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ค าน า 
 

  รายงานการวิเคราะห์ เรื่อง การวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน 
ISO 9001 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งในการด าเนินงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ซึ่งต้อง  
มีการน าเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาทบทวนการด าเนินงาน และวิเคราะห์การจัดการเอกสารของส านัก

วิทยบริการฯ ภายในระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ให้สอดคล้องกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และ

กระบวนการในการท างานของหน่วยงาน  

  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายงานการวิเคราะห์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน

เอกสาร สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปประยุกต์ใช้กับการพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเอกสาร การสร้าง

และปรับปรุงเอกสาร การจัดการระบบเอกสาร ตลอดจนการควบคุมเอกสาร ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของ

ระบบคุณภาพมาตรฐาน และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1  
 

บทน ำ 
 

การจัดท าเอกสารระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เป็นสิ่งที่แสดงไว้ซึ่งรายละเอียดของระบบ

คุณภาพที่ประกอบด้วยความสัมพันธ์กันในกระบวนการกับผลที่ได้จากกระบวนการหนึ่ง  ซึ่งจะถูกใช้ใน

กระบวนการล าดับถัดไป ล าดับที่เกิดขึ้นนี้เรียกเป็นส่วนประกอบของระบบคุณภาพที่มีความยืดหยุ่นสูง โดย

องค์กรที่จัดการระบบคุณภาพ ISO 9001 ซึ่งแต่ละองค์กรอาจมีแนวทางในการจัดการเอกสารระบบคุณภาพ

มาตรฐานแตกต่างกันออกไป ขึ้นอยู่กับองค์กรว่าจะเริ่มต้นจากการจัดท าเอกสารจากแนวทางใดก่อน โดยมี

นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ คู่มือคุณภาพ และระเบียบปฏิบัติงาน เป็นส่วนส าคัญในการ

ด าเนินงานให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบคุณภาพฯ  

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้น าระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 มาใช้การบริหารจัดการองค์กร 

เพ่ือการพัฒนาคุณภาพ การควบคุม ตรวจติดตาม และการประเมินคุณภาพ โดยได้เริ่มน าระบบบริหารคุณภาพ

มาตรฐาน ISO 9001 เข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การบริหารงาน และพัฒนาคุณภาพ การให้บริการที ่ได้มาตรฐาน และได้ร ับการรับรองมาตรฐาน ISO 

9001:2008 เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2557 ซึ่งต่อมาได้ปรับเปลี่ยนระบบมาตรฐานเป็น ISO 9001:2015 

และได้รับการรับรองฯ เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยส านักวิทยบริการฯ ต้องด าเนินการตรวจติดตาม 

ประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการและธ ารงรักษาคุณภาพมาตรฐานให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของ

ระบบคุณภาพมาตรฐานฯ เป็นประจ าอย่างต่อเนื่องทุกปี   

  การด าเนินงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ต้องมีการ

จัดการเอกสารให้สอดคล้องตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 (Quality Management 

System – Requirements) และกระบวนการในการท างาน มีการสร้างและปรับปรุงเอกสาร มีการจัดเก็บ

และควบคุมเอกสารอย่างเป็นระบบ เช่น คู่มือคุณภาพ เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน เอกสาร
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สนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งองค์กรจะต้องน าเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพที่ได้จัดท าขึ้น ไปใช้จริงให้เกิด

ประสิทธิผล มีการขึ้นทะเบียนและประกาศใช้เอกสาร ให้มีการบันทึกผลการปฏิบัติงานตามที่เขียนไว้ และ

สามารถพัฒนาปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงตามความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

จากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่า เอกสารสารสนเทศที่จัดเก็บภายในหน่วยงานบางส่วนไม่ทันสมัย มีการ

ยกเลิกใช้เอกสาร มีการแก้ไขปรับปรุงแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการท างานตามที่ขึ้นทะเบียน

เอกสารไว้ มีการแก้ไขปรับปรุงเอกสาร และมีการจัดท าขึ้นใหม่ โดยไม่ได้แจ้งขอขึ้นทะเบียนเอกสาร และ

ไม่ได้แจ้งให้ผู้รับบริการหรือผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเนื่องจาก

เอกสารที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ตรงกัน  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้มาเขียนผลงานวิเคราะห์เรื่อง การวิเคราะห์
การจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารของ
ส านักวิทยบริการฯ ให้ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ให้ท าหน้าที่เป็น
ตัวแทนฝ่ายบริหาร (QMR : Quality Management Representative) ที่ต้องรับผิดชอบในการก ากับ ดูแล 
การด าเนินงานให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน จึงได้ท าการวิเคราะห์ทบทวน 
การจัดการเอกสารของส านักวิทยบริการฯ ในระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เพื่อให้สามารถน ามาใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของบุคลากรส านักวิทยบริการฯ ให้สอดคล้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าเอกสารได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  
 

1.2  วัตถุประสงค ์

เพ่ือวิเคราะหท์บทวนการจดัท าเอกสารตามระบบบรหิารงานคณุภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของ
ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตาม
ขอ้ก าหนดของระบบบรหิารงานคณุภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015  
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

               สามารถน าผลการวิเคราะห์ทบทวนไปประยกุตใ์ชก้บัการพฒันาและปรบัปรุงการจดัการเอกสาร

สารสนเทศ การสรา้งและปรบัปรุงเอกสาร การจดัการระบบเอกสาร และการควบคมุเอกสาร ท่ีสอดคลอ้ง

ตามข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐาน และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของ      

ส  านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์
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1.4  ขอบเขตของกำรวิเครำะห์ 

  ในการวิเคราะห์นี้ มุ่งเน้นการวิเคราะห์ทบทวนการจัดการเอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพ

มาตรฐาน ISO 9001 ของบุคลากรสังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ โดยศึกษาวิเคราะห์กระบวนการในการสร้างและปรับปรุงเอกสาร ทบทวนเอกสาร และการจัดการ

ระบบเอกสาร การควบคุมเอกสาร ในปี พ.ศ. 2564 เพื่อให้สอดคล้องและเป็นไปตามข้อก าหนดของระบบ

บริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015  

 

1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
  นิยามศัพท์เฉพาะนี้เป็นค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 เพื่อชี้แจงให้
ทราบถึงค าศัพท์ หรือค าท่ีน ามากล่าวในรายงานการวิเคราะห์ ดังนี้  

  ISO 9001 - Requirements หมายถึง ข้อก าหนดส าหรับการจัดท าระบบการบริหารงาน

คุณภาพ เพื่อให้องค์กรแสดงความสามารถในการท าตามความต้องการของลูกค้าและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

โดยน าหลักการของการบริหารงานคุณภาพมาใช้ (Quality Management Principles - QMP)  

 ระบบบริหำรคุณภำพ หมายถึง การจัดท าระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ซึ่ง

จะต้องจัดระบบให้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อน าไปปฏิบัติรักษาไว้ และมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง โดย

ก าหนดกระบวนการที่จ าเป็น ความสัมพันธ์ของกระบวนการ และกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ให้เกิดประสิทธิผล 

ตลอดจนต้องมีทรัพยากร และข้อมูลพอเพียงในการท่ีจะท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ 

 นโยบำยคุณภำพ (Quality Policy) หมายถึง ความตั้งใจและทิศทางการก าหนดนโยบายและ
วัตถุประสงค์เพื ่อชี ้น าและควบคุมองค์กรโดยค านึงถึงคุณภาพตามมาตรฐาน เพื่อปลูกจิตส านึกในการ
ปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวปฏิบัติร่วมกันอย่างเป็นระบบ  
 เอกสำร (Document) หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นในระบบบริหารคุณภาพคุณภาพมาตรฐานที่
สามารถน ากลับมาใช้ได้  

 เอกสำรสำรสนเทศ (Document Information) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล ข่าวสาร สารสนเทศ

ทั้งที่เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อในรูปแบบใดก็ได้ ที่ได้รับการควบคุม และรักษาไว้โดยองค์กร เพ่ือ

สนับสนุนระบบการจัดการ กระบวนการที่เกี่ยวข้องในองค์กรในระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงระบบสนับสนุน

ต่าง ๆ หรือเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลที่สร้างข้ึนเพื่อให้องค์กรสามารถด าเนินงานได้  
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 บันทึก (Record) หมายถึง เอกสารที่เป็นบันทึกคุณภาพ หลักฐานของผลส าเร็จ ได้แก่ บันทึกท่ีใช้
เป็นหลักฐานการท างานที่ได้รับการบ่งชี้ให้เป็นบันทึกคุณภาพ มีการควบคุมการบ่งชี้ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
การจัดเรียงระยะเวลาในการจัดเก็บ และการเข้าถึง  

 เอกสำรควบคุม (Document Control) หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่มี

การควบคุมให้มีสถานภาพล่าสุดอยู่เสมอ ซึ่งประกอบด้วยคู่มือคุณภาพ และใบบรรยายคุณลักษณะงาน  

 เอกสำรไม่ควบคุม (Non Document Control) หมายถึง ส  าเนาของเอกสารควบคุม ที่

หมดอายุการใช้งานแล้ว และจะไม่มีการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

 เอกสำรสนับสนุน (Support Document) หมายถึง เอกสารที่ทางองค์กรหรือบุคลากรจัดท าขึ้น 

หรือเอกสารที่เป็นมาตรฐานกฎหมาย ระเบียบราชการ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน คู่มือปฏิบัติงาน 

หนังสือข้อก าหนดอื่น ๆ ที่น ามาอ้างอิงหรือน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน (ทั้งที่จัดท าขึ้นภายในองค์กร

และจากหน่วยงานภายนอก) 

 คู่มือคุณภำพ (Quality Manual) หมายถึง คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) ที่เกี ่ยวกับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรตามความสัมพันธ์ของกระบวนการปฏิบัติงานด้วยแผนภาพ (Process 

Flow Chart) เพ่ือเป็นระเบียบในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 ใบบรรยำยคุณลักษณะงำน (Job Description = JD) หมายถึง เอกสารบรรยายเกี่ยวกับหน้าที่

หลักในการปฏิบัติงาน แสดงรายละเอียดขอบเขตความรับผิดชอบของบุคลากรในแต่ละต าแหน่งภายใน

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
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บทท่ี 2  
 

เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรวิเครำะห์ 

 

  การจัดการเอกสาร ถือเป็นหัวใจส าคัญของการด าเนินงานของทุกองค์กร ไม่ว่าจะเป็นเอกสารทั่วไปที่

อยู่ในรูปของกระดาษ หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในบทที่ 2 นี้ จะกล่าวถึง ความส าคัญของการจัดการเอกสาร 

แนวคิดและขั้นตอนในการจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

ในการจัดการเอกสาร ดังนี้  

 

2.1  ควำมส ำคัญของกำรจัดกำรเอกสำร  
  งานเอกสาร เป็นเรื่องที่ส าคัญส าหรับทุกองค์กรต้องมีการจัดการระบบงานเอกสารที่ดี และให้มี

ประสิทธิภาพ เนื่องจากปัจจุบันเอกสารที่มีการเข้า-ออก หรือที่ใช้ภายในองค์กร มีทั้งที่เป็นกระดาษ หรือ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งขึ้นอยู่กับนโยบายของหน่วยงานนั้น ๆ ที่จะมีวิธีการจัดการเอกสารอย่างไร ให้มี

ความปลอดภัย มีการจัดเก็บเป็นระบบ สามารถสืบค้นหรือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการด าเนินงานหรือ

การบริหารจัดการให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยมีผู้ให้ความหมายที่เก่ียวข้องกับค าว่าการจัดการเอกสาร ดังนี้  

การจัดการเอกสาร หมายถึง การบูรณาการทรัพยากร กระบวนการ โดยจ าแนกและจัดเก็บ

เอกสารอย่างเป็นระเบียบ สะดวกต่อการน ามาใช้เมื ่อต้องการ   (กิติต์ธัญญา  ติ ้นไล่เดชาวัฒน์ , วิไลพร         

ฟุ้งเกียรติไพบูลย์, และอานนท์  บัวศรี. 2558: 2). 

การจัดการเอกสาร เป็นการด าเนินการเอกสารที่ใช้ในส านักงานให้เป็นระบบ นับตั้งแต่การผลิต 

การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัด ไม่ว ่าจะเป็นเอกสารจากภายใน หรือภายนอก โดยมี

กระบวนการในการจัดการเอกสาร พร้อมทั้งการน าเทคโนโลยีต่าง ๆมาใช้ เพื่อให้บริการในด้านต่าง ๆ ที่

เกี ่ยวข้องกับเอกสารภายในส านักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  (ณัฐพร  พิมพายน, และคนอื่น ๆ. 2547: 

ออนไลน์). 

การบริหารจัดการเอกสาร หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการเก็บข้อมูล รายละเอียด  ประวัติ และการ
ปฏิบัติงานของส านักงาน การบริหารจัดการเอกสารของส านักงานมีความส าคัญต่อองค์กร กล่าวคือ ในการ
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ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องอาศัยหลักการ แนวคิด และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง การบริหารจัดการเอกสาร
เป็นองค์ประกอบส าคัญในการด าเนินงานองค์กรให้มีความต่อเนื่อง และสามารถเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการ เพ่ือ
การบริหารงานอย่างรวดเร็ว และทันเวลา ในการบริหารงาน เอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน 
คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดการเอกสาร 
การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลาย เอกสาร หรือตามล าดับขั้นตอนของวงจรชีวิตเอกสารนั้น ควรมี
การด าเนินการ 5 ล าดับขั้นตอน คือ การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร การวางแผนประเมิน
คุณค่าและก าจัดเอกสาร ระบบการจัดการงานสารบรรณ การฝึกอบรมบุคลากร และ การประเมินและ
ปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร (ละอองดาว  ภูส ารอง. 2561: 8) 
 ในปัจจุบัน เอกสารของหน่วยงานราชการหรือองค์กร ที่มีการติดต่อ เข้า - ออก โดยส่วนมากจะ

พบว่าเป็นในรูปแบบของหนังสือราชการ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารที ่เป็นกระดาษ หรือเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งขึ้นอยู่กับนโยบายด้านงานเอกสารขององค์กรนั้น ๆ ในการด าเนินงาน มีการจัดท าเอกสาร

และการใช้เอกสารในการติดต่อสื่อสาร เอกสารที่เป็นแบบฟอร์มในการให้บริการและใช้การปฏิบัติงานรวมถึง

สารสนเทศต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก ซึ่งเอกสาร ข้อมูล สารสนเทศ แต่ละเรื่อง อาจจะมีความส าคัญแตกต่างกัน 

จึงต้องมีการจัดการเอกสารให้มีความพร้อมต่อการน าออกมาใช้งาน ง่ายต่อการค้นหา ในการจัดการเอกสาร

ข้อมูลต้องมีระบบในการจัดการเอกสาร มีการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร

สารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว และลดปัญหาเรื่องเอกสารสูญหาย มีการจัดเก็บเอกสารอย่าง

เป็นระบบ เอกสารมีความปลอดภัย ช่วยให้การบริหารงานในยุคที่มีการแข่งขันสูง ช่วยลดเวลาและทรัพยากร

ในการด าเนินงาน ใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินกิจกรรม และการด าเนินงานของหน่วยงาน  

สรุป การจัดการงานเอกสารที่มีประสิทธิภาพภายในองค์กร ควรต้องมีการมอบหมายหน้าที่ความ

รับผิดชอบให้กับผู้บริหารงานเอกสาร ให้ท าหน้าที่ในการวางแผนการปฏิบัติงานในการจัดการเอกสาร ก าหนด

ขั้นตอนในการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารเป็นหลัก รวมถึงการเตรียมวัสดุ  อุปกรณ ์ และสถานที่ในการจัดเก็บ

เอกสารสารสนเทศ เตรียมบุคลากรที่มีความรู้ในการจัดเก็บเอกสาร ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานเอกสาร

ภายในองค์กรร่วมกัน ก าหนดหน้าที ่และโครงสร้างของงานเอกสาร ก าหนดหน้าที ่ความรับผิดชอบของ

ผู้ปฏิบัติงานเอกสารในแต่ละขั้นตอน มีการพัฒนาวิธีการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารให้สอดคล้องตามระบบ

วงจรชีวิตเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ มีการออกแบบและใช้มาตรฐานที่มีประสิทธิภาพในกระบวนการจัดการ

เอกสาร รวมถึงการใช้วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม ช่วยให้บุคลากรในองค์กรมีความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร ผ่านวิธีการและกระบวนการจัดการหรือการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การสร้างและ
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จัดท าเอกสาร มีการเก็บรักษา ควบคุมเอกสาร ก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสาร มีการออกแบบระบบจัดเก็บ

เอกสาร ให้จัดเก็บเอกสารภายในระบบตามความเหมาะสมของแต่ละองค์กร และมีการท าลายเอกสารได้อย่าง

ถูกต้อง สอดคล้องตามกระบวนงานและข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 
 

2.2  ระบบบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001  
 ระบบบริหารงานคุณภาพ หมายถึง ระบบที่เป็นเครื่องมือในการควบคุมและประกันคุณภาพของ
หน่วยงาน ซึ่งประกอบไปด้วยโครงสร้างขององค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ วิธีด าเนินการ กระบวนการ
ด าเนินการ ทรัพยากร เพื ่อน านโยบายการบริหารงานด้านคุณภาพไปปฏิบัติ การด าเนินการดังกล่าว
จ าเป็นต้องจัดท าเป็นเอกสาร เพื่อสามารถด าเนินการรักษาระบบคุณภาพได้อย่างเหมาะสม และสามารถ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9000 เป็นมาตรฐานที่มีการน าไปใช้อย่างแพร่หลายทั่ว
โลกองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาคเอกชนและภาครัฐได้น ามาตรฐานดังกล่าวไปใช้อย่างกว้างขวางในการจัดระบบให้
สอดคล้องกับข้อก าหนด เพ่ือให้ได้รับการรับรองระบบการบริหารงานคุณภาพขององค์กร อันจะเป็นสิ่งที่
แสดงให้ลูกค้าเห็นว่า องค์กรมีระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถสนองตอบความต้องการของ
ลูกค้าได้อย่างสม ่าเสมอเพ่ือสร้างความมั่นใจให้แก่ลูกค้า  

มาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9000 ฉบับปี 2000 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที ่ 15 
ธันวาคม พ.ศ. 2543 เพื่อให้เหมาะสมสอดคล้องกับกระบวนการของระบบการบริหารงานขององค์กร ซึ่ง
มุ่งเน้นการสร้างความพึงพอใจให้แก่ลูกค้า และให้มีการปรับปรุงสมรรถนะขององค์กรอย่างต่อเนื่อง และ
สามารถน าไปปรับใช้ร่วมกับระบบการบริหารงานอ่ืนได้ มาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 
9000:2000 ประกอบด้วยมาตรฐานหลัก 3 ฉบับ มีโครงสร้างอนุกรมมาตรฐาน ดังนี้ 

1. ISO 9000: ระบบการบริหารงานคุณภาพ - หลักการพื้นฐานและค าศัพท์ 
2. ISO 9001: ระบบการบริหารงานคุณภาพ - ข้อก าหนด 
3. ISO 9004: ระบบการบริหารงานคุณภาพ - แนวทางการปรับปรุงสมรรถนะขององค์กร 
 

ที ่มาของ ISO 9001 ได ้ร ับการพัฒนามาจาก ISO 9000:2008 เป ็นระบบมาตรฐาน  ISO 
9001:2008 มีการเพิ่มเติมข้อมูลให้มีความน่าเชื่อถือและมีการปรับปรุงมากยิ่งขึ้น หรือท าความเข้าใจอย่าง
ง่ายคือมีการพัฒนาปรับปรุงองค์กรให้ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการท างาน เกี่ยวกับการพัฒนา
องค์กรและบุคลากรโดยทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานของเอกชนจากองค์กรเล็ก ๆ สู่องค์กรใหญ่ หรือจะเป็น
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หน่วยงานในภาครัฐที่ต้องท างานเป็นรูปแบบแผน จะต้องมีการก าหนดแบบแผนที่ชัดเจนและมีเป้าหมายที่
ชัดเจนเพิ่มยิ่งข้ึน จะช่วยให้การท างานนั้นง่ายและจากในระบบของการท างานได้อย่างชัดเจน ซึ่งจะก่อนหน้า
นั้นจะมีความชัดเจนในระดับหนึ่งแต่ยังไม่สมบูรณ์ ต่อมาจึงมีการพัฒนาขึ้นมาอีกระดับกลายเป็นระบบ
มาตรฐาน ISO 9001:2015 (บริษัท เซฟสิริ (ประเทศไทย) จ ากัด. มปป. : ออนไลน์)  

แนวคิดส าคัญของ ISO 9001 คือการจัดวางระบบการบริหารงานเพื่อเป็นการประกันคุณภาพ ซึ่ง
เป็นระบบที่ท าให้เชื่อมั่นได้ว่ากระบวนการต่าง ๆ ได้รับการควบคุมและสามารถตรวจสอบย้อนกลับได้ โดย
ผ่านระบบที่ระบุขั้นตอนและวิธีการท างานเพื่อให้มั่นใจว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่ความรับผิดชอบและ
ขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยต้องมีการฝึกอบรมให้ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน มีการจด
บันทึกข้อมูล รวมทั้งการตรวจสอบการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามที่ระบุไว้ในระบบหรือไม่ และมีการแก้ไข
ข้อผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดเดิมซ ้า  (สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ. 
มปป.: ออนไลน์)  

 

2.3  เอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001  
การจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพ เป็นขั ้นตอนแรก ๆ ของการพัฒนาระบบคุณภาพที่

คณะท างานซึ ่งเป็นบุคลากรขององค์กรหรือหน่วยงานจะพัฒนาหรือเขียนเอกสารระบบคุณภาพ โดย

คณะท างานต้องเชี่ยวชาญทั้งเรื ่องมาตรฐาน ISO 9001 กระบวนการผลิต การบริการ ต้องรู้และเข้าใจ

รายละเอียดของการด าเนินการทั้งระบบคุณภาพในข้อก าหนดของมาตรฐาน  ISO 9001 มีประสิทธิภาพและ

สอดคล้องกับกระบวนการผลิตและการบริการขององค์กร 

เอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 เป็นสิ่งที่เขียนไว้เพื่อแสดงรายละเอียดของระบบ

คุณภาพที่ประกอบด้วยความสัมพันธ์กันในกระบวนการ  กับผลที่ได้จากกระบวนการหนึ่งซึ ่งจะถูกใช้ใน

กระบวนการล าดับถัดไป ล าดับที่เกิดขึ้นนี้เรียกเป็นส่วนประกอบของระบบคุณภาพ มีความยืดหยุ่นสูง  โดย

หน่วยงานที่จัดการระบบคุณภาพ ISO 9001 แต่ละหน่วยงาน อาจมีแนวทางในการจัดท าเอกสารระบบ

คุณภาพที่แตกต่างกันออกไป 3 แนวทาง ดังนี้ (มานัส  ยอดทอง. 2563: ออนไลน์) 

1.  เริ่มต้นจากการจัดท านโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ มีการจัดท าคู่มือคุณภาพ

ก่อน จากนั้นจึงจัดท าระเบียบปฏิบัติงาน ตามล าดับ 

2.  เริ่มต้นจากการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพทุกระบบไปพร้อม ๆ กัน ทั้งคู่มือคุณภาพ และ

ระเบียบปฏิบัติงาน ตามล าดับ 
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3.  เริ่มต้นจากการจัดระเบียบปฏิบัติงานก่อน จากนั้นจึงจัดท าคู่มือคุณภาพ ซึ่งเป็นเอกสารระบบ

คุณภาพล าดับสูงในภายหลัง 

การจัดท าเอกสารระบบคุณภาพแต่ละแนวทาง มีข้อดี และข้อเสียแตกต่างกันออกไป โดยพบว่า

แนวทางที่ 3 ซึ่งเป็นแนวทางที่หน่วยงาน หรือองค์กรต่าง ๆ ได้ด าเนินการมาแล้ว และพบว่าได้ผลดี ทั้งนี้ก็

ด้วยเหตุที่ว่า การพัฒนาระบบคุณภาพนั้นจ าเป็นต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติงานก่อน  หากจัดท าคู่มือระเบียบ

ปฏิบัติก่อน แล้วตามมาด้วยเอกสารสนับสนุน รวมทั้งบันทึกคุณภาพ แล้วจึงค่อยจัดท าคู่มือคุณภาพนั้น จะท า

ให้องค์กรไม่ต้องแก้ไขคู่มือคุณภาพเหมือนกับการเริ่มต้นจากการจัดท าคู่มือคุณภาพ  

 ขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพ  

การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องของ

ระบบคุณภาพ และข้ันตอนการพัฒนาระบบคุณภาพ การจัดท าเอกสารระบบคุณภาพ องค์กรหรือหน่วยงาน 

อาจมีขั้นตอนรายละเอียดแตกต่างกัน โดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ (มานัส  ยอดทอง. 2563: 

ออนไลน์) 

1. กำรเตรียมกำรจัดท ำเอกสำร  
  การเตรียมการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพนับเป็นขั้นตอนแรก ๆ ของการพัฒนาระบบ

คุณภาพ ข้อส าคัญของการด าเนินงานในขั้นตอนนี้ คือ ผู้ที่จะด าเนินการต้องศึกษาสถานภาพและประเมิน

ความถูกต้องและความเหมาะสมนั้น จะต้องมีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ทั้งในเรื่องของมาตรฐาน ISO 9001 

และเรื่องของกระบวนการ ผลิตภัณฑ์ รวมทั้งต้องรู้และเข้าใจรายละเอียดของการด าเนินงานทั้งระบบด้วย 

2. กำรเขียนเอกสำรระบบคุณภำพ  
  การเขียนเอกสารระบบคุณภาพควรมีการแบ่งคณะท างานพัฒนาเขียนเอกสารระบบคุณภาพ

