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Procedure No. 
SOP-QSG-QMS-005-1A 

Effective Date: 
16  ตุลาคม 2555 

 

ระเบียบปฏิบัต ิเร่ือง  การควบคุมเอกสารภายใน 

Person in Charge Site / Position Signature / Date 

ผู้อนุมัต:ิ 

 

 

นายทกัษพล พีระวฒันชาติกษพล พีช รองประธาน 
 

16 ตุลาคม 2555 

ผู้ทบทวน: 

 

นายปานเทพ พนัธุฟักลน้ ผูจ้ดัการใหญ่ 

 

 

16 ตุลาคม 2555 

ผู้จัดทาํ: 

 

 

นายวชัรา บุญลน้พล โชคดุรงค ์

ผูจ้ดัการทีมระบบมาตรฐานคุณภาพ  

ไคเซน็ และ 5 ส 
 

16 ตุลาคม 2555 
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1. วตัถุประสงค์  :   เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่เอกสารในระบบการจดัการจะไดรั้บการอนุมติัก่อนนาํไปใชง้าน   มีการแจกจ่ายไปยงั
จุดปฏิบติัอยา่งเหมาะสม  มีความทนัสมยั และมีการป้องกนัการนาํไปใชใ้นกรณีท่ีถูกยกเลิกไปแลว้ 
 

2. ขอบเขต  : ครอบคลุมเอกสารภายในท่ีใชใ้นการปฏิบติังานของบริษทัยเูซ็น โลจิสติกส์ (ประเทศไทย) จาํกดั  
2.1 เอกสารขั้นพื้นฐานท่ี QSG จดัทาํข้ึนตามขอ้กาํหนดของ องคก์ารมาตรฐานนานาชาติ เช่น การควบคุมเอกสาร  การ

แกไ้ข และการป้องกนั  การตรวจประเมินภายใน ฯลฯ  
2.2 เอกสาร SOP , WIN และ Form ท่ีฝ่ายปฏิบติัการ จดัทาํ เพื่อใชค้วบคุมกระบวนการท่ีมีผลกระทบต่อความพึง

พอใจของลูกคา้ภายใน และลูกคา้ภายนอก 
2.3 เอกสาร SOP, WIN และ Form ท่ีฝ่ายสนบัสนุน จดัทาํ เพื่อใชค้วบคุมกระบวนการท่ีมีผลกระทบต่อการทาํงาน

ของลูกคา้ภายใน เช่น  SOP เร่ือง การสรรหาวา่จา้ง , การฝึกอบรม  ฯลฯ  หรือ กระบวนการท่ีมีผลกระทบต่อความ
พึงพอใจของลูกคา้ เช่น  WIN  เร่ือง การจดัทาํ Tax invoice ฯลฯ 

2.4 เอกสารอ่ืนท่ีฝ่ายปฏิบติัการ และฝ่ายสนบัสนุนตอ้งการควบคุมตามแนวทางท่ีกาํหนดไวใ้น SOP ฉบบัน้ี 
 

3. คาํจํากดัความ / อกัษรย่อ  
คาํศัพท์ ความหมาย 
3.1 เอกสาร กระดาษ หรือ วตัถุอ่ืนใด ซ่ึงทาํใหป้รากฏความหมาย ดว้ย ตวัอกัษร ตวัเลข ผงั  รูปภาพ 

หรือแผนแบบ อยา่งอ่ืน จะเป็นโดยวธีิ พิมพ ์ ถ่ายภาพ หรือ วธีิอ่ืน อนัเป็นหลกัฐาน แห่ง 
ความหมาย นั้น 

3.2 เอกสารภายใน เอกสารท่ีสมาชิกของบริษทัฯ  จดัทาํข้ึนเพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 

3.3 เอกสารตน้ฉบบั (Original 

Document) 
เอกสารตน้ฉบบัท่ีถกูจดัข้ึน  สาํหรับใชใ้นการข้ึนทะเบียน และถูกทาํสาํเนา เพ่ือนาํไปใชง้าน 

3.4 สาํเนาเอกสารควบคุม 
(Controlled Copy) 

สาํเนาของเอกสารท่ีจะมีการควบคุมการปรับปรุงแกไ้ข ในกรณีท่ีตน้ฉบบัมีการเปล่ียนแปลง 
และ  มีการแจกจ่ายไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  สาํหรับใชเ้ป็นขอ้มูลในการทาํงาน   

3.5 สาํเนาเอกสารไม่ควบคุม
(Uncontrolled Copy) 

