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Document and Record Control for IATF 16949:2016  

(เทคนคิการควบคมุเอกสารและบันทกึส าหรบัมาตรฐานยานยนต์) 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร : 

       เอกสาร (Document) และบนัทึก (Record) ซึ่งมาตรฐานยานยนต์ฉบับใหม่ IATF 16949:2016 ข้อก าหนด 7.5  

เรียกรวมกันวา่ “Documented information” (เอกสารขอ้มูล/เอกสารสารสนเทศ) เปน็สิ่งจ าเป็นอยา่งยิ่งส าหรบัทกุองค์กร  

เนื่องจากเอกสารเป็นทั้งมาตรฐานและวิธีปฎิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องกบัพนกังานทุกระดับ ดังนั้นหากเอกสารเหล่านี้ไม่มีการอนุมัต ิ

จากผูท้ี่มีอ านาจหรือมีการควบคุมที่ไม่เหมาะสมและทนัสมัย อาจท าใหเ้กิดการด าเนนิงานที่ผดิพลาด ส่งผลต่อระบบการจัดการ 

หรือส่งผลต่อข้อก าหนดของลูกค้าได้ 

      ซึ่งรวมถึงบนัทึกต่างๆ (Record) หากไม่มีวธิีในการควบคุมและจัดเก็บที่เหมาะสม จะส่งผลท าใหเ้กิดปัญหาในการปฏิบตัิงาน 

และกระบวนการถัดไปทีต่้องใช้ข้อมูลจากบนัทกึเหล่านี้ในการด าเนินงาน 

      ดังนัน้ผู้ที่มีสว่นเกี่ยวข้องกับการควบคุมและการน าไปใช้เอกสารและบนัทึก จ าเปน็ต้องมีความรู้และความเขา้ใจถึงวิธีการ

น าไปใช้และการควบคุมทีเ่หมาะสมเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผลสูงสุดต่อการด าเนนิการขององคก์ร      

 

คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้รบัการอบรม :                                                                                                                           

พนักงาน,Supervisor, หัวหนา้งาน, ผูจั้ดการ, QMR, เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร 

รปูแบบการอบรมสมัมนา :                                                                                                                                        

บรรยาย, ยกตวัอย่างประกอบ สลับกิจกรรมกลุ่มเชิงปฏิบตัิการ (Workshop) เพื่อใหผู้้เขา้อบรมสามารถเรียนรูแ้ละเขา้ใจ

เนื้อหา เพือ่น าไปปรับใช้กบังานจริงได้อย่างถกูต้องและมีประสิทธิผล 

หัวข้ออบรมสัมมนา : 

- ประโยชนแ์ละความส าคญัของการควบคมุเอกสารและบนัทกึ 

- โครงสรา้งของระบบเอกสาร (Document system structure) 

(Quality Manual, Procedure, Work Instruction, Format, Support &  

 External document) 

- ก าหนดผูจ้ดัท า  ผูท้บทวน และผูอ้นมุตัเิอกสารทกุระดบั 

Workshop : ให้ทุกแผนกระบุรายชื่อ Procedure, WI และแบบฟอร์มที่ใช้ในหนว่ยงาน  

                 (ISO Document Matrix)                        

- ทบทวนขอ้ก าหนด 7.5 เอกสารสนเทศ (Documented Information)  

ของมาตรฐาน  IATF 16949:2016 

         - การชีบ้ง่และก าหนดรหสัเอกสาร (Code) แตล่ะระดบั 

          - การขึน้ทะเบยีนเอกสารใหมโ่ดยแบบฟอรม์ DAR (Document Action Request) 

          - อธบิายวธิกีารใชแ้บบฟอรม์ DAR  

           Workshop : ให้ทุกแผนกฝึกเขียนใบ DAR เพือ่ขึ้นทะเบียนเอกสาร 
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หัวข้ออบรมสัมมนา : 

 

        - การท าส าเนา  การชีบ้ง่ (Stamp “Controlled”) การแจกจา่ยและเรยีกคนืเอกสาร  

           (Document Distribution and Return) 

         - อธบิายวธิกีารใชแ้บบฟอรม์ “การแจกจา่ยและเรยีกคนืเอกสาร” 

            (Document Distribution and Return Form) 

           Workshop : ให้ทุกแผนกระบหุน่วยงานตา่งๆ ทีต่้องส าเนาเอกสารและแจกจา่ยให้ใช้ 

                            (ระบุในใบ DAR ของ Workshop ที่แล้ว) 

          -  การแกไ้ขเอกสาร (Document change) และการระบสุถานะ (Revision)  

             การขอขึน้ทะเบยีนใหม ่แจกจา่ยและการเรยีกคนืเอกสาร 

            - การยกเลกิเอกสาร (Cancel/ Obsolete) การขอแจง้ยกเลกิและการชีบ้ง่ 

            - การจดัท าทะเบยีนเอกสาร (Document Master List) ของเจา้หนา้ทีค่วบคมุเอกสาร 

- ขอ้ก าหนด 7.5.3.2.2 ขอ้ก าหนดดา้นวศิวกรรม (Engineering Specifications) 

          - อะไรคอืเอกสารดา้นวศิวกรรมทีม่าจากลกูคา้ 

           - กระบวนการทบทวน แจกจา่ย และน าไปใช ้(ไมค่วรเกนิ 10 วนัท าการ) 

           - การปรบัปรงุ (Update) เอกสารอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ PPAP File 

-  ขอ้ก าหนด 7.5.3.2.1 ระยะเวลาจดัเกบ็บนัทกึ 

          -การก าหนดผูร้บัผดิชอบ การชีบ้ง่  วธิกีารจดัเกบ็  ระยะเวลาการจดัเกบ็  และวธิที าลาย 

          -อธบิายการใชแ้บบฟอรม์ “บนัชบีนัทกึคณุภาพ” ทีใ่ชเ้กบ็ประวตับินัทกึของหนว่ยงาน 

           Workshop : ให้ทุกแผนกระบรุายชื่อบันทกึที่ใช ้และก าหนดผู้รบัผิดชอบ  วธีีการจดัเกบ็ 

                            ระยะเวลาจัดเกบ็ และวิธที าลาย/ชี้บ่งบันทึกที่ไม่ใช้แล้ว 

- ขอ้ก าหนด 7.5.1.1 การจดัท าคูม่อืคณุภาพ (Quality manual)  

ส าหรบัมาตรฐานยานยนตฉ์บบัใหม ่

           

      การประเมินผลผู้เข้าอบรม : 

1. เวลาที่เข้าอบรมต้องไม่น้อยกว่า 80% 

2. ประเมินผลจากการท ากิจกรรมกลุ่ม  

3. ประเมินผลจากข้อสอบภาคทฤษฏี (Post Test)  

4.  ทุกท่านที่ผ่านเกณฑ์จะได้รับเกียรติบัตร (Training Certificate)                                                                                                                   

 
 