ออกเป็นกลุ่มย่อย ๆ โดยมีการตั้งหัวหน้ากลุ่มและเลขานุการกลุ่ม เพ่ือรับผิดชอบเขียนเอกสารระบบคุณภาพ

ซึ่งถ้าองค์กรหรือหน่วยงาน เริ่มต้นจากการจัดท าระเบียบปฏิบัติ (Documented) องค์กรหรือหน่วยงานก็

ควรจัดท าแผนภูมิ การด าเนินงานขององค์กร  

3. กำรอนุมัติและประกำศใช้เอกสำรระบบคุณภำพ 
  หลังจากองค์กรได้ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารระบบคุณภาพแล้ว โดยต้องผ่านการทบทวนจาก

ฝ่ายบริหารเพื่อการอนุมัติ ซึ่งอาจท าได้โดยการน าเสนอเข้าทบทวนในที่ประชุมคณะกรรมการคุณภาพ 

(Steering Committee) แต่ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับข้อก าหนดที่ระบุไว้ในคู่มือระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม
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เอกสารและข้อมูลขององค์กร หากไม่ผ่านหรือมีข้อแก้ไขอีกองค์กรก็ต้องท าการแก้ไขปรับปรุงและจัดพิมพ์

ใหม่ให้เรียบร้อยก่อนน าเสนอ และมีการทบทวนโดยฝ่ายบริหารใหม่อีกครั้ง จากนั้นจึงเสนอผู้บริหารสูงสุด

ขององค์กร เพื ่อลงนามอนุมัติและประกาศใช้ เมื ่อเอกสารระบบคุณภาพผ่านการทบทวน อนุมัติ และ

ประกาศใช้แล้ว ต่อจากนั้น เป็นช่วงของการทดลองปฏิบัติจริง หากจ าเป็นต้องมีการแก้ไขเนื่องจากเอกสาร 

ไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง ก็จ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเอกสาร ในทางตรงกันข้ามหากพบว่า

เอกสารถูกต้องสมบูรณ์สอดคล้องกับมาตรฐาน ISO 9001 และเหมาะสมกับกระบวนการผลิตที่ควรจะเป็น

ขององค์กรแล้ว อาจต้องพิจารณาปรับปรุงการปฏิบัติให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

แนวทางของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 มีการเปลี่ยนแปลงมาตรฐานจาก
ระบบ ISO 9001:2008 โดยมีการปรับเปลี่ยนเล็กน้อยจากรูปแบบเดิม ซึ่งมีข้อก าหนด 8 ข้อ ปรับเปลี่ยนเป็น 
10 ข้อก าหนด และมีแนวคิดที่พัฒนาจากระบบ paper work เป็น system work มากขึ้น (Guidance ISO 
9001:2015. 2561: ออนไลน์)  

ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 เป็นมาตรฐานสากลที่ระบุข้อก าหนดส าหรับระบบการ
จัดการคุณภาพ (QMS) ขององค์กรที่ใช้มาตรฐานเพ่ือแสดงให้เห็นถึงความสามารถในการให้บริการผลิตภัณฑ์ 
การบริการที่สอดคล้องกับข้อก าหนดของลูกค้า และกฎข้อบังคับอย่างสม ่าเสมอ โดยเพิ่มความต้องการของ
ลูกค้า และกระบวนการในการท างาน ซ่ึงประโยชน์ที่จะได้รับในหน่วยงานคือมีความชัดเจนของการสั่งงาน ใน
การวางแผนได้มากยิ ่งขึ ้น เป็นการจัดวางระบบบริหารงานเพื ่อการประกันคุณภาพ ท าให้เชื ่อมั่นได้ว่า
กระบวนการต่าง ๆ ได้รับการควบคุมและสามารถตรวจสอบได้ โดยผ่านระบบที่ระบุขั้นตอนและวิธีการ
ท างาน เพื่อให้มั่นใจว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดย
ต้องมีการฝึกอบรมให้ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกข้อมูล รวมทั้งการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามที่ระบุไว้ในระบบหรือไม่ และมีการแก้ไขข้อผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการป้องกัน
ข้อผิดพลาดเดิม และมีการเพิ่มข้อก าหนดในเรื่องการท าความเข้าใจกับองค์กรและบริบทองค์กร การท าความ
เข้าใจกับความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อใช้ส าหรับการด าเนินการกับความเสี่ยง
และโอกาสรวมถึงข้อก าหนดอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นพื้นฐานหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรสามารถมุ่งสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืนได้
ต่อไป ซึ่งจะมีเอกสารเท่าที่จ าเป็นตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เท่านั้น ดังภาพที่ 2.1 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างเอกสารระบบคุณภาพ 

ที่มา: Guidance ISO 9001:2015. (2561: ออนไลน์) 
 

 เอกสำรระบบบริหำรคุณภำพ (Quality System Documentation)หมายถึง เอกสารที่
อธิบายการด าเนินการด้านคุณภาพขององค์กร โดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 4 ระดับ (Guidance ISO 9001:2015. 
2561: ออนไลน์) ได้แก่ 

1. คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 
            2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
           3. แนวทางการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
           4. เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 

 

1. คู่มือคุณภำพ (Quality Manual)  
คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือด าเนินงานขององค์กร ต้องเหมาะสมกับประเภทและกิจกรรมของระบบ

คุณภาพตามหัวข้อต่าง ๆ ที่ระบุไว้ในเอกสาร โดยทั่วไปจะประกอบด้วยองค์ประกอบที่ส าคัญ คือ 
 1) วัตถุประสงค์  

            2) นโยบายคุณภาพที่ผู้บริหารระดับสูงให้มีการด าเนินการภายในองค์กร 
            3) อธิบายโครงสร้างขององค์กร การบริหารจัดการองค์กร 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             12 

 

            4) อธิบายกฎระเบียบ ความรับผิดชอบของผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
บุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับระบบคุณภาพ 
            5) การอ้างอิงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            6) คุณภาพ ความเหมาะสม ลักษณะงานองค์กร 
            เนื่องจากแต่ละองค์กรมีความแตกต่างในขนาด ขอบข่ายการด าเนินการ และลักษณะงาน 
ดังนั้น คู่มือคุณภาพขององค์กร รวมทั้งองค์ประกอบจะแตกต่างไปตามความเหมาะสม โดยครอบคลุมการ
ด าเนินการด้านคุณภาพทั้งหมดภายในองค์กรนั้น 
   การจัดท าคู่มือคุณภาพ ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
            1) จัดท าโครงสร้างและรูปแบบของคู่มือคุณภาพ 
            2) ก าหนดระดับเอกสาร 
            3) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4) ก าหนดนโยบาย 
            5) ถ้าหากมีเอกสารที่เกี่ยวข้องต้องอ้างถึงได้ 
            6) มีการควบคุมเอกสาร 

2.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่อธิบายถึงการควบคุมกระบวนการที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินการด้านคุณภาพเป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดไว้ในคู่มือคุณภาพ โดยระบุถึง 
            1) ใคร (ความรับผิดชอบ) 
            2) อะไร (สิ่งที่ต้องท า) 
            3) อย่างไร (วิธีการหรือเทคนิค) 
            4) เมื่อไร (เวลาหรือความถี่) 
            5) ที่ไหน (ที่ตั้ง สถานที่) 
            เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานประกอบด้วยองค์ประกอบที่ส าคัญ คือ 
            1) มีลักษณะเฉพาะส าหรับองค์กร 
            2) มีวิธีการปฏิบัติงาน 
            3) มีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างกิจกรรม 
            4) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
            5) สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะส 
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3.  วิธีกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) 
              วิธีการหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่อธิบายว่าจะด าเนินการในงานหนึ่ง ๆ 
อย่างไรให้ครบถ้วนถูกต้องตามล าดับของวิธีการที่ก าหนด เพ่ือให้ผู้อ่ืนใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานให้ได้
มาตรฐานเดียวกัน สามารถสืบค้นความเป็นมาได้ และใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ 
   4.  เอกสำรสนับสนุน (Supporting Documents) 

  เป็นเอกสารที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบคุณภาพระดับล่างสุด เป็นเอกสารที่ใช้ในการสนับสนุน  
การท างาน เพื่อช่วยให้การท างานสมบูรณ์มากขึ้น ไม่ว่าจะเป็นเอกสารที่สร้างขึ้นภายใน องค์กร หรือ น ามา
จากภายนอกองค์กร ตัวอย่างเช่น แบบฟอร์ม (Forms) แผนคุณภาพ และเอกสารภายนอก (External 
Documents) เช่น หนังสือราชการ ข้อก าหนด ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย และมาตรฐานอ้างอิง 

 

 ขั้นตอนกำรจัดกำรเอกสำร 
  สิ่งส าคัญที่ควรค านึงถึงในการจัดการเอกสารภายในระบบบริหารคุณภาพ คือ การจัดการเอกสาร
ควรให้สอดคล้องตามวงจรชีวิตของเอกสาร 5 ขั้นตอน คือ 1) การผลิตเอกสาร 2) การใช้เอกสาร 3) การจัดเก็บ
เอกสาร 4) การค้นคืนเอกสาร และ 5) การก าจัดหรือท าลายเอกสาร  โดยองค์กรต้องมีการก าหนดระเบียบ 
การปฏิบัติหรือมีการทบทวนกระบวนการแต่ละขั้นตอนได้ระบุเอาไว้ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
ซึ ่งองค์กรต้องพิจารณาความจ าเป็นในการจัดการเอกสารส  าหร ับการวางแผนการปฏิบัต ิงานของ                 
แต่ละกระบวนการ ที่ต้องได้รับการบ่งชี้ และมีการควบคุมตามความเหมาะสม ตามระบบการบริหารคุณภาพ    
ISO 9001 โดยอาจจัดให้มีการบันทึก (Record) หลักฐานที่เกิดหลังจากด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ก าหนดไว้ใน
เอกสาร ระเบียบการปฏิบัติงาน กฎหมาย ข้อบังคับ หรือทีก่ าหนดไว้ โดยบันทึกจะต้องมีการชี้บ่งที่ชัดเจน และ
สามารถเรียกใช้ได้ง่าย อาจอยู่ในรูปแบบของกระดาษ หรืออิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ หรือ ข้อมูลในฐานข้อมูล (Data 
Base) หรือระบบสารสนเทศ เช่น บันทึกการเข้าท างาน รายงานผลการปฏิบัติงาน บันทึกการตรวจสอบ 
ทดสอบ บันทึกการฝึกอบรม เป็นต้น 
 

2.4  แนวคิดกำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001  
แนวคิดในการจัดท าเอกสารระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 เป็นการน าเอาภาระงาน

ทั้งหมดมาจัดให้เป็นระบบตามข้อก าหนดของมาตรฐาน และเขียนเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งอาจอยู่ในรูป
เอกสารหรือสื่อต่าง ๆ สิ่งส าคัญที่จะท าให้การจัดท าระบบประสบความส าเร็จคือ ผู้บริหารระดับสูงขององค์กร
มีความศรัทธาและมุ่งมั่นให้การสนับสนุนอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ผู้บริหารทุกระดับต้องมีความเชื่อใน
ประโยชน์ของการจัดท าระบบ โดยเห็นว่าการจัดท าระบบฯ เป็นสิ่งจ าเป็นและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร
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บุคลากรทุกคนในองค์กรต้องมีความตั้งใจจริง และสมานสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในการจัดท าระบบ ทุกคนใน
องค์กรไม่เห็นว่าการจัดท าระบบเป็นภาระ และจะต้องมุ่งมั่นด าเนินการจนส าเร็จ  

มาตรฐานระบบบร ิหารเร ิ ่มต้ นการบ ่ งช ี ้และว ิ เคราะห ์บร ิบทขององค ์กร (Context of 
Organization) เป็นข้อก าหนดแรก และเป็นข้อก าหนดที่ต้องการวิเคราะห์ ก าหนด เพื ่อให้เข้าถึงวิธีการ
ตอบสนองแต่ละบริบทขององค์กรได้ องค์กรต้องตระหนักถึงขั้นตอนในการด าเนินการทบทวนกระบวนการใน
การจัดท าเอกสารภายในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ต้องมี 1) การวางแผน (Plan) 2) การด าเนินการปฏิบัติ 
(Do) 3) การตรวจสอบ (Check) และ 4) การแก้ไขปรับปรุง (Act) ซึ่งเป็นหน้าที่ต่าง ๆ ของวงจรการบริหาร
จัดการ (ระบบการบริหารจัดการ) ในการด าเนินงานและการให้บริการ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย     
มีประสิทธิภาพ อย่างต่อเนื่อง สม ่าเสมอ เพ่ือพิจารณา ทบทวนสถานะขององค์กร และการจัดการภายในองค์กร 
ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ดังภาพที ่2.2  

 

 

 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างข้อก าหนด ISO 9001:2015 

ที่มา: Guidance ISO 9001:2015. (2561: ออนไลน์) 
 

การด าเนินการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงให้ดียิ ่งขึ้น มีการจัดท าเป็นเอกสาร 
แผนงาน ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (Procedure/Work Instruction) เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
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เพ่ือการบรรลุทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามที่ก าหนดไว้ โดยผู้ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการ ในทุกระดับ
และหน่วยงานขององค์กร ควรให้ความส าคัญต่อการทบทวน ปรับปรุง การจัดท า การน าไปปฏิบัติ การ
ตรวจสอบ และควบคุมเอกสารระบบ เพื่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และป้องกันความเสี่ยงความเสี่ยงที่
เกิดขึ้นจากคนที่เกี่ยวข้องทั่วทั้งองค์กร (บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร์ จ ากัด. มปป.: ออนไลน์)  

สิ่งส าคัญในการทบทวนการจัดการเอกสารสารสนเทศระบบบริหารคุณภาพ การตรวจติดตามและ
ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร หรือปฏิบัติงานให้ถูกต้องกับเอกสารระเบียบปฏิบัติที่ต้องจัดท าตามข้อก าหนดเพื่อให้
สอดคล้องกับความต้องการและข้อก าหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบ ซึ่งองค์กรต้องท าการประยุกต์ใช้
ข้อก าหนดของมาตรฐานในกรณีที่สามารถประยุกต์ใช้กันได้ในขอบข่ายของ QMS ได้  

โครงสร้างข้อก าหนดหลักของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 มีดังนี้  
(สุกัญญา  มีบุศยวัสส์. 2559: ออนไลน์; )  
  ข้อ 1 ขอบเขต (Scope) 

    ข้อ 2 กำรอ้ำงอิง (Normative reference) 

  ข้อ 3 ค ำศัพท์ และควำมหมำย (Term and def initions) 

 ข้อ 4 บริบทขององค์กร (Context of the organization) 
องค์กรต้องวิเคราะห์ความคาดหวังของผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสียทั ้งภายนอกและภายในต่อการ

ด าเนินงานขององค์กร ก่อนที่จะท าการก าหนดขอบเขตในการจัดท าระบบตามมาตรฐาน ISO 9001 และวาง
ระบบการท างานเป็นแบบกระบวนการ ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับทิศทางเชิงกลยุทธ์ที่องค์กรก าหนด 
และข้อก าหนดในมาตรฐาน ISO 9001 ที่องค์กรสามารถน าไปปฏิบัติตามที่ต้องการได้จริงต่อไป 

ข้อ 5 ควำมเป็นผู้น ำ (Leadership) 
ผู้บริหารระดับสูงขององค์กรจะต้องเข้ามามีส่วนร่วมในระบบการท างานตามมาตรฐาน ISO 9001 

ให้มากขึ้น โดยผ่านการน าองค์กร การก าหนดนโยบายคุณภาพที่ชัดเจน เหมาะสมกับลักษณะการด าเนินงาน
ขององค์กร จะช่วยส่งเสริมให้ทุกคนที่ท างานให้กับองค์กรเห็นถึงทิศทางที่องค์กรต้องการจะไปและสามารถ
แปรไปสู่การท างานที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง มีการก าหนดบทบาท ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ให้
สอดคล้องกับระบบการท างานที่ได้วางไว้   

ข้อ 6 กำรวำงแผน (Planning) 
องค์กรต้องระบุความเสี่ยงและโอกาส ในระดับองค์กร ในแต่ละกระบวนการ ที่ส่งผลกระทบกับ

ลูกค้า แล้วน ามาวางแผนบริหารความเสี่ยง ไม่ว่าจะเป็นการยอมรับความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นนั้น การกระจาย
ความเสี่ยง หรือน ามาเป็นโอกาสในการปรับปรุงพัฒนาต่อไป  และรวมถึงการวางแผนรับมือส าหรับความ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นด้วย 
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ข้อ 7 กำรสนับสนุน (Support) 
องค์กรต้องมุ่งเน้นถึงการเตรียมทรัพยากร เช่น บุคลากร โครงสร้างพื้นฐาน สภาพแวดล้อม        

ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการท างาน การทวนสอบเครื่องมือวัด ความรู้ขององค์กร ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน   
ในแต่ละกระบวนการให้มีความพร้อม รวมถึงความสามารถและความตระหนักของบุคลากรที่จะส่งผลต่อการ
ปฏบิัติงานโดยตรง มีระบบการสื่อสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการท างานทั้งภายในและภายนอกชัดเจน 
ต้องมีสารสนเทศที่เป็นเอกสาร (เอกสารที ่ใช้ เป็นสื ่อในการปฏิบัติงาน เช่น คู่มือคุณภาพ หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ระเบียบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุนการด าเนินงาน เช่น แบบฟอร์ม บันทึก 
ต่าง ๆ และการจัดการความรู้ขององค์กร) ต้องด าเนินการจัดเก็บ และถ่ายทอดอย่างเป็นระบบไปยังบุคลากร
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้สามารถน าความรู้นั้นไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ข้อ 8 กำรด ำเนินกำร (Operation) 
องค์กรต้องวางแผนการท าให้เกิดเป็นผลิตภัณฑ์หรือบริการขององค์กร ต้องก าหนดเกณฑ์ควบคุม

การปฏิบัติ การเก็บเอกสารข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็น การควบคุมการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น มีการควบคุม
outsource รวมทั้งควบคุมสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดด้วย 

ข้อ 9 กำรประเมินสมรรถนะ (Performance evaluation) 
องค์กรต้องมีการติดตามตรวจ การวัด การวิเคราะห์และการประเมินสมรรถนะในเรื่องของระบบ 

กระบวนการและความพึงพอใจของลูกค้า การตรวจประเมินภายในที่จะประเมินถึงสถานะของระบบบริหาร
คุณภาพขององค์กรว่ามีสุขภาพเป็นอย่างไรบ้างมีส่วนไหนที่ต้องแก้ไข ปรับปรุงให้มีระบบการท างานที่ดีข้ึน 
สุดท้ายจะเป็นข้อก าหนดในเรื่องของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ที่ผู้บริหารระดับสูงจะพิจารณาถึงผลลัพธ์ที่
ได้เทียบกับการวางระบบที่ผู้บริหารได้ก าหนดไว้จากข้อก าหนดข้อที่ 5 ว่าองค์กรได้ตรงตามที่ต้องการหรือไม่
จะได้มีการปรับเปลี่ยนให้มีความเหมาะสมต่อไป 

ข้อ 10 กำรปรับปรุง (Improvement) 
เป็นการบริหารจัดการในเรื่องของความไม่สอดคล้อง และแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่

เกิดขึ้น และการปฏิบัติการแก้ไขที่พบในระบบบริหารคุณภาพขององค์กรทั้งโดยบุคลากรขององค์กรเอง 
ลูกค้า หรือบุคคลภายนอก เพื่อขจัดสิ่งที่เป็นสาเหตุให้เกิดข้อบกพร่องนั้นออกไปและไม่ท าให้เกิดขึ้นซ ้าใน
อนาคต รวมถึงองค์กรเองต้องมีการมองแนวทางในการปรับปรุงให้ระบบการท างานขององค์กรมีการท างานที่
ดีขึ้นอย่างต่อเนื่องต่อไปด้วยเช่นกัน 

จะเห็นได้ว่า มาตรฐาน ISO 9001:2015 มีการเพ่ิมข้อก าหนดในเรื่องการท าความเข้าใจกับองค์กรและ
บริบทองค์กร การท าความเข้าใจกับความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อใช้ส าหรับการ
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ด าเนินการกับความเสี่ยงและโอกาสรวมถึงข้อก าหนดอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นพ้ืนฐานหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรสามารถมุ่งสู่การ
พัฒนาอย่างยั่งยืนได้ต่อไป  

 

2.5  กำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพของส ำนักวิทยบริกำรฯ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้เริ ่มน าระบบ

บริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการภายใน

หน่วยงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงาน และพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่ได้มาตรฐาน และผ่าน

การรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2557 ต่อมาได้มีการปรับเปลี่ยน

เป็นเวอร์ชัน 2015 จึงได้ด าเนินการปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องตามกระบวนการและ

ข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และยื่นขอรับการตรวจประเมินจนได้

ผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 ซึ่งต้องได้รับการตรวจ

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการและข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐานเป็นประจ า

อย่างต่อเนื่อง  

ในการด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ได้ก าหนดการจัดท าระบบ

คุณภาพขึ้นโดยให้อยู่กับลักษณะขององค์กร บันทึกเป็นเอกสาร และคงไว้ เพื่อท าให้มั่นใจได้ว่ากระบวนการ

สอดคล้องกับข้อก าหนด มีการจัดท าเอกสารซึ ่งประกอบด้วย นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ด้าน

คุณภาพ คู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติการ บันทึกคุณภาพ และเอกสารอื่น ๆ ที่จ าเป็น โดยให้มีการควบคุม

การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ และต้องตรวจสอบทบทวนเพื่อประเมินสถานะระบบงานปัจจุบันให้

สอดคล้องตามข้อก าหนด หากจ าเป็นอาจต้องมีการปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงให้มี

ประสิทธิผล และจัดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ที ่ต ้องมีการด าเนินการอย่างต่อเนื ่อง มี

กระบวนการ/ขั้นตอนการด าเนินการเป็นวงจร PDCA (Plan – Do – Check – Act) โดยอาศัยหลักการของ

ระบบประกันคุณภาพ (Quality Assessment) ที่มุ ่งเน้นให้มีการก าหนดระบบและกลไกในการพัฒนา

คุณภาพทั้งการควบคุมคุณภาพ (Control) การตรวจสอบ (Audit) และการประเมิน (Assessment) เพ่ือ

ธ ารงรักษาให้กระบวนการบริหารงานคุณภาพคงอยู่ตลอดไปภายในองค์กร ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บริหาร

สูงสุดขององค์กรที่จะก าหนดนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ ตามความเหมาะสม 
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เอกสำรระบบบริหำรคุณภำพของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบการบริหารคุณภาพนับได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญ ทั้งนี้เนื่องจากข้อก าหนดระบบ

การบริหารคุณภาพ ISO 9001 ได้ก าหนดให้มีการจัดท า ควบคุมและจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ทั้งนี้เพื่อให้
มั ่นใจว่ามีการปฏิบัติจริงและปฏิบัติสอดคล้องกับแนวทางที่ก าหนดไว้ เป็นเอกสารที ่ใช้ในมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ที ่ระบุตามข้อก าหนดและแนวปฏิบัต ิด ้านเอกสารไว ้ว ่าคือ เอกสารระบบบริหารคุณภาพ 
ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้  

1. นโยบายคุณภาพ (quality policy) และวัตถุประสงค์ (quality objectives)  
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description)  
3. คูม่ือคุณภาพ (quality manual) และระเบียบปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
    3.1 แนวปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน 

    3.2 วิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction)  

  3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure)  

  3.4 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator: KPI) 

4.  เอกสารสนับสนุน เช่น แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ   
 

แนวปฏิบัติหลักที่ใช้เป็นกรอบในการจัดการเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพ เพื ่อให ้ระบบบริหาร
คุณภาพถูกน าไปใช้ในงานบริการและได้รับการธ ารงรักษาไว้ในองค์กรได้อย่างต่อเนื่องมีแนวทางการด าเนินการ
ควบคุมจัดเก็บเอกสารและด าเนินการจัดเก็บบันทึกสารสนเทศที่เกี ่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. 2560: ก - ง) 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องและใช้ประกอบการท างานในองค์กร ได้แก่ คู่มือด าเนินงาน และใบบรรยาย

ลักษณะงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่งาน และเอกสารอ้างอิงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและน ามาใช้อ้างอิง

ประกอบการท างาน 

2. เอกสารควบคุมที่เป็นคู่มือด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด

หน้าที่งาน ใบบรรยายลักษณะงาน จะต้องได้รับการอนุมัติโดยผู้อ านวยการส านักฯ และจะต้องมีการทบทวนเป็น

ประจ าทุกปี โดยบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ  ในองค์กรมีส่วนร่วมในการทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็น

ปัจจุบัน โดยเสนอให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้อนุมัติและลงลายมือชื่อไว้ในคู่มือและเอกสารดังกล่าวเพื่อเป็น

หลักฐาน และให้เก็บไว้ที่หัวหน้าส านักงานฯ  
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3. การจัดเก็บไฟล์เอกสารต้นฉบับสามารถจัดเก็บไว้ในระบบจัดเก็บข้อมูลหรือระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยให้ตั้งชื ่อแสดงสถานะของเอกสาร เช่น Revision 2  7 กรกฎาคม 2564 13:26 หมายถึง ไฟล์เอกสารนี้

ได้รับการแก้ไขครั้งที่สอง เมื่อวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เวลา 13.26 น.  

4. บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ สามารถใช้ไฟล์เอกสารดังกล่าวเพื่อศึกษาและอ้างอิงในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์นี้ได้ แต่ไม่อนุญาตให้ท าการส าเนา หรือท าการ Download หรือพิมพ์ออกมาใช้ 

5. กรณีท่ีบุคลากรหรือหน่วยงานมีความจ าเป็นที่จะต้องพิมพ์ออกมาใช้เพ่ือประกอบการน าเสนอ  

ให้ท าการขออนุญาตจากหัวหน้าส านักงานฯ โดยการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปขออนุญาต และให้หัวหน้า

ส านักงานฯ ตอบกลับ จึงถือเป็นการอนุมัติให้น าไปใช้ได้  

6. เมื่อ Download หรือพิมพ์ออกมาใช้ ตามระบบจะก าหนดให้มีการก าหนดอายุการใช้งานของ

เอกสารหรือไฟล์เอกสารนั้น ๆ ว่าหมดอายุการใช้งานภายในหนึ่งสัปดาห์ที่พิมพ์ออกมา และเมื่อสิ้นอายุการใช้งาน

ให้ท าลายเอกสารที่พิมพ์ออกมาหรือขีดคร่อมในเอกสารนั้นทันทีในวันที่หมดอายุแล้ว โดยให้น ากระดาษดังกล่าว

ไป Recycle   

7. ในกรณีที่ต้องการด าเนินการแก้ไขเอกสารดังกล่าว ให้ผู้ต้องการแก้ไข ขออนุญาตพิมพ์เอกสาร

ออกมา เพื ่อท าการศึกษาและแทรกข้อความที่ต้องแก้ไข ส่งไปยังหัวหน้าส านักงานฯ เพื ่อขออนุมัติจาก

ผู้อ านวยการส านักฯ ในล าดับต่อไป เมื่อได้รับการอนุมัติให้แก้ไขไฟล์ต้นฉบับแล้ว ต้องท าลายเอกสารต้นฉบับเดิม 

หรือแสดงสถานะว่ายกเลิกแล้ว และต้องท าการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

แจ้งให้ทราบว่ามีการเปลี่ยนแปลงอะไรในคู่มือฉบับแก้ไข  

8. หัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ใน

สังกัด ได้รับทราบถึงการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

9. เอกสารที่มีแหล่งที่มา มาจากภายนอก หรือเอกสารคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากร หรือคู่มือการ

ท างานที่หน่วยงานสร้างขึ้น เพื่อน ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู ้รับบริการ เรียกรวมว่า เอกสารสนับสนุน 

(Support Document) ให้มีการขึ้นทะเบียนเอกสารกลุ่มดังกล่าว ว่ามีเอกสารอะไรบ้างในความครอบครองของ

หน่วยงานของตน และต้องด าเนินการควบคุมให้เอกสารดังกล่าว ให้คงอยู่ ไม่สูญหาย และให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

โดยหัวหน้าส านักงานฯ เป็นผู้ด าเนินการควบคุม 

10. กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และระเบียบของส านัก หรือมหาวิทยาลัย ให้ฝ่ายดูแลจัดการเอกสาร  
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(Document Control) ด าเนินการจัดเก็บ รวบรวม และจัดท า Link ไว้ให้บุคลากร เจ้าหน้าที่ได้ใช้อ้างอิงได้

ตลอดเวลาการท างาน 

11. แบบฟอร์มหรือแบบกรอกข้อมูล (Form) คือ เอกสารที่เมื่อมีการกรอกข้อมูลแล้วจะถือว่าเป็น 

Data ที่ต้องเก็บไว้ เรียกว่า Record หรือบันทึกหลักฐานการท างาน ซึ่งต้องรวบรวม จัดเก็บไว้ ในกรณีที่ต้องการ

น าขอ้มูลมาเปลี่ยนเป็นสารสนเทศ (Information) ในภายหลัง 

12. บันทึก (Record) คือ หลักฐานของการปฏิบัติงาน ไม่จ ากัดรูปแบบของการใช้บันทึก ทั้งการ

ออกแบบ และวิธีการเก็บ ว่าจะเก็บเป็นเอกสาร หรือ electronic records แต่ต้องเก็บบันทึกดังกล่าวไว้ ส าหรับ

เอกสารข้อมูลการท างานที่เกี่ยวเนื่องกับบริการ ต้องจัดเก็บไม่น้อยกว่า 3 ปี ส่วนเอกสารข้อมูลทางการเงิน ต้อง

จัดเก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี   

13. บันทึกส าคัญที่ต้องเก็บตามหลักการบริหารความเสี่ยง จะต้องระบุไว้ในขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

(work instruction) บันทึกกลุ่มดังกล่าว กรณีท่ีเป็นแบบกรอก (Form) ตามระบบมาตรฐาน จะต้องมีการควบคุม

ให้มีความเป็นปัจจุบันของแบบกรอก โดยให้หัวหน้ากลุ่มงานมีหน้าที่ควบคุมความเป็นปัจจุบันของแบบกรอกนั้น

ด้วยตัวเอง    

14. กรณีของเอกสารที่เป็นบันทึกหลักฐานเกี่ยวเนื่องกับผู้รับบริการ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน เมื่อ

เก็บไว้ครบ 3 ปี ให้ท าลายด้วยวิธีการปลอดภัย ไม่สามารถน าเอกสารข้อมูลดังกล่าวกลับมาใช้ได้อีก  

15. ข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Mail บันทึก database application ต้องมี

การส ารองข้อมูลไว้อัตโนมัติ และเป็นประจ า รวมถึง Log ไฟล์ต่าง ๆ ที่ต้องเก็บตามระเบียบหรือตามที่กฎหมาย

ก าหนด 

16. ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล สารสนเทศ ด าเนินการทดสอบ Back up test ทุกสามเดือน เพื่อมั่นใจ

ว่า กรณีต้องการใช้ข้อมูลส ารองสามารถดึงข้อมูลเหล่านั้นออกมาใช้งานได้ 

การจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐาน เป็นการจัดท าเอกสารการควบคุม

เอกสารคุณภาพ และบันทึกคุณภาพที่ใช้ในองค์กร เพื่อให้มั ่นใจว่าเอกสารได้รับการจัดการอย่างเป็นระบบ        

มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งเอกสารที่จัดท ามีทั้งเอกสารควบคุมที่ใช้ในการด าเนินงานของ

องค์กร ซึ่งต้องผ่านการอนุมัติจากผู้บริหาร โดยบุคลากรผู้ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารคุณภาพ จะเป็นผู้รับผิดชอบ

ในการพัฒนา จัดเก็บ และธ ารงรักษาไว้ซึ่งระบบเอกสาร เพ่ือตอบสนองกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพและ
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เป้าหมายขององค์กร รวมทั้งมีการควบคุม ก ากับ ดูแล มิให้ท าการละเมิดกฎหรือข้อบังคับเพ่ือรับการตรวจรับรอง

ตามคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในระบบบริหารงานคุณภาพ  

 

2.6  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

นุชจรี  ครองบุญ (2558) ได้ศึกษาเรื่อง การวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการปฏิบัติงานตามข้อ 

ก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2008 ตามการรับรู ้ของพนักงานบริษัท อินโดรามาโพลีเอสเตอร์ 

อินดัสตรี้ส จ ากัด (มหาชน) ผลการวิจัยพบว่า สภาพการด าเนินงานที่เป็นจริงในปัจจุบันของการด าเนินงานตาม

ข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2008 อยู่ในระดับปานกลาง ซึ่งจะต้องหาแนวทางและวิธีการแก้ไข

เรียงตามล าดับดังนี้ การบริหารทรัพยากรมนุษย์ การจัดระบบบริหารคุณภาพ ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร

การวัดวิเคราะห์ และการปรับปรุงและการจัดท าผลิตภัณฑ์ สภาพที่ควรจะเป็นในความคาดหวังอยู่ในระดับ   

มากที่สุด ซึ่งต้องการให้เกิดการพัฒนาการด าเนินงานตามข้อก าหนด เรียงตามล าดับได้ดังนี้ การจัดท าผลิตภัณฑ์ 

การวัดวิเคราะห์และการปรับปรุงการบริหารทรัพยากรมนุษย์ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร และการจัดระบบ

บริหารคุณภาพล าดับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาการด าเนินงานตามข้อก าหนด  มีดังนี้ การบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์ การวัดวิเคราะห์และการปรับปรุง ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร การจัดระบบบริหาร

คุณภาพ การจัดท าผลิตภัณฑ์และข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของพนักงานต่อการพัฒนาการ ด าเนินงานตาม

ข้อก าหนดเรียงตามล าดับดังนี้  การจัดให้มีการฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู ้ที ่ถูกต้องในการปฏิบัติงาน         

การพัฒนาพนักงานให้มีความสามารถคิดวิเคราะห์เชิงงานวัดผลของปัญหาในหน้าที่ความรับผิดชอบ การสื่อสาร

ต้องสร้างความเข้าใจให้ตรงกันและสื่อสารถึงความจ าเป็นของมาตรฐานคุณภาพผลงาน โดยควบคุมการบันทึกใน

ระบบเอกสารให้ถูกต้อง และพนักงานทุกคนต้องเข้มงวดต่อการผลิตให้ตรงตามข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์ 

พิสมัย  ระพีพัฒน์ชัย และวราภรณ์  พูลสถิติวัฒน์ (2560) ได้ศึกษาเรื่อง การจัดการเอกสารโดยใช้

หลักการจัดเอกสารแบบวิเคราะห์หน้าที่ กรณีศึกษา: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตลิ่งชัน โดยใช้

วิธีการวิจัยแบบหลากหลายวิธีซึ่งประกอบด้วย การศึกษาวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง การส ารวจเอกสาร และการ

สัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้างกับเจ้าหน้าที่ในทุกฝ่ายงานของบัณฑิตวิทยาลัย ผลการวิจัยพบว่า (1) ระบบการ

จัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลในการจัดเก็บเอกสาร (2) โครงสร้างการบริหาร

องค์กรกับภารกิจหน้าที่มีความไม่สมดุลระหว่างคนกับงาน (หน้าที่) มีการแบ่งงานกันท า ตามความช านาญเฉพาะ

ด้าน  (3) วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งในการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
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และ (4) เกิดปัญหาในการใช้งานเอกสาร 3 ประการ คือ พ้ืนที่จ ากัด ใช้งานเอกสารไม่สะดวก และเอกสารสูญหาย 

นอกจากนี้ ผลการวิจัยยังพบว่าปัจจัยส าคัญที่ต้องค านึงถึงในการจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 4 

ประการ มีดังนี้ ประการแรก การสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของเอกสารและการให้ความรู้เกี ่ยวกับ

เอกสารแก่เจ้าหน้าที่ ประการที่สอง การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

ประการที่สาม การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และประการที่สี ่ การบังคับใช้และการ

ก าหนดเงื่อนไขที่ชัดเจนในการน าไปใช้ ผลการวิจัยที่ค้นพบดังกล่าวส่งผลให้ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร

ของบัณฑิตวิทยาลัย ต้องมีการก าหนดเงื่อนไขการเข้าถึงเอกสารในแต่ละแฟ้มงานให้ชัดเจนขึ้นและมีกฎระเบยีบ

ที่สามารถควบคุมให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยฯ ทุกท่านด าเนินงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด มิเช่นนั้นต้นแบบ

แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารที่จัดท าขึ้น ก็จะไม่สามารถช่วยให้แก้ไขปัญหาที่ตนเองก าลังเผชิญอยู่ไดใ้นขณะนี้ 

ละอองดาว  ภูส ารอง (2561) ได้ศึกษาเรื ่อง ระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสาย

สนับสนุน คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา

ระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน ศึกษาปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของ

บุคลากรสายสนับสนุน และศึกษาแนวทางการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน  

ผลการศึกษาพบว่า บุคลากรสายสนับสนุนมีความรู้และความเข้าใจกระบวนการจัดเก็บเอกสารภายใน ในระดับ 

มาก ด้านปัญหาและความพึงพอใจต่อการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน ในระดับปานกลาง 

ด้านระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรฯ ประกอบไปด้วย 3 ส่วนหลัก ๆ ได้แก่ 1. การจัดเก็บเอกสาร 

แบ่งออกเป็นการจัดเก็บระหว่างปฏิบัติงาน ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (เจ้าของเรื่อง) จะเป็นผู้เก็บรักษาไว้ และ

เมื่อได้ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว เอกสารจะถูกจัดเก็บในทะเบียนหนังสือจัดเก็บ ระบุวัน เดือน ปี ที่จัดเก็บ ไว้เป็น

หลักฐาน ซึ่งในการจัดเก็บเอกสารนั้นจะจัดเป็นหมวดหมู่ แยกประเภทของเอกสาร ตามที่ได้ระบุเอาไว้ในระเบียบ

การปฏิบัติงาน 2. การสืบค้นเอกสาร ผู้ที่จะสืบค้นเอกสารจะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ว่าจะสืบค้นเอกสารในเรื่องใด 

หรือเอกสารเลขที่เท่าไหร่ ซึ่งผู้สืบค้นต้องแจ้งความจ านงในการสืบค้นต่อเจ้าหน้าที่ เช่าเพ่ือท าส าเนา หรือเพ่ือใช้

ในการอ้างอิง เป็นต้น 3. การท าลายเอกสาร เอกสารทั่วไปจะให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี หากเป็นเอกสารธรรมดา 

จะเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ส่วนเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และมีคู่ส าเนา ต้องจัดเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี ด้าน

สภาพปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากร ประกอบไปด้วยประเด็นปัญหาหลัก  3 ประเด็น ได้แก่ 

1. ปัญหาด้านบุคลากร มักไม่เก็บส าเนาเอกสาร จัดเก็บไม่เป็นหมวดหมู่ที ่ถูกต้อง ความสามารถในการใช้

โปรแกรมนอกเหนือจากโปรแกรมที่ปฏิบัติงานอยู่น้อย ขาดแรงกระตุ้น และการอ านวยความสะดวกในการศึกษา
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เพิ่มเติม 2. ด้านการบริหารจัดการ การจัดเก็บเอกสารบางอย่างไม่มีความรัดกุม และยังพบว่า เจ้าหน้าที่ขาด

ความเป็นมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร ท าให้การเก็บเอกสารขาดความเป็นระบบ และส่งผลต่อการ

สืบค้น แนวทางการแก้ไขปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสารภายใน จึงควรจัดให้มีการประชุม อบรม บุคลากรที่

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บเอกสารอย่างน้อยปีละครั้ง เพื่อทบทวนแนวทางการปฏิบัติงาน รวมถึงการ

ชี้แจงระเบียบการปฏิบัติงาน แจ้งต่อผู้ที่มาติดต่องาน ต้องพัฒนาทักษะความสามารถ ความเข้าใจ และการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงทัศนคติที่เล็งเห็นถึงประโยชน์ของเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน ควรมีการปรับปรุงระบบการ

ปฏิบัติงาน โดยมีการแต่งตั้งบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างชัดเจน แนวทางการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร

ภายใน ควรมีการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร การปรับปรุงการปฏิบัติงาน และการน า

เทคโนโลยีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจะส่งผลท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีความรวดเร็ว และเป็นการ

กระตุ้นให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ควรมีการจัดอบรมส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือทบทวนการปฏิบัติหน้าที่ และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างจริงจัง 

วงศกร  กกฝ้าย  ศิรประภา  แก้วรุ่งเรือง และสุนิสา  ชื่นอารมย์ (2564) ได้ศึกษาเรื่อง การจัดการ

ต าแหน่งการเก็บเอกสารของฝ่ายงานบุคลากร เพื ่อจัดการต าแหน่งการเก็บเอกสารของฝ่ายงานบุคลากร  

ให้เป็นระบบและหมวดหมู ่ ซึ ่งการจัดการต าแหน่งการเก็บเอกสารเป็นการเพิ ่มความสะดวกรวดเร็วใน 

การค้นหาเอกสารที ่มีต่อการน าไปใช้งาน รวมไปถึงการดูแลรักษาเอกสารให้คงอยู ่ในสภาพที ่ดีและช่วย  

ให้ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร โดยได้น าระบบการ Scanner เอกสารเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการ

ต าแหน่งการเก็บเอกสารแทนการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟ้มเอกสาร หลังจากการ Scanner เอกสารเข้า

เครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว ฝ่ายงานบุคลากรจะท าการเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้เป็นล าดับเลข และวัน  เดือน ปี ของ 

เอกสาร ก่อนที่จะท าการแยกการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่หรือประเภทของเอกสารใน Folder ซึ่งสามารถ

ค้นหาเอกสารที่จะน าไปใช้งานให้เจอได้ง่ายขึ้นและลดระยะเวลาการค้นหาเอกสารในเวลาที่เร่งรีบได้ นอกจากนี้

การจัดเก็บเอกสารโดยระบบการ Scanner เอกสาร ยังสามารถลดปัญหาการช ารุดของเอกสารได้มากขึ้นและมี

พ้ืนที่ในห้องท างานให้เพ่ิมมากขึ้น 
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2.7  กรอบแนวคิดในกำรวิเครำะห์เอกสำร 

 
 

                       Checklist 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3  แสดงกรอบแนวคิดในการวิเคราะห์ 

กำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด และกำรประยุกต์ใช้ 

ระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำน ISO 9001:2015 

ข้อ 1 ขอบเขต 
ข้อ 2 มาตรฐานอ้างอิง 
ข้อ 3 นิยามและค าจ ากัดความ 
ข้อ 4 บริบทขององค์กร 
ข้อ 5 การเป็นผู้น า 
ข้อ 6 การวางแผน 
ข้อ 7 การสนับสนุน 
ข้อ 8 การด าเนินการ 
ข้อ 9 การประเมินสมรรถนะ 
ข้อ 10 การปรับปรุง 

 

 

 

 

กำรจัดกำรเอกสำร ตำมระบบ

บริหำรงำนคุณภำพมำตรฐำน 

1. นโยบายคุณภาพ  
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน  
3. คู่มือคุณภาพ (คู่มือด าเนินงาน)  
   และระเบียบปฏิบัติงาน  
4. เอกสารสนับสนุน  

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             25 

 

บทท่ี 3  
 

เกณฑ์และวิธีกำรด ำเนนิกำรวิเครำะห์ 
                                                                                                                                                                                                                                             

การวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ในครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อวิเคราะห์
ทบทวนการจดัท าเอกสารตามระบบบริหารงานคณุภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตามขอ้ก าหนดของระบบ
บริหารงานคณุภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ขอบเขตการวิเคราะห์ในครั้งนี้ มุ่งเน้นการวิเคราะห์ทบทวน
การจัดการเอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการฯ ในปี พ.ศ. 
2564 โดยมขีั้นตอนการวิเคราะห์ ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์  

2. เครื่องมือและวิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์  

3. เอกสาร และข้อก าหนดที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
4. การวิเคราะห์ ตรวจสอบ ทบทวน และสรุปผลการวิเคราะห์   
 

3.1  หลักเกณฑ์ที่ใช้ในกำรวิเครำะห์  

  การวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 มีเป้าประสงค์เพ่ือ

วิเคราะห์ ตรวจสอบ ทบทวน การจัดการเอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในปี พ.ศ. 2564 โดยการ

ตรวจสอบกระบวนการสร้างและปรับปรุงเอกสาร ทบทวนเอกสาร และการจัดการระบบเอกสาร การควบคุม

เอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพ โดยการใช้วิธีการตรวจสอบ ทบทวน แบบ “checklist” เพ่ือตรวจสอบ

ความสอดคล้องและความเป็นไปไดต้ามข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือให้

มั่นใจว่าเอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพ ที่ประกอบด้วย นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ 

คู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติการ บันทึกคุณภาพ แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น ซึ่งองค์กรเป็นผู้จัดท า 

ได้รับการจัดเก็บ ควบคุม และสามารถน าไปใช้ได้ในการปฏิบัติงาน และการให้บริการได้จริง หากพบว่า
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กระบวนงาน การจัดท าเอกสารในขั้นตอนใดยังบกพร่อง น าเสนอแบบบรรยาย และสรุปผลการวิเคราะห์ 

น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา และจะได้ด าเนินการปรับปรุง แก้ไขให้มีประสิทธิภาพร่วมกันในล าดบัต่อไป  

 

3.2  เครื่องมือและวิธีกำรที่ใช้ในกำรวิเครำะห์  
การจัดท ากรอบในการวิเคราะห์ ทบทวน โดยใช้้เทคนิควิธีแบบ Checklist การจัดท าเอกสาร

ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค ์กับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 โดยมีวิธีการ ดังนี้  

1. รวบรวมรายการเอกสารระบบเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านัก

วิทยบริการฯ  

2. จัดท ารายการข้อมูล (List) ของเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของ

ส านักวิทยบริการฯ และข้อก าหนดระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

3. น ารายการตามข้อ 2 มาจัดท าเป็นแบบตรวจสอบ (Checklist) เพื่อแสดงความสัมพันธ์ของ

เอกสารในระบบบริหารคุณภาพ กับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

เปรียบเทียบข้อมูล น าเสนอในรูปตาราง 

4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร ตามแบบตรวจสอบ 

(Checklist)  ตรวจสอบ ทบทวนการจัดท าเอกสาร การควบคุมเอกสาร การควบคุมบันทึกคุณภาพ การ

ปรับปรุง แก้ไขกระบวนการจัดการเอกสารให้มีความสอดคล้องตามข้อก าหนดฯ ทั้ง 10 ข้อ น าเสนอใน

รูปแบบบรรยาย 

5. สรุปผลการวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 น าเสนอต่อ

ผู้บริหารสูงสุด หรือคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพิจารณา และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา 

ปรับปรุง แก้ไขการจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของหน่วยงานในล าดับต่อไป  

 

3.3  เอกสำร และข้อก ำหนด ที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ 
 เอกสาร และข้อก าหนด ที่ใช้ในการวิเคราะห์ครั้งนี้ เป็นเอกสารที่เกี ่ยวข้องกับระบบบริหาร

คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการฯ และข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 

9001:2015 ดังนี้  
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  1. เอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการฯ โดยมีเอกสารที่

เป็นกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูล สารสนเทศ ที่เก่ียวข้องดังนี้  

  1)  นโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์ 
  2)  ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description)  
  3). คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือการด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย ระเบียบปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติงาน 

ว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงาน (Work instruction) ขั ้นตอนการด าเน ินงาน (Work Procedure) และตัวช ี ้ว ัด (Key 
Performance Indicator: KPI) ของบุคลากรเป็นรายบุคคล 

  4) เอกสารสนับสนุน เช่น แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ   

2. ข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015  จัดแบ่งเป็น 10 ข้อ ได้แก่  

1) ขอบเขต (Scope)  

2) มาตรฐานอ้างอิง (Normative references)  

3) ค าศัพท์และค านิยาม (Terms and definitions)  

4) บริบทองค์กร (Context of the organization)  

5) การเป็นผู้น า (Leadership)  

6) การวางแผน (Planning)  

7) การสนับสนุน (Support)  

8) การปฏิบัติงาน (Operation) 

9) การประเมินสมรรถนะ (Performance evaluation) 

10) การปรับปรุง (Improvement) 

 

3.4  วิธีกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบ ทบทวน และสรุปผลกำรวิเครำะห์   
วิธีการวิเคราะห์ ตรวจสอบ ทบทวน และสรุปผลการวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหาร

คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 น าเสนอต่อผู้บริหารหรือคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพิจารณา 

และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขการจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 

ของหน่วยงานในล าดับต่อไป  
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บทท่ี 4  
 

ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 

การวิเคราะห์ในครั ้งนี ้  มีว ัตถุประสงค์เพื ่อวิเคราะห์ทบทวนการจัดท าเอกสารตามระบบ
บรหิารงานคณุภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราช
ภัฏนครสวรรค ์ใหส้อดคล้องและเป็นไปตามข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ขอบเขตการวิเคราะห์ในครั้งนี้ มุ ่งเน้นการวิเคราะห์ทบทวนการจัดการเอกสารภายในระบบ
บริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการฯ ในปี พ.ศ. 2564 โดยมีวิธีการ ดังนี้  

 

4.1  วิธีกำรและขั้นตอนกำรวิเครำะห์ 
การจัดท ากรอบในการวิเคราะห์ ทบทวน โดยใช้้เทคนิควิธีแบบ Checklist การจัดท าเอกสาร

ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค ์กับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 โดยมีวิธีการ ดังนี้  
  1. ทบทวนรายการเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านักวิทยบริการฯ 

โดยมีเอกสารที่เป็นกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูล สารสนเทศ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

   1) นโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์  

  2) ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description) 

  3) คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือการด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย ระเบียบปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติงาน 

และวิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction: WI) ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure: WP)  และตัวชี้วัด 

(Key Performance Indicator: KPI)  

  4) เอกสารสนับสนุน เช่น แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ   

2. จัดท ารายการข้อมูล (List) ของเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของ

ส านักวิทยบริการฯ และข้อก าหนดระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

3. น ารายการตามข้อ 2 มาจัดท าเป็นแบบตรวจสอบ (Checklist) เพื่อแสดงความสัมพันธ์ของ

เอกสารในระบบบริหารคุณภาพ กับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

เปรียบเทียบข้อมูล น าเสนอในรูปตาราง 
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4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ตามแบบตรวจสอบ 

(Checklist) ตรวจสอบและทบทวนการจัดการเอกสาร การควบคุมเอกสาร การควบคุมบันทึกคุณภาพ และ

การปรับปรุง แก้ไขกระบวนการจัดการเอกสารให้มีความสอดคล้องตามข้อก าหนดฯ ทั้ง 10 ข้อ น าเสนอใน

รูปแบบบรรยาย 

5. ผลการวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001  
 

4.2  เอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพมำตรฐำน ISO 9001 ของส ำนักวิทยบริกำรฯ  

  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไดพั้ฒนาระบบเพ่ือใช้

ในการจัดเก็บเอกสารภายในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ของหน่วยงาน เพื่อการจัดการ

เอกสารที่ง่าย สะดวก และปลอดภัย โดยให้มีการ Login เข้าใช้งานด้วย Account ในการเข้าใช้อินเทอร์เน็ต

ของมหาวิทยาลัย และจ ากัดสิทธิ ์ในการเข้าใช้งานให้เฉพาะบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ เท่านั้น              

สามารถเข้าใช้งานได้ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/  โดยมีเอกสารที่จัดเก็บภายในระบบฯ ดังนี้  

 

รายการเอกสาร ชื่อเอกสาร/เลขท่ี (1) ชื่อเอกสาร/เลขท่ี (2) 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 

ระดับฝ่ายงาน (ที่ 13/2564) 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 

ตรวจติดตามฯ(ที่ 14/2564) 

นโยบายระบบมาตรฐาน ISO นโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์คุณภาพ 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

ใบบรรยายคุณลักษณะงาน  
(Job Description: JD)  

เลขที่ version 1 

30 มิถุนายน 2564  

เลขที่ version 2  

7 กรกฎาคม 2564  

คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน  
(Work Manual)  

เลขที่ version 1 

30 มิถุนายน 2564  

เลขที่ version 2  

7 กรกฎาคม 2564  

รายงานการตรวจ Internal Audit เลขที่ ครั้งท่ี 1/2564 

22 มิถุนายน 2564 

เลขที่ ครั้งท่ี 2/2564 

23 พฤษภาคม 2565 

แบบฟอร์ม ศูนย์วิทยบริการ  (ARITC-Lib-...-...) 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ARITC-ICT-...-...) 
 