สาํเนาของเอกสารท่ีจะไม่มีการปรับปรุงแกไ้ขหากตน้ฉบบัมีการเปล่ียนไป ซ่ึงไม่สามารถ
ใชอ้า้งอิงเป็นขอ้มูลในการทาํงาน 

3.6 เอกสารระเบียบปฏิบติั 
(Standard Operating 
Procedure : SOP) 

เอกสารท่ีอธิบายถึง  ขั้นตอนการทาํงาน   ของกระบวนการใดกระบวนการหน่ึง หรือหลาย
กระบวนการท่ีต่อเน่ืองกนั  ซ่ึงมีการระบุรายละเอียดเก่ียวกบั    ผูท่ี้รับผดิชอบ (who)    ส่ิงท่ี
ปฏิบติั    (what)   วตัถุประสงค ์ (why)  สถานท่ี (where)   และเวลาท่ีปฏิบติังาน (when) 

3.7 เอกสารวธีิปฏิบติังาน(Work 

instruction : WIN) 
เอกสารท่ีอธิบายถึง  เทคนิค หรือวธีิทาํงานเฉพาะเร่ือง (How) เช่น  การจดัทาํ  Shipping 

instruction sheet    การบรรจุสินคา้ในตูค้อนเทนเนอร์ 

3.8 เอกสารแบบฟอร์ม (Form) เอกสารท่ีใชบ้นัทึกขอ้มูลจากการปฏิบติังาน 
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4. ข้อปฏิบัต ิ  
4.1 การขอจัดทาํ/แก้ไขเอกสาร 

4.1.1 หวัหนา้งานของหน่วยงานต่างๆ  หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย   แจง้ใหก้ลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ 
และความปลอดภยั  ทราบ เม่ือมีความจาํเป็นจะตอ้ง จดัทาํ หรือ แกไ้ขเอกสารท่ีใชใ้นการทาํงาน   

4.1.2 กลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภยั   ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.1.2.1 รับ และทบทวน ขอ้มูล เก่ียวกบัการขอจดัทาํ/แกไ้ขเอกสาร และบนัทึกขอ้มูลลงใน แบบฟอร์มขอ

ดาํเนินการดา้นเอกสารในโปรแกรมควบคุมเอกสาร  ภายในวนัท่ีไดรั้บคาํร้องจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
4.1.2.2 กาํหนดเลขรหสัเอกสาร  ผา่นโปรแกรมควบคุมเอกสาร  และนาํ เลขรหสัเอกสาร  ส่ือสารใหก้บั ผูท่ี้

ขอจดัทาํ/แกไ้ขเอกสาร  ภายในวนัเดียวกนั   โดยท่ีการกาํหนดรหสัเอกสารใหเ้ป็นไปตามโครงสร้าง
ท่ีกาํหนดไวใ้น ภาคผนวก 1    
 

4.2 การจัดเตรียม  การทบทวน  การอนุมัติ  และการขึน้ทะเบียนเอกสาร 
4.2.1 ผูจ้ดัทาํเอกสาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.1.1 จดัทาํ  ผงักระบวนการทาํงานฉบบัร่าง  (Process flow) ท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกบั ขั้นตอนการทาํงาน, 
การประสานงานในระหวา่งหน่วยงาน และ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละขั้นตอนการทาํงาน 

4.2.1.2 จดัใหมี้การ ทบทวนผงักระบวนการทาํงานระหวา่งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  
4.2.1.3 นาํ ผงักระบวนการทาํงาน  ท่ีผา่นการทบทวนแลว้  มาจดัทาํ เอกสารการทาํงาน ฉบบัร่าง   พร้อม

กาํหนดเลขรหสัเอกสารท่ีไดรั้บจากกลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภยั  ลง
ในเอกสารตามตาํแหน่งท่ีกาํหนดไว ้ 

4.2.1.4 จดัใหมี้การทบทวน  เอกสารการทาํงานฉบบัร่าง ระหวา่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
หมายเหตุ 
1) เอกสาร  ระเบียบปฏิบติั  ใหใ้ชแ้บบฟอร์มสาํหรับการจดัทาํ ระเบียบปฏิบติั  ซ่ึงภายในเอกสาร

จะตอ้งมีรายละเอียด  ตามท่ีกาํหนดไวใ้น ภาคผนวก 2 
2) เอกสาร   วธีิปฏิบติังาน  ใหใ้ช ้ แบบฟอร์มสาํหรับการจดัทาํ วธีิปฏิบติังานตามท่ีกาํหนดไวใ้น 

