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เรืองที 6 การควบคมุเอกสารและข้อมลู 

(Documentation and Data Control) 

 

ประสทิธภิาพในการสอืขอ้มลูขา่วสารภายในองคก์รกบัลกูคา้เป็นปจัจยัสําคญัอย่างหนึง

ในการทจีะทาํใหอ้งคก์รผูป้ระกอบการสามารถตอบสนองต่อขอ้กาํหนดของลกูคา้ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ครบถ้วนเป็นรูปธรรม  ถ้าหากระบบและวธิีการในการสือข้อมูลข่าวสารภายในองค์กรไม่ม ี

ประสทิธภิาพ เราจะไม่สามารถประกนัคุณภาพหรอืสร้างความเชอืมนัต่อคุณภาพใด ๆ ได้เลย  

ดงันนัจงึตอ้งมกีารควบคุมทงัเอกสารและ ขอ้มลูขององคก์รใหม้ปีระสทิธ ิ

วธิกีารดาํเนินการเพอืก่อให้เกดิประสทิธภิาพในการสอืสารขอ้มูลข่าวสารในองค์กรจะ

ขนึอยู่กบัชนิดของข้อมูลข่าวสารทีเป็นสือสําคัญ โดยการควบคุมเกียวกบัด้านเอกสารก็จะ

สามารถแบ่งไดเ้ป็น   2 ประเภท คอื 

 

1. การควบคุมเอกสารและขอ้มลู (จากขอ้กาํหนด 4.2.3) 

2. การควบคุมบนัทกึคุณภาพ (จากขอ้กาํหนด 4.2.4) 

ซงึแต่ละการควบคุมนันจะต้องมกีารควบคุมตามทีขอ้กําหนดของระบบคุณภาพ ISO 

9001 กาํหนดไวเ้ป็นอยา่งน้อย 

 

1. การควบคมุเอกสารและข้อมลู 

เอกสารระบบคณุภาพ คอื เอกสารทใีช้ปฏบิตังิานในระบบคุณภาพ ซงึได้รบัการ

อนุมตัจิากผูม้อีาํนาจทกีาํหนดไว ้โดยจะไดร้บัการควบคุม การจดัทาํ แกไ้ข ยกเลกิ แจกจ่ายและ

เกบ็รกัษาไว ้ตามระบบการควบคุมเอกสารและขอ้มูลในขอ้กําหนด 4.2.3 การควบคุมเอกสาร 

(Control of Document) 

สาํเนาของเอกสารระบบคณุภาพนันสามารถแบ่งได้เป็น 

1. สาํเนาควบคุม (Controlled Copy) เป็นสาํเนาเอกสารระบบคุณภาพทใีช้ในการ

ปฏบิตังิานซงึไดร้บัการควบคุมใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ 

2. สําเนาไม่ควบคุม (Uncontrolled Copy) เป็นสําเนาเอกสารระบบคุณภาพที

ไม่ไดร้บัการควบคุมใหท้นัสมยั ถ้ามกีารเปลยีนแปลงแกไ้ข จะไม่มกีารเรยีกคนื เพอืเปลยีนฉบบั

ล่าสุด 

การบริหารและควบคมุเอกสาร 

1. การกาํหนดผูร้บัผดิชอบ 

- ทบทวน และอนุมตัเิอกสาร 

- บรหิารและควบคุมเอกสาร 
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2. การกาํหนดระบบหมายเลขเอกสาร 