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             30 

 

เอกสารควบคุม ได้แก่  1. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD: Job Description)  
      2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) ประกอบด้วย 

                           ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (WI / WP / KPI) 

 

4.3  แบบตรวจสอบ (Checklist) 

  ด าเนินการตรวจเอกสารตามด้วยแบบตรวจสอบ (Checklist) ตามตารางแสดงความสัมพันธ์ของ

ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 กับเอกสารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผลการตรวจสอบ ดังตารางที่ 4.1 

 

ตารางที่ 4.1  แบบตรวจสอบ (Checklist) การจัดการเอกสาร 

 

ข้อก ำหนด ISO 9001:2015 ชื่อเอกสำรในระบบ 
หมำยเหตุ 

มี ไม่มี 
1. ขอบเขต คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

2. มำตรฐำนอ้ำงอิง ข้อก าหนดระบบบริหารฯ ISO 9001:2015   

3. ค ำศัพท์ และนิยำม คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

4. บริบทขององค์กร 

4.1 ความเข้าใจองค์กรและบริบท
ขององค์กร 

คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

4.2 ความเข้าใจความต้องการ 
และความคาดหวังของผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้อง 

คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

4.3 การพิจารณาขอบเขตของ
ระบบบริหารคุณภาพ 

คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

4.4 ระบบบริหารคุณภาพของ
องค์กร 

1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

2. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 

 
 
 
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ข้อก ำหนด ISO 9001:2015 ชื่อเอกสำรในระบบ 
หมำยเหตุ 

มี ไม่มี 
5. กำรเป็นผู้น ำ 

5.1 การเป็นผู้น าและความมุ่งมั่น คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

5.2 นโยบายคุณภาพ คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   
5.3 บทบาท ความรับผิดชอบ  
และอ านาจหน้าที่ในองค์กร 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 

 
 

 

 

6. กำรวำงแผน 

6.1 การด าเนินการเพ่ือระบุ 
ความเสี่ยงและโอกาส 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. แผนการปฏิบัติงาน/แผนปฏิบัติราชการ/ 
    แผนยุทธศาสตร์/แผนบริหารความเสี่ยง/ 
    แผนพัฒนาบุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ  
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 

 
 

 

 

6.2 วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ 
และการวางแผนเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. แผนการปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ  
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 

 
 

 

 

6.3 การวางแผนการเปลี่ยนแปลง คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

7. กำรสนับสนุน 

7.1 ทรัพยากร 1. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

2. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 

 
 
 

 

7.1.1 ทั่วไป คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   

7.1.2 บุคลากร 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 

 
 

 

 

7.1.3 โครงสร้างพื้นฐาน คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน)   
7.1.4 สภาพแวดล้อมในการ 
ด าเนินกระบวนการ 

คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
 

  
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7.1.5 ทรัพยากรในการตรวจ 
ติดตามและตรวจวัด 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
3. รายงานการตรวจ Internal Audit 

 
 

 
 

 

 

7.1.6 ความรู้ขององค์กร 1. แผนการปฏิบัติงาน/แผนการจัดการความรู้  
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 
2. ระบบการจัดการองค์ความรู้  
    (https://knowledge.nsru.ac.th/) 

3. การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการฯ  

https://sites.google.com/nsru.ac.th/aritckm 

 

 
 
 
 
 
 

 

7.2 ความสามารถ 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 

  

7.3 ความตระหนัก ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านัก 
วิทยบริการฯ (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 
คุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล ของบุคลากร 
(บุคลากรต้องมีความตระหนักรู้ในการใช้เอกสาร
เอกสารควบคุม/ไม่ควบคุม) 

  

7.4 การสื่อสาร 
 

1. เว็บไซต์ส านักฯ และช่องทางการสื่อสาร    
   (https://aritc.nsru.ac.th/) 
2. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

3. แผนการปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ   

* Contact Info, Social Media, Information 

 

 
 
 
 
 
 

 

7.5 เอกสารข้อมูล 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. สารสนเทศบนเว็บไซต์ส านักฯ และช่องทาง 
   การติดต่อ (https://aritc.nsru.ac.th/) 
3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

 
 

 
 
 
 
 
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4. แผนการปฏิบัติงาน/แผนการจัดการความรู้  
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 
5. ระบบการจัดการองค์ความรู้  
    (https://knowledge.nsru.ac.th/) 

6. ระบบบุคลากร การฝึกอบรมและการพัฒนา    
    (NSRU-MIS) 

 
 
 
 
 

8. กำรปฏิบัติกำร 

8.1 การวางแผนและการควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. แผนการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 
3. การวางแผนการตรวจ Audit Checklist 
4. รายงานการตรวจ Internal Audit Report 

 
 

 
 

 
 
 

 

8.2 การพิจารณาข้อก าหนด
ส าหรับผลิตภัณฑ์และบริการ 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. แผนการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 
3. การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
    ประจ าปีการศึกษา 2564     
     (https://s.nsru.ac.th/sar2564-ARITC) 

* ส ำนักวิทยบริกำรเป็นหน่วยงำนสนับสนุนและ
ให้บริกำร ด้ำนห้องสมุด และเทคโนโลยีสำรสนเทศ
จึงไม่มีกำรออกแบบและพัฒนำผลิตภัณฑ์ แต่มีกำร
พัฒนำกำรให้บริกำร 

 
 

 
 
 
 

 

8.3 การออกแบบและการพัฒนา
ผลิตภัณฑ์และบริการ 

คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ 
(https://s.nsru.ac.th/book-service) 

  

8.4 การควบคุมผู้ให้บริการ
ภายนอกด้านกระบวนการ 
ผลิตภัณฑ์และการบริการ 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://s.nsru.ac.th/book-service) 

 
 

 
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3. ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
   (https://s.nsru.ac.th/egp.go.th) 
4. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับพัสดุ 
    สัญญา หรือค าสั่งซื้อ รวมถึงการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 

8.5 การผลิตและการบริการ 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://s.nsru.ac.th/book-service) 

3. แบบฟอร์ม  
4. เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในระบบคุณภาพ 

 
 

 
 

 
 

 

 

8.6 การตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์ 
และบริการ 

คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ 
(https://s.nsru.ac.th/book-service) 

  

8.7 การควบคุมผลลัพธ์  
ทีไ่ม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. รายงานการตรวจ Internal Audit 

 
 

 

 

9.  กำรประเมินสมรรถนะ 
9.1 การติดตาม ตรวจวัด 
วิเคราะห์ และประเมิน 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. รายงานการตรวจ Internal Audit Report 

 
 

 

 

9.2 การตรวจติดตามภายใน 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
3. รายงานการตรวจ Internal Audit Report 

 
 

 
 

 

 

9.3 การทบทวนของฝ่ายบริหาร 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ   
3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

4. เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในระบบคุณภาพ 

 
 

 
 

 
 

 

 

10  กำรปรับปรุง 
10.1 ทั่วไป 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 

2. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ   
 

 

 
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3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

4. เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในระบบคุณภาพ 

 
 
 

10.2 สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
และการปฏิบัติการแก้ไข 

1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. รายงานการตรวจ Internal Audit 

 
 

 

 

10.3 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 1. คู่มือคุณภาพ (คู่มือการด าเนินงาน) 
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
3. รายงานการตรวจ Internal Audit 
4. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ 
    (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

5. เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในระบบคุณภาพ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
จากตารางที ่ 4.1  ผลการตรวจเอกสารตามแบบตรวจสอบ พบว่ามีการจัดท าเอกสารตาม

ข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ที่มีการระบุให้จัดระบบคุณภาพ เขียนไว้

เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้หรือยึดปฏิบัติได้ตามที่เขียนไว้นั้น เพ่ือเป็นแนวทางท่ีจะสร้าง

ความเชื่อมั่นว่าจะมีการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน และมีการประชุม ทบทวนนโยบาย เพ่ือ

ประกาศนโยบายคุณภาพทุกปี มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน มีการจัดท าก าหนดการในการตรวจติดตาม

ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ร่วมกันของผู้บริหารและบุคลากร มีการจัดกิจกรรมในการ

ตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ภายในหน่วยงาน ตามวันและเวลาที่ก าหนดในรอบ

ปีงบประมาณ อย่างน้อย 2 ครั ้ง และมีการรายงานผลการตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 

9001:2015 เสนอเพื่อทราบในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศในล าดับต่อไป ทั้งนี้ต้องมีกระบวนการในการจัดท าเอกสารรายงานการตรวจติดตามระบบบริหาร

คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือแจ้งผลการตรวจให้บุคลากรและผู้บริหารได้รับทราบตามล าดับ 

 ในการด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ได้มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ โดยก าหนดเป็นกิจกรรมและแผนในการ

ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ มีการวางแผนในการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ 
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น าเสนอผ่านที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หรือที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก 

วิทยบริการฯ โดยแจ้งให้บุคลากร ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ได้รับทราบผ่านปฏิทินกิจกรรมประจ า      

ภาคการศึกษาของส านักวิทยบริการฯ และจัดท าแผนในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน หลังการตรวจ 

Internal Audit เสร็จสิ้น ให้คณะผู้บริหารฯ ตรวจสอบ/ทบทวน ประเมินสถานะปัจจุบันขององค์กร เพื่อจะได้

ทราบว่าสภาพการด าเนินงานปัจจุบันนั้นมีความสอดคล้องกับข้อก าหนดอย่างไรบ้าง  มีการด าเนินการเป็น

กระบวนการหรือไม่ ถ้าไม่สอดคล้องควรปรับปรุงให้สอดคล้องกับข้อก าหนด ดังนี้ 

1) ก าหนดนโยบายคุณภาพ ซึ่งสามารถน าไปปฏิบัติ ท าให้ส าเร็จและประเมินค่าได้ (P) 

2) จัดท าวัตถุประสงค์คุณภาพ (D) 

3) ทบทวน/ปรับปรุง คู่มือคุณภาพและกระบวนงาน (C) 

4) ทบทวน/ปรับปรุง คุณลักษณะงาน (JD) (C) 

5) ก าหนดขอบเขตของหน่วยงานหรือกระบวนการตามผังองค์กรให้ชัดเจน (A) 

6) วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อก าหนด เพ่ือตรวจสอบสิ่งที่มีอยู่กับสิ่งที่ขาดไป (A) 

โดยมีรายละเอียดในการวิเคราะห์เปรียบเทียบเพ่ือให้สอดคล้องตามข้อก าหนด ในข้อ 4.4 

 

4.4  กำรวิเครำะห์กำรจัดท ำเอกสำรตำมระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 
  ผู้จัดท าได้ด าเนินการวิเคราะห์ โดยตรวจสอบ ทบทวน การจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 เพื่อให้มั่นใจว่าเอกสารและสารสนเทศที่มีอยู่ในองค์กร มีผลต่อคุณภาพ
ของงาน และระบบบริหารคุณภาพ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความถูกต้อง เหมาะสม 
พอเพียง และเป็นปัจจุบัน และเพ่ือตรวจสอบสิ่งที่มีอยู่ กับสิ่งที่ขาดไปตามข้อก าหนด โดยมกีารจัดการเอกสาร
ข้อมูล สารสนเทศของหน่วยงาน 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ด าเนินการจัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารภายใน
ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ 
สามารถเข้าใช้งานได้ตลอดเวลาผ่านระบบเครือข่าย โดยล็อกอิน (Login) ผ่านแอคเคาน์ในการเข้าใช้
อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย ที่ URL: https://aritc-iso.nsru.ac.th/ เนื่องจากมีเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบ
คุณภาพมาตรฐานฯ ทั้งที่เป็นเอกสารควบคุม และเอกสารไม่ควบคุม ได้แก่ นโยบายระบบมาตรฐานคุณภาพ  
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description) คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือ
การด าเนินงาน (Work Manual) และระเบียบปฏิบัติงาน (WI/WP/KPI) และเอกสารสนับสนุนในระบบคุณภาพ 
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เช่น Audit Checklist รายงานการตรวจ Internal Audit และแบบฟอร์มในการให้บริการต่าง ๆ   
 ส่วนเอกสารข้อมูล สารสนเทศ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงานที่อยู่ในลักษณะของ 
แผนการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาบุคลากร การจัดการความรู้ (KM) การบริหารความเสี่ยง แผนยุทธศาสตร์ 
ค าสั่ง และเอกสารรายงานต่าง ๆ เผยแพร่ผ่านระบบเครือข่าย สามารถเข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์ของส านัก
วิทยบริการฯ ที่ URL: https://aritc.nsru.ac.th/ ได้โดยไม่ต้องล็อกอินเข้าสู่ระบบ  
 

กำรวิเครำะห์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเอกสำร  
1.  กำรจัดท ำเอกสำร และควบคุมเอกสำร 

การควบคุมเอกสารตามแนวปฏิบัต ิในการจัดการและควบคุมเอกสารที ่ประกาศไว้ใน         

คู่มือคุณภาพ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เนื่องจากมีทั้งเอกสารควบคุม และเอกสารไม่ควบคุม มีการ

ก าหนดชนิดของเอกสาร รูปแบบของเอกสาร ที่ต้องจัดท าและจัดเก็บภายในระบบบริหารงานคุณภาพ

มาตรฐาน ISO 9001:2015 ดังนี้ 

นโยบำยคุณภำพ (Quality Policy) 

วัตถุประสงค์ (Quality Objectives) 

เอกสาร การประกาศนโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์ด้าน

คุณภาพขององค์กร โดยผู้บริหารสูงสุด เพื่อสื่อสารถึงบุคลากร

ทุกคนให้รับทราบและตระหนักถึงความมุ่งมั่นในการท าตาม

ข้อก าหนด และการปรับปรุงประสิทธิผลของระบบบริหาร

คุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำน 

เอกสาร ค าสั่งบุคลากรให้มีส่วนร่วมในการเป็นคณะกรรมการ

ด าเนินงานในส่วนต่าง ๆ เพื่อการมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 

และการจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพ 

ใบบรรยำยคุณลักษณะงำน 

(Job Description:JD) 

เป็นเอกสารควบคุม เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่ต าแหน่งงาน 

ลักษณะงาน ทีต่้องได้รับการอนุมัติโดยผู้อ านวยการส านักฯ และ

จะต้องมีการทบทวนเป็นประจ าทุกปี โดยบุคลากรและผู้บริหาร

ภายในหน่วยงานมีส่วนร่วมในการทบทวนหน้าที่การปฏิบัติงาน

ให้เป ็นปัจจ ุบ ัน โดยเสนอให้ผ ู ้บ ังค ับบัญชาลงลายมือชื่อ 

ตามล าดับชั้น และผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้อนุมัติ ในเอกสาร

ดังกล่าวเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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คู่มือคุณภำพ หรือคู่มือกำรด ำเนินงำน 

(Work Manual)  

เป็นเอกสารควบคุม โดยถือว่าคู ่มือการด าเนินงาน (Work 

Manual) เป็นคู ่มือคุณภาพ (Quality Manual) ที่อธิบายถึง

นโยบาย ขอบข่ายของระบบบร ิหารค ุณภาพมาตรฐานฯ 

โครงสร ้างขององค์กร หน้าที่ภาระงาน การด าเน ินงานที่

เกี่ยวข้อง ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะต้อง

ได้รับการทบทวนเป็นประจ าทุกปี โดยบุคลากรและผู้บริหาร

ภายในหน่วยงาน มีส่วนร่วมในการตรวจสอบ ทบทวน ให้เป็น

ปัจจุบัน มีการระบุวันเดือนปีที่มีการแก้ไข ปรับปรุง ไว้ในคู่มือ

เพ่ือเป็นหลักฐาน  

ระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำน  

(Quality Procedure) 

  

เป็นเอกสารควบคุม ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของคู่มือด าเนินงาน แสดง

รายละเอียดของระเบียบการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน 

มีกระบวนการท างาน (Work Procedure: WP) ล าดับขั้นตอน 

วิธีการท างาน (Work Instruction: WI) ของบุคลากรทุกคนและ

ทุกฝ่ายงาน ตามหน้าที่ภาระงาน/ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง และมีการ

ก าหนดดัชนีช ี ้ว ัดความส าเร ็จของงาน (Key Performance 

Indicator: KPI) ซึ่งจะต้องได้รับการตรวจติดตามภายใน และ

ทบทวนเป็นประจ า ทุกปี โดยบุคลากรและผู ้บริหารภายใน

หน่วยงานมีส่วนร่วมในการทบทวนและปรับเปลี่ยน เมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลง ให้เป็นปัจจุบัน  

เอกสำรสนับสนุน  

(supporting document) 

เอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับระบบคุณภาพ 

เช่น ข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพฯ แบบฟอร์ม (Form) บันทึก

คุณภาพ เอกสารบันทึกผลการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ในการ

ให้บริการ เอกสารการตรวจติดตามภายใน ( Internal Audit) 

ตลอดจน เอกสารที่ได้รับจากภายนอกหน่วยงาน และเอกสารอ่ืน ๆ 

นอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้น  
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2. ผู้รับผิดชอบ กำรจัดกำรเอกสำร  

  เมื่อเสร็จสิ้นการจัดท าเอกสารในระบบการบริหารคุณภาพฯ ดังกล่าวข้างต้นแล้ว เอกสารที่ผ่าน
การทบทวนโดยผู้บริหารของส่วนงาน และผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) แล้วให้จัดส่งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย      
ผู้ควบคุมเอกสาร (DC: Document Control) จัดท าเอกสาร และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักฯ เพ่ือขออนุมัติ
ลงนามและประกาศใช้ เมื่อผ่านการลงนามแล้ว ให้ท าการลงทะเบียนเอกสาร ควบคุม จัดเก็บ ตรวจสอบ
เอกสารในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ  และประกาศใช้ผ่านระบบ Electronic 
Document 

  เมื่อเอกสารระบบคุณภาพผ่านการทบทวน อนุมัติ และประกาศใช้แล้ว ในระยะแรกเป็นระยะ

ของการปฏิบัติจริง หากจ าเป็นต้องมีการแก้ไขเนื่องจากเอกสารไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง หรือไม่

สามารถปฏิบัติได้จริงก็ต้องด าเนินการแก้ไขเอกสาร ในท านองตรงกันข้ามหากพบว่าเอกสารถูกต้องสมบูรณ์ 

สอดคล้องกับข้อก าหนดตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 เป็นไปตามหลักการผลิตหรือการให้บริการของ

องค์การและเหมาะสมกับการด าเนินงานที่ควรจะเป็นขององค์การแล้ว อาจต้องพิจารณาปรับปรุงการปฏิบัติ

ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งในทางปฏิบัติอาจท าได้โดยการท าความเข้าใจกับผู้เกี ่ยวข้อง มีการจัด

ฝึกอบรมเฉพาะกลุ่มเป็นกรณีไป เมื่อมีความสอดคล้องระหว่างเอกสารระบบบริหารคุณภาพ และการปฏิบัติ

จริงทั้งระบบแล้ว ก็ต้องด าเนินการประกาศใช้เอกสารระบบบริหารคุณภาพในส่วนของฉบับที่ปรับปรุงและ

ผ่านเอกสารระบบคุณภาพเข้าสู่กระบวนการควบคุมเพื่อคงไว้ซึ่งระบบคุณภาพที่มีประสิทธิภาพตลอดไป 

(อุทัย  จันทร์แสง, 2557) 

     3. กำรจัดพิมพ์ และกำรแจกจ่ำยเอกสำร 
เอกสารที่ใช้ปฏิบัติงานในระบบคุณภาพ ซึ่งได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักฯ หรือผู้มี

อ านาจที่ก าหนดไว้ โดยจะได้รับการควบคุม การจัดท า แก้ไข ยกเลิก แจกจ่ายและเก็บรักษาไว้ตามระบบการ

ควบคุมเอกสารและข้อมูลในข้อก าหนด 4.2.3 การควบคุมเอกสาร (Control of Document) 

ส ำเนำของเอกสำรระบบคุณภำพนั้นสำมำรถแบ่งได้เป็น 

1) ส าเนาควบคุม (Controlled Copy) เป็นส าเนาเอกสารระบบคุณภาพที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ซึ่งได้รับการควบคุมให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

2) ส าเนาไม่ควบคุม (Uncontrolled Copy) เป็นส าเนาเอกสารระบบคุณภาพที่ไม่ได้รับการ

ควบคุมให้ทันสมัย ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข จะไม่มีการเรียกคืน เพ่ือเปลี่ยนฉบับล่าสุด 
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กำรบริหำรและควบคุมเอกสำร 
1) การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

1.1) ทบทวน และอนุมัติเอกสาร 

1.2) บริหารและควบคุมเอกสาร 

2) การก าหนดระบบหมายเลขเอกสาร 

3) การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร 

4) การควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 

ขั้นตอนกำรควบคุมเอกสำร 
1) การจัดท าบัญชีรายการเอกสาร (Master List) เพ่ือจัดแสดงบัญชีผู้ถือครองเอกสาร และ

บัญชีแจกจ่ายเอกสาร 

2) การทบทวนความถูกต้อง โดยผู้ที่เก่ียวข้อง 

3) การตรวจสอบและอนุมัติ โดยผู้อ านวยการส านักฯ และผู้มีอ านาจลงนาม 

4) แจกจ่ายส าเนาเอกสาร ให้ผู้ถือครองเอกสารตามที่ก าหนดไว้ มีการเซ็นรับเอกสาร 

5) การน าไปใช้ ผู้ถือเอกสารรับผิดชอบการน าไปใช้และการเก็บรักษาเอกสารให้มีที่จุดใช้งาน

และเป็นฉบับล่าสุด โดยเอกสารไม่สูญหายหรือเสียหาย 

6) การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร เอกสารที่แก้ไขต้องมีการพิจารณาผลกระทบต่อหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจต าแหน่งเดียวกับท่ีอนุมัติเอกสารฉบับเดิม 

7) การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้แล้ว 

วิธีกำรควบคุมบันทึกคุณภำพ 

1) จัดท ารายชื่อบันทึกคุณภาพที่ต้องควบคุม และก าหนดผู้รับผิดชอบวิธีการจัดเก็บและ

ระยะเวลาการจัดเก็บ 

2) เก็บรวบรวมแยกประเภท เข้าแฟ้ม และท าดัชนี เพื่อให้ค้นหาง่าย จัดเก็บไว้ในสถานที่

เหมาะสมป้องกันความเสียหาย 

    ตามตัวอย่างการจัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร และการแจกจ่ายเอกสาร ดังแสดงในภาพที่ 4.1 

ดังนี้ 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างการลงรายการหมายเลขเอกสาร และการแจกจ่ายเอกสารในแบบฟอร์มบัญชี 

ค ำอธิบำยหมำยเลขเอกสำร 

ARIT-ICT-1-01     

ARIT-Lib-2-01 

ARIT-Off-03 

 

ARIT คือ อักษรย่อของ ส ำนักวิทยบริกำรฯ 

ICT  คือ อักษรย่อของ ศูนย์เทคโนโลยี 

       สำรสนเทศฯ หรือ ศูนย์ ICT 

LiB  คือ อักษรย่อของ ศูนย์วิทยบริกำร 

       หรือ ห้องสมุด หรือ หอสมุด 

Off  คือ อักษรย่อของ ส ำนกังำน 

       ผู้อ ำนวยกำร 

1-01 คือ อักษรตัวเลข แทนกลุ่มงำน และล ำดับของเอกสำร 

ชื่อผู้รับผิดชอบในกำรรับและแจกจ่ำยเอกสำร 
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4. กำรจัดเก็บรักษำ กำรบันทึกคุณภำพ และกำรท ำลำยเอกสำร 

1) ระบบการจัดเก็บเอกสารภายในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

สามารถเข้าใช้งานได้ที่ URL: https://aritc-iso.nsru.ac.th/ โดยล็อกอิน (Login) ผ่านแอคเคาน์ในการเข้าใช้

อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย  

2) บุคลำกรและหน่วยงำนต่ำง ๆ สำมำรถใช้ไฟล์เอกสำรดังกล่ำวเพ่ือศึกษำและอ้ำงอิงในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์นี้ได ้แตไ่ม่อนุญำตให้ท ำกำรส ำเนำ หรือท ำกำร Download หรือพิมพ์ออกมำใช้ 

3) กรณีที่บุคลำกรหรือหน่วยงำนมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องพิมพ์ออกมำใช้เพ่ือประกอบกำร

น ำเสนอ ให้ท ำกำรขออนุญำตจำกหัวหน้ำส ำนักงำนฯ โดยกำรส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ไปขออนุญำต และ