ภาคผนวก 3 หรือ ใชแ้บบฟอร์มท่ีแต่ละหน่วยงานออกแบบข้ึนเอง   โดยจะตอ้งมีขอ้มูล    โลโก้
บริษทัฯ   ช่ือเอกสาร    เลขรหสัเอกสาร    วนัท่ีประกาศใชเ้อกสาร  และ รายละเอียดเก่ียวกบัวิธี
ทาํงาน 

3) เอกสารระดบั  แบบฟอร์ม    ใหใ้ช ้ แบบฟอร์มท่ีแต่ละหน่วยงานออกแบบข้ึนเอง  โดยใน
แบบฟอร์มจะตอ้งมี    โลโกบ้ริษทั   ช่ือแบบฟอร์ม    รหสัแบบฟอร์ม  ลาํดบัท่ีการแกไ้ขขอ้มูลใน
แบบฟอร์ม   วนัท่ีประกาศใชแ้บบฟอร์ม  และ ช่องสาํหรับบนัทึกขอ้มูลท่ีจาํเป็นสาํหรับการ
ปฏิบติังาน 

 
 



 
ระเบียบปฏิบัต ิเร่ือง การควบคุมเอกสารภายใน 
 

FRM-QSG-QMS-001-00 

Effective Date : 16 ตุลาคม 2555                    SOP-QSG-QMS-005-1A                                                         หนา้ 4 / 8 

 
4.2.1.5 กาํหนด  “ลายนํ้า”  ลงใน  ไฟลเ์อกสารการทาํงาน ท่ีผา่นการทบทวนแลว้      ตามขั้นตอน ดงัน้ี 

1) เปิดไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการกาํหนดลายนํ้า 
2) เขา้สู่ เมนู “พิมพ ์(Print)”   

3) เลือก “คุณสมบติัของเคร่ืองพิมพ ์(Properties) ”  

4) เลือกคาํสัง่ “ลายนํ้า (Watermark)” 
5) พิมพ ์  “ตน้ฉบบั” สาํหรับเอกสารภาษาไทย หรือ “Original” สาํหรับเอกสารภาษาองักฤษ  ลงใน

ช่อง Text   
6) กดปุ่ม OK และสัง่พิมพ ์
หมายเหตุ : แบบฟอร์ม   เป็นเอกสารท่ี เป็นขอ้ยกเวน้ท่ีไม่ตอ้งจดัทาํ  ลายนํ้า ตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี   

4.2.1.6 ประสานงานกบั กบั กลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภยั เพ่ือทบทวน
รูปแบบของเอกสารขั้นสุดทา้ย  ตลอดจน ปรับปรุงแกไ้ข (ถา้มี) 

4.2.1.7 สัง่พิมพ ์และนาํเสนอต่อ  ผูท่ี้มีอาํนาจทบทวน และอนุมติั ตามตารางดงัต่อไปน้ี 
ประเภทเอกสาร กลุ่มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูท่ี้มีอาํนาจทบทวน ผูท่ี้มีอาํนาจอนุมติั 

1) นโยบาย - รองประธานฯ ประธาน 
2) วตัถุประสงคด์า้น 

คุณภาพ 
กลุ่มปฏิบติัการ และ
กลุ่มสนบัสนุนทุกกลุ่ม 

ผูช่้วยผูจ้ดัการท่ี
เก่ียวขอ้งข้ึนไป 

ผูช่้วยผูจ้ดัการใหญ่ข้ึนไป 

3) วตัถุประสงคด์า้น
ความปลอดภยั 
และส่ิงแวดลอ้ม 

กลุ่มปฏิบติัการ และ
กลุ่มสนบัสนุนท่ีอยูใ่น
ขอบเขตของระบบการ
จดัการส่ิงแวดลอ้มและ
ความปลอดภยั 

