
 
 
 
 
 
 
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 

 
 
 

 

  

 รหัสเอกสาร :   PM-44 
 ISSUE :   3 
 วันที่บังคับใช้ :   20 มิ.ย. 59 

 
 

 
 

รหัสหน่วยงานส าหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 

 รหัสคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า รหัสสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเท่า 
ผู้ถือครอง   
ส าเนาท่ี   

 

 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การควบคุมบันทึกคุณภาพ 

 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การควบคุมบันทึกคุณภาพ 

รหัสเอกสาร   :  PM-44 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 1 / 3 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือควบคุมบันทึกคุณภาพของหน่วยงานให้มีการบ่งชี้ที่เหมาะสม  มีการจัดเก็บท่ีน ามาใช้ได้ง่ายสอดคล้อง
 กับระยะเวลาในการจัดเก็บและการท าลาย 

 
2. ขอบข่าย 

  เริ่มตั้งแต่จัดเก็บบันทึกคุณภาพ ตรวจสอบการครบก าหนดเวลาของบันทึกคุณภาพ ขออนุมัติยกเลิก / 
ท าลายบันทึกคุณภาพ  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน ระบุวิธีการ / ผู้ควบคุมการท าลาย พิจารณาอนุมัติให้
ยกเลิก / ท าลายเอกสาร แจ้งผู้เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่ด าเนินการยกเลิก / ท าลาย 

 
3. เอกสารอ้างอิง   

 -ไม่มี- 
 
4.  เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานการควบคุมบันทึกคุณภาพ FC-44 
2. วิธีการปฏิบัติงานการใช้บันทึกคุณภาพ WI44-01 
3. วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกคุณภาพ และการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ WI44-02 
4.  แบบฟอร์มใบควบคุมบันทึกคุณภาพ FM44-01 
5. แบบฟอร์มใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ FM44-02 

 
5. ค าจ ากัดความ 

 บันทึกคุณภาพ  หมายถึง  เอกสารที่เกิดจากการน าแบบฟอร์ม (FM หรือ A) ไปใช้งานโดยบันทึกข้อมูลซึ่ง
 เป็นผล จากการท างานเพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐาน 

         DDCC (Document and Data Control Center) หมายถึง เจ้าหน้าทีศู่นย์ควบคุมเอกสารคุณภาพและ
ข้อมูล ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

  DCC (Document Control Center) หมายถึง เจ้าหน้าที่ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพ (ระดับคณะ/ส านัก/
สถาบัน/ เทียบเท่า) 

   DC (Document Control) หมายถึง เจ้าหน้าทีค่วบคุมเอกสารคุณภาพ (ระดับกอง/สาขา/งาน/เทียบเท่า) ลิข
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

DDCC/DCC/DC  1. จัดเก็บบันทึกคุณภาพ 1.1 ตรวจสอบบันทึกคุณภาพที่น าไปใช้งานโดยปฏิบัติตาม 
WI44-01  

1.2 จัดเก็บบันทึกคุณภาพแยกเป็นหมวดหมู่และระยะเวลา
ก่อนหลัง  โดยจัดเก็บตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแต่
ละ PM บันทึกข้อมูลการจัดเก็บลงในใบควบคุมบันทึก
คุณภาพ (FM44-01) ตามวิธีการปฏิบัติงานใน WI44-
02 พร้อมลงนาม 

DDCC/DCC/DC 2. ตรวจสอบการครบ
ก าหนดเวลาของ
บันทึกคุณภาพ 

2.1 ตรวจสอบการครบก าหนดเวลาในใบควบคุมบันทึก
คุณภาพ (FM44-01) 

- ถ้าจัดเก็บครบตามก าหนดเวลาให้บันทึกข้อมูลใน
ใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึก
คุณภาพ (FM44-02) 

- ถ้าจดัเก็บยังไม่ครบก าหนดให้จัดเก็บต่อไป และ
ปรับปรุงบันทึกคุณภาพให้เป็นปัจจุบัน 

DDCC/DCC/DC 3. ขออนุมัติยกเลิก /  
ท าลายบันทึกคุณภาพ 

3.1 ขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 
(FM44-02) ที่ครบก าหนดเวลายกเลิก/ท าลาย  โดย
เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน เพ่ือพิจารณา 

คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน 

4. ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

4.1 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
- กรณีไม่ถูกต้องให้กลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 1  
- กรณีท่ีถูกต้องให้ลงนาม และส่งให้ DDCC 

ตรวจสอบหลักฐาน 
DDCC   
 
 
 
 
 
 
 

5.   ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและ
สอดคล้อง                
ตามข้อก าหนด 

5.1 ตรวจสอบความถูกต้องใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/
ท าลายบันทึกคุณภาพ (FM44-02) 

- ถ้าไม่ถูกต้องให้กลับไปปฏิบัติขั้นตอนที่ 1 
- ถ้าถูกต้องให้ลงนามในใบขออนุมัติด าเนินการ

ยกเลิก/ท าลายเอกสาร (FM44-02) 
5.2 เสนอหัวหน้างานประกันคุณภาพและประเมินผล  เพ่ือ

มอบผู้ควบคุมการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพและ
ระบุวิธีการ 

หัวหน้างานประกันคุณภาพ
และประเมินผล 

6.   มอบผู้ควบคุมการ
ยกเลิก/ท าลายบันทึก
คุณภาพและระบุ
วิธีการ 

6.1 มอบผู้ควบคุมการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ ยกเลิก
และระบุวิธีการ  

6.2 เสนอ QMR/ผู้ช่วย QMR เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
QMR/ผู้ช่วย QMR 7.   พิจารณาการยกเลิก/

ท าลายบันทึก
คุณภาพ 

7.1 พิจารณาอนุมัติให้ยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 
- ถ้าไม่เห็นควรอนุมัติ  ให้ลงนาม และให้กลับไป

ปฏิบัติขั้นตอนที่ 1   
- ถ้าเห็นควรอนุมัติ   ให้ลงนามยกเลิก/ท าลาย

เอกสารตามเหตุผลในใบขออนุมัติยกเลิก/ท าลาย
เอกสาร  (FM44-02) 

หัวหน้างานประกันคุณภาพ
และประเมินผล 

8. แจ้งผลการขออนุมัติ
ด าเนินการยกเลิก/
ท าลายบันทึกคุณภาพ 

8.1   รับใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 
(FM44-02) จาก QMR/ ผู้ช่วย QMR  ส าเนาเก็บไว้    
ที่ DDCC  และส่งต้นฉบับกลับไปให้ DDCC/DCC/DC 

DDCC/DCC/DC 9. ด าเนินการยกเลิก/ 
ท าลายบันทึกคุณภาพ 

9.1   ด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ                      
ตามรายละเอียดที่ได้รับการอนุมัติ โดยด าเนินการ             
ตามวิธีการปฏิบัติงานการบันทึกคุณภาพและการ
ยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ (WI44-01) 

 
7.  บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.   ใบควบคุมบันทึกคุณภาพ FM44-01 DDCC/DCC/DC 1 ป ี
2.   ใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลาย

บันทึกคุณภาพ 
FM44-02 DDCC/DCC/DC  

(ต้นฉบับ)  
DDCC (ส าเนา) 

1 ป ี

 
8. เอกสารหลักฐาน  เช่น 
  1. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพและข้อมูล (DDCC)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ควบคุมเอกสาร

คุณภาพ (DCC) และเจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารคุณภาพ (DC) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
นครราชสีมา 

  2. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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DDCC/DCC/
DC 

คณบด/ี
ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก/
สถำบนั

DDCC หวัหน้ำ
งำนประกันฯ

QMR/ 
ผู้ช่วย QMR

1 จัดเก็บบนัทึกคุณภาพ FM44-01,  WI44-01

2 ตรวจสอบการครบก าหนดเวลาของ
บนัทกึคุณภาพ

FM44-01,  FM44-02

3 ขออนุมัติยกเลิก/ท าลายบนัทึกคุณภาพ FM44-02    

4 ตรวจสอบความถูกต้อง

5 ตรวจสอบความถูกต้องและสอดคล้อง
ตามข้อก าหนด

FM44-02

6 มอบผู้ควบคุมการยกเลิก/ท าลาย
บนัทกึคุณภาพและระบวุิธีการ

7 พจิารณาการยกเลิก/ท าลายบนัทึก
คุณภาพ

FM44-02

8 แจ้งผลการขออนุมัติด าเนินการ
ยกเลิก/ท าลายบนัทึกคุณภาพ

FM44-02

9 ด าเนินการยกเลิก/ท าลายบนัทึก
คุณภาพ

WI44-01

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การใช้บันทึกคุณภาพตามระบบบริหารคุณภาพเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต 