ให้หัวหน้ำส ำนักงำนฯ ตอบกลับ จึงถือเป็นกำรอนุมัตใิห้น ำไปใช้ได้  

4) เมื่อ Download หรือพิมพ์ออกมำใช้ ตำมระบบจะก ำหนดให้มีกำรก ำหนดอำยุกำรใช้งำน

ของเอกสำรหรือไฟล์เอกสำรนั้น ๆ ว่ำหมดอำยุกำรใช้งำนภำยในหนึ่งสัปดำห์ที่พิมพ์ออกมำ และเมื่อสิ้นอำยุ

กำรใช้งำนให้ท ำลำยเอกสำรที่พิมพ์ออกมำหรือขีดคร่อมในเอกสำรนั้นทันทีในวันที่หมดอำยุแล้ว โดยให้น ำ

กระดำษดังกล่ำวไป Recycle   

5) กำรจัดเก็บไฟล์เอกสำรต้นฉบับสำมำรถจัดเก็บไว้ในระบบจัดเก็บข้อมูลหรือระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ตั้งชื่อแสดงสถำนะของเอกสำร เช่น Rev 02 14/07/2564 หมำยถึง ไฟล์เอกสำรนี้

ได้รับกำรแก้ไขครั้งที่สอง เมื่อวันที่ 14 กรกฎำคม พ.ศ. 2564 

6) ในกรณีที่ต้องกำรด ำเนินกำรแก้ไขเอกสำรดังกล่ำว ให้ผู้ต้องกำรแก้ไข ขออนุญำตพิมพ์

เอกสำรออกมำ เพ่ือท ำกำรศึกษำและแทรกข้อควำมที่ต้องแก้ไข ส่งไปยังหัวหน้ำส ำนักงำนฯ เพ่ือขออนุมัติ

จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ในล ำดับต่อไป เมื่อได้รับกำรอนุมัติให้แก้ไขไฟล์ต้นฉบับแล้ว ต้องท ำลำยเอกสำร

ต้นฉบับเดิม หรือแสดงสถำนะว่ำยกเลิกแล้ว และต้องท ำกำรส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหัวหน้ำส่วนงำน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือแจ้งให้ทรำบว่ำมีกำรเปลี่ยนแปลงอะไรในคู่มือฉบับแก้ไข 

7) หัวหน้ำส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง มีหน้ำที่ส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์แจ้งให้บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่

ในสังกัด ได้รับทรำบถึงกำรเปลี่ยนแปลงดังกล่ำว 

8) เอกสำรที่มีแหล่งที่มำ มำจำกภำยนอก หรือเอกสำรคู่มือปฏิบัติงำนของบุคลำกร หรือคู่มือ

กำรท ำงำนที่หน่วยงำนสร้ำงขึ้น เพ่ือน ำมำใช้เป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้รับบริกำร เรียกรวมว่ำ เอกสำรสนับสนุน 

(Support Document) ให้มีกำรขึ้นทะเบียนเอกสำรกลุ่มดังกล่ำว ว่ำมีเอกสำรอะไรบ้ำงในควำมครอบครอง
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ของหน่วยงำนของตน และต้องด ำเนินกำรควบคุมให้เอกสำรดังกล่ำว ให้คงอยู่ ไม่สูญหำย และให้เป็นปัจจุบัน

เสมอ โดยหัวหน้ำส ำนักงำนฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรควบคุม 

9) กฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ และระเบียบของส ำนัก หรือมหำวิทยำลัย ให้ฝ่ำยดูแลจัดกำร

เอกสำร (Document Control) ด ำเนินกำรจัดเก็บ รวบรวม และจัดท ำ Link ไว้ให้บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ได้ใช้

อ้ำงอิงได้ตลอดเวลำกำรท ำงำน 

10) แบบฟอร์มหรือแบบกรอกข้อมูล (Form) คือ เอกสำรที่เมื่อมีกำรกรอกข้อมูลแล้วจะถือว่ำ

เป็น Data ที่ต้องเก็บไว้ เรียกว่ำ Record หรือบันทึกหลักฐำนกำรท ำงำน ซึ่งต้องรวบรวม จัดเก็บไว้ ในกรณีที่

ต้องกำรน ำข้อมูลมำเปลี่ยนเป็นสำรสนเทศ (Information) ในภำยหลัง 

11) บันทึก (Record) คือ หลักฐำนของกำรปฏิบัติงำน ไม่จ ำกัดรูปแบบของกำรใช้บันทึก ทั้ง

กำรออกแบบ และวิธีกำรเก็บ ว่ำจะเก็บเป็นเอกสำร หรือ electronic records แต่ต้องเก็บบันทึกดังกล่ำวไว้ 

ส ำหรับเอกสำรข้อมูลกำรท ำงำนที่เกี่ยวเนื่องกับบริกำร ต้องจัดเก็บไม่น้อยกว่ำ 3 ปี ส่วนเอกสำรข้อมูลทำง

กำรเงิน ต้องจัดเก็บไม่น้อยกว่ำ 10 ปี   

12) บันทึกส ำคัญที่ต้องเก็บตำมหลักกำรบริหำรควำมเสี่ยง จะต้องระบุไว้ในขั้นตอนของกำร

ปฏิบัติงำน (work instruction) บันทึกกลุ่มดังกล่ำว กรณีที่เป็นแบบกรอก (Form) ตำมระบบมำตรฐำน จะต้อง

มีกำรควบคุมให้มีควำมเป็นปัจจุบันของแบบกรอก โดยให้หัวหน้ำกลุ่มงำนมีหน้ำที่ควบคุมควำมเป็นปัจจุบันของ

แบบกรอกนั้นด้วยตัวเอง    

13) กรณีของเอกสำรที่เป็นบันทึกหลักฐำนเกี่ยวเนื่องกับผู้รับบริกำร เช่น ส ำเนำบัตรประชำชน 

เมื่อเก็บไว้ครบ 3 ปี ให้ท ำลำยด้วยวิธีกำรปลอดภัย ไม่สำมำรถน ำเอกสำรข้อมูลดังกล่ำวกลับมำใช้ได้อีก 

14) ข้อมูลสำรสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Mail, บันทึก, database application 

ต้องมีกำรส ำรองข้อมูลไว้อัตโนมัติ และเป็นประจ ำ รวมถึง Log ไฟล์ต่ำง ๆ ที่ต้องเก็บตำมระเบียบหรือตำมที่

กฎหมำยก ำหนด 

15) ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล สำรสนเทศ ด ำเนินกำรทดสอบ Back up test ทุกสำมเดือน เพ่ือ

มั่นใจว่ำ กรณีต้องกำรใช้ข้อมูลส ำรองสำมำรถดึงข้อมูลเหล่ำนั้นออกมำใช้งำนได ้
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4.5  กำรทบทวนเอกสำรกับข้อก ำหนดระบบบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001:2015   
    จากการตรวจสอบ และทบทวน การจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องตามข้อก าหนดระบบ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 (Quality Management System - Requirements) จ านวน 10 ข้อ 
(ส านักรับรองระบบคุณภาพ. สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย. 2562: ออนไลน์) มีผล
การพิจารณาตรวจสอบ ทบทวน การจัดการเอกสารของส านักวิทยบริการฯ ทีเ่กี่ยวข้องตามข้อก าหนด ดังนี้ 
  1.  ขอบเขต (Scope) 
         ข้อก าหนดเฉพาะนี้ใช้กับระบบบริหารคุณภาพขององค์กร 
         a) ต้องการแสดงถึงความสามารถอย่างสม ่าเสมอที่จะเตรียมผลิตภัณฑ์และบริการ (Goods 
and Services) ให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าและข้อก าหนดที่เก่ียวข้องและข้อกฎหมาย 
         b) มุ่งม่ันที่จะยกระดับความพึงพอใจของลูกค้า 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual)  
 

  2.  มำตรฐำนอ้ำงอิง (Normative references) 
          ทั้งหมดหรือบางส่วนของมาตรฐานฉบับนี้ให้อ้างอิงจาก ISO 9000:2015 หลักการและ
ค าศัพท์ 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual)  
 

  3.  ค ำศัพท์และค ำนิยำม (Terms and definitions) 
          ความมุ่งหมายของเอกสารฉบับนี้ ค าศัพท์และนิยามจะระบุอยู่ใน ISO 9001:2015 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual)  
 

  4.  บริบทองค์กร (Context of the organization) 
   4.1  ควำมเข้ำใจองค์กรและบริบทขององค์กร (Understanding the organization 
and its context) 
          องค์กรต้องพิจารณาก าหนดประเด็นทั้งภายในและภายนอกท่ีมีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์
และกลยุทธ์ และการส่งผลกระทบต่อความสามารถในการบรรลุผล ตามเจตนาของระบบบริหารคุณภาพ 
          องค์กรจะต้องติดตามและทบทวนข้อมูลจากประเด็นภายในและภายนอก 
          หมำยเหตุ 1: ประเด็นหมายรวมถึงปัจจัยด้านบวกและด้านลบหรือเงื่อนไขส าหรับพิจารณา 
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          หมำยเหตุ 2: บริบทของประเด็นภายนอกอาจรวมถึง ประเด็นที่มาจากกฎหมาย เทคโนโลยี 
การแข่งขัน การตลาด วัฒนธรรม สังคม และสภาพเศรษฐกิจ ไม่ว่าจะในระดับนานาชาติ ระดับประเทศ 
ระดับภูมิภาค หรือระดับท้องถิ่น 
          หมำยเหตุ 3: บริบทของประเด็นภายในอาจหมายรวมถึง ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับค่านิยม 
วัฒนธรรม ความรู้ และสมรรถนะขององค์กร 
  ผู้บริหำรและบุคลำกรทุกท่ำน ด ำเนินกำรทบทวนปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ 

และกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม (SWOT) ของส ำนักวิทยบริกำรฯ แล้วสรุปผลกำรทบทวนเสนอต่อคณะ

กรรมกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือร่วมกันคัดกรองผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล สภำพแวดล้อมภำยใน-ภำยนอก 

(SWOT Analysis) ซึ่งประกอบด้วยจุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกำส (O) และอุปสรรค (T)  เพ่ือทบทวนแผน

ยุทธศำสตร์ฯ และน ำผลที่ได้มำจัดท ำ (TOWS Matrix)  

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

  2. SWOT analysis 

 3. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการของส านักฯ   
 

 4.2  ควำมเข้ำใจควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (Understanding 

the organization and its context) 

        เนื่องด้วยผลกระทบหรือแนวโน้มผลกระทบต่อความสามารถขององค์กรในการที่จะรักษา

ความสามารถในการท าให้ผลิตภัณฑ์และบริการให้เป็นไปตามข้อก าหนดลูกค้าและข้อก าหนดทางกฎหมาย 

องค์กรจะต้องพิจารณา 

        ก) ผู้มีส่วนได้เสียที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 

        ข) ข้อก าหนดของผู้มีส่วนได้เสียที่เก่ียวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 

       องค์กรจะต้องติดตามและทบทวนข้อมูลของผู้มีส่วนได้เสียและข้อก าหนดที่เก่ียวข้องเหล่านั้น 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

                  2. การทบทวนการบริหารของส านักฯ การก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจของส านักฯ ใน  

                      2.1 แผนยุทธศาสตร์ ระยะที่ 1 (ประจ าปี พ.ศ. 2561 - 2565) ฉบับทบทวน ปี พ.ศ. 2564  
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                      2.2 แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  

            3. ความพึงพอใจ และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย (Interested Party) ระบไุว้ในเอกสาร 

ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเอกสารการประกันคุณภาพ

การศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 ที่ https://sites.google.com/nsru.ac.th/sar2564 
 

 4.3  กำรพิจำรณำขอบเขตของระบบบริหำรคุณภำพ (Determining the scope of the 

quality management system) 

          องค์กรต้องก าหนดขอบเขตและการประยุกต์ใช้ของระบบการบริหารคุณภาพ เพ่ือระบุขอบเขต

ของการใช้งาน 

          เมื่อพิจารณาขอบเขตการประยุกต์ใช้ องค์กรต้องพิจารณาถึง 

          ก) ประเด็นภายในและภายนอก อ้างอิงในข้อก าหนด 4.1 

          ข) ข้อก าหนดที่เก่ียวข้องกับผู้มีส่วนได้เสียโดยอ้างอิงในข้อก าหนด 4.2 

          ค) สินค้าและบริการขององค์กร 

          กรณีท่ีขอบเขตการด าเนินการครอบคลุมตามข้อก าหนดสากลฉบับนี้ องค์กรจะต้องน ามาเป็น

ส่วนหนึ่งในการประยุกต์ใช้ด้วย 

          ขอบเขตของระบบบริหารคุณภาพขององค์กรต้องมีการระบุไว้และอยู่ในรูปเอกสารข้อมูล 

ขอบเขตจะต้องระบุถึงลักษณะของผลิตภัณฑ์และบริการ และระบุข้อละเว้นข้อก าหนดที่ไม่ประยุกต์ใช้ในระบบ

บริหารคุณภาพ 

           ความสอดคล้องของข้อก าหนดฉบับนี้จะถูกประยุกต์ใช้ทั้งหมด เว้นแต่กรณีที่ข้อก าหนดที่ไม่ถูก

ประยุกต์ใช้เหล่านั้นไม่ส่งผลต่อความสามารถและความรับผิดชอบขององค์กร ที่มีต่อความสอดคล้องต่อข้อก าหนด

ของผลิตภัณฑ์และบริการและความพึงพอใจของลูกค้า 

  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

    1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

   2. เดิมทีบุคลำกรของของส ำนักวิทยบริกำรฯ (ย่ำนมัทร)ี ไม่ได้เข้ำรับกำรตรวจตำมกระบวนกำร

ระบบบริหำรคุณภำพ แต่ได้ผ่ำนกำรอบรมระบบบริหำรคุณภำพฯ ตำมท่ีหน่วยงำนได้จัดขึ้น และตั้งแต่ในปี 2561 

เป็นต้นไป ให้เข้ำรับกำรตรวจติดตำมฯ ด้วย  
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  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ  

  4. แผนการตรวจติดตาม Internal Audit 

  4.4  ระบบบริหำรคุณภำพขององค์กร (Quality management system and its 

processes) 

   4.4.1 องค์กรต้องจัดท ำ น ำไปปฏิบัติ คงรักษำ และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่องในระบบบริหำร

คุณภำพ รวมถึงกระบวนกำรที่จ ำเป็น และกำรปฏิสัมพันธ์ต่อกัน เพื่อให้สอดคล้องกับมำตรฐำนสำกลฉบับนี้ 

           องค์กรต้องพิจารณากระบวนการที่จ าเป็นต่อการด าเนินการของระบบบริหารคุณภาพและการ

ประยุกต์ใช้ทั่วทั้งองค์กรโดยองค์กรจะต้อง 

           ก) พิจารณาปัจจัยน าเข้าและปัจจัยน าออกที่คาดหวังของแต่ละกระบวนการ 

           ข) พิจารณาล าดับและการปฏิสัมพันธ์ต่อกันของกระบวนการเหล่านี้ 

           ค) พิจารณาและประยุกต์ใช้เกณฑ์ วิธีการ (รวมทั้งการตรวจติดตาม ตรวจวัด และตัวชี้วัด

สมรรถนะของกระบวนการ) ที่จ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่าการควบคุมกระบวนการเกิดประสิทธิผล 

           ง) พิจารณาทรัพยากรที่จ าเป็นต่อกระบวนการให้พอเพียง 

           จ) ระบุความรับผิดชอบและอ านาจในแต่ละกระบวนการ 

           ฉ) ระบุปัจจัยความเสี่ยงและโอกาสตามข้อก าหนด 6.1 

           ช) ประเมินกระบวนการ และด าเนินการเปลี่ยนตามความจ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการ

บรรลุผลลัพธ์ที่คาดหวัง 

           ซ) ปรับปรุงกระบวนการและระบบบริหารคุณภาพ 

  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ  

  4. แผนการตรวจติดตาม Internal Audit 
 

   4.4.2 ส ำหรับขอบเขตที่จ ำเป็น องค์กรจะต้อง 

           ก) คงรักษาไว้ซึ่งเอกสารข้อมูลที่สนับสนุนกระบวนการด าเนินงาน 
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           ข) จัดเก็บเอกสารข้อมูล เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ากระบวนการเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

   1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
 

   5.  กำรเป็นผู้น ำ (Leadership) 
   5.1  กำรเป็นผู้น ำและควำมมุ่งม่ัน (Leadership and commitment) 
   5.1.1 ข้อก ำหนดทั่วไป (General) 
   ผู้บริหารระดับสูงต้องแสดงให้เห็นภาวะผู้น าและความมุ่งม่ันต่อระบบบริหารคุณภาพโดย 
          ก) รับผิดชอบในประสิทธิผลของระบบบริหารคุณภาพ 
          ข) มั่นใจว่ามีการจัดท านโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุรภาพ ส าหรับระบบบริหาร
คุณภาพ และสอดคล้องกับบริบทและทิศทางกลยุทธ์ขององค์กร 
          ค) มั่นใจว่าได้มีการน าข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพประยุกต์ใช้ในกระบวนการขององค์กร 
          ง) ส่งเสริมการมุ่งเน้นกระบวนการและการคิดบนพ้ืนฐานความเสี่ยง 
          จ) จัดให้มีทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับระบบการจัดการคุณภาพอย่างเพียงพอ 
          ฉ) สื่อสารความส าคัญของการบริหารคุณภาพที่มีประสิทธิผล และความสอดคล้องกับ
ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ 
          ช) มั่นใจว่าระบบการจัดการคุณภาพบรรลุได้ตามความตั้งใจ 
          ซ) สร้างการมีส่วนร่วม ก าหนดแนวทาง และสนับสนุนพนักงานด าเนินกิจกรรมในระบบ
บริหารคุณภาพอย่างมีประสิทธิผล 
          ฌ) ส่งเสริมการปรับปรุง 
          ญ) สนับสนุนบทบาทอ่ืน ๆ ในการบริหาร เพ่ือแสดงให้เห็นถึงภาวะผู้น าในส่วนงานที่
รับผิดชอบ 
   หมำยเหตุ: เนื่องจากส านักวิทยบริการฯ เป๋นหน่วยงานภาครัฐ การตีความค าว่า "ธุรกิจ" ตาม
มาตรฐานสากลฉบับนี้ จึงหมายความถึงกิจกรรมที่องค์กรด าเนินการตามวัตถุประสงค์ ไม่ว่าองค์กรจะเป็น
ภาครัฐ ภาคเอกชน หวังก าไร หรือไม่หวังผลก าไรก็ตาม 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. ประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ  
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   5.1.2 กำรมุ่งเน้นลูกค้ำ (Customer focus) 
   ผู้บริหารระดับสูงต้องแสดงภาวะผู้น าและความมุ่งม่ันในการมุ่งเน้นลูกค้า โดยท าให้มั่นใจว่า 
           ก) ข้อก าหนดลูกค้า กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องได้รับการพิจารณา ท าความ
เข้าใจ และมีความครบถ้วน 
           ข) ความเสี่ยงและโอกาสที่ส่งผลต่อความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์และบริการ และ
ความสามารถที่ท าให้ลูกค้าพึงพอใจได้รับการพิจารณาและระบุไว้ 
           ค) มุ่งเน้นการเพ่ิมความพึงพอใจของลูกค้าอย่างสม ่าเสมอ 

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
  2. ประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ  
   3. แผนบริหารความเสี่ยงของส านักวิทยบริการฯ  
 

   5.2  นโยบำย (Policy) 
   5.2.1 กำรจัดท ำนโยบำยคุณภำพ (Establishing the quality policy) 
   ผู้บริหารระดับสูงต้องจัดท า น าไปปฏิบัติ และคงรักษาไว้ในนโยบายคุณภาพซึ่ง: 
           ก) เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และบริบทขององค์กรและสนับสนุนทิศทางกลยุทธ์ขององค์กร 
           ข) เป็นกรอบในการก าหนดวัตถุประสงค์คุณภาพ 
           ค) แสดงถึงความมุ่งมั่นในการบรรลุตามข้อก าหนดที่องค์กรเกี่ยวข้อง 
           ง) แสดงถึงความมุ่งมั่นที่จะปรับปรุงอย่างต่อเนื่องของระบบบริหารคุณภาพ 
    5.2.2 กำรสื่อสำรนโยบำยคุณภำพ (Communicating the quality policy) 
นโยบายคุณภาพต้อง 
          ก) จัดท าและอยู่ในรูปแบบเอกสารข้อมูล 
          ข) สื่อสารภายในให้เข้าใจ และน าไปปฏิบัติได้ภายในองค์กร 
          ค) มีความสอดคล้องกับผู้ที่มีส่วนได้เสียที่เกี่ยวข้องกับองค์กรตามความเหมาะสม 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. ประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ  
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   5.3  บทบำท ควำมรับผิดชอบ และอ ำนำจหน้ำที่ในองค์กร (Organizational roles, 
responsibilities and authorities) 
   ผู้บริหารสูงสุดต้องมั่นใจว่า มีการก าหนด สื่อสารให้เข้าใจถึงความรับผิดชอบและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 
   ผู้บริหารสูงสุดต้องก าหนดความรับผิดชอบและอ านาจเพ่ือ: 
          ก) มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพสอดคล้องกับข้อก าหนดของมาตรฐานนานาชาติฉบับนี้ 
          ข) มั่นใจว่ากระบวนการสามารถส่งมอบปัจจัยน าออกได้ตามความคาดหวัง 
          ค) มีการรายงานสมรรถนะ โอกาสในการปรับปรุง และข้อเสนอแนะในการปรับปรุง (ดูข้อ 
10.1) ระบบบริหารคุณภาพให้ผู้บริหารสูงสุด 
           ง) มั่นใจว่ามีการส่งเสริมการมุ่งเน้นลูกค้าทั่วทั้งองค์กร 
          จ) มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพได้รับการคงรักษาไว้ได้ครบถ้วน กรณีท่ีเกิดการเปลี่ยนแปลง
ในระบบบริหารคุณภาพที่ได้มีการวางแผนและด าเนินการ  
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. ประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ  
   3. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
 

    6.  กำรวำงแผน (Planning) 
   6.1  กำรด ำเนินกำรเพื่อระบุควำมเสี่ยงและโอกำส (Actions to address risks and 
opportunities)  
   6.1.1 เม่ือมีกำรวำงแผนส ำหรับระบบกำรจัดกำรคุณภำพ องค์กรต้องพิจารณาประเด็นที่
ระบุในข้อ 4.1 และข้อก าหนดต่าง ๆ ที่อ้างอิงจากข้อ 4.2 และการพิจารณาความเสี่ยงและโอกาสที่จ าเป็นที่
จะต้องระบุเพ่ือ 
          ก) ให้มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพจะสามารถบรรลุตามผลลัพธ์ขององค์กรได้ 
          ข) เพ่ิมผลกระทบที่ต้องการ 
          ค) ป้องกัน หรือลด ผลกระทบที่ไม่ต้องการ 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
        2. แผนปฏิบัติราชการ/แผนยุทธศาสตร์ของส านักฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 

     3. แผนบริหารความเสี่ยง ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
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         4. แผนพัฒนาบุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ ที ่https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
 

     6.1.2 องค์กรต้องวำงแผนส ำหรับ: 
            ก) การด าเนินการเพ่ือระบุความเสี่ยงและโอกาสเหล่านี้ 
            ข) วิธีการที่จะ 
                    1) ควบรวมและประยุกต์ใช้ในกิจกรรมในกระบวนการของระบบบริหารคุณภาพ  
(ดูข้อ 4.4) 
                      2) ประเมินประสิทธิผลของกิจกรรมเหล่านี้ 
           กิจกรรมที่ใช้ระบุความเสี่ยงและโอกาส ควรอยู่บนความสมเหตุสมผลต่อแนวโน้มของ
ผลกระทบต่อความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์และบริการ 
            หมำยเหตุ 1: ทางเลือกในการระบุความเสี่ยงและโอกาส อาจรวมถึงการหลีกเลี่ยง การน า
ความเสี่ยงไปแสวงหาโอกาส การก าจัดแหล่งก าเนิด การปรับเปลี่ยนโอกาสที่เกิดขึ้นหรือผลที่ตามมา  
การแลกเปลี่ยนข้อมูลความเสี่ยง หรือการคงสภาพความเสี่ยง โดยการชี้แจงผลการตัดสินใจ 
            หมำยเหตุ 2: โอกาสสามารถน าไปสู่การปรับใช้วิธีการใหม่ การสร้างผลิตภัณฑ์ใหม่ มีกลุ่ม
ตลาดใหม่ มีลูกค้ารายใหม่ การสร้างคู่ค้า มีการใช้เทคโนโลยีใหม่ และความต้องการและความเป็นไปได้ใน
การปฏิบัติที่ระบุโดยองค์กร หรือความต้องการของลูกค้า 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
    1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

  มีกำรเชื่อมโยงระบบกำรจัดกำรควำมเสี่ยงที่มีอยู่เข้ำมำใน Work manual มีกำรเขียน 
Flow ลงใน Work Manual มีกำรก ำหนด KPI เพ่ือป้องกัน ควบคุม และจัดกำรควำมเสี่ยง  
                  2. แผนบริหารความเสี่ยง ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
 3. แผนปฏิบัติราชการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC  
 4. แผนยุทธศาสตร์ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
   5. แผนพัฒนาบุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
 

   6.2  วัตถุประสงค์ด้ำนคุณภำพ และกำรวำงแผนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ (Quality 
objectives and planning to achieve them) 
   6.2.1 องค์กรต้องจัดท ำวัตถุประสงค์ด้ำนคุณภำพ ขยำยผลลงไปในทุกส่วนงำน ทุกระดับ 
และกระบวนกำรที่จ ำเป็นในระบบบริหำรคุณภำพ 
   วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ จะต้อง 
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          ก) สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ 
          ข) สามารถวัดได้ 
          ค) มีความเกี่ยวข้องกับข้อก าหนดที่ประยุกต์ใช้ 
          ง) มีความเกี่ยวข้องกับความสอดคล้องกับข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ และเพ่ือเพ่ิม
ระดับความพึงพอใจของลุกค้า 
         จ) มีการติดตาม 
          ฉ) มีการสื่อสาร 
          ช) มีการปรับปรุงตามความเหมาะสม 
          องค์กรต้องคงรักษาเอกสารข้อมูลของวัตถุประสงค์ด้านคุณภาพไว้. 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

