
รู้ หรื อไม่?รู้ หรื อไม่?
คณะฯ มีระบบจัดเก็บองค์ความรู้ ขนาดใหญ่ที่ทุกคนสามารถเข้าไปค้นหาแนวปฏิบัติได้

ผู้ปฏิบัติสามารถใช้อ้างอิงในการนำไปปฏิบัติได้ทันทีอย่างเป็นระบบ
ที่สามารถใช้งานง่าย

1.

2.เป็นแหล่งจัดเก็บความรู้ ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและ คณะฯ

หลักฐานที่เป็นตัวอักษร ตัวเลข ผัง แบบแผน เพื่อใช้เป็นสื่อบอกแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งครอบคลุมเฉพาะงานที่ปฏิบัติจริ งตามกระบวนการหลักของ
หน่วยงาน หรื อคร่อมสายงาน โดยทั่วไปเป็นข้อความสั้น เข้าใจง่าย และเมื่อ
ขึ้นทะเบียนแล้วต้องปฏิบัติตามนั้น

ระดับที่ 1  นโยบาย (Policy : P)
ระดับที่ 2  ระเบียบปฏิบัติ (System procedure : SP)
ระดับที่ 3  วิ ธีปฏิบัติงาน (Work instruction : WI)
ระดับที่ 4  เอกสารสนับสนุน (Support document)

หมายเหตุ:  หากท่านหรื อหน่วยงานของท่านมีความประสงค์ที่จะเขียนเอกสารคุณภาพ สามารถติดต่อได้ที่
เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารคุณภาพประจำภาควิ ชา/หน่วยงานของท่าน (Document manager)

หรื อติดต่อที่ งานจัดการความรู้  (0 2419 9009 ต่อ 506)

รวบรวมข้อมูล เรี ยงลำดับความสำคัญของเรื่ องที่ต้องการเขียน จากนั้นมอบหมาย
บุคคล/ทีม จัดกระบวนการทำงานเป็นฉบับร่าง ซึ่งควรจะประกอบไปด้วยผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องและผู้ที่จะต้องปฏิบัติตามเอกสารนั้น ๆ และให้ผู้ปฏิบัติพิจารณา ทบทวน
และวิ จารณ์ หาข้อตกลงร่วมกัน หรื อนำไปทดลองปฏิบัติและปรับแก้ไข

เอกสารคุณภาพคืออะไร?

ระดับของเอกสารคุณภาพ

เอกสารคุณภาพจัดทำเพื่ออะไร

ถ้าอยากจัดทำเอกสารคุณภาพ ต้องทำอย่างไร

งานจัดการความรู้  ตึกอำนวยการ ชั้น 1 www2.si.mahidol.ac.th/km sirirajkm@gmail.com

นั่นคือ...ระบบเอกสารคุณภาพนั่นคือ...ระบบเอกสารคุณภาพ

Page 1/2

Flow ฉบับสมบูรณ์ ดูหน้าถัดไปFlow ฉบับสมบูรณ์ ดูหน้าถัดไป



ขั้นตอนในการจัดทำเอกสารคุณภาพ

งานจัดการความรู้  ตึกอำนวยการ ชั้น 1 www2.si.mahidol.ac.th/km sirirajkm@gmail.com

หน่วยงานเจ้าของเอกสารคุณภาพ งานจัดการความรู้ หน่วยงานผู้อนุมัติ

หน่วยงานต้องการดำเนินการ
ขึ้นทะเบียนเอกสารคุณภาพ

ผู้มีความประสงค์จัดทำ
เอกสารคุณภาพ

Download แบบฟอร์มเอกสาร
คุณภาพ ประเภทที่ต้องการจัดทำ
จากระบบ Edoc
กรอกรายละเอียด และเนื้อหาตาม
แบบฟอร์ม โดยมีรายละเอียดผู้รั บ
ผิดชอบในการตรวจสอบตามระบบ
เอกสารคุณภาพ ในแต่ละระดับของ
เอกสารคุณภาพ (เอกสารแนบ 1)
ติดต่อผู้ดูแลเอกสารคุณภาพประจำ
หน่วยงาน เพื่อขึ้นทะเบียนเอกสาร
คุณภาพ

ธุรการด้านเอกสารคลิกส่ง
ต่อเอกสารผ่านระบบ Edoc

มายังผู้ดูแลเอกสาร
คุณภาพ

ผู้ดูแลเอกสารคุณภาพ
ประจำหน่วยงาน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
คุณภาพ
เข้าสู่ระบบ Edoc เมนูเอกสาร
คุณภาพ
กรอกข้อมูล รายละเอียดเอกสาร และ
รหัสเอกสาร
ส่งผู้ตรวจสอบ

ธุรการด้านเอกสารคลิก
เอกสารผ่านระบบ Edoc

เลขานุการผู้บริหารคลิก
เอกสารผ่านระบบ Edoc

เผยแพร่เอกสารคุณภาพ
ผ่านระบบ EDOC

ผู้ตรวจสอบ (เอกสารแนบ 1)
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร

ผู้ดูแลเอกสารคุณภาพ
ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารแนบ 
ตามรายละเอียด (2)

(2) ประเด็นที่ต้องตรวจสอบ
ระดับของเอกสารคุณภาพ
มาตรฐานที่รั บรอง
รายละเอียดของเอกสาร
หน่วยงานที่ขอขึ้นทะเบียน
รหัสเอกสาร ผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
แนบ รหัสเอกสาร และผู้รั บผิด
ชอบในการตรวจสอบตาม
ระบบในแต่ละระดับเอกสาร
คุณภาพ

ผู้อนุมัติตามระบบตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
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