3. การเปลยีนแปลงแกไ้ขเอกสาร 

4. การควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 

ขนัตอนการควบคมุเอกสาร 

1. การจดัทาํ 

2. การทบทวนความถูกตอ้ง โดยผูท้เีกยีวขอ้ง 

3. การตรวจสอบและอนุมตั ิโดยผูม้อีาํนาจซงึกาํหนดไว ้

4. การแจกจ่าย 

- แจกจ่ายสาํเนาเอกสาร ใหผู้ถ้อืครองเอกสารตามทกีาํหนดไว ้มกีารเซน็รบัเอกสาร 

5. การนําไปใช ้

- ผูถ้อืเอกสารรบัผดิชอบการนําไปใชแ้ละการเกบ็รกัษาเอกสารใหม้ทีจีุดใช้งานและ

เป็นฉบบัล่าสุด โดยเอกสารไม่สญูหายหรอืเสยีหาย 

6. การเปลยีนแปลงแกไ้ขเอกสาร 

- เอกสารทแีก้ไขต้องมกีารพจิารณาผลกระทบต่อหน่วยงานทเีกยีวขอ้ง และต้อง

ไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจตาํแหน่งเดยีวกบัทอีนุมตัเิอกสารฉบบัเดมิ 

7. การยกเลกิเอกสารทไีม่ใชแ้ลว้ 

 

ตวัอย่างแบบฟอรม์ทีใช้ในการควบคมุเอกสาร 

 แบบฟอรม์ขอดาํเนินการเรอืงเอกสาร 

 บญัชแีม่บท 

 บญัชผีูถ้อืครองเอกสาร 

 บญัชแีจกจ่ายเอกสาร 

 บนัทกึการแกไ้ขเอกสาร 

 ใบนําส่งเอกสาร 

 

เอกสารทีควบคมุโดยหน่วยควบคมุเอกสาร 

ประเภทเอกสารได้แก่ คู่มือคุณภาพ ระเบยีบปฏบิตังิาน วธิปีฏบิตัิงาน แบบฟอร์ม 

วธิีการควบคุม ได้แก่ การควบคุมการจัดทํา แก้ไข แจกจ่าย และทําลายเอกสาร โดยใช้

แบบฟอรม์ 

 แบบฟอรม์ขอดาํเนินการเรอืงเอกสาร 

 บญัชแีม่บท 

 บญัชผีูถ้อืครองเอกสาร 
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 บญัชแีจกจ่ายเอกสาร 

 บนัทกึการแกไ้ขเอกสาร 

 ใบนําส่งเอกสาร 

 

เอกสารทีควบคมุโดยหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร ไดแ้ก่ เอกสารทางเทคนิค, มาตรฐานและเอกสารอ้างองิ, เอกสารของ

ลกูคา้, เกณฑคุ์ณภาพงาน 

วธิกีารควบคุมไดแ้ก่ 

- ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงาน 

- การทบทวนและอนุมตั ิ

- ควบคุมใหท้นัสมยั สาํหรบัใชง้าน 

- ควบคุมการแจกจ่ายโดยหน่วยงานนนัเอง 

- บนัทกึการเปลยีนแปลงแกไ้ข 

 ข้อดี 

- หน่วยงานมคีวามรูแ้ละความสามารถในการจดัการกบัเอกสารเฉพาะหน่วยงาน

ไดด้กีวา่ 

- คล่องตวั สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งรวดเรว็ และทนัเหตุการณ์ 

- ช่วงแบ่งเบางานของหน่วยควบคุมเอกสาร 

ข้อเสีย 

- แต่ละหน่วยงานอาจใชว้ธิคีวบคุมทแีตกต่างกนั ทาํใหไ้ม่เป็นระบบเดยีวกนั 

- ถ้าหน่วยงานไม่ไดค้วบคุม หน่วยควบคุมเอกสารจะไม่ทราบทําให้การควบคุม

ขาดประสทิธภิาพ 

 

มาตรฐานและเอกสารอ้างอิง (Standard & Reference) 

ได้แก่ มาตรฐานทใีช้งานจากภายนอก หรอืลูกค้ากําหนดให้ใช้ รวมถึงกฎหมายหรือ

เอกสารอา้งองิอนื ๆ  

วิธีการควบคมุ : 

- ลงทะเบยีนเอกสาร และประทบัตราการควบคุมบนเอกสาร 

- ตดิตามการทาํใหท้นัสมยั และเปลยีนเอกสารทใีชง้านเป็นฉบบัล่าสุด 

- ถ้าเอกสารใชร้่วมกนัหลายหน่วยงาน อาจใหห้น่วยควบคุมเอกสารเป็นผูค้วบคุม 

 