การใช้บันทึกคุณภาพตามระบบบริหารคุณภาพ 
 
3. วิธีปฏิบัติ 
  3.1.  การใช้แบบฟอร์มภายใน (FM)  
   3.1.1  ให้ใช้รูปแบบตามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา ก าหนด  
    (1)  หัวกระดาษมุมบนซ้าย ต้องมีตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานและมีข้อความ  

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
     (2)  ท้ายกระดาษมุมล่างซ้ายเป็น ISSUE และ วันที่บังคับใช้ มุมล่างขวาเป็น ชื่อ FM และ
           หน้าที่    
     (3)   ชื่อบันทึกคุณภาพให้ใช้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา ก าหนด
           ห้ามมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมหรือลดข้อความ 
     (4)   กรณีบันทึกคุณภาพท่ีเป็นตารางห้ามเปลี่ยนแปลงจ านวนคอลัมน์ และชื่อแต่ละคอลัมน์
           แต่สามารถเพ่ิมจ านวนแถวเพื่อรองรับจ านวนข้อความท่ีมากข้ึนได้ 
     (5)  รายละเอียดที่ระบุไว้ในบันทึกคุณภาพ  ต้องเป็นข้อความตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
           ราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา ก าหนด ห้ามเปลี่ยนแปลงข้อความแต่สามารถเพ่ิมจ านวน
           ข้อความเดิมเพ่ือรองรับข้อมูลที่มากขึ้นได้  
    (6)  ห้ามเปลี่ยนแปลงข้อความหรือเพ่ิมเติมในส่วนของการลงนามในเอกสารบันทึกคุณภาพ 
        
  3.2  การใช้แบบฟอร์มตัวอย่าง (A) 
    (1)  ให้ใช้รูปแบบตามที่หน่วยงานภายนอกก าหนด และต้องเป็นแบบฟอร์มเดียวกันกับที่แนบ

 ในคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) 
     (2)  กรณีน าไปใช้งานไม่ต้องใส่หัวกระดาษ  
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม และการจัดเก็บบันทึกคุณภาพเป็นไปตามระบบ 
 
2. ขอบเขต 

ใช้ในการควบคุม  การจัดเก็บ  และการท าลายบันทึกคุณภาพ 
 
3. วิธีปฏิบัติ 
  3.1.  การบันทึกใบควบคุมบันทึกคุณภาพ 
   3.1.1  รวบรวมเอกสารบันทึกคุณภาพ และเอกสารอ่ืนๆ ที่มีผลต่อระบบคุณภาพ และจัดเก็บให้เป็น

ระบบ 
       3.1.2  น าแบบฟอร์มใบควบคุมบันทึกคุณภาพ (FM44-01) มาบันทึกรายการ ดังนี้ 

(1) เลขที่เอกสาร ให้ระบตุัวเลขเรียงล าดับตามจ านวนใบควบคุมบันทึกคุณภาพ (FM44-01) 
(2) หน่วยงาน  ให้ระบชุื่อหน่วยงานที่จัดท าบันทึกคุณภาพและจัดเก็บบันทึกคุณภาพ 
(3) ชื่อบันทึกคุณภาพ ให้ระบุชื่อเอกสารที่ก าหนดในคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) ข้อ 7 

บันทึกคุณภาพ  เฉพาะบันทึกคุณภาพท่ีน ามาใช้งาน 
(4) รหัสเอกสาร ให้ระบุรหัสเอกสารที่ก าหนดในคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) ข้อ 7 บันทึก

คุณภาพ  
(5) ระยะเวลาจัดเก็บ ให้ระบุระยะเวลาจัดเก็บที่ก าหนดในคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) ข้อ 

