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บันทกึการแก้ไข 
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1 1 พฤษภาคม 2552 บังคับใช้ 

   

   

 
 
 
สําเนาฉบับที ่ :  

เอกสารฉบบั                                     ควบคุม                                    ไม่ควบคุม 
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เร่ือง: การควบคุมระบบเอกสาร วนัที ่: 1 พฤษภาคม 2552 

แผนก : ห้องปฏิบัติการชันสูตร แผนกทีเ่กีย่วข้อง : LAB 

ผู้จดัทาํ : ผู้จดัการคุณภาพห้องปฏิบตักิารชันสูตร ผู้อนุมัต ิ: พญ. ศิรดา   ภูริวฒันพงศ์ 
 
1. วตัถุประสงค์ 

 เพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการควบคุมเอกสารคุณภาพ ทั้ง 4 ระดบัของหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร
โรงพยาบาลมวกเหลก็  
 
2. ขอบข่าย 

เอกสารฉบบัน้ีครอบคลุมงานเฉพาะงานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร 
3. คาํนิยามศัพท์ 

- เอกสารควบคุม    หมายถึง  เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนและผา่นการอนุมติัใช ้แลว้นาํมาข้ึนทะเบียนใน 
Master list of Document  โดยระบุวา่  “ เอกสารควบคุม “  

- เอกสารไม่ควบคุม  หมายถึง เอกสารท่ีสาํเนามาจากตน้ฉบบั แต่จะไม่มีการติดตามแกไ้ข เม่ือ
มีการเปล่ียนแปลง โดยมีขอ้ความระบวุา่ “ เอกสารไม่ควบคุม “ 

- Mater List of Document  หมายถึง  บญัชีเอกสารในระบบคุณภาพ 
4. เอกสารอ้างองิ 

- 
5. นโยบาย 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีจดัทาํเอกสารเขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารควบคุม เอกสารไม่ควบคุม การแจกจ่าย
เอกสาร การแกไ้ขเอกสาร และการยกเลิกเอกสาร 

 
6. ความรับผดิชอบ 

 
- ผูจ้ดัการคุณภาพมีหนา้ท่ีควบคุมเอกสาร 
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7.  วธีิปฏบิัต ิ  
การควบคุมเอกสาร 

1. ผูจ้ดัการคุณภาพ ผูจ้ดัการดา้นวิชาการหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจดัทาํเอกสาร 
2. ผูจ้ดัการคุณภาพ ผูจ้ดัการดา้นวิชาการหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย นาํเสนอเอกสารแก่

หวัหนา้กลุ่มงานเทคนิคบริการหรือผูอ้าํนวยการ เพ่ือทบทวนและลงนาม ตามระเบียบ
ปฏิบติัเร่ืองการจดัการเอกสารงานพฒันาคุณภาพ (P-FAC-001) 

3. เม่ือหวัหนา้กลุ่มงานเทคนิคบริการหรือผูอ้าํนวยการ เซ็นอนุมติัแลว้ ใหผู้ท่ี้จดัทาํนาํกลบัมา
ท่ีหน่วยงาน 

4.  ผูจ้ดัการคุณภาพจดัทาํ Mater List of Document  
5. ผูจ้ดัการคุณภาพระบุ  “ เอกสารควบคุม “ ท่ีปกหนา้ของเอกสาร และจดัเกบ็ไวท่ี้หน่วยงาน 

 
6. กรณีตอ้งการทาํสาํเนาเพิ่มเติมใหร้ะบุ “ เอกสารไม่ควบคุม “ท่ีปกหนา้ของเอกสาร โดยจะ

ไม่มีการติดตามแกไ้ข เม่ือมีการเปล่ียนแปลง และหา้มใชอ้า้งอิงในระบบคุณภาพ  
 

การแจกจ่ายเอกสาร 
กรณีท่ีมีการจดัทาํเอกสารมากกวา่ 1 ฉบบัแลว้แจกจ่ายไปยงัหน่วยงานอ่ืนใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