 เอกสารทางเทคนิค 



4 

 

ไดแ้ก่ Drawing, Specification ทไีดร้บัจากลกูคา้ เพอืนํามาใชใ้นการออกแบบ การผลติ

และการตดิตงั 

วิธีการควบคมุ : 

- ลงทะเบยีนเอกสาร และประทบัตราการควบคุมเอกสาร 

- ถ้าใช้เอกสารร่วมกนัหลายหน่วยงาน อาจให้หน่วยงานทรีบัเรอืงเป็นผู้ควบคุม

สาํเนาการแจกจ่าย และการปรบัเอกสารใหท้นัสมยั 

- การควบคุมเอกสารฉบบัยกเลกิ กรณีทมีกีารเปลยีนแปลง 

 

การควบคมุข้อมลู 

- ขอ้มลูนนัสามารถอยูใ่นรปูของกระดาษ หรอื Hard Copy 

- ขอ้มลูในรปูสอือเิลก็ทรอนิกส ์ไดแ้ก่ 

1.  Hardware ไดแ้ก่ เครอืงมอื เครอืงจกัร คอมพวิเตอร ์

วิธีควบคมุ : 

 เลอืก Hardware ใหเ้หมาะสมกบัการใชง้าน 

 บาํรุงรกัษาใหอ้ยูใ่นสภาพทใีชง้านไดอ้ยูเ่สมอ 

2. Software ไดแ้ก่ โปรแกรมควบคุมการทาํงานของเครอืงมอื เครอืงจกัรต่าง 

ๆ และขอ้มลูต่าง ๆ ในสอือเิลก็ทรอนิกส ์เช่น Disk 

 Access Control เช่น กาํหนด Password 

 การจดัเกบ็ สถานท ีและการสาํรองขอ้มลู 

 ควบคุมการเปลยีนแปลงแกไ้ข 

 

2. การควบคมุบนัทึกคณุภาพ 

ความแตกต่างระหวา่ง เอกสาร / ขอ้มลู / บนัทกึ 

เอกสาร (Document) คอื สงิทอีธบิายถงึกจิกรรม กระบวนการทาํงาน หรอื

สนบัสนุนการปฏบิตังิานเพอืใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

ข้อมลู (Data) คอื ตวัเลขหรอืขอ้มลู อนัไดร้บัการปรบัรปูแบบทเีหมาะสมต่อการ

ประมวลผลดว้ยคนหรอืคอมพวิเตอร ์ซงึปรบัปรงุใหท้นัสมยัได ้

บนัทึก (Record) คอื หลกัฐานของผลการปฏบิตังิานทสีําเรจ็หรอืบรรลุผลแล้ว ซงึ

สามารถอยูใ่นรปูของการเขยีน สงิพมิพ ์สอือเิลก็ทรอนิกส ์
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ประเภทของบนัทึกคณุภาพ 

1. บนัทกึเกียวกบัระบบคุณภาพ ได้แก่ บนัทึกทีแสดงถึงประสทิธิภาพของระบบ 

คุณภาพ 

2. บนัทึกเกยีวกบัผลิตภณัฑ์และขอ้ตกลงกบัลูกค้า ได้แก่ บนัทึกทีแสดงถึงความ 

สอดคลอ้งทางคุณภาพของผลติภณัฑก์บัขอ้กาํหนดและขอ้ตกลงกบัลกูคา้ 

 

วิธีการควบคมุบนัทึกคณุภาพ 

1. จดัทาํรายชอืบนัทกึคุณภาพทตีอ้งควบคุม และกาํหนดผู้รบัผดิชอบวธิกีารจดัเกบ็

และระยะเวลาการจดัเกบ็ 

2. เกบ็รวบรวมแยกประเภท เขา้แฟ้ ม และทําดชันี เพอืให้ค้นหาง่าย จดัเกบ็ไวใ้น 

สถานทเีหมาะสมป้ องกนัความเสยีหาย 

 

 

 

 
 




