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1. วัตถุประสงค 
เพื่อกำหนดแนวทางในการควบคุมบันทึกคุณภาพ และกำหนดเปนระเบียบปฏิบัติงาน สำหรับการรวบรวมจัดเก็บเขา

แฟม, เก็บรักษา, นำกลับมาใชใหมไดงายรวมทั้งการทำลาย บันทึกขอมูลซึ่งเกี่ยวกับความตองการในเชิงคุณภาพในอุทยาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

 
2. ขอบเขต 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการควบคุม การรวบรวม ระยะเวลาการจัดเก็บ ระบบควบคุมการจัดเก็บ การคนหาบันทึกคุณภาพ
ตลอดจนการทำงานบันทึกคุณภาพ ท่ีใชในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบคุณภาพ 

 
3. คำนิยาม 

แบบฟอรม (FORM) คือ รูปแบบของเอกสารท่ีใชประกอบการทำงาน ท้ังท่ีใชภายในและภายนอกแผนก ซึ่งเปนเอกสารท่ี
ใชเพ่ือประโยชนในการบันทึกขอมูลเพ่ืออางอิงหรือเพ่ือติดตอสื่อสารและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

บันทึกคุณภาพ (QUALITY RECORD) คือ เอกสารหรือขอมูลท่ีใชเปนหลักฐาน เพ่ือแสดงผลของการปฏิบัติงานของแตละ
หนวยงาน บันทึกคุณภาพมาจาการนำแบบฟอรมท่ีหนวยงานตาง ๆ ไดจัดทำข้ึนและทำการกรอกรายละเอียด (ผลของงาน) หรือลง
ขอมูลไป โดยทั่วไปบันทึกคุณภาพจะตองอานออกชัดเจน หางาย และจัดเก็บเขาแฟมและสะดวกตอการใชงาน สำหรับบันทึก
คุณภาพน้ีถือเปนขอกำหนดท่ีระบุไวในระบบมาตรฐานคุณภาพของอุทยานฯ 
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4. ข้ันตอนและวิธีปฏิบัต ิ
4.1 การกำหนดชนิดของบันทึกคุณภาพท่ีตองควบคุม 

เอกสารแบบฟอรมบันทึกทุกชนิดที่กลาวอางถึงในขั้นตอนการทำงานที่ใชภายในอุทยานฯ จะมีการขึ้นทะเบียน
แบบฟอรมเพ่ือทำการควบคุม  
 

 4.2 กำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึกคุณภาพ  
 แบบฟอรมตาง ๆ ที่ใชบันทึกขอมูลแลว จะถูกเรียกเปน “บันทึกคุณภาพ” ซึ่งจะตองมีการควบคุมดูแลรักษา โดย

เจาของบันทึกคุณภาพจะเปนผูกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึกตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจาก 
- ขอบังคับ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความตองการของลูกคา 
- ความจำเปนของอุทยานฯ 
- ตามระยะเวลาท่ีกำหนดใน บัญชีรายการเอกสารควบคุม (MASTER LIST) (FM-DC-003)  
- ความเหมาะสมอ่ืน ๆ 

 โดยแสดงอายุการจัดเก็บของบันทึกคุณภาพแตละชนิดไวในแบบฟอรม ของทุกแบบฟอรมตามรูปแบบขอ  4.1.3 
รูปแบบเอกสาร และสัญลักษณในการควบคุมเอกสาร ในระเบียบปฏิบัติงาน การควบคุมเอกสารและขอมูล (QP-DC-001) 

 
 4.3 บันทึก และการช้ีบง 

พนักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายทำหนาท่ีเปนผูลงบันทึกในบันทึกคุณภาพ โดย 
- บันทึกใหอานออกงาย 
- บันทึกดวยปากกา หามใชดินสอ  
- บันทึกในรูปแบบสื ่ออิเล็กทรอนิกส ต ั ้งชื ่อไฟลโดยชี ้บ งชื ่อใหชัดเจน กรณีบันทึกในรูปแบบสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ท่ีพบขอมูลผิดพลาดใหดำเนินการบันทึกไฟลท่ีแกไขใหม ท่ีสามารถช้ีบงไดวาเกิดการแกไข  
- จัดใหมีการทำงานและจัดเก็บขอมูลสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบคลาวดคอมพิวติ้ง (Cloud Computing) 
- หากมีการแกไขใหใชวิธีขีดฆาขอความเกา แลวเขียนขอความใหมลงไปพรอมท้ังลงช่ือผูแกไขขอความน้ัน ๆ 

หามใชน้ำยาลบคำผิด 
- หากมีการนำกระดาษมาใชซ้ำ (RE-USE) ใหทำการขีดกากบาทฆาดานท่ีไมใชแลว 
- บันทึกคุณภาพตองมีผูตรวจสอบตามความเหมาะสม ซึ่งผูตรวจสอบบันทึกจะตองตรวจสอบบันทึก หรือ 

รายงานท้ังดานเน้ือหา และความถูกตองตามหลักการลงบันทึก แลวลงช่ือกำกับการตรวจสอบ 
- บันทึกคุณภาพจะถูกรวบรวม จัดเก็บใหเปนหมวดหมูโดยการเขาแฟมเรียบเรียง หรือจัดเขาเปนรูปเลม 

หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งทำการชี้บงใหชัดเจนดวยการเขียนหรือทำปายติดไว หรือชื่อไฟล โดย
พนักงาน หรือผูที่ไดรับมอบหมายทำหนาท่ีนั้น ๆ เปนผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา เพื่อใหผูเก่ียวของ
สามารถนำไปใชงานหรือคนหาไดสะดวกและปองกันการสูญหาย 
 

