ่าย-เรียกคืนเอกสารตามขอ้ 7.4
เมื�อเอกสารพน้สมยั ไม่เหมาะสมในการใชง้าน มีเอกสารใหม่มาแทนที� หรือ
ตอ้งการยกเลิกดว้ยเหตุผลอื�นๆ ใหเ้จา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารดาํเนินการตามขอ้ 7.5

7.6.3 การควบคุมขอ้มลูประเภทซอฟทแ์วร์ 
7.6.3.1 การเขา้ถึงขอ้มลู

ผูที้�เกี�ยวขอ้ง ซึ�งตอ้งใช ้File ขอ้มลูร่วมกนัเพื�ออา้งอิงการทาํงาน หรือติดตามผลการดาํเนินงาน
จะสามารถเขา้ใช ้File ขอ้มลูไดต้ามวธีิปฏิบติังานเรื�อง การขอใช ้/ ยกเลิก ขอ้มลูหรือพืVนที�บน
เครื�องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (WI-GA-05) และการขอสิทธิใชง้านอีเมล เปลี�ยนรหสัผา่น และ
ยกเลิกการใชง้านอีเมล (WI-GA-02) 

7.6.3.2 การสาํรองขอ้มลู (Back Up) เจา้หนา้ที� IT จะสาํรองขอ้มลูตามวธีิปฏิบติังานเรื�อง การ BACK UP
และกูข้อ้มลูบนเครื�องแม่ข่าย (WI-GA-03)

7.6.3.3 การ Scan Virus เจา้หนา้ที� IT รับผดิชอบในการ Scan Virus ตามวธีิปฏิบติังานเรื�อง ความปลอดภยั
ระบบเครือข่าย (WI-GA-07)

SUPPORTTING DOCUMENT

7.6.2.2.4
7.6.2.2.5
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7.6.3.4 การดูแลบาํรุงรักษา เครื�องคอมพิวเตอร์ เจา้หนา้ที� IT จะปฏิบติัตามวธีิปฏิบติังานเรื�อง การบาํรุง
รักษาและแจง้ซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (WI-GA-06) นอกจากนีVพนกังานทุกคนตอ้งปฏิบติั
ตามวธีิปฏิบติังานเรื�อง การใชง้านระบบสารสนเทศ (WI-GA-04) เพื�อความปลอดภยัของขอ้มลู
และยดือายกุารใชง้านของคอมพิวเตอร์

7.6.3.5 กรณีที�มีการ Print ขอ้มลูที�เผยแพร่บนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ใหถื้อวา่เอกสารฉบบันัVนเป็น
เอกสารไม่ควบคุมตามมาตรฐานการดาํเนินงานฉบบันีV

7.7 การทบทวนเอกสาร
การทบทวนเอกสาร เอกสารคู่มือ (Manual), ,มาตรฐานการดาํเนินงาน (Procedure), วธีิปฏิบติังาน (Work
Instruction) จะตอ้งไดรั้บการทบทวนเนืVอหาทัVงหมดอยา่งนอ้ย 1 ครัV ง/ปี หรือเมื�อมีการเปลี�ยนแปลงกิจกรรม
หรือวธีิปฏิบติังาน โดยมีวธีิการดงันีV
7.7.1 เจา้หนา้ที�ควบคุมเอกสารส่งแบบฟอร์มรายงานการทบทวนเอกสาร (FM-DC-13) ใหก้บัหน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง
7.7.2 หวัหนา้/ผูจ้ดัการแผนก ดาํเนินการทบทวนเอกสารฉบบัปัจจุบนัวา่ยงัคงมีความสอดคลอ้งและเหมาะสม
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7.7.2 หวัหนา้/ผูจ้ดัการแผนก ดาํเนินการทบทวนเอกสารฉบบัปัจจุบนัวา่ยงัคงมีความสอดคลอ้งและเหมาะสม
หรือไม่ และนาํเสนอผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติัในแบบฟอร์ม รายงานการทบทวนเอกสาร (FM-DC-13)

7.7.3 หากมีการดาํเนินการแกไ้ข ใหป้ฏิบติัตามขอ้ 7.2-7.5

8.0 บันทึก  (RECORD)