7 บันทึกคุณภาพ  
(6) การบันทึกข้อมูลในตาราง 

     กรณีท่ี 1 บันทึกคุณภาพท่ียังใช้งานอยู่จะมีการบ่งชี้เพื่อแสดงสถานะ ดังนี้ 
- ล าดับที่ หมายถึง ล าดับก่อน - หลังของการบันทึกข้อมูล 
- เลขที่ เอกสาร (ถ้ามี ) หมายถึง เลขที่ของบันทึกคุณภาพ (เฉพาะบันทึก

คุณภาพที่มีการระบุเลขที่เอกสาร)    
- ชื่อแฟ้ม/ชื่อ Folder ให้ระบุชื่อแฟ้มหรือชื่อFolder ที่จัดเก็บบันทึกคุณภาพ   
- สถานที่จัดเก็บ หมายถึง ตู้เอกสาร ชั้นเอกสาร รหัสเครื่องคอมพิวเตอร์  ที่

จัดเก็บแฟ้ม/Folder ของบันทึกคุณภาพ  ต้องระบุต าแหน่งได้ชัดเจน มีความ
ปลอดภัย สามารถป้องกันการช ารุดหรือสูญหายได ้
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     กรณีท่ี 2 บันทึกคุณภาพท่ีเลิกใช้งานแล้ว 
- วันที่เริ่มจัดเก็บและวันที่ครบก าหนดยกเลิก/ท าลาย  ให้ระบุวันที่สิ้นสุดการใช้

บันทึกคุณภาพ  เช่น แผนการประชุม (FM45-01) ปี พ.ศ. 2558 สิ้นสุดการ
ใช้บันทึกคุณภาพ วันที่ 31 ธันวาคม 2558 ดังนั้นวันที่ เริ่มจัดเก็บบันทึก
คุณภาพคือ วันที่ 1 มกราคม  2559 นับระยะเวลาจัดเก็บ 3 ปี   วันที่ครบ
ก าหนดยกเลิก/ท าลาย ให้ระบุเป็นวันที่ 2 มกราคม 2562  

     กรณีท่ี 3 บันทึกคุณภาพท่ีครบก าหนดอายุการจัดเก็บ 
- ในช่องการขออนุมัติยกเลิก/ท าลาย ให้บันทึกข้อมูลหลังจากได้ด าเนินการ

ยกเลิก/ท าลายเอกสารแล้วเสร็จ ดังนี้ 
- วันที่ หมายถึง วันที่ผู้ขออนุมัติ (DDCC/DCC/DC)  ระบุไว้ในใบขออนุมัติ

ด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ (FM44-02) 
- ผู้ขออนุมัติ หมายถึง DDCC/DCC/DC  
- วันที่ด าเนินการยกเลิก/ท าลาย หมายถึง วันที่แต่ละหน่วยงานด าเนินการ

ยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ  ซึ่งเป็นวันหลังจากวันที่  QMR/ผู้ช่วย 
QMR อนุมัต ิ

3.1.3 บันทึกคุณภาพที่บันทึกสมบูรณ์แล้ว ต้องจัดเก็บไว้ในที่เหมาะสม เพ่ือสะดวกต่อการใช้งาน 
และแยกหมวดหมู่ 

3.1.4 เอกสารที่สูญหาย ต้องแจ้งให้หน่วยงานควบคุมเอกสารทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
3.2 การด าเนินการบันทึกในใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 

3.2.1 กรณีที่บันทึกคุณภาพครบอายุตามก าหนด หรือมีการเปลี่ยนแปลง/ปรับปรุงรายการใหม่ ต้อง
ขอด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพตามใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึก
คุณภาพ (FM44-02) 

3.2.2 การขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ระบุหน่วยงานที่ขออนุมัติยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 
(2) ท าเครื่องหมาย   ในช่อง  ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ 
 หรือ  มีการเปลี่ยนแปลง/ปรับปรุงรายการใหม ่
 หรือ  อ่ืนๆ ระบุ…………………………………….. 
(3) ลงรายละเอียดในรายการให้ครบถ้วนตามช่องที่ก าหนด  ช่องที่ไม่มีการลงรายการให้                      

