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Document Document Document Document Control Technique Control Technique Control Technique Control Technique     
((((เทคนคิการควบคมุเทคนคิการควบคมุเทคนคิการควบคมุเทคนคิการควบคมุระบบระบบระบบระบบเอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร))))    

 

วัตถุประสงควัตถุประสงควัตถุประสงควัตถุประสงคของหลักสูตรของหลักสูตรของหลักสูตรของหลักสูตร    ::::    
   เอกสารและบันทกึเป็นสิ�งที�จําเป็นสําหรับทกุองคก์ร เนื�องจากเอกสารเป็นทั �งมาตรฐานและวธิกีารในการดําเนนิงานสําหรับทุกคนและ
ผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง ถา้มาตรฐานไมม่กีารควบคมุใหเ้หมาะสมและทนัสมัย อาจทําใหเ้กดิการดําเนนิงานที�ผดิพลาดเนื�องจากผูใ้ชง้านไมรั่บรู ้
และบันทกึซึ�งเป็นหลักฐานในการปฏบิัตงิานถา้ไมม่วีธิกีารในการควบคมุและจัดเกบ็ที�เหมาะสมก็อาจทําใหเ้กดิปัญหาในกระบวนการ
ถัดไปหรอืการสอบกลับหาขอ้มลู 
   ดังนั�นผูท้ี�มสีว่นเกี�ยวขอ้งกบัการควบคมุเอกสารและบนัทกึ จงึจําเป็นจะตอ้งมคีวามรูแ้ละความเขา้ใจถงึวธิกีารควบคมุที�เหมาะสม
เพื�อใหเ้กดิประสทิธภิาพในการดําเนนิงานขององคก์ร      

คุณสมบตัขิองผูเขารบัการอบรมคุณสมบตัขิองผูเขารบัการอบรมคุณสมบตัขิองผูเขารบัการอบรมคุณสมบตัขิองผูเขารบัการอบรม :                                                                                                                           
พนักงาน,Supervisor, หัวหนางาน, ผูจัดการ, QMR, เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร 

รปูแบบการอบรมสมัมนารปูแบบการอบรมสมัมนารปูแบบการอบรมสมัมนารปูแบบการอบรมสมัมนา    : : : :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
บรรยาย, ยกตัวอยางประกอบ สลับกิจกรรมกลุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถเรียนรูและเขาใจเนื้อหา         
เพื่อนําไปปรับใชกับงานจริงไดอยางถูกตองและมีประสิทธิผล 

หัวขออบรมสัมมนาหัวขออบรมสัมมนาหัวขออบรมสัมมนาหัวขออบรมสัมมนา : 
     

- ประโยชนแ์ละความสําคญัของการควบคมุเอกสารและบนัทกึ 
- โครงสรา้งระบบเอกสาร (Document system structure) 

(Quality Manual, Procedure, Work Instruction, Format, Support &  
External Document) 

- กําหนดผูจ้ดัทาํ  ผูท้บทวน และผูอ้นมุตัเิอกสารทกุระดบั 
Workshop : ใหท้กุแผนกระบรุายชื�อ Procedure, WI และแบบฟอรม์ที�ใชใ้นหน่วยงาน  
                 (ISO Document Matrix) 
                        

- ทบทวนขอ้กําหนด 7.5 เอกสารสารสนเทศ (Document Information)  
ของมาตรฐาน ISO 9001, IATF 16949 และ ISO 14001 
        - การชีSบง่และกําหนดรหสัเอกสาร (Code) แตล่ะระดบั 
          - การขึSนทะเบยีนเอกสารใหมโ่ดยแบบฟอรม์ DAR (Document Action Request) 
          - อธบิายวธิกีารใชแ้บบฟอรม์ DAR  
Workshop : ใหท้กุแผนกฝึกเขยีนใบ DAR เพื�อขึ�นทะเบยีนเอกสาร 
 
        - การทาํสําเนา  การชีSบง่ (Stamp “Controlled”) การแจกจา่ยและเรยีกคนืเอกสาร  
             (Document Distribution and Return) 
          - อธบิายวธิกีารใชแ้บบฟอรม์ “การแจกจา่ยและเรยีกคนืเอกสาร” 
              (Document Distribution and Return Form) 
Workshop : ใหท้กุแผนกระบหุน่วยงานตา่งๆ ที�ตอ้งสําเนาเอกสารและแจกจา่ยใหใ้ช ้
                (ระบใุนใบ DAR ของ Workshop ที�แลว้) 
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          - การแกไ้ขเอกสาร (Revise/ Revision 01) การขอขึSนทะเบยีนใหม ่แจกจา่ย  
            และเรยีกคนืฉบบัเกา่ 
            - การยกเลกิเอกสาร (Cancel/ Obsolete) การขอแจง้ยกเลกิและการชีSบง่ 
            - การจดัทําทะเบยีนเอกสาร (Document Master List) ของเจา้หนา้ทีdควบคุมเอกสาร 
 

- ทบทวนขอ้กําหนด 7.5.3.2.2 ขอ้กาํหนดดา้นวศิวกรรม (Engineering Specifications) 
         -อะไรคอืเอกสารดา้นวศิวกรรมทีdมาจากลกูคา้ 
           -กระบวนการทบทวน แจกจา่ย และนําไปใช ้(ไมค่วรเกนิ 10 วนัทําการ) 
           -การปรบัปรงุ (Update) เอกสารอืdนๆทีdเกีdยวขอ้ง เชน่ PPAP File 
Workshop : ใหท้กุแผนกรว่มกันออกแบบแบบฟอรม์ที�ใชสํ้าหรับการทบทวนกรณลีกูคา้มกีารแจง้  
                 แกไ้ข Spec. ของผลติภัณฑ ์เชน่ ECN (Engineering Change Notification) 
 
-ทบทวนขอ้กําหนด 7.5.3.2.1 ระยะเวลาจดัเก็บบนัทกึ 
          -การกาํหนดผูร้บัผดิชอบ การชีSบง่  วธิกีารจดัเก็บ  ระยะเวลาการจดัเก็บ  และวธิทํีาลาย 
          -อธบิายการใชแ้บบฟอรม์ “บนัชบีนัทกึคณุภาพ” ทีdใชเ้ก็บประวตับินัทกึท ัSงหมดของ 
           หนว่ยงาน 
Workshop : ใหท้กุแผนกระบรุายชื�อบนัทกึที�ใช ้และกําหนดผูรั้บผดิชอบ  วธีกีารจัดเก็บ                         
ระยะเวลาจัดเกบ็ และวธิทํีาลาย/ชี�บง่บนัทกึที�ไมใ่ชแ้ลว้ 

                                 

                        การประเมินผลผูเขาอบรมการประเมินผลผูเขาอบรมการประเมินผลผูเขาอบรมการประเมินผลผูเขาอบรม    ::::    

1. เวลาที่เขาอบรมตองไมนอยกวา 80% 
2. ประเมินผลจากการทํากิจกรรมกลุม  
3. ประเมินผลจากขอสอบภาคทฤษฏี (Post Test)  
4.  ทุกทานท่ีผานเกณฑจะไดรับเกียรติบัตร (Training Certificate)                                                                                                                 

                                

    

 

      

                                                                            

 
 
 