4.4 การจัดเก็บตามอายุ 
- ผูที่ไดรับมอบหมายทำหนาท่ีเปนผูดูแลงานเอกสารของทีมนั้น ๆ และเปนผูรับผิดชอบการจัดเก็บเอกสาร

บันทึกคุณภาพตามอายุการจัดเก็บท่ีกำหนด 
- บันทึกคุณภาพ จะตองถูกจัดเก็บและบำรุงรักษาในสถานท่ีท่ีมีสิ่งแวดลอมเหมาะสม ท้ังน้ีเพ่ือคงรักษาไวซึ่ง

สภาพท่ีดี มีความชัดเจนและอานออกได ไมสูญหายหรือชำรุดกอนครบกำหนดเวลาท่ีระบุไว และสามารถ
เรียกใชไดสะดวก  

- เอกสารการบันทึกคุณภาพนี้อาจอยูในรูปแบบของสื่ออิเล็กทรอนิกส (ถามี) ซึ่งจะทำการบันทึกสำรอง 
(BACK UP) เก็บไว โดยผูท่ีไดรับหมายหมาย/ผูรับผิดชอบ ต้นฉบับ
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- การช้ีบงของบันทึกคุณภาพ เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บ รวบรวม และคนหาหรือนำไปใชงานไดสะดวก
และปองกันการสูญหาย โดยการบงชี้จะทำในรูปแบบใดหรือบงชี้อยางไรใหอยูในดุลยพินิจของตนสังกัด
หรือผู ที ่ไดรับมอบหมายทำหนาท่ีในพื้นที ่นั ้นๆ เชน อาจใชชื ่อบันทึกคุณภาพของแบบฟอรมนั้น ๆ  
ระบุตำแหนงในไฟล บนสันแฟม หรือติดบนที่เก็บรักษาบันทึกคุณภาพนั้น ๆ ตัวอยางเชน บนกลอง หรือ
บนถุงพลาสติก บนช้ัน เปนตน 
 

4.5 การทำลายบันทึกคุณภาพเมื่อครบกำหนด 
- เม ื ่อครบกำหนดระยะเวลาในการเก ็บตามที ่ระบุในบัญชีรายการเอกสารควบคุม (MASTER LIST)  

(FM-DC-003) ใหตนสังกัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายทำหนาท่ีในพื้นที่นั้นๆ รวบรวมเอกสารท่ีครบกำหนดตามที่ระบุใน
บันทึกคุณภาพ สามารถดำเนินการทำลายบันทึกคุณภาพไดโดยวิธี 

• เผา 

• ฉีก 

• อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 

4.6 ในกรณีที่บุคคลภายนอก (นอกอุทยานฯ หรือนอกหนวยงานตามที่ระบุในผังองคกร) ตองการศึกษาหรือขอดูขอมูล
บันทึกคุณภาพโดยทั่วไปแลวจะตองติดตอมาที่ตนสังกัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ี เพื่อพิจารณาและอนุมัติให
บุคคลดังกลาวนั้น ๆ เขาศึกษาหรือขอดูบันทึกคุณภาพกับเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ตามสถานที่จัดเก็บบันทึกคุณภาพ
เหลาน้ัน 
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5. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5.1 FM-DC-003   บัญชีรายการเอกสารควบคุม (MASTER LIST) 
5.2 QP-DC-001   การควบคุมเอกสารและขอมลู 

 
6. ประวัติการเปลีย่นแปลงเอกสาร 
 

DAR No. วันท่ีบังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 
22-DC0002 16 มิถุนายน 2565 00 ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม ทาริกา / เมลิน 
22-DC0010 1 ตุลาคม 2565 01 แกไขเอกสาร ทาริกา / เมลิน 
23-DC0010 1 กันยายน 2566 02 - แกไข คำนิยามของคำวา บันทึกคณุภาพ 

- เพ่ิม การอางอิงการอางอิงรูปแบบเอกสารและสัญลักษณ
ในการควบคุมเอกสารในระเบียบปฏิบัติงานการควบคุม
เอกสารและขอมลู (QP-DC-001) ในการขอ 4.2 กำหนด
ระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึกคุณภาพ 

- แกไข ขอ 4.3 บันทึก และการช้ีบง โดยเพ่ิมวิธีการ
บันทึกในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส และการดำเนินการ
ในกรณีท่ีพบขอมูลผิดพลาด และการจัดใหมีการทำงาน
และจัดเก็บขอมูลสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบคลาวด
คอมพิวติ้ง (Cloud Computing)  

- แกไข ขอ 4.4 การจัดเก็บตามอาย ุโดยแกไขผูไดรับ
มอบหมายในการดูแลงานเอกสาร และดลุพินิจในการ
กำหนดรูปแบบการช้ีบงของบันทึกคุณภาพ 

- แกไข ขอ 4.5 การทำลายบันทึกคณุภาพเมื่อครบกำหนด 
โดยแกไขผูทำหนาท่ีในการรวบรวมเอกสารท่ีครบ
กำหนดตามท่ีระบุในบันทึกคณุภาพ และวิธีการ
ดำเนินการทำลายบันทึกคณุภาพ โดย QMR ไมตองเปน
ผูพิจารณาอนุมัติทำลาย 

- แกไข ขอ 5. เอกสารท่ีเก่ียวของ โดยลบแบบฟอรม  
FM-DC-005 ใบขออนุมัติทำลายเอกสารควบคมุ และ
เพ่ิม QP-DC-001 การควบคุมเอกสารและขอมลู 

ทาริกา / เมลิน 
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