ใส่เครื่องหมายยัติภังค ์( – ) 
(4) ลงชื่อผู้ขออนุมัติยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ (DDCC/DCC/DC) 
(5) คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน พิจารณาลงนาม 
(6) DDCC ตรวจสอบเอกสาร  หมายถึง ความคิดเห็นของ DDCC หลังจากตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร พร้อมลงนาม 
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(7) การด าเนินการ หมายถึง การมอบผู้ควบคุมการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ  โดยวิธี 
ประทับตรายกเลิกทุกหน้า หรือท าลายโดยการย่อย หรือระบุวิธีอ่ืนๆ ตามความคิดเห็น
ของ หัวหน้างานประกันคุณภาพและประเมินผล พร้อมลงนาม 

(8) พิจารณาแล้วเห็นควร หมายถึง ความคิดเห็นของ QMR / ผู้ช่วย QMR  พร้อมลงนาม 
3.2.3 ต้นฉบับใบขออนุมัติ ด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ (FM44-02) เก็บไว้ที่ 

DDCC/DCC/DC หน่วยงานที่ขออนุมัติยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการ
ด าเนินการต่อไป  ส่วนส าเนาเก็บไว้ที่  DDCC 
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ใบควบคุมบันทึกคุณภาพ 

หน่วยงาน คณะ/ส านัก/สถาบัน............................................................................................................................. .............. 
สาขาวิชา/กอง/งาน…………………………………………………………………………………………………………....................................... 
ชื่อบันทึกคุณภาพ……………………………………………………………………………..........................................................................
รหัสเอกสาร ……………………………………………................ระยะเวลาจัดเก็บ …………………………………............................ 

บันทึกคุณภาพท่ียังใช้งานอยู่ 
บันทึกคุณภาพท่ีเลิก

ใช้งานแล้ว 
การขออนุมัติยกเลิก/ท าลาย 

หมาย
เหตุ 

ล าดับ
ที ่

เลขที่
เอกสาร
(ถ้ามี) 

ชื่อแฟ้ม/ 
ชื่อ Folder 

สถาน
ที่

จัดเก็บ 

วันที่
เริ่ม

จัดเก็บ 

วันที่ครบ
ก าหนด 
ยกเลิก/
ท าลาย 

วันที่ ผู้ขอ
อนุมัติ 

วันที่
ด าเนินการ
ยกเลิก/
ท าลาย 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
        ลงชื่อ……………………………………. 

                      (……………………………………….) 
                      DDCC/DCC/DC 
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ใบขออนุมัติด าเนินการยกเลิก/ท าลายบันทึกคุณภาพ 
    หน่วยงาน…………………………………………..........................................................ขออนุมัติยกเลิก/ท าลายเอกสาร เนื่องจาก 

  ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ             มีการเปลี่ยนแปลง/ปรับปรุงรายการใหม่ 
  อ่ืนๆ ระบุ ……………………………………………………………………………………………………. 

ล าดับ
ที ่

ชื่อบันทึกคุณภาพ รหัสเอกสาร 
เลขที่

เอกสาร 
(ถ้ามี) 

วันที่ 
เริ่ม 

จัดเก็บ 

ระยะเวลา
การ

จัดเก็บ 

จ านวน
(หน่วย) 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        

 

 
ผู้ขออนุมัติ…………………………… DDCC/DCC/DC 

                
ลงชื่อ………………..……........คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน  
     (……….……………..………….) 
          ………/………/……… 

          (…………………………….) 
               ……../….…/….… 
 
ตรวจสอบเอกสารแล้วเห็นควรให้ 
  ยกเลิก/ท าลาย เอกสารได้ 
  จัดเก็บต่อไป 
บันทึก…………………………………………
…………………………………………………. 
…………………………………………………. 
 

ลงชื่อ………………..…………… 
      (……………………..……) 

      ……../……../……... 
    DDCC 

การด าเนินการ 
มอบ………………………………..….. 
ควบคุมการยกเลิก/ท าลายเอกสาร โดยวิธ ี
  ประทับตรายางยกเลิกทุกหน้า 
  ท าลายโดยการย่อย 
  อ่ืน ๆ …………………………… 
 

ลงชื่อ …………………………………… 
      (…………………..……………..) 

      ….…../…….../……... 
        หัวหน้างานประกันคุณภาพ 

        และประเมินผล 

พิจารณาแล้วเห็นควร 
     อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ 
บันทึก…………………………………
…………………............................ 

 
 

ลงชื่อ………………………….. 
   (………………………….) 

  ……./……../…….. 
   QMR/ผู้ช่วย QMR 
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