ผูช่้วยผูจ้ดัการท่ี
เก่ียวขอ้งข้ึนไป 

ผูช่้วยผูจ้ดัการใหญ่ข้ึนไป 

4) คู่มือการจดัทาํ
ระบบการจดัการ
คุณภาพ/ความ
ปลอดภยั และ
ส่ิงแวดลอ้ม 

กลุ่มบริหารงานระบบ
มาตรฐานคุณภาพ และ
ความปลอดภยั 

ตวัแทนฝ่ายบริหาร ผูช่้วยผูจ้ดัการใหญ่ข้ึนไป 

5) ระเบียบปฏิบติั/
แบบฟอร์ม 

กลุ่มปฏิบติัการ และ
กลุ่มสนบัสนุนทุกกลุ่ม 

ผูช่้วยผูจ้ดัการท่ี
เก่ียวขอ้งข้ึนไป 

ผูช่้วยผูจ้ดัการใหญ่ข้ึนไป 

6) วธีิปฏิบติังาน /
แบบฟอร์ม 

ผูจ้ดัการข้ึนไป 
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4.2.1.8 นาํเอกสารท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้  ไปจดัทาํ สาํเนา ในรูปแบบท่ีกาํหนดไวใ้นตาราง ดงัต่อไปน้ี     
เอกสาร ชนิดของสาํเนาเอกสารท่ีจดัส่ง 

1) นโยบายคุณภาพ  ความปลอดภยั และ
ส่ิงแวดลอ้ม 

ไฟล ์PDF  หรือ กระดาษ 

2) วตัถุประสงคด์า้นคุณภาพ ความปลอดภยั และ
ส่ิงแวดลอ้ม 

ไฟล ์PDF หรือ กระดาษ และ ไฟล ์ EXCEL หรือ 
WORD 

3) คู่มือการจดัทาํระบบการจดัการคุณภาพ/ความ
ปลอดภยั และส่ิงแวดลอ้ม 

ไฟล ์PDF หรือ กระดาษ 

4) ระเบียบปฏิบติั ไฟล ์PDF หรือ กระดาษ 
5) วธีิปฏิบติังาน  ไฟล ์PDF หรือ กระดาษ 
6) แบบฟอร์ม ไฟล ์EXCEL หรือ WORD  หรือ PDF 

4.2.1.9 ส่งสาํเนา  เอกสาร   ใหก้บั  กลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภยั      ภายใน 
7 วนัทาํงาน นบัตั้งแต่ เอกสารไดรั้บการอนุมติั 

 
4.2.2 กลุ่มบริหารงานระบบมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภยั  ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.2.1 รับสาํเนาเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และตรวจสอบใหม้ัน่ใจวา่ เอกสารท่ีไดรั้บอยูใ่นรูปแบบ
ท่ีกาํหนดไว ้

4.2.2.2 นาํสาํเนาเอกสารท่ีไดรั้บ   มากาํหนดลายนํ้า ทุกหนา้  ตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
1) เปิดไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการกาํหนดลายนํ้า 
2) เขา้สู่ เมนู “พิมพ ์(Print)”   
3) เลือก “คุณสมบติัของเคร่ืองพิมพ ์(Properties) ”  
4) เลือกคาํสัง่ “ลายนํ้า (Watermark)” 
5) ระบุ  “สาํเนาเอกสารไม่ควบคุม” สาํหรับเอกสารภาษาไทย หรือ “Uncontrolled Copy” สาํหรับ

เอกสารภาษาองักฤษ  ลงในช่อง Text    และปรับแต่งใหต้วัอกัษรอยูบ่ริเวณกลางหวักระดาษ 
6) กดปุ่ม OK  และสัง่พิมพเ์อกสาร 
7) Scan เอกสารเกบ็ไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยแยกเป็นหมวดหมู่เพือ่ความสะดวกในการ

นาํมาใชง้าน 
หมายเหตุ : แบบฟอร์ม  เป็นเอกสารท่ี เป็นขอ้ยกเวน้ท่ีไม่ตอ้งจดัทาํ  ลายนํ้า ตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี   

4.2.2.3 อพัโหลด เอกสารในขอ้ 4.2.2.2 ท่ีจดัเตรียมไว ้ ลงในโปรแกรมควบคุมเอกสาร หวัขอ้ “สาํเนา
เอกสารไม่ควบคุม” สาํหรับเอกสารภาษาไทย หรือ “Uncontrolled Copy” สาํหรับเอกสารภาษาองักฤษ 
ภายใน 3 วนัทาํงาน นบัตั้งแต่ไดรั้บสาํเนาเอกสาร    

4.2.2.4 แจง้สถานะของการอพัโหลดเอกสารให ้ ผูจ้ดัทาํเอกสาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายทราบ 
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4.3 การจัดเกบ็ เอกสารต้นฉบับ 
4.3.1 ผูจ้ดัทาํเอกสาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย     เป็นผูท่ี้รับผดิชอบในการจดัเกบ็เอกสารตน้ฉบบั  ฉบบัล่าสุด  