  มีกำรเชื่อมโยงระบบกำรจัดกำรควำมเสี่ยงที่มีอยู่เข้ำมำใน Work manual มีกำรเขียน 
Flow ลงใน Work Manual มีกำรก ำหนด KPI เพ่ือป้องกัน ควบคุม และจัดกำรควำมเสี่ยง  
                    2. แผนบริหารความเสี่ยง ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 

 3. แผนปฏิบัติราชการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC  
 4. แผนยุทธศาสตร์ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
 

   6.2.2 เม่ือมีกำรวำงแผนเพื่อให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ด้ำนคุณภำพ องค์กรต้องพิจำรณำ 
          ก) สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
          ข) ทรัพยากรที่จ าเป็น 
          ค) ผู้รับผิดชอบ 
          ง) กรอบเวลาที่ต้องแล้วเสร็จ 
          จ) วิธีการประเมินผล 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

     มีกำรเชื่อมโยงระบบกำรจัดกำรควำมเสี่ยงที่มีอยู่เข้ำมำใน Work manual มีกำรก ำหนด 
KPI เพ่ือป้องกัน ควบคุม และจัดกำรควำมเสี่ยง ให้ครบทุกกลุ่มงำน ทุก Process รวมถึงทุกโครงกำร และมี
กำรเขียนแผนงำนเพ่ือให้ KPI เหล่ำนั้นบรรลุผล ได้แก่ 

 a) อะไรที่ท ำ  
b) ทรัพยำกรอะไรที่ต้องกำร  
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c) ใครเป็นคนรับผิดชอบ  
d) ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จ  
e) วิธีกำรประเมินผล 

 2. แผนบริหารความเสี่ยง ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
 3. แผนปฏิบัติราชการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC  
 4. แผนยุทธศาสตร์ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 

 

   6.3  กำรวำงแผนกำรเปลี่ยนแปลง (Planning of changes) 
       เมื่อองค์กรต้องพิจารณาถึงความจ าเป็นในการเปลี่ยนแปลงระบบบริหารคุณภาพ ซ่ึงการ
เปลี่ยนแปลงจะต้องด าเนินการภายในกรอบแผนงานอย่างสม ่าเสมอ (ดูข้อ 4.4)  
        องค์กรจะต้องพิจารณา 
         ก) วัตถุประสงค์ของการเปลี่ยนแปลงและผลที่อาจตามมา 
          ข) ความครบถ้วนของระบบบริหารคุณภาพ 
          ค) ความเพียงพอของทรัพยากร 
          ง) การก าหนดและหมุนเวียนของความรับผิดชอบและอ านาจ 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

 2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
 

   7.  กำรสนับสนุน (Support) 
  7.1  ทรัพยำกร (Resources) 
  7.1.1 ข้อก ำหนดทั่วไป (General) 
       องค์กรต้องพิจารณาก าหนดและจัดให้มีทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการจัดท า การน าไปปฏิบัติ 
การคงรักษาไว้ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ในระบบบริหารคุณภาพ 
       องค์กรต้องพิจารณา 
         ก) ความสามารถ และข้อจ ากัดของทรัพยากรภายในองค์กรที่มีอยู่ 
         ข) ความจ าเป็นในการเลือกใช้ผู้ให้บริการภายนอก 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
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  7.1.2 บุคลำกร (People) 

       องค์กรจะต้องพิจารณาและจัดหาบุคลากรให้เพียงพอ เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลของการ ด าเนินงาน

ในระบบบริหารคุณภาพ และส าหรับการด าเนินงานและการควบคุมกระบวนการต่าง ๆ ในระบบบริหารคุณภาพ 

  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

  2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
   

 7.1.3 โครงสร้ำงพ้ืนฐำน (Infrastructure) 

       องค์กรต้องพิจารณา จัดหา และธ ารงไว้ซึ่งโครงสร้างพ้ืนฐานส าหรับการด าเนินกระบวนการ 

เพ่ือให้บรรลุได้ตามข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 

      หมำยเหตุ: โครงสร้างพ้ืนฐาน หมายรวมถึง 

         ก) อาคารและระบบสาธารณูปโภคท่ีเกี่ยวข้อง 

         ข) อุปกรณ์ ทั้งแบบฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ และ 

         ค) ทรัพยากรในการขนส่ง 

         ง) เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  7.1.4 สภำพแวดล้อมในกำรด ำเนินกระบวนกำร (Environment for the operation of 

processes) 

       องค์กรต้องพิจารณา จัดหา และคงรักษา สภาพแวดล้อมที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินกระบวนการ 

และเพ่ือให้บรรลุข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 

      หมำยเหตุ: สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม สามารถรวมถึงความหลากหลายของบุคลากร และสภาพ

ทางกายกาพ ได้แก่ 

         ก) ด้านสังคม (เช่น ไม่มีการแบ่งแยก มีความสงบสุข ไม่มีการเผชิญหน้า) 

         ข) ด้านจิตใจ (เช่น การลดความตึงเครียด การป้องกันความเม่ือยล้า การรักษาระดับอารมณ์) 

         ค) ด้านกายภาพ (เช่น อุณหภูมิ ความร้อน ความชื้น แสงสว่าง การถ่ายเท สุขลักษณะ เสียง) 

       ปัจจัยเหล่านี้อาจแตกต่างกันได้ตามลักษณะของผลิตภัณฑ์และบริการ 
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  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
 

  7.1.5 ทรัพยำกรในกำรตรวจติดตำมและตรวจวัด (Monitoring and measuring 

resources) 

  7.1.5.1 ทั่วไป 

       องค์กรต้องพิจารณาและจัดเตรียมทรัพยากรที่จ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่าผลจากการติดตามหรือ

ตรวจวัดมีความถูกต้องและน่าเชื่อถือ ในการติดตามหรือตรวจวัดเพ่ือประเมินความสอดคล้องต่อข้อก าหนด 

ของผลิตภัณฑ์และบริการ 

      องค์กรต้องมั่นใจว่าทรัพยากรที่จัดเตรียม 

          ก) เหมาะสมกับวิธีการในการติดตามและการตรวจวัดที่มีการด าเนินการอยู่ 

          ข) ได้รับการดูแลรักษาเพ่ือให้มั่นใจว่าเหมาะสมกับวัตถุประสงค์การใช้งาน 

       องค์กรต้องเก็บเอกสารข้อมูลที่เหมาะสม เพื่อใช้เป็นหลักฐานความเหมาะสมในวัตถุประสงค์ การ

ใช้งานของทรัพยากรในการติดตามและตรวจวัด 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

3. รายงานการตรวจ Internal Audit 
 

  7.1.5.2  กำรสอบกลับของกระบวนกำรตรวจวัด 

       ในกรณีที่มีการสอบกลับของการวัด เป็นข้อก าหนด หรือพิจารณาจากองค์กร เพื่อให้เกิดความ

เชื่อมั่นของผลที่ได้จากการวัดอุปกรณ์การตรวจวัดจะต้อง 

       1) มีการสอบเทียบหรือทวนสอบ หรือท้ังสองอย่างตามช่วงเวลาที่ก าหนด หรือก่อนใช้งาน ตาม

มาตรฐานที่อ้างอิงได้ระดับสากลหรือระดับชาติ ในกรณีที่ไม่มีมาตรฐานอ้างอิงต้องจัดเก็บเอกสารข้อมูลไว้ยืนยัน

การสอบเทียบหรือทวนสอบ 

       2) มีการชี้บ่งเพ่ือระบุสถานะของอุปกรณ์ตรวจวัด 

       3) ป้องกันจากการปรับแต่ง ความเสียหายหรือการเสื่อมสภาพ ซึ่งส่งผลต่อสถานะของการสอบ
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เทียบหรือส่งผลต่อข้อมูลการตรวจวัดที่เกิดขึ้น 

       องค์กรต้องพิจารณาด าเนินการแก้ไขตามความเหมาะสมในกรณีท่ีพบผลการตรวจวัดในครั้งก่อน 

มีผลที่ด้อยลงจากเดิม ซึ่งอาจพบได้ในขณะใช้งานอุปกรณ์ตรวจวัดที่ไม่ตรงตามลักษณะการใช้งาน 

 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง: 

  1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

3. รายงานการตรวจ Internal Audit 
 

  7.1.6  ควำมรู้ขององค์กร 

       องค์กรต้องพิจารณาก าหนด ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินกระบวนการและเพ่ือให้บรรลุถึง

ข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ ความรู้เหล่านี้ต้องจัดเก็บและมีครบถ้วนตามขอบเขต อย่างเพียงพอ 

       เมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลงความต้องการและแนวโน้ม องค์กรจะต้องทบทวนความรู้ในปัจจุบัน และ

พิจารณาวิธีการท าให้ได้มาหรือเข้าถึงความรู้ส่วนเพิ่มเติม และให้มีความทันสมัย 

      หมำยเหตุ 1: ความรู้ขององค์กร คือความรู้เฉพาะขององค์กร ได้มาจากประสบการณ์ เป็นข้อมูลที่

น ามาใช้และเผยแพร่เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

      หมำยเหตุ 2: ความรู้องค์กรอยู่บนพื้นฐานของ 

         ก) แหล่งภายในองค์กร (เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา การเรียนรู้จากประสบการณ์ การเรียนรู้จาก

ข้อผิดพลาดและความส าเร็จจากโครงการ การรวบรวมและการแลกเปลี่ยนความรู้ที่ไม่อยู่ในต าราและ

ประสบการณ์ ผลจากการพัฒนากระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการ) 

         ข) แหล่งภายนอกองค์กร (เช่น มาตรฐาน ศูนย์การเรียนรู้ การสัมมนา การได้มาจากลูกค้าหรือ 

ผู้รับจ้างช่วง) 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

  1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

    เชื่อมโยงระบบกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ที่มีอยู่เข้ำมำใน Work Manual มีกำรเขียน Flow ลง

ใน Work Manual  
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  3. แผนการปฏิบัติงาน/แผนการจัดการความรู้ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
  4. ระบบการจัดการองค์ความรู้ ที่ https://knowledge.nsru.ac.th/ 

  5. การจัดการความรู้ของส านักฯ ที ่https://sites.google.com/nsru.ac.th/aritckm 
 

   7.2  ควำมสำมำรถ 
  องค์กรต้อง: 
       ก) ก าหนดความสามารถท่ีจ าเป็นของบุคลากรที่ท างานภายใต้การด าเนินการที่มีผลต่อ
สมรรถนะด้านคุณภาพและประสิทธิผลในระบบบริหารคุณภาพ 
       ข) ท าให้มั่นใจว่าบุคลากรเหล่านี้มีความสามารถ บนพื้นฐานการศึกษา การฝึกอบรม หรือ
ประสบการณ์ 
       ค) ในกรณีท่ีท าได้ ต้องด าเนินการเพ่ือได้มาท่ีซึ่งความสามารถที่จ าเป็น และการประเมิน
ประสิทธิผลของการด าเนินการดังกล่าว 
       ง) จัดเก็บหลักฐานที่แสดงถึงความสามารถเป็นเอกสารข้อมูล  
      หมำยเหตุ: การด าเนินการที่ใช้สามารถรวมถึง ยกตัวอย่าง: การจัดฝึกอบรม การเป็นพ่ีเลี้ยง 
หรือการมอบหมายงานให้กับพนักงานปัจจุบัน หรือ การว่าจ้างหรือท าสัญญากับผู้ช านาญงานนั้น ๆ 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
  2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
 

  7.3  ควำมตระหนัก 
    บุคลากรที่ท างานภายใต้การควบคุมขององค์กร ต้องมีความตระหนักในเรื่อง: 
       ก) นโยบายคุณภาพ 
       ข) วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพที่เก่ียวข้อง 
       ค) การด าเนินงานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของระบบการบริหารคุณภาพ รวมถึงผลที่ได้ของ
การปรับปรุงสมรรถนะ 
      ง) ผลที่ตามมาของการด าเนินการที่ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
 1. ระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th /index 

    ส านักวิทยบริการฯ ได้จัดให้มีระบบการจัดเก็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ เพ่ือให้

บุคลากรได้รับความสะดวกสบายในการเข้าใช้เอกสารข้อมูล และเพื่อป้องกันการสูญหาย หรือหาเอกสารไม่
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พบ โดยมีข้อก าหนดในการใช้เอกสารเป็นแบบเอกสารควบคุมและไม่ควบคุม ซึ่งบุคลากรต้องมีความตระหนักรู้

ในการเข้าใช้เอกสารข้อมูลผ่านระบบการจัดการเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ โดยใช้แอคเคาน์ในการ

เข้าใช้อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index ซึ่งผู ้เข้าใช้ต้องมีคุณธรรม 

จริยธรรม ธรรมาภิบาล ในการเข้าเอกสารสารสนเทศ ตามข้อก าหนดที่ได้ประกาศไว้ในคู่มือคุณภาพ 

2. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
    

  7.4  กำรสื่อสำร 
       องค์กรต้องพิจารณาการสื่อสารภายใน และสื่อสารภายนอก ที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงาน
คุณภาพ โดยพิจารณาจาก: 
      ก) จะสื่อสารอะไรบ้าง (What) 
       ข) จะสื่อสารเมื่อไหร่ (When) 
      ค) จะสื่อสารให้ใครบ้าง (Who) 
       ง) จะสื่อสารอย่างไร (How) 
      จ) สื่อสารโดยใคร (By whom) 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. เอกสารที่เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักฯ ที่ https://aritc.nsru.ac.th/และช่องทางการ
สื่อสาร ทุกช่องทาง Contact Info, Social Media, Face Book, Line 
  2. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

  3. ระบบเอกสาร/สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือเวียน ของส านักวิทยบริการฯ   

 4. แจ้งผ่านการประชุม มติที่ประชุม ในวาระต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 5. ระบบ Information เอกสารจดหมายข่าว ป้ายประชาสัมพันธ์ ฯ  
 

  7.5  เอกสำรข้อมูล 
  7.5.1 ทั่วไป 
      ระบบบริหารงานคุณภาพขององค์กรต้องประกอบด้วย 
       ก) เอกสารข้อมูลที่ก าหนดโดยมาตรฐานนานาชาติฉบับนี้ 
       ข) เอกสารข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินงานให้ประสิทธิผลในระบบบริหารงานคุณภาพ
ขององค์กร 
      หมำยเหตุ: ขอบเขตเอกสารข้อมูลในระบบการบริหารคุณภาพอาจแตกต่างกันในแต่ละองค์กร 
ด้วยปัจจัยดังนี้ 
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       ก) ขนาดขององค์กรและชนิดของกิจกรรม กระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการ 
       ข) ความซับซ้อน และปฏิสัมพันธ์ของกระบวนการต่อกัน 
       ค) ความสามารถของบุคลากร 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
  2. สารสนเทศบนเว็บไซต์ส านักฯ และช่องทางการติดต่อ (https://aritc.nsru.ac.th/) 
  3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ  (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 

  4. แผนการปฏิบัติงาน/แผนการจัดการความรู้  (https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC) 
  5. ระบบการจัดการองค์ความรู้  (https://knowledge.nsru.ac.th/) 

  6. ระบบบุคลากร การฝึกอบรมและการพัฒนา  (NSRU-MIS) 
 

  7.5.2 กำรจัดท ำและกำรปรับปรุง 
       เมื่อมีการจัดท าและปรับปรุงเอกสารข้อมูลขององค์กร องค์กรต้องมั่นใจว่า 
       ก) มีการบ่งชี้ และค าอธิบาย (เช่น ชื่อเอกสาร วันที่จัดท า ผู้จัดท า หรือหมายเลขเอกสาร) 
       ข) มีการก าหนดรูปแบบ (เช่น ภาษา รุ่นซอฟท์แวร์ รูปภาพ) และสื่อที่ใช้ (เช่น กระดาษ 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์) 
       ค) มีการทบทวนและอนุมัติอย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
  2. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ  (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 
 

  7.5.3 กำรควบคุมเอกสำรข้อมูล 
  7.5.3.1  เอกสารข้อมูลที่จ าเป็นในระบบบริหารจัดการคุณภาพ และมาตรฐานนานาชาติฉบับ
นี้ ต้องได้รับการควบคุมเพ่ือให้มั่นใจว่า 
       ก) มีเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งาน ตามความจ าเป็นในแต่ละกระบวนการและขั้นตอน 
       ข) ได้รับการป้องกันอย่างเหมาะสม (เช่น เสี่ยงต่อการถูกเปิดเผย น าไปใช้อย่างไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน) 
  7.5.3.2  ส าหรับการควบคุมเอกสารข้อมูล องค์กรต้องด าเนินกิจกรรมต่อไปนี้ ตามความ
เหมาะสม 
       ก) มีการแจกจ่าย การเข้าใช้ การค้นหา และการน าไปใช้ 
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       ข) มีการจัดเก็บและการป้องกัน รวมถึงการดูแลรักษาให้เนื้อหาอ่านได้ง่าย 
       ค) มีการควบคุมการเปลี่ยนแปลง (เช่น การระบุฉบับที่ของการแก้ไข)   
       ง) มีการก าหนดเวลาจัดเก็บ และการท าลาย 
       เอกสารข้อมูลภายนอกท่ีองค์กรเห็นว่าจ าเป็นส าหรับการวางแผนและการปฏิบัติของระบบ
บริหารคุณภาพต้องได้รับการชี้บ่งและควบคุมตามความเหมาะสม 
       เอกสารข้อมูลใช้เป็นหลักฐานที่แสดงถึงความสอดคล้องต้องได้รับการป้องกันจากการแก้ไข
โดยไม่ตั้งใจ 
       หมำยเหตุ: การเข้าใช้ หมายถึง การก าหนดสิทธิ์ในการเข้าดูเอกสาร รวมถึงสิทธิ์ในการอ่าน 
และแก้ไขเอกสารข้อมูล เป็นต้น. 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
  1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
  2. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ  (https://aritc-iso.nsru.ac.th/index) 
 

 8  กำรปฏิบัติงำน 
   8.1  กำรวำงแผนและกำรควบคุม กำรปฏิบัติงำน 
        องค์กรต้องด าเนินการวางแผน ปฏิบัติ และควบคุม กระบวนการต่าง ๆ (ดูข้อ 4.4) ที่จ าเป็น
เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนดการจัดเตรียมผลิตภัณฑ์และบริการ และด าเนินกิจกรรมที่ถูกระบุไว้ในข้อก าหนด โดย 
        ก) พิจารณาข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 
        ข) จัดท าเกณฑ์ส าหรับ 
                   1) กระบวนการ 
                  2) การยอมรับผลิตภัณฑ์และบริการ 
        ค) ก าหนดทรัพยากรที่จ าเป็น เพื่อให้บรรลุความสอดคล้องต่อข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และ
บริการ 
        ง) ด าเนินการควบคุมกระบวนการตามเกณฑ์ 
        จ) ก าหนด คงไว้และจัดเก็บเอกสารข้อมูลที่จ าเป็นตามขอบเขต 
                  1) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ากระบวนการสามารถด าเนินการได้ตามแผน 
                2) เพ่ือแสดงถึงผลิตภัณฑ์และบริการมีความสอดคล้องตามข้อก าหนด 
        ผลที่ได้จากการวางแผนต้องมีความเหมาะสมกับการด าเนินการขององค์กร องค์กรต้อง
ควบคุมการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในการวางแผน และทบทวนผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการเปลี่ยนแปลงที่ไม่
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ตั้งใจ ด าเนินการเพ่ือลดผลกระทบทางลบตามความเหมาะสม 
        องค์กรต้องมั่นใจว่ากระบวนการที่ด าเนินการโดยผู้ให้บริการภายนอกได้รับการควบคุมตาม  
(ดูข้อ 8.4) 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. แผนการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
   3. การวางแผนการตรวจ Audit Checklist 
   4. รายงานการตรวจ Internal Audit Report 
 

   8.2  กำรพิจำรณำข้อก ำหนดส ำหรับผลิตภัณฑ์และบริกำร 
   8.2.1 กำรสื่อสำรกับลูกค้ำ 
   การสื่อสารกับลูกค้ามีดังนี้ 
        ก) จัดเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริการ 
       ข) ข้อมูลเพิ่มเติม สัญญาหรือ ค าสั่งซื้อ รวมถึงการเปลี่ยนแปลง 
        ค) การรับข้อมูลป้อนกลับจากลูกค้าท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริการ รวมถึงข้อร้องเรียน
จากลูกค้า 
        ง) การเคลื่อนย้ายและการดูแลทรัพย์สินลูกค้า 
        จ) ข้อก าหนดเฉพาะกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ถ้าเกี่ยวข้อง 
   8.2.2 กำรพิจำรณำข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริกำร 
         เมื่อมีการพิจารณาข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการเพ่ือน าเสนอต่อลูกค้า องค์กรต้อง
มั่นใจว่า 
        ก) มีการระบุข้อก าหนดของสินค้าและบริการ ประกอบด้วย 
                     1) ข้อก าหนดของกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
                    2) ข้อพิจารณาที่จ าเป็นขององค์กร 
        ข) การด าเนินการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนในผลิตภัณฑ์และบริการ ที่ได้มีการเสนอแนะไว้ 
   8.2.3  กำรทบทวนข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริกำร 
   8.2.3.1  องค์กรต้องมั่นใจว่ามีความสามารถท่ีจะส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการที่เสนอต่อ
ลูกค้าได้ องค์กรจะต้องทบทวนก่อนที่จะยืนยันการส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการต่อลูกค้า ซึ่งรวมถึง 
        ก) ข้อก าหนดที่ระบุโดยลูกค้า รวมถึงข้อก าหนดในการส่งมอบและกิจกรรมหลังส่งมอบ 
        ข) ข้อก าหนดที่ลูกค้าไม่ได้ระบุ แต่จ าเป็นต่อการใช้งาน กรณีท่ีทราบ 
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        ค) ข้อก าหนดที่ระบุโดยองค์กร 
        ง) ข้อก าหนดด้านกฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริการ 
        จ) ข้อก าหนดในสัญญาจ้างหรือค าสั่งซื้อแตกต่างที่ระบุไว้ก่อนหน้า 
       องค์กรต้องมั่นใจว่าข้อก าหนดที่เปลี่ยนแปลงในสัญญาจ้างหรือค าสั่งได้รับการด าเนินการ
แก้ไข  
        ในกรณีที่ลูกค้าไม่มีเอกสารระบุข้อก าหนดผลิตภัณฑ์และบริการ องค์กรจะต้องยืนยัน
ข้อก าหนดเหล่านี้ก่อนการตกลงกับลูกค้า 
       หมำยเหตุ: ในบางสถานการณ์ เช่น การขายผ่านอินเทอร์เน็ต การทบทวนแต่ละค าสั่งซื้อไม่
สามารถด าเนินการเป็นรูปแบบปกติได้ ซึ่งสามารถด าเนินการทบทวนข้อมูลผลิตภัณฑ์โดยวิธีการอ่ืนแทนได้ 
เช่น บัญชีรายชื่อผลิตภัณฑ์ (แคตตาล็อก)  
   8.2.3.2 องค์กรต้องจัดเก็บเอกสารข้อมูลเหล่านี้ ตามความเหมาะสม 
        ก) ผลของการทบทวน 
        ข) ข้อมูลใหม่ของผลิตภัณฑ์และบริการ 
   8.2.4 กำรเปลี่ยนแปลงข้อก ำหนดชองผลิตภัณฑ์และบริกำร 
        ต้องมีการจัดท าเอกสารข้อมูลผลการทบทวนข้อก าหนดสินค้าและบริการเหล่านี้ไม่ว่า จะ
ข้อมูลใหม่หรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง เมื่อข้อมูลสินค้าและบริการมีการเปลี่ยนแปลง องค์กรต้องมั่นใจว่า
เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องได้รับการแก้ไขและพนักงานที่เก่ียวข้องตระหนักถึงข้อมูลดังกล่าว 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. แผนการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/plan-ARITC 
   3. การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2564 ที่  
https://s.nsru.ac.th/sar2564-ARITC 
   * ส านักวิทยบริการเป็นหน่วยงานสนับสนุนและให้บริการ ด้านห้องสมุด และเทคโนโลยี

สารสนเทศจึงไม่มีการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ แต่มีการพัฒนาการให้บริการ 
 

   8.3  กำรออกแบบและกำรพัฒนำผลิตภัณฑ์และบริกำร 

   8.3.1 ทั่วไป 

        องค์กรต้องจัดท า น าไปปฏิบัติ และคงรักษาไว้ซึ่งกระบวนการออกแบบและพัฒนา เพื่อให้มั่นใจ

ถึงการเป็นส่วนหนึ่งในการเตรียมความพร้อมของผลิตภัณฑ์และบริการอย่างเหมาะสม 
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   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

   คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/book-service 
 

   8.4  กำรควบคุมผู้ให้บริกำรภำยนอกด้ำนกระบวนกำร ผลิตภัณฑ์และกำรบริกำร 
   8.4.1 ทั่วไป 
       องค์กรต้องมั่นใจว่าสินค้าและบริการที่ได้รับจากผู้ให้บริการภายนอก ในกระบวนการ 
ผลิตภัณฑ์และการบริการ มีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 
         องค์กรต้องระบุการควบคุมกับผู้ให้บริการภายนอก ในกระบวนการ ผลิตภัณฑ์และการบริการ 
ในกรณีดังนี้ 
        ก) ผลิตภัณฑ์และบริการจากผู้ให้บริการภายนอกที่เป็นส่วนหนึ่งของผลิตภัณฑ์และบริการที่
องค์กรด าเนินงาน 
        ข) ผลิตภัณฑ์และบริการมีการส่งมอบให้ลูกค้าโดยผู้บริการภายนอกซึ่งกระท าในนามองค์กร 
        ค) ทั้งหมดหรือบางส่วนของกระบวนการด าเนินการแก่ผู้ให้บริการภายนอกที่องค์กรตัดสินใจ 
        องค์กรต้องจัดท าและประยุกต์ใช้เกณฑ์ในการประเมิน คัดเลือก เฝ้าติดตามสมรรถนะและ
ประเมินซ ้าของผู้ให้บริการภายนอก โดยอยู่บนพ้ืนฐานความสามารถของการส่งมอบกระการหรือ ผลิตภัณฑ์
และบริการตามข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง องค์กรต้องจัดเก็บเอกสารข้อมูลของกิจกรรมเหล่านี้และการด าเนินการ
ที่จ าเป็นจากผลการประเมินที่พบ 
   8.4.2 ชนิดและขอบเขตของกำรควบคุม 
        องค์กรต้องมั่นใจได้ว่าผู้ให้บริการภายนอกด้านกระบวนการ ผลิตภัณฑ์และการบริการ จะไม่
ส่งผลต่อความสามารถในการส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการให้กับลูกค้า องค์กรจะต้อง 
        ก) มั่นใจว่ากระบวนการของผู้ให้บริการภายนอกอยู่ภายใต้การควบคุมของระบบบริหาร
คุณภาพ 
        ข) ระบุท้ังการควบคุมท่ีใช้กับผู้ให้บริการภายนอกและใช้กับผลจากการด าเนินการ 
        ค) พิจารณาถึง 
                      1) แนวโน้มผลกระทบที่อาจเกิดกระบวนการให้บริการภายนอกต่อความสามารถที่จะให้
กระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการ สอดคล้องกับข้อก าหนดลูกค้าและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
                       2) ประสิทธิผลของการควบคุมที่ด าเนินการโดยให้ผู้บริการภายนอก 
                  ง) พิจารณาการทวนสอบ หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นเพื่อให้มั่นใจว่าผู้ให้บริการภายนอกส่ง
มอบกระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการสอดคล้องกับข้อก าหนด 
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   8.4.3 ข้อมูลส ำหรับผู้ให้บริกำรภำยนอก 
        องค์กรต้องมั่นใจว่าข้อก าหนดก่อนหน้านี้ได้มีการสื่อสารให้ส าหรับผู้ให้บริการภายนอก
เพียงพอ 
        องค์กรต้องสื่อสารข้อก าหนดให้กับผู้ให้บริการภายนอกส าหรับ 
        ก) กระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการที่จะด าเนินการให้ 
        ข) การอนุมัติส าหรับ 
                      1) ผลิตภัณฑ์และบริการ 
                       2) วิธีการ กระบวนการ และอุปกรณ์ 
                       3) การตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการ 
        ค) ความสามารถ รวมทั้งคุณสมบัติที่จ าเป็นของบุคลากร 
        ง) การปฏิสัมพันธ์กับการด าเนินการขององค์กรของผู้ให้บริการภายนอก 
        จ) การควบคุมและการเฝ้าติดตามสมรรถนะของผู้ให้บริการภายนอกโดยองค์กร 
        ฉ) กิจกรรมการทวนสอบหรือรับรองท่ีองค์กร หรือลูกค้า ตั้งใจจะด าเนินการยังสถานที่ของผู้
ให้บริการภายนอก 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/book-service  

   3. ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่ https://s.nsru.ac.th/egp.go.th 
   4. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับพัสดุ สัญญา หรือค าสั่งซื้อ รวมถึงการเปลี่ยนแปลง 
   *อุปกรณ์ดับเพลิง ระบบดับเพลิง และลิฟต์ อยู่ในควำมรับผิดชอบของฝ่ำยอำคำรและสถำนที่
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งหำกมีกำรเข้ำมำตรวจสอบ ดูแล โดยเจ้ำหน้ำที่หรือ
ผู้เกี่ยวข้องจำกส ำนักงำนอธิกำรบดี ทำงบุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรฯ จะรับรู้ และร่วมตรวจสอบ พร้อมทั้ง
มีกำรจัดเก็บส ำเนำเอกสำรไว้ส่วนหนึ่ง ส่วนฉบับจริงต้องจัดส่งให้พัสดุกลำงของมหำวิทยำลัย หรือส ำนักงำน
อธิกำรบดีจัดเก็บหลักฐำน เพื่อด ำเนินกำรในล ำดับต่อไป  
 

   8.5  กำรผลิตและกำรบริกำร 

   8.5.1 ควบคุมกำรผลิตและกำรบริกำร 

        องค์กรจะต้องด าเนินการควบคุมการผลิตและบริการ ให้อยู่ในเงื่อนไขท่ีควบคุม เงื่อนไขท่ีควบคุม 

ที่เหมาะสม จะรวมถึง 
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        ก) ความเพียงพอของเอกสารข้อมูลที่ระบุถึง 

               1) คุณลักษณะของผลิตภัณฑ์ที่จะผลิต บริการที่ส่งมอบ หรือกิจกรรมที่ด าเนินการ 

                      2) ผลที่จะบรรลุ 

        ข) ความเพียงพอและเหมาะสมของทรัพยากรส าหรับตรวจติดตามและตรวจวัด 

        ค) ด าเนินกิจกรรมการตรวจวัดและติดตามในข้ันตอนที่เหมาะสม เพ่ือทวนสอบว่าข้อมูลการ

ด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามเกณฑ์การควบคุมการผลิต และเกณฑ์การยอมรับผลิตภัณฑ์และบริการ 

         ง) การใช้โครงสร้างพ้ืนฐานและสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมในการด าเนินกระบวนการ 

       จ) ระบุความสามารถและคุณสมบัติที่เกี่ยวข้องของบุคลากร 

       ฉ) ด าเนินกิจกรรมการรับรอง และการรับรองซ ้าตามช่วงเวลา เพื่อพิจารณาการบรรลุผลตาม

แผนการผลิตและบริการ เมื่อผลการตรวจสอบไม่สามารถทวนสอบได้ในขั้นตอนย่อยของการผลิตหรือบริการได้ 

       ญ) ด าเนินกิจกรรมเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดจากบุคลากร 

        ช) มีการด าเนินกิจกรรมการตรวจปล่อย การจัดส่งและกิจกรรมหลังการส่งมอบ 

   8.5.2 กำรชี้บ่งและกำรสอบกลับ 

        องค์กรต้องเลือกใช้เกณฑ์ท่ีเหมาะสมในการระบุผลลัพธ์จากกระบวนการ เมื่อองค์กรต้องการ

ความมั่นใจว่าผลิตภัณฑ์และบริการเป็นไปตามข้อก าหนด 

        องค์กรต้องระบุสถานะของผลลัพธ์ ภายใต้ข้อก าหนดการตรวจวัดและตรวจติดตามของการผลิต

และการบริการ 

       กรณีท่ีการตรวจสอบย้อนกลับเป็นข้อก าหนดในการด าเนินการ องค์กรใช้วิธีการชี้บ่งแบบ

เฉพาะเจาะจงที่ผลลัพธ์ และมีการจัดท าเป็นเอกสารข้อมูลส าหรับการสอบกลับได้ 

   8.5.3 ทรัพย์สินที่เป็นของลูกค้ำหรือผู้ให้บริกำรภำยนอก 

        องค์กรต้องดูแลทรัพย์สินที่เป็นของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอกในขณะที่อยู่ภายใต้การจัดเก็บ

ในองค์กรหรือมีการใช้งาน องค์กรต้องระบุ ทวนสอบ ป้องกัน และดูแลรักษาทรัพย์สินของลูกค้าหรือผู้ส่งมอบ

ภายนอก เพื่อใช้ในการผลิตผลิตภัณฑ์และการบริการ 

        ถ้าทรัพย์สินใด ๆ ของลูกค้าหรือผู้ส่งมอบภายนอกเกิดการสูญหาย เสียหาย หรือพบว่าไม่

เหมาะสมในการใช้งาน องค์กรต้องด าเนินการแจ้งลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอกทราบ และจัดท าเป็นเอกสาร

ข้อมูลไว้ 
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        หมำยเหตุ: ทรัพย์สินของลูกค้าหรือของผู้ให้บริการภายนอก อาจรวมถึงวัตถุดิบ ชิ้นส่วนย่อย 

เครื่องมือและอุปกรณ์ สถานที่ ทรัพย์สินทางปัญญาและข้อมูลส่วนบุคคล 

   8.5.4 กำรดูแลรักษำ 

        องค์กรต้องดูแลรักษา ผลจากกระบวนการในขณะด าเนินการผลิต/ให้บริการ ตามขอบเขตที่

จ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่ายังมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 

        หมำยเหตุ: การดูแลรักษารวมถึง การชี้บ่ง การขนย้าย การควบคุมการปนเปื้อน การบรรจุ     

การจัดเก็บ การส่งผ่านหรือการขนส่ง และการป้องกัน 

   8.5.5 กิจกรรมหลังกำรส่งมอบ 

        องค์กรต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับข้อก าหนดส าหรับกิจกรรมหลังการส่งมอบ ซึ่งสัมพันธ์กับ

ผลิตภัณฑ์และบริการในการพิจารณาขอบเขตของกิจกรรมหลังการส่งมอบที่เป็นข้อก าหนดไว้ องค์กรต้อง

พิจารณา 

        ก) กฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง 

       ข) แนวโน้มผลกระทบที่เกิดขึ้นซึ่งสัมพันธ์กับผลิตภัณฑ์และบริการ 

        ค) ธรรมชาติ การใช้และอายุการใช้งานของผลิตภัณฑ์และบริการ 

       ง) ข้อก าหนดของลูกค้า 

        จ) ข้อมูลป้อนกลับจากลูกค้า 

        หมำยเหตุ: กิจกรรมหลังการส่งมอบ หมายถึง การด าเนินการภายใต้การรับประกัน ข้อผูกพัน 

ตามสัญญา เช่น การบ ารุงรักษา และบริการเพิ่มเติม เช่น การน ากลับมาใช้ใหม่ หรือการก าจัด และหมายรวมถึง 

การส่งมอบบริการให้ผู้ขอรับบริการ โดยมีการติดตามผลหลังการให้บริการ เพ่ือน าผลการประเมินมาพิจารณา

ปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ 

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

   2. คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/book-service 

       ขั้นตอนในการบันทึกทรัพย์สินของผู้รับบริการที่หาย หรือ ลืม ภายในส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ ระบบฝากทรัพย์สิน ต้องปกปิดข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้บริการ เช่น เลขบัตรประจ าตัว

ของประชาชน และจัดให้มีการตรวจสอบที่รัดกุม ชัดเจน ไม่ผิดพลาด กรณีส่งมอบทรัพย์สิน 
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   8.6  กำรตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์และบริกำร 

        องค์กรต้องด าเนินตามแผนงานที่ก าหนดไว้ ในขั้นตอนที่เหมาะสมเพ่ือทวนสอบผลิตภัณฑ์และ

บริการมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 

        ไม่ท าการปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการให้กับลูกค้า จนกว่าจะได้มีการตรวจตามแผนที่วางไว้ ยกเว้น

กรณีได้รับการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจที่เกี่ยวข้องและ ถ้าท าได้ โดยลูกค้า 

        องค์กรต้องด าเนินการจัดท าเอกสารข้อมูลการตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการ เอกสารข้อมูล

ประกอบด้วย 

        ก) หลักฐานแสดงความสอดคล้องเทียบกับเกณฑ์การยอมรับ 

        ข) การสืบกลับไปยังผู้มีอ านาจในการตรวจปล่อย 

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 

   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 

   2. คู่มือการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://s.nsru.ac.th/book-service 

      หำกจะกำรเปลี่ยนแปลงกำรให้บริกำรใด ๆ ควรมีกำรประชุมพูดคุยกัน และควรมีกำรบันทึกไว้

เพ่ือจัดเก็บหลักฐำน และสำมำรถแสดงให้เห็นได้  
 

   8.7  กำรควบคุมผลลัพธ์ ที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 
   8.7.1 องค์กรต้องม่ันใจว่ำผลลัพธ์ที่ไม่สอดคล้องกับข้อก ำหนดได้รับกำรชี้บ่งและป้องกัน
ไม่ให้น ำไปใช้หรือส่งมอบโดยไม่ได้ตั้งใจ 
       องค์กรจะต้องด าเนินการแก้ไขที่เหมาะสมกับลักษณะของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและ
ผลกระทบของผลิตภัณฑ์และบริการ ทั้งนี้ให้รวมถึงผลิตภัณฑ์และบริการที่ถูกตรวจพบหลังจากท่ีได้จัดส่ง
ผลิตภัณฑ์ไปแล้ว ในระหว่างหรือหลังจากให้บริการ 
       องค์กรต้องด าเนินการกับผลจากกระบวนการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด สินค้าและบริการ
ด้วยวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือมากกว่าดังนี้ 
        ก) การแก้ไข 
        ข) การคัดแยก จัดเก็บในพ้ืนที่ ส่งคืน หรือการหยุดใช้ชั่วคราวของผลิตภัณฑ์และบริการ 
        ค) แจ้งให้ลูกค้าทราบ 
        ง) ได้รับการอนุมัติผ่อนผันการใช้งาน 
        เมื่อมีการแก้ไขผลการด าเนินการ ต้องมีการทวนสอบความสอดคล้องกับข้อก าหนด 
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   8.7.2 องค์กรต้องมีกำรจัดเก็บเอกสำรข้อมูลดังนี้ 
         ก) รายละเอียดความไม่สอดคล้อง 
        ข) รายละเอียดการขอผ่อนผันที่ได้ด าเนินการ 
        ค) การระบุผู้รับผิดชอบในการตัดสินใจด าเนินการกับความไม่สอดคล้อง 
   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. การตรวจ Internal Audit และรายงานการตรวจ Internal Audit 
 

   9.  กำรประเมินสมรรถนะ 
   9.1  กำรติดตำม ตรวจวัด วิเครำะห์ และประเมิน 
   9.1.1 ทั่วไป 
        องค์กรต้องพิจารณา: 
        ก) อะไรที่ส าคัญในการตรวจติดตามและตรวจวัด: 
        ข) วิธีการในการตรวจติดตาม ตรวจวัด วิเคราะห์และประเมินที่จ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจถึงผลที่
ถูกต้อง 
        ค) จะท าการติดตามและตรวจวัด เมื่อใด 
        ง) จะท าการวิเคราะห์และประเมินผลการติดตามและตรวจวัด เมื่อใด 
        องค์กรต้องท าการประเมินสมรรถนะคุณภาพและประสิทธิภาพของระบบบริหารคุณภาพ 
        องค์กรต้องเก็บรักษาเอกสารข้อมูลที่จ าเป็น ในฐานะหลักฐานของผลจากการด าเนินการ 
   9.1.2 ควำมพึงพอใจลูกค้ำ 
        องค์กรจะต้องเฝ้าติดตาม ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับระดับการรับรู้ของลูกค้า ที่ลูกค้าต้องการ และ
ความคาดหวังของลูกค้า ได้รับการเติมเต็ม องค์กรจะต้องก าหนดวิธีการเพ่ือที่จะให้ได้ข้อมูลเหล่านี้มาติดตาม
และทบทวน 
   9.1.3 กำรวิเครำะห์และประเมินผล 
      ส านักวิทยบริการฯ ต้องด าเนินการวิเคราะห์และประเมินผล ข้อมูลและผลที่ได้จากการตรวจ
ติดตามและตรวจวัด ผลที่ได้จากการวิเคราะห์จะน าไปใช้ประเมิน 
        ก) ความสอดคล้องของบริการ 
         ข) ระดับความพึงพอใจลูกค้า 
        ค) สมรรถนะและประสิทธิภาพของระบบบริหารคุณภาพ 
        ง) ประสิทธิผลของแผนงาน 
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        จ) ประสิทธิผลของการด าเนินการระบุความเสี่ยงและโอกาส 
        ฉ) สมรรถนะของผู้ให้บริการภายนอก 
        ญ) ความจ าเป็นในการปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพ         

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. การตรวจ Internal Audit และรายงานการตรวจ Internal Audit 
 

   9.2  กำรตรวจติดตำมภำยใน 
   9.2.1 องค์กรต้องด ำเนินกำรตรวจติดตำมภำยใน ตำมช่วงเวลำที่วำงแผนไว้ เพื่อให้มี
ข้อมูลของระบบบริหำรคุณภำพ 
        ก) มีความสอดคล้องต่อ 
                 1) ข้อก าหนดองค์กรส าหรับระบบบริหารคุณภาพ 
                 2) ข้อก าหนดมาตรฐานนานาชาติฉบับนี้ 
   9.2.2 องค์กรต้อง: 
        ก) วางแผน จัดท า น าไปปฏิบัติ และคงรักษาไว้ ตารางการตรวจติดตาม รวมถึงความถี่  
วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ข้อก าหนดในการวางแผน และการรายงาน ซึ่งจะพิจารณาจากวัตถุประสงค์คุณภาพ 
ความส าคัญของกระบวนการที่เก่ียวข้อง การเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อองค์กร และผลการตรวจติดตามครั้งท่ี
ผ่านมา 
         ข) ก าหนดเกณฑ์การตรวจติดตามและขอบเขตในแต่ละการตรวจติดตาม 
        ค) การเลือกผู้ตรวจติดตามและการตรวจติดตาม ต้องให้มั่นใจว่าตรงตามวัตถุประสงค์และมี
ความเป็นกลางในขณะตรวจติดตาม 
        ง) ท าให้มั่นใจว่าผลการตรวจติดตามได้ถูกรายงานไปยังผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        จ) ด าเนินการแก้ไขและปฏิบัติการแก้ไขโดยมิให้ล่าช้า 
        ฉ) จัดเก็บเอกสารข้อมูลการตรวจติดตามไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือแสดงการด าเนินการตรวจ
ติดตามและ แสดงถึงผลการตรวจติดตาม 
    เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
   3. การตรวจ Internal Audit และรายงานการตรวจ Internal Audit 
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   9.3  กำรทบทวนของฝ่ำยบริหำร (Management Review) 

   9.3.1 ทั่วไป (General) ผู้บริหารระดับสูงต้องท าการทบทวนระบบการบริหารคุณภาพของ

องค์กร ตามแผนที่ได้วางแผนไว้ เพื่อให้เกิดความมั่นใจ ความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง เพียงพอ และมี

ประสิทธิผล สอดคล้องกับทิศทางของกลยุทธ์องค์กร 

   9.3.2 ปัจจัยน ำเข้ำส ำหรับกำรทบทวนของฝ่ำยบริหำร (Management Review Inputs) 

        การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ต้องได้รับการวางแผนและด าเนินการ โดยค านึงถึง 

        ก) สถานะของการด าเนินการจากการทบทวนในครั้งที่ผ่านมา 

        ข) ประเด็นการเปลี่ยนแปลงภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 

        ค) ข้อมูลสมรรถนะและประสิทธิผลระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงแนวโน้มข้อมูลจาก 

              1) ความพึงพอใจของลูกค้า และข้อมูลตอบกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เก่ียวข้อง 

              2) ขอบเขตท่ีได้ตรงตามวัตถุประสงค์ทางด้านคุณภาพ 

              3) สมรรถนะของกระบวนการ และความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์และบริการ 

              4) ความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด และการปฏิบัติการแก้ไข 

              5) ผลจากการเฝ้าติดตามและตรวจวัด 

              6) ผลการตรวจติดตาม 

             7) สมรรถนะของผู้ให้บริการภายนอก 

       ง) ความเพียงพอของทรัพยากร 

       จ) ประสิทธิผลการด าเนินการ เพื่อระบุความเสี่ยงและโอกาส (ดูข้อ 6.1) 

        ฉ) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง            

   กำรน ำหัวข้อที่ต้องประชุมตำมข้อก ำหนดนี้ จัดให้เป็นวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอที่ประชุม

พิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ประจ ำเดือน (6 เดือน) ดังนี้ 

   1) สถำนะของกำรด ำเนินกำรทบทวนก่อนหน้ำ 

   2) กำรเปลี่ยนแปลงในประเด็นทั้งภำยนอกและภำยในที่เก่ียวข้องกับระบบกำรบริหำร

คุณภำพ 

   3) สำรสนเทศในเรื่องสมรรถนะและประสิทธิผลของระบบกำรบริหำรคุณภำพรวมถึงแนวโน้ม

ในด้ำนต่ำง ๆ ซึ่งอำจจะอยู่ในรูปแบบของกำรตรวจ Internal Audit  ดังนี้  
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    3.1) ควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร และข้อมูลย้อนกลับจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่ำง ๆ 

    3.2) ระดับของกำรบรรลุถึงวัตถุประสงค์ด้ำนคุณภำพ 

    3.3) สมรรถนะของกระบวนกำร และควำมสอดคล้องของกำรให้บริกำร 

    3.4) ควำมไม่สอดคล้องและกำรปฏิบัติกำรแก้ไข 

    3.5) ผลของกำรเฝ้ำระวังติดตำมและกำรตรวจวัด 

   4) ควำมเพียงพอในทรัพยำกร 

   5) ประสิทธิผลของกิจกรรมที่ได้กระท ำในกำรด ำเนินกำรกับควำมเสี่ยงและโอกำสต่ำง ๆ  

   6) โอกำสส ำหรับกำรปรับปรุง 

    6.1) ผลของกำรตรวจประเมิน 

   6.2) สมรรถนะของผู้ส่งมอบภำยนอก 

    9.3.3 ปัจจัยน ำออกกำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 
         ผลจากการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ต้องรวมถึงการตัดสินใจและการด าเนินการเกี่ยวกับ: 
       ก) โอกาสในการปรับปรุง 
        ข) ความจ าเป็นในการปรับเปลี่ยนระบบบริหารคุณภาพ 
        ค) ทรัพยากรที่จ าเป็น 
        องค์กรต้องคงไว้ซึ่งเอกสารข้อมูลที่แสดงถึงหลักฐานของผลลัพธ์จากการทบทวนฝ่ายบริหาร 
    เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
   2. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ   
   3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 

 

   10.  กำรปรับปรุง 
      10.1  ทั่วไป 
           องค์กรต้องพิจารณาและเลือกโอกาสในการปรับปรุง และด าเนินกิจกรรมที่จ าเป็นเพื่อให้
เป็นไปตามข้อก าหนดลูกค้าและยกระดับความพึงพอใจลูกค้า 
           ซึ่งประกอบด้วย 
           ก) การปรับปรุงผลิตภัณฑ์ และการบริการ เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการที่จะเกิดข้ึนใน
อนาคต และความคาดหวัง 
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           ข) การแก้ไข ป้องกัน หรือลดผลกระทบที่ไม่พึงประสงค์ 
           ค) การปรับปรุงสมรรถนะและประสิทธิผล ของระบบบริหารคุณภาพ 
          หมำยเหตุ: การปรับปรุงอาจรวมถึง การแก้ไข การปฏิบัติการแก้ไข การปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง การเปลี่ยนแปลง นวัตกรรม และการปรับโครงสร้างองค์กรใหม่ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
    1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
    2. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ   
    3. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 
 

   10.2  สิ่งท่ีไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดและกำรปฏิบัติกำรแก้ไข 
   10.2.1 เมื่อพบสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด รวมถึงท่ีเกิดจำกข้อร้องเรียน องค์กรจะต้อง: 
        ก) ตอบสนองต่อสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ตามความเหมาะสมดังนี้ 
                1) ท าการควบคุมและแก้ไข 
                       2) ด าเนินการจัดการกับผลที่ตามมา 
                  ข) ประเมินความจ าเป็นในการปฏิบัติการส าหรับก าจัดสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นซ ้าหรือ เกิดขึ้นในบริเวณอ่ืน ๆ โดย 
                      1) ทบทวนและวิเคราะห์สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ 
                      2) พิจารณาสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ 
                      3) พิจารณาสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ใกล้เคียงกัน หรือมีโอกาสเกิดขึ้น 
                  ค) ด าเนินการปฏิบัติการตามความจ าเป็น 
                  ง) ทบทวนประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก้ไข และ 
        จ) ปรับปรุงรายการความเสี่ยงและโอกาสในช่วงการวางแผน ตามความเหมาะสม 
        ฉ) ปรับเปลี่ยนระบบบริหารคุณภาพ ตามความเหมาะสม 
          การปฏิบัติการแก้ไขจะต้องเหมาะกับผลกระทบของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ 
    10.2.2 องค์กรต้องจัดท ำเอกสำรข้อมูลเพื่อแสดงหลักฐำนของ 
        ก) สภาพของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการที่เกี่ยวข้อง 
                  ข) ผลการปฏิบัติการแก้ไขใด ๆ  
    เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
                 2. การตรวจ Internal Audit และรายงานการตรวจ Internal Audit 
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   10.3  กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
        องค์กรต้องด าเนินการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องอย่างเหมาะสม เพียงพอ และมีประสิทธิผลต่อ
ระบบบริหารคุณภาพ องค์กรจะต้องพิจารณาผลลัพธ์จากการวิเคราะห์และการประเมิน และผลจากการ
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร เพ่ือพิจารณาความจ าเป็นหรือโอกาส ที่ใช้ระบุเป็นส่วนหนึ่งของการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 
    เอกสารที่เกี่ยวข้อง: 
   1. คู่มือคุณภาพ หรือ คู่มือการด าเนินงาน (Work Manual) 
      2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD) 
      3. การตรวจ Internal Audit และรายงานการตรวจ Internal Audit 
    4. ระบบเอกสาร ISO ของส านักวิทยบริการฯ  ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/index 
 

4.6  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรจัดกำรเอกสำร 
จากผลการวิเคราะห์ และทบทวนการจัดการเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001    

ผู้เขียนขอสรุปบทบาทหน้าที่ของบุคลากรที่มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดการเอกสาร และการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการจัดท าเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม

ต าแหน่งหน้าที่ ตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามสายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้

ด าเนินงานในระบบ ISO 9001 และผู้บริหารภายในหน่วยงาน ตามล าดับชั้น โดยมีหน้าที่ และความรับผิดชอบใน