ลาํดบั
1   ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร (FM-DC-01)
2   ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม (FM-DC-02)
3   บญัชีใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร  (FM-DC-03)
4   รายงานการทบทวนเอกสาร (FM-DC-13)

9.0 เอกสารแนบ และแผนภาพขัGนตอนการดาํเนินงาน (ATTACHMENT AND FLOW CHART)

9.1 FLOW CHART  ของระบบงานการควบคุมเอกสารและขอ้มลู
9.2 (เอกสารแนบ 1)  ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร  (FM-DC-01)
9.3 (เอกสารแนบ 2)  ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม (Master List)  (FM-DC-02)
9.4 (เอกสารแนบ 3)  บญัชีใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร  (FM-DC-03)
9.5 (เอกสารแนบ 4) รายงานการทบทวนเอกสาร (FM-DC-13)

3 ปี แผนกควบคุมเอกสาร

3  ปี แผนกควบคุมเอกสาร
เมื�อมีฉบบัใหม่แทนที� แผนกควบคุมเอกสาร

3  ปี แผนกควบคุมเอกสาร

ชื�อเอกสารบนัทึก ระยะเวลาจดัเกบ็ ผูรั้บผดิชอบ



 เรื�อง การควบคุมเอกสารและข้อมูล (Document and Data Control)

 วนัที�ประกาศใช้    :  กุมภาพนัธ์ 2555

9.1 FLOW CHART การควบคุมเอกสารและข้อมูล

7.1, 7.2

QP-DC-01  การจดัทาํเอกสาร

WI-GA-02 การขอสิทธิใชง้าน

อีเมล เปลี�ยนรหสัผา่น และ

ยกเลิกการใชง้านอีเมล

WI-GA-03 การ BACK UP 

7.3 และกูข้อ้มูลบนเครื�องแม่ข่าย

7.1, 7.2, 7.5, 7.6.1, 7.6.2 อนุมติั WI-GA-04 การใชง้านระบบ

สารสนเทศ

WI-GA-05 การขอใช/้ยกเลิก

ผู้ที�เกี�ยวข้อง แผนกควบคุมเอกสาร ผู้มอีาํนาจอนุมติั เอกสารที�เกี�ยวข้อง

เอกสารอ้างองิ

QP-DC-02

มาตรฐาน หน้า 11 ของ 15

ขอใบ DAR และ
ดาํเนินการกบัเอกสาร

 ขึVนทะเบียน / ปรับปรุง   
ทะเบียนเอกสาร

1

3

11

พิจารณา

 ขึVนทะเบียนใบ DAR และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยตาม 

QP-DC-01

2

2

3

4

5

ไม่อนุมติั

WI-GA-05 การขอใช/้ยกเลิก

7.4, 7.6.1, 7.6.2 ขอ้มูลหรือพืVนที�บนเครื�อง

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย

WI-GA-06 การบาํรุงรักษาและ

7.4.2, 7.5   7.4.1, 7.5 แจง้ซ่อมคอมพิวเตอร์และ

  อุปกรณ์

WI-GA-07 ความปลอดภยั

ระบบเครือข่าย

7.4.1 7.4.2, 7.6.1, 7.6.2 ใบขอดาํเนินการดา้นเอกสาร

(FM-DC-01)

บญัชีใบขอดาํเนินการดา้น

เอกสาร (FM-DC-03)

ทะเบียนรายชื�อเอกสารควบคุม

7.6.3 (FM-DC-02)

รายงานการทบทวนเอกสาร

(FM-DC-13)

บันทึกคุณภาพ

ทะเบียนเอกสาร

การเผยแพร่ แจกจ่าย-เรียกคืนเอกสาร

ประทบัตรา
เอกสาร

แจกจ่ายเอกสารที�
ประทบัตรา

จดัเก็บและควบคุมตามระบบ
การควบคุมเอกสารและขอ้มูล

1

2

3

31

เผยแพร่ขอ้มูลบน
เครือข่ายคอมฯ

เขา้ถึงขอ้มลูโดย
Drive Y--> Floder ISO-->     
Floder  CONTROLLED 

M/P/WI/SD/External Document

3 3

1

การควบคุมขอ้มลูประเภท
ซอฟทแ์วร์

5

6

7

2 3 4 5 6

4
(FM-DC-13)

7