และ เอกสารตน้ฉบบั ท่ียกเลิก 
หมายเหตุ      
1) เอกสารตน้ฉบบัท่ีถกูยกเลิก  จะตอ้งบ่งช้ีสถานะของการยกเลิกท่ีชดัเจน   โดยการทาํเคร่ืองหมาย  “X” หรือ  

ระบุคาํวา่ “ยกเลิก” หรือ “Cancelled”  ฯลฯ ลงในเอกสารทุกหนา้ 
2) เอกสารตน้ฉบบั  ท่ีถกูยกเลิก    จะตอ้งเกบ็ ไว ้ก่อนฉบบัล่าสุด  1  ฉบบั  เวน้แต่ เอกสารฯ ท่ีจดัทาํเป็นคร้ังแรก   

เช่น   ระเบียบปฏิบติั เร่ือง การควบคุมเอกสารภายใน รหสั SOP-QSG-QMS-005-00  ประกาศใชค้ร้ังแรก
เดือนตุลาคม 2010     จนกระทัง่เดือน  สิงหาคม 2012  มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม เป็น ระเบียบปฏิบติั เร่ือง การ
ควบคุมเอกสารภายใน     เลขรหสั SOP-QSG-QMS-005-1A        ดงันั้น เอกสารตน้ฉบบั  ท่ีหน่วยงานจะตอ้ง
เกบ็ไว ้ คือ    SOP-QSG-QMS-005-1A   และ SOP-QSG-QMS-005-00 

3) เอกสารตน้ฉบบั  ฉบบัล่าสุด และ เอกสารตน้ฉบบัท่ีถกูยกเลิก  จะตอ้งเกบ็ไวใ้นสถานท่ีท่ีสามารถ สืบคน้ 
หรือนาํมาใชง้านไดโ้ดยสะดวก 

4.4 การแจกจ่ายเอกสารควบคุมสําเนา 
4.4.1 ผูจ้ดัทาํเอกสาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายของแต่ละหน่วยงาน    ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี  

4.4.1.1 ระบุหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั เอกสารการทาํงาน ลงในแบบฟอร์มการแจกจ่ายเอกสาร  และ
ปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูลในทนัสมยัเม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลการแจกจ่ายเอกสาร 

4.4.1.2 จดัเตรียม สาํเนาเอกสารควบคุม   จาก เอกสารตน้ฉบบั ของหน่วยงาน นาํ ตน้ฉบบั เอกสาร  ไป 
Scan เกบ็ไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และกาํหนดลายนํ้า  ลงในเอกสารท่ี Scan ทุกหนา้    ตามขั้นตอน
ดงัต่อไปน้ี 
1) เปิดเอกสารท่ีตอ้งการกาํหนดลายนํ้า    
2) เขา้สู่ เมนู “พิมพ ์(Print)”   เลือก “คุณสมบติัของเคร่ืองพิมพ ์(Properties)”    
3) เลือกคาํสัง่ “ลายนํ้า (Watermark)”    
4) พิมพ ์  “สาํเนาเอกสารควบคุม” สาํหรับเอกสารภาษาไทย หรือ “Controlled Document” สาํหรับ

เอกสารภาษาองักฤษ  ลงในช่อง Text    
5) กดปุ่ม OK   และระบุจาํนวนท่ีตอ้งการ และสัง่พิมพเ์อกสารควบคุมสาํเนา 
6) ระบุจาํนวนท่ีตอ้งการ และสัง่พิมพเ์อกสารควบคุมสาํเนา 
หมายเหตุ : แบบฟอร์ม  เป็นเอกสารท่ี เป็นขอ้ยกเวน้ท่ีไม่ตอ้งจดัทาํ  ลายนํ้า ตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี   
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4.4.1.3 แจกจ่าย สาํเนาเอกสารควบคุม  ณ จุดปฏิบติังานท่ีกาํหนดไวใ้หค้รบทุกหน่วยงาน และบนัทึกลงใน 
แบบฟอร์มการแจกจ่ายเอกสาร 
หมายเหตุ : ใหผู้ใ้ชง้านเอกสาร แจง้ ผูจ้ดัทาํหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย เพ่ือขอ เอกสารควบคุมสาํเนา ชุดใหม่  
ทดแทน หาก  เอกสารควบคุมสาํเนา ชาํรุด หรือสูญหาย 

4.4.1.4 เรียกคืน และแจกจ่ายเอกสารฉบบัใหม่ เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเอกสาร และบนัทึกลงในแบบฟอร์ม
การแจกจ่ายเอกสาร 
 