การจัดการเอกสาร ดังแสดงในภาพที่ 4.2 
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      ภาพที่ 4.2  บทบาทหน้าที่ของบุคลากรในการด าเนินการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพฯ 
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บทท่ี 5  

สรุปผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล วิธีกำรท ำงำนท่ีมคีุณภำพ วิพำกษ์ และข้อเสนอแนะ 

 จากผลการวิเคราะห์และทบทวนการจัดการเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 
ในบทที่ 4 ร่วมกับการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในบทที่ 2 พบว่ามีความสัมพันธ์ในการจัดการเอกสารตาม
กระบวนการและข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน และตามวิธีการจัดเก็บเอกสารภายในองค์กร  

5.1  สรุปผลกำรวิเครำะห์และทบทวนเอกสำรข้อมูล 
จากการศึกษาวิเคราะห์การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พบว่า มีการด าเนินงานตามกระบวนการและข้อก าหนด
ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และมีการจัดท าเอกสารภายในระบบฯ เป็นลายลักษณ์
อักษร ให้อยู่ในรูปของเอกสารและมีการจัดเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์สามารถเข้าใช้ได้ผ่านระบบเครือข่าย 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเข้าใช้งานผ่านแอคเค้าน์ (Account) ในการเข้าใช้อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
เพื่อยืนยันตัวบุคคลในการเข้าใช้งาน และเพื่อความปลอดภัยในการเข้าใช้สารสนเทศ มีผู้บริหารระดับสูงของ
องค์กรให้การสนับสนุน และประกาศเป็นนโยบาย เพ่ือสร้างความศรัทธาและมุ่งมั่นในการด าเนินงานตามระบบ
บริหารงานคุณภาพฯ อย่างจริงจังและต่อเนื่อง โดยมผีู้บริหารทุกระดับให้ความร่วมมือในการจัดท าเอกสารตาม
ระบบฯ ส่งผลให้บุคลากรทุกคนในองค์กรมีความตั้งใจ และให้ความร่วมมือในการจัดท าเอกสาร โดยไม่เห็นว่า
การจัดท าระบบเป็นภาระ และร่วมกันด าเนินการจนส าเร็จ โดยมีเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพฯ ดังนี้ 

1. นโยบายคุณภาพ (quality policy) และวัตถุประสงค์ (quality objectives)  
2. ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description)  
3. คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือด าเนินงาน (Work manual) และระเบียบปฏิบัติงาน ประกอบด้วยแนว

ปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ดังนี้  
    3.1 วิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction)  

  3.2 ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure)  

  3.3 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator: KPI) 

4.  เอกสารสนับสนุน เช่น แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ   
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ส านักวิทยบริการฯ มีกระบวนการในการจัดท าเอกสารฯ โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากร และ
ผู้บริหาร มีระบบการจัดการเอกสารภายในหน่วยงาน สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ นุชจรี  ครองบุญ (2558) ที่
พบว่าการพัฒนาการด าเนินงานตามข้อก าหนด การจัดท าผลิตภัณฑ์ การวัดวิเคราะห์และการปรับปรุงการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์โดยฝ่ายบริหาร มีการสื่อสาร สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน และสื่อสารถึงความจ าเป็นของ
มาตรฐานคุณภาพผลงาน มีการควบคุมการบันทึกในระบบเอกสารให้ถูกต้อง มีการส่งเสริมให้บุคลากรตระหนัก
ถึงความส าคัญของเอกสาร ให้ความรู้เกี่ยวกับเอกสารแก่บุคลากร มีการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ ก าหนดเงื่อนไขการเข้าถึงเอกสารในแต่ละ
แฟ้มงานให้ชัดเจนขึ้น และมีกฎระเบียบที่สามารถควบคุมได้ สอดคล้องกับงานวิจัยของ พิสมัย  ระพีพัฒน์ชัย 
และวราภรณ์  พูลสถิติวัฒน์ (2560) และ ละอองดาว  ภูส ารอง (2561) ที่ศึกษาเรื่องระบบการจัดเก็บเอกสาร
ภายในของบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก ได้แก ่1. การจัดเก็บเอกสาร โดยเอกสารทีถู่กจัดเก็บ
จะระบุวัน เดือน ปี ที่จัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน มีการจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ แยกประเภทของเอกสาร ตามที่ได้ระบุไว้
ในระเบียบการปฏิบัติงาน 2. การสืบค้นเอกสาร และ 3. การท าลายเอกสาร มีการก าหนดช่วงระยะเวลาในการ
ท าลายเอกสารที่ชัดเจน มีการทบทวนแนวทางการปฏิบัติงาน ปรับปรุงระบบการปฏิบัติงาน และการแต่งตั้ง
บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างชัดเจน มีการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ มีความ
รวดเร็ว สอดคล้องกับ วงศกร  กกฝ้าย  ศิรประภา  แก้วรุ่งเรือง และสุนิสา  ชื่นอารมย์ (2564) เรื่อง การจัดการ
ต าแหน่งการเก็บเอกสารให้เป็นระบบและหมวดหมู ่เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาเอกสารต่อการน าไปใช้ 
ดูแลรักษาเอกสารให้คงอยู่ในสภาพที่ดี และช่วยให้ลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้ระบบการ Scanner 
เอกสารเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์แทนการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟ้มเอกสาร มีการเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้เป็น
ล าดับเลข และวัน  เดือน ปี ของเอกสารก่อนที่จะท าการแยกการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่หรือประเภทของ
เอกสารใน Folder ให้สามารถค้นหาเอกสารได้ง่ายและลดระยะเวลาการค้นหาเอกสาร  

การจัดการเอกสารตามวงจร มีการวางแผน (Plan) การด าเนินการปฏิบัติ (Do) การตรวจสอบ 
(Check) และการแก้ไขปรับปรุง (Act)  เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ อย่างต่อเนื ่อง 
สม ่าเสมอ สอดคล้องตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 มีการทบทวนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น และมีการจัดท าเป็นเอกสารระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน (Work Procedure / 
Work Instruction) และก าหนดตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน (KPI) เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
เพื่อการบรรลุทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามที่ก าหนดไว้ โดยผู้บริหารให้ความส าคัญในการตรวจติดตาม 
(Internal Audit) เพื่อน าผลมาทบทวน (Review) ปรับปรุง (Revised) โดยสามารถสรุปกระบวนการ ขั้นตอน
การด าเนินการจัดการเอกสาร เป็นวงจร PDCA (Plan–Do–Check–Act) ตามข้อก าหนด ได้ดังภาพที่ 5.1 
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                  ภาพที่ 5.1 การจัดการเอกสารตามข้อก าหนด ISO 9001:2015 (PDCA)

4.1 ความเข้าใจ

องค์กรและบรบิท

ขององค์กร

4.2 ความเข้าใจ 
ความต้องการและ
ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

4.3 การพิจารณา

ขอบเขตของระบบ

บริหารคณุภาพ

5.1 การเป็นผู้น า

และความมุ่งมั่น

4.4 ระบบบริหาร

คุณภาพขององค์กร

5.2 นโยบายคุณภาพ

5.3 บทบาท  
ความรับผิดชอบ  
และอ านาจหนา้ที่

ในองค์กร

6.1 การด าเนินการ
เพื่อระบุความเสี่ยง
และโอกาส

6.2 วัตถุประสงค์

ด้านคุณภาพ และ

การวางแผนเพื่อให้

บรรลุวตัถุประสงค์

6.3 การวางแผน 
การเปลีย่นแปลง 

7.1 ทรัพยากร

7.2 ความสามารถ

7.3 ความตระหนัก

7.4 การสื่อสาร 

7.5 เอกสารข้อมูล

8.1 การวางแผนและการ
ควบคุมการปฏิบัติงาน

8.2 การพิจารณาข้อก าหนด
ส าหรับผลิตภัณฑ์/บริการ

8.3 การออกแบบและการ
พัฒนาผลิตภัณฑ์/บริการ

8.4 การควบคุมผู้ให้บริการ
ภายนอกด้านกระบวนการฯ 

8.5 การผลิตและการบริการ

8.6 การตรวจปล่อย
ผลิตภัณฑ์และบริการ

8.7 การควบคุมผลลัพธ์  
ท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด

9.1 การติดตาม ตรวจวดั 
วิเคราะห์ และประเมิน

9.2 การตรวจตดิตาม
ภายใน

9.3 การทบทวนของฝ่าย
บริหาร

10.1 ทั่วไป

10.2 สิ่งที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดและการ
ปฏิบัติการแกไ้ข

10.3 การปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง
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5.2  วิธกีารท างานที่มีคุณภาพ  
 ระบบการบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 มีการก าหนดเกี่ยวกับระบบเอกสารสารสนเทศไว้ใน
ข้อก าหนดที่ 7.5 เพื่อให้มั่นใจว่าองค์กรได้พิจารณาเอกสารสารสนเทศที่มีความจ าเป็นต่อประสิทธิภาพของ
ระบบการบริหารคุณภาพ โดยพิจารณาขอบเขต และประเภทของกิจกรรมในแต่ละกระบวนการความซับซ้อน 
และความสัมพันธ์ในระหว่างกระบวนการ เพื่อให้มีการสร้างและปรับปรุงเอกสารสารสนเทศให้ทันสมัย เป็น
ปัจจุบัน สอดคล้องตามข้อก าหนดที่ 7.5.2 ด้วยรูปแบบของเอกสาร ภาษาที่ใช้ การชี้บ่งประเภทและชื่อเอกสาร        
ชื่อหน่วยงาน หมายเลขอ้างอิง และวันที่ ที่มีผลบังคับใช้ รวมถึงการทบทวนและการอนุมัติ ตามความเหมาะสม
และเพียงพอ โดยให้ความส าคัญกับการควบคุมเอกสารตามข้อก าหนดที่ 7.5.3 เพื่อให้มั่นใจว่าเอกสารที่ใช้มี
ความพร้อม และเหมาะสมกับการใช้งานเมื่อมีความจ าเป็น การควบคุมเอกสารสารสนเทศตามระบบ ISO 
9001:2015 มีความส าคัญอย่างมาก ที่จะต้องด าเนินการอย่างถูกต้อง และเพื่อให้มั ่นใจว่าเอกสาร ข้อมูล 
สารสนเทศในระบบฯ จะต้องมีการเข้าถึง การค้นหา มีการแจกจ่าย และการใช้งานที่เหมาะสม การจัดเก็บ 
ถนอมรักษา การควบคุมการเปลี่ยนแปลงเอกสาร การเก็บรักษาและการทิ้งท าลายเอกสาร รวมถึงเอกสาร
ข้อมูล และสารสนเทศที่มาจากแหล่งภายนอก ซ่ึงองค์กรต้องพิจารณาว่ามีความจ าเป็นส าหรับการวางแผนและ
การปฏิบัติงานของแต่ละกระบวนการ ที่ต้องได้รับการชี้บ่ง และจัดให้มีการควบคุมตามความเหมาะสม ตาม
ระบบการบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 (บริษัท อีควอล แอสชัวร์แรนซ์. 2563: ออนไลน์) 
 ซึ่งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่า เอกสารสารสนเทศที่จัดเก็บภายในหน่วยงาน มีบางส่วน

ไม่ทันสมัย เนื่องจากมีการปรับวิธีการท างานให้ทันสมัย มีการยกเลิกใช้เอกสารในบางส่วนที ่ไม่จ าเป็น 

บางส่วนมีการแก้ไขปรับปรุงแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการท างาน ท าให้เอกสารตามท่ีขึ้นทะเบียน

เปลี ่ยนแปลง และมีบางบางส่วนจัดท าขึ ้นใหม่ แต่ ไม่ได้แจ้งขอขึ ้นทะเบียนเอกสาร และไม่ได้แจ้งให้

ผู้รับบริการหรือผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบ โดยกระบวนการเหล่านี้อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน

เนื่องจากเอกสารที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ตรงกัน รวมถึงเอกสารสารสนเทศที่มาจากแหล่งภายนอก ซึ่ง

หน่วยงานต้องพิจารณาว่ามีความจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนการ ดังนี้  

  1. การจัดท าเอกสารในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 โดยบุคลากรและ
ผู้บริหาร มีความเข้าใจวิธีการจัดท าเอกสาร การปรับปรุงระบบเอกสาร การก าหนดรูปแบบเอกสาร ก าหนด
ชื่อเอกสาร รหัส และประเภทเอกสารในระบบ การชี้บ่งความทันสมัย และการปรับปรุงแก้ไขเอกสาร  
  2. การควบคุมเอกสารสารสนเทศภายในระบบการบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้มั ่นใจในความพร้อม และความเพียงพอ เหมาะสมของเอกสาร กับการใช้งานในแต่ละ
กระบวนการ จัดให้มีระบบการจัดการเอกสารเพ่ือการใช้งานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
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  3. การเข้าถึงเอกสารสารสนเทศ การค้นหา การใช้งาน การแจกจ่าย และการเก็บรักษาระบบ
เอกสารข้อมูลสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  4. การทบทวน ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารสารสนเทศในระบบให้ดี มีประสิทธิภาพ และ
เพียงพอ ตามขั้นตอน เริ่มตั้งแต่การออกเอกสารใหม่ การเปลี่ยนแปลง แก้ไข การยกเลิก และการขอท าลาย
เอกสารภายในระบบฯ ให้ถูกต้อง เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความสับสน หรือก่อให้เกิดความเสียหาย ที่อาจเกิด
จากการควบคุมเอกสารที่ไม่ดี หรือไมเ่พียงพอ จัดให้มีการทบทวนเอกสารอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
  สรุป ส านักวิทยบริการฯ มีวิธีการท างานในการจัดการเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้าง และปรับปรุง

เอกสาร การจัดเก็บและควบคุมเอกสารอย่างเป็นระบบ มีการพัฒนาจากระบบ paper work เป็น system 

work มีการจัดการและการสร้างเอกสารเท่าที่จ าเป็นตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือให้บุคลากรสามารถ

เข้าถึงเอกสารได้สะดวก รวดเร็ว ผ่านระบบการจัดการเอกสาร ที่ https://aritc-iso.nsru.ac.th/ โดยมี

เอกสารที่จ าเป็นในระบบ จ าแนกเป็นเอกสารควบคุม ได้แก่ คู่มือคุณภาพ ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน ใบ

บรรยายคุณลักษณะงาน และมีเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารไม่ควบคุม ซ่ึงส านักวิทยบริการฯ 

ได้จัดท าเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพที่สามารถน าไปใช้จริงให้เกิดประสิทธิผล มีการขึ้นทะเบียน และ

ประกาศใช้เอกสาร มีการบันทึกผลการปฏิบัติงานตามที่เขียนไว้ มีกระบวนการทบทวน ตรวจสอบ และ

พัฒนาปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงตามความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพทุกปี  

 

5.3  วิพากษ์ และข้อเสนอแนะ 
  จากการวิเคราะห์การจัดท าเอกสารดังกล่าว พบว่าแนวคิดส าคัญของ ISO 9001 คือ การจัด

วางระบบบริหารงานเพื่อประกันคุณภาพซึ่งเป็นระบบที่ท าให้เชื่อมั่นได้ว่ากระบวนการต่าง ๆ ได้รับการ

ควบคุม และสามารถตรวจสอบได้ โดยควรเริ่มต้นจากการประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ โดย

ผู้บริหารสูงสุดขององค์กร เพ่ือเป็นการสื่อสารและแสดงเจตนารมณ์ในการน าระบบบริหารงานคุณภาพฯ เข้า

มาใช้บริหารจัดการภายในหน่วยงาน และให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการสร้างและจัดท าเอกสาร เริ่มต้นจาก

การเขียนใบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ฉบับร่าง) ด้วยตนเอง 

ที่ระบุขั้นตอน วิธีการท างาน กระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อให้มั่นใจได้ว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่ความ

รับผิดชอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน หลังจากนั้นต้องท าการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุง

ภายในกลุ่มงาน โดยหัวหน้างานและเพื่อนร่วมงาน มีส่วนร่วมในการทบทวน ตรวจสอบ รวมทั้งจัดให้มีการ

ก าหนดตัวชี้วัดผลงานร่วมกัน การจัดท าเอกสารสนับสนุน เช่น แบบฟอร์ม ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ ที่
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เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน การให้บริการ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร ให้มีส่วนร่วมในการพิจารณา ตรวจสอบ 

แก้ไข และอนุมัติ ตามล าดับชั้น 

  ทั้งนี้ ผู้บริหารอาจมอบหมายหน้าที่ หรือแต่งตั้งคณะท างานในการจัดท าเอกสารระบบการบริหาร
คุณภาพ เช่น คู่มือคุณภาพ ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการเขียนเอกสาร การอนุมัติและประกาศใช้
เอกสารระบบการบริหารคุณภาพ ที่ต้องผ่านการทบทวนโดยผู้ที่ฝ่ายบริหารก าหนด อาจจะเป็น MR หรือ 
QMR ก็ได้โดยก าหนดไว้ในระเบียบวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับการควบคุมเอกสารขององค์กร หากไม่ผ่านหรือมีข้อ
แก้ไขอีกต้องท าการแก้ไขปรับปรุงและจัดพิมพ์ใหม่ให้เรียบร้อยแล้วจึงให้ผู้มีอ านาจตามที่ก าหนดไว้ท าการ
อนุมัติและประกาศใช้ต่อไป เมื่อเอกสารระบบคุณภาพผ่านการทบทวน อนุมัติ และประกาศใช้แล้ว หาก
จ าเป็นต้องมีการแก้ไขเนื่องจากเอกสารไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง หรือไม่สามารถปฏิบัติได้จริงก็ต้อง
ด าเนินการแก้ไขเอกสาร ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 และจัดเก็บบันทึก
หลักฐานการเปลี่ยนแปลง แก้ไขเอกสารตามเวลาให้ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งเอกสารอาจจัดท า
เป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีความเหมาะสมกับบริบทของสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน มีระบบการ
จัดเก็บเอกสารภายในระบบบริหารคุณภาพที่สามารถจัดเก็บ ควบคุมเอกสารให้มีความปลอดภัย และป้องกัน
ความเสี่ยงในการเข้าถึงเอกสารสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการประหยัดกระดาษ และ
ป้องกันความซ ้าซ้อนของสารสนเทศ และการสิ้นเปลืองกระดาษ ซึ่งสามารถช่วยให้ประหยัดงบประมาณใน
การใช้ทรัพยากรเพื่อลดโลกร้อนได้อีกทางหนึ่ง  
 การน าระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการ ในบาง
หน่วยงาน หรือบางองค์กรอาจจะเห็นว่าเป็นการเสียเวลา หรือเป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากรโดยไม่จ าเป็น หรือ
อาจคิดว่าระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เต็มไปด้วยเอกสารเพ่ือรองรับการตรวจติดตามแบบเป็น
ลายลักษณ์อักษร และการจัดการเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพฯ เป็นภาระ ท าให้เสียเวลาในการท างาน ซึ่ง
ในความเป็นจริงแล้ว ระบบบริหารคุณภาพนี้ ไม่จ าเป็นต้องสร้างเอกสารขึ้นมารองรับการตรวจติดตามขึ้นมา
มากมาย แต่สามารถสร้างเป็นระบบในการจัดการเอกสาร หรือการจัดเก็บหลักฐานได้และไม่จ าเป็นต้องจัดท า
เอกสารขึ้นมารองรับทุกข้อก าหนด แต่สามารถบริหารจัดการเอกสารให้ครอบคลุมการจัดการตามระบบบริหาร
คุณภาพ และเป็นการจัดวางระบบบริหารงานเพ่ือการประกันคุณภาพได้อย่างงเป็นระบบ ท าให้เชื่อมั่นได้
ว่ากระบวนการต่าง ๆ ได้รับการควบคุมและสามารถตรวจสอบได้ มีระบบที่ระบุขั้นตอนและวิธีการ
ท างาน ท าให้มั่นใจว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่  ความรับผิดชอบ และขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
มีการพัฒนาความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน มีการบันทึกจัดเก็บข้อมูล รวมทั้งมีการตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามที่ระบุไว้ในระบบหรือไม่ และมีการแก้ไขข้อผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการ
ป้องกันข้อผิดพลาดในการท างาน เพ่ือการให้บริการที่ดีแก่ผู้มารับบริการ  
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 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

  ผู้เขียนมีควำมคดิเห็นและข้อเสนอแนะต่อการน าระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

เข้ามาใช้ภายในหน่วยงาน และประโยชน์ของการจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพที่มีต่อหน่วยงาน ดังนี้ 

  1. การจัดวางระบบการจัดการเอกสารในรูปแบบปัจจุบัน สามารถท าได้หลากหลายทั้งในรูปแบบ
เอกสารที่เป็นกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือเอกสารดิจิทัล แต่ต้องให้มีความเหมาะสมและปลอดภัย
ต่อการน าเอกสารไปใช้ภายในหน่วยงาน ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสารตามล าดับ 
 2. การจัดการเอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการด าเนินงานขององค์กรให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของ
ระบบบริหารคุณภาพฯ ควรมีการน าเทคโนโลยีนวัตกรรมไปประยุกต์ใช้เพ่ือให้สอดคล้องต่อความต้องการของ
ผู้ใช้และผู้รับบริการ และควรมีการทบทวนระบบการจัดการเอกสารเป็นประจ าอย่างต่อเนื่องทุกปี  

3. ควรจัดให้มีการทบทวนความเสี่ยงด้านการบริหารจัดการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ความเสี่ยงในการ
ด าเนินงานลดลง เมื่อพบข้อผิดพลาด สามารถทวนสอบได้รวดเร็ว ชัดเจน และการวิเคราะห์หาสาเหตุที่
แท้จริงของปัญหา สามารถน าไปสู่การแก้ไขปัญหาและการป้องกันการเกิดซ ้าได้ตรงจุด  

4. ควรมีการพัฒนาการจัดท าเอกสารแบบมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ เพื่อให้เกิดการท างาน
เป็นทีม หรือในกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกัน มีการประสานงานที่ดี บุคลากรสามารถพัฒนาทักษะในการท างาน
ด้วยตนเอง และเกิดทัศนคติที่ดีต่อการท างาน 

5. ระบบบริหารงานคุณภาพฯ เป็นระบบที่ดี มีมาตรฐาน ซึ่งควรธ ารงรักษาไว้เพ่ือใช้ในการบริหาร
จัดการภายในหน่วยงาน และให้มีการทบทวนตรวจสอบเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานให้มี
คุณภาพ ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กรและช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่าย ประหยัดทรัพยากรจากการท างาน
ทีเ่ป็นระบบและส่งผลในระยะยาว 
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ภำคผนวก 
  1. ประกาศนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ 

  2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่เก่ียวข้องกับระบบ 

                                 3. ระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001         

 

  



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             86 

 

  



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             87 

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             88 

 

  



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             89 

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             90 

 

  



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             91 

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             92 

 



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             93 

 

  



 

  

การวิเคราะห์การจดัท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ของส านกัวิทยบริการฯ             94 

 

ระบบกำรจัดกำรเอกสำรระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 ของ 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

         

1. กำรเข้ำใช้งำนระบบกำรจัดกำรเอกสำรฯ  

    เปิดโปรแกรม Web Browser แล้วพิมพ์ข้อมูลที่อยู่เว็บไซต์ดังต่อไปนี้ https://aritc-iso.nsru.ac.th/  

จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ของระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพฯ แสดงดังรูป 1.1 

 
            รูป 1.1  หน้าเว็บไซต์ของระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพ  

 

2. กำร Login เข้ำใช้งำน  

    การล็อกอิน (Login) เข้าใช้งาน ระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพ ผ่านแอคเคาน์ในการเข้า

ใช้อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

 

 

             รูป 1.2  ระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพ  
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3. เอกสำรภำยในระบบบริหำรคุณภำพ 

    เอกสารที่จัดเก็บภายในระบบการจัดการเอกสารระบบบริหารคุณภาพฯ  ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 

 

     
 

    เอกสำรควบคุม ได้แก่   
             1. ใบบรรยำยคุณลักษณะงำน (JD: Job Description)  

           2. คู่มือคุณภำพ หรือ คู่มือกำรด ำเนินงำน (Work Manual) ประกอบด้วย 

                ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (WI / WP / KPI) 
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ประวัติผู้เขียน 
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ประวัติผู้เขียน 
  
ชื่อ-สกุล     นำงสำวจริยำ  ทิพย์หทัย 
วัน เดือน ปี เกิด     14 กรกฎำคม พ.ศ. 2511 
ต ำแหน่งหน้ำทีป่ัจจุบัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
สถำนที่ท ำงำนปัจจุบัน  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  อ ำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ 
ประวัติกำรศึกษำ 

พ.ศ. 2532     อนุปริญญำศิลปศำสตร (บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์) 
พ.ศ. 2535    ศิลปศำสตรบัณฑิต (บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์) 
   วิทยำลัยครูอุตรดิตถ์ อ ำเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์  

ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน    

พ.ศ. 2535   เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด ส ำนักวิทยบริกำร สถำบันรำชภัฏอุตรดิตถ์  
   อ ำเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 
พ.ศ. 2537    เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล ส ำนักงำนเกษตรจังหวัดอุตรดิตถ์ 
   อ ำเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 
พ.ศ. 2545    เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด ฝ่ำยวิชำกำร โรงพยำบำลโรคติดต่อ 
                             ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ 
   (ต่อมำในปี 2546 เปลี่ยนชื่อเป็น โรงพยำบำลสิรินธรจังหวดัขอนแก่น)  
  อ ำเภอบ้ำนแฮด จังหวัดขอนแก่น  
พ.ศ. 2546   เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด ส ำนักวิทยบริกำร สถำบันรำชภัฏนครสวรรค์  
   อ ำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 
พ.ศ. 2548–ปัจจุบัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  
   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
   อ ำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 

ผลงำน    
  2564                 กำรจดักำรเอกสำรเพ่ือรับกำรตรวจรับรองตำมมำตรฐำนคุณภำพ ISO 9001:2015  
                          ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  