1. จดัทาํเอกสารท่ีตอ้งการ 
2.  ลงนามผูรั้บเอกสารในใบแจกจ่ายเอกสารของหน่วยงาน 
3.  กรณีท่ีมีการเรียกคืนใหล้งนามคืนเอกสารในใบแจกจ่ายเอกสารของหน่วยงาน 

 
การแก้ไขเอกสาร 

 กรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขเอกสารชุดเดิมเฉพาะบางหนา้ ซ่ึงจะตอ้งผา่นความเห็นชอบจากผูจ้ดัการ
คุณภาพก่อนใหป้ฏิบติัไดโ้ดย ผูจ้ดัทาํตอ้งแกไ้ขขอ้ความ โดยการพิมพห์นา้นั้นใหม่ หรือใชป้ากกาแกไ้ข
ลงในเอกสารชุดเดิม โดยการขีดทบัขอ้ความเดิม เขียนขอ้ความใหม่ แลว้ลงนามผูจ้ดัทาํกาํกบัขอ้ความท่ี
แกไ้ขทุกท่ีแลว้ปฏิบติัดงัน้ี 

1. เปล่ียนแปลง “การแกไ้ขคร้ังท่ี และวนัท่ีออกเอกสารของหนา้นั้น” 
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2. ลงบนัทึกในประวติัการแกไ้ขเอกสารของเร่ืองนั้น  
3. ผูจ้ดัทาํ ลงนามเป็นผูอ้อกเอกสารท่ีทา้ยกระดาษแผน่ท่ีแกไ้ข 
4. ผูจ้ดัการคุณภาพ ลงนามเป็นผูรั้บรองท่ีทา้ยกระดาษแผน่ท่ีแกไ้ข 
5. ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล ลงนามเป็นผูอ้นุมติั ท่ีทา้ยกระดาษแผน่ท่ีแกไ้ข 

หมายเหตุ 
-    กรณีท่ีมีการแกไ้ขแลว้ จาํนวนหนา้เพ่ิมข้ึนอนุญาตใหใ้ชเ้ลขหนา้เดิมแลว้ขีดทบัดว้ยหนา้ 1,2   
เช่น 6/1 , 6/2 เป็นตน้ 
 

กายกเลกิเอกสาร 
1. กรณีท่ีตอ้งการยกเลิกเอกสารเพ่ือใชชุ้ดท่ีแกไ้ขใหม่ ใหเ้ขียนแบบฟอร์มขอยกเลิกเอกสาร 
2. นาํเอกสารมาประทบัตรายกเลิก 

 
3.  ลงประวติัการแกไ้ขใน Master List  
4. กรณีเอกสารเร่ืองนั้นมีสาํเนามากกวา่ 1 ฉบบัตอ้งนาํมายกเลิกทุกฉบบั เพื่อป้องกนัเอกสาร

เก่าปะปนกบัเอกสารใหม่ 
5. เอกสารท่ียกเลิกแลว้จะถูกเกบ็ท่ีหน่วยงานอีก  6  เดือน จึงจะฉีกทาํลายโดยผูจ้ดัการดา้น

วิชาการ 
 
8.ภาคผนวก 

- เอกสารแนบท่ี 1 Mater List of Document 
- เอกสารแนบท่ี 2 แบบบนัทึกการแจกจ่ายเอกสาร 
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เอกสารแนบท่ี 1 
Mater List of Document 

 
บญัชีเอกสารในระบบคุณภาพ 

Master list of QA Document 
 
รหสั ช่ือเอกสาร สถานภาพล่าสุด ผูอ้อกเอกสาร หมายเหตุ 

วนัท่ีออกเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี   
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 

F-LAB-11-007 
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เอกสารแนบท่ี 2 
แบบบนัทึกการแจกจ่ายเอกสาร 

 

 
 
 
 

ลาํดบั รหสั ช่ือเอกสาร หน่วยงาน ผูรั้บ วนัท่ี หมายเหตุ 
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