4.5 การทบทวนเอกสาร 
4.5.1 ผูจ้ดัทาํเอกสาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  พิจารณา  ทบทวน เอกสารการทาํงาน  อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง หรือ 

ทบทวนในกรณีดงัต่อไปน้ี 
4.5.1.1 เกิดการเปล่ียนแปลงในระบบการจดัการของบริษทั  เช่น โครงสร้างขององคก์ร, นโยบาย 

วตัถุประสงค ์และเป้าหมายของบริษทั, กระบวนการทาํงานภายใน เป็นตน้  
4.5.1.2 เกิดการเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั  กฎหมาย และหรือ ขอ้กาํหนดท่ีหน่วยงานประยกุตใ์ช ้  เช่น  การ

เปล่ียนแปลงเก่ียวกบั กฎหมายดา้นการนาํเขา้-ส่งออก,กฎหมายแรงงาน, ขอ้กาํหนดระบบการ
จดัการคุณภาพ ส่ิงแวดลอ้ม อาชีวอนามยั และความปลอดภยั เป็นตน้ 

4.5.1.3 ลูกคา้  ผูต้รวจสอบภายใน-ภายนอก  รวมถึง ผูท่ี้มีส่วนไดเ้สีย ขอใหป้รับปรุงกระบวนการทาํงาน 
4.5.1.4 ผลการติดตามตรวจวดัวตัถุประสงค ์ และเป้าหมายของหน่วยงาน ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย หรือมี

แนวโนม้ไม่เป็นไปเป้าหมายท่ีกาํหนดไว ้
4.5.1.5 ผูบ้ริหารของหน่วยงาน ตอ้งการใหป้รับปรุงกระบวนการทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล

ยิง่ข้ึน 
 

4.6 ข้อปฏิบัติอืน่ๆ 
4.6.1 ผูจ้ดัทาํเอกสารในแต่ละฉบบั หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย   ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.6.1.1 ฝึกสอน ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  ใหเ้ขา้ใจ และตระหนกัถึง  เน้ือหาท่ีกาํหนดไวใ้น เอกสารการปฏิบติังาน   ให้
แลว้เสร็จก่อนท่ีเอกสารจะมีผลบงัคบัใช ้    ตลอดจน  จดัทาํ และเก็บรักษาบนัทึกท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ประเมินความเขา้ใจของพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4.6.1.2 จดัเกบ็  ตน้ฉบบัเอกสารท่ีถูกแกไ้ข ก่อนฉบบัปัจจุบนั ไวอ้ยา่งนอ้ย 1 ฉบบั  กรณีท่ีมีการแกไ้ข
เอกสาร 

4.6.2 สาํเนาอิเลก็ทรอนิกส์ ท่ี สัง่พิมพจ์าก  โปรแกรมควบคุมเอกสารในหวัขอ้  “สาํเนาเอกสารไม่ควบคุม”  จะไม่
ถือวา่เป็นเอกสารท่ีตอ้งควบคุมตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี 
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5. เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 
ช่ือเอกสาร/แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม เอกสารอ่ืนๆ 

5.1 แบบฟอร์มระเบียบปฏิบติั √  

5.2 แบบฟอร์มวิธีปฏิบติังาน √  

5.3 แบบฟอร์มการแจกจ่ายสาํเนาเอกสารควบคุมของเอกสาร
ในขอ้ 4.2.17 (ยกเวน้แบบฟอร์ม) 

√  

5.4 โครงสร้างของการกาํหนดเลขรหสัเอกสาร  √ 

5.5 วิธีปฏิบติังาน เร่ือง การใชง้าน Document Control Web 
Application 

 √ 

 

6. บนัทกึทีเ่กีย่วข้อง 
รายการบนัทึก วิธีการ/ระยะเวลาการจดัเกบ็ หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 

6.1 ประวติัการขอจดัทาํ/แกไ้ข
เอกสาร 

จดัเกบ็ในโปรแกรมควบคุมเอกสาร QSG 

6.2 บนัทึกการแจกจ่ายสาํเนาเอกสาร
ควบคุมของเอกสารในขอ้ 4.2.17 
(ยกเวน้แบบฟอร์ม) 

เกบ็บนัทึกการแจกจ่ายฯ ของฉบบัท่ียกเลิก ก่อน
เอกสารฉบบัล่าสุด  อยา่งนอ้ย 1 ฉบบั  

หน่วยงานท่ีจดัทาํเอกสาร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


