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การจัดท าและควบคุมเอกสาร

อาจารย์เย็นจิต คงปาน



เกริ่นน า

ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมสิ่งที่ถือว่าเป็นส่วนส าคัญคือ การจัดท า
เอกสาร การควบคุมเอกสาร เพราะระบบเอกสารถือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน
การปฏิบัติงานที่เป็นหลักฐานชัดเจน ป้องกันการด าเนินงานที่ผิดพลาด หากองค์กรมี
การจัดท าและการควบคุมเอกสารที่ถูกต้องย่อมเป็นหลักประกันสู่ความส าเร็จได้



ข้อก าหนด เอกสาร
ระบบเอกสารของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมประกอบไปด้วย

1 นโยบายสิ่งแวดล้อม วัตถุประสงค์ และเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม 
2 รายละเอียด ขอบเขตระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
3 รายละเอียดขององค์ประกอบหลักของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมรวมทั้งการ

อ้างอิงถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4 เอกสารต่างๆ รวมทั้งบันทึกผล ตลอดจนก็ก าหนดตามมาตรฐานสากล 
5 บรรดาเอกสารต่างๆ รวมทั้งบันทึกผล ที่ เกิดจากการค้นหาขององค์กร อันมี

ความส าคัญต่อประสิทธิภาพ การวางแผน การด าเนินการและการควบคุม กระบวนการ   
ซึ่งสัมพันธก์ับลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมขององค์กร



ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารและการจัดท า
1 เอกสาร 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์กรเป็นที่เข้าใจและสามารถ
ด าเนินการให้เกิดประสิทธิภาพได้องค์กรจะต้องจัดท าเอกสารไว้ให้เพียงพอแก่การน าไปปฏิบัติงาน

ในการจัดท าเอกสาร องค์กรอาจจะสรุปสาระเนื้อหาไว้ในคู่มือสิ่งแวดล้อม เพื่อให้เกิดการ
จัดการที่มีประสิทธิภาพเช่นการค้นหาลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมองค์กรจะต้องจัดท าระเบียบ
ปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายรายละเอียดในการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม

การจัดท าเอกสารสามารถท าได้ด้วยสื่อหลายแบบ เช่น กระดาษ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ภาพ
หรือเป็นปิดขนาดใหญ่ที่มีประโยชน์ อ่านง่าย เห็นชัดเจน และเข้าใจง่าย รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย
เมื่อต้องการข้อมูลจากเอกสารเหล่านั้น



ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารและการจัดท า  ต่อ
2 การควบคุมเอกสาร

การควบคุมเอกสารเป็นข้อก าหนด 
เพื่อให้การด าเนินการต่างๆ ขององค์กรประสบ
ความส าเร็จเพราะเอกสารบางอย่างมีความ
จ าเป็นต้องควบคุมการใช้ การแก้ไข การยกเลิก 
ทั้งนี้การควบคุมเอกสารถือเป็นกิจกรรมส าคัญที่
องค์กรไม่ควรละเลยและด าเนินการให้ถูกต้อง



ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารและการจัดท า   ต่อ
2 การควบคุมเอกสาร

ดังนั้นการควบคุมเอกสารจะต้องมั่นใจว่า
1 เอกสารทั้งหลายได้ถูกบ่งชี้อย่างเหมาะสมกับองค์กร แผนก ส่วนประกอบ กิจกรรมหรือ

บุคคลที่ติดต่อ 
2 เอกสารทั้งหลายรวมถึงบันทึกต่างๆ ได้ถูกทบทวนตามข้อก าหนดหรือระเบียบ ได้ถูก

ปรับปรุงตามที่จ าเป็นและได้รับการอนุมัติก่อนน าไปใช้ 
3 เอกสารทั้งหลายที่ใช้อยู่ประจ าได้ถูกจัดวางไว้ ณ ที่ซึ่งมีความจ าเป็นในการใชง้าน เพื่อให้

เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
4 บรรดาเอกสารที่ถูกยกเลิกหรือหมดสภาพจะต้องถูกน าออกไปจากจุดที่เคยใช้งานทันที



ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารและการจัดท า  ต่อ
2 การควบคุมเอกสาร

การควบคุมเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพสามารถกระท าได้โดย
1 การพัฒนารูปแบบของเอกสารที่เหมาะสม เช่น การมีหัวของเอกสารที่เป็นหนึ่งเดียวของ

องค์กรมีการบ่งชี้หมายเลขเอกสาร วัน เดือน ปี ที่ท าการทบทวน ประวัติการทบทวน รวมทั้งการ
ก าหนดผู้มีอ านาจในกิจกรรมต่างๆ 

2 การก าหนดผู้ทบทวนและอนุมัติเอกสารต่างๆ ในระดับต่างๆ ตามความสามารถทางด้าน
เทคนิคและอ านาจหน้าที่ขององค์กร 

3 ด ารงรักษาระบบการแจกจ่ายเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ



แนวทางการจัดท าเอกสาร
ระบบเอกสารถือเป็นหัวใจ

ส าคัญโครงการด าเนินระบบให้ประสบ
ความส าเร็จ ระบบเอกสารเปรียบเสมือน
การบอกแนวทางการปฏิบัติที่ทุ กคน
จะต้องด าเนินตามอย่างเป็นระบบและมี
ระเบียบไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดแย้งต่อ
ขั้นตอนที่ก าหนด หากมีความจ าเป็นที่ต้อง
แก้ไขข้อสามารถท าได้โดยมีการร้องขอ
แก้ไขเอกสารตามความจ าเป็น



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
1.โครงสร้างของระบบเอกสาร ประกอบด้วย เอกสาร 4 ระดับ ดังนี้

1

ระดับคู่มือ
2

ระดับระเบียบ
ปฏิบัติงาน

3
ระดับวิธีปฏิบัติงาน

4

ระดับหลักฐาน

ระเบียบปฏิบัติงานต่างๆ ตามข้อก าหนด

วิธีปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม 
ที่มีความส าคัญของระบบ

บันทึกผลการด าเนินงาน

คู่มือสิ่งแวดล้อม

นโยบายสิ่งแวดล้อม

ข้อก าหนด ISO14001

ผังองค์กร

กฎหมายต่างๆ ข้อก าหนดต้นฉบับ ISO 14001
เอกสารอ้างอิง



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
1.โครงสร้างของระบบเอกสาร ประกอบด้วย เอกสาร 4 ระดับ ดังนี้

เอกสารระดับที่ 1 ระดับคู่มือสิ่งแวดล้อม ได้แก่ คู่มือสิ่งแวดล้อมขององค์กรเป็นเอกสารระดับสูงสุดที่
แสดงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมขององค์กร ที่องค์กรจะด าเนินกิจกรรมต่างๆ ไปตามนโยบายที่ได้ก าหนด
ไว้

เอกสารระดับท่ี 2 ระดับระเบียบปฏิบัติงาน ได้แก่ เอกสารที่เป็นระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม เป็น
เอกสารอันดับรองลงมาเน้นการท างานเป็นระบบที่ใช้กันหลายหน่วยงาน

เอกสารระดับที่ 3 ระดับวิธีปฏิบัติงาน ได้แก่ เอกสารวิธีปฏิบัติงานที่มีความละเอียดของการท างาน
เฉพาะจุด เน้นการด าเนินการเฉพาะจุดที่มีช่วงการท างานสั้นๆ ทั้งนี้วิธีการปฏิบัติงานของแต่ละแผนกจะ
แตกต่างกันไป

เอกสารระดับที่ 4 ระดับหลักฐาน ได้แก่ เอกสารสนับสนุน เอกสารอ้างอิง เอกสารภายนอก ผลการ
บันทึกต่างๆ แบบฟอร์ม รวมทั้งหลักฐานการค้นหาลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมเป็นต้น



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
2. คู่มือสิ่งแวดล้อม

คู่มือสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารระดับสูงองค์กรต้องจัดท าขึ้นเพื่อแสดงถึงความมุ่งมั่นใน
การแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากการผลิต ผลิตภัณฑ์ หรือการบริการ โดยที่คู่มือถือว่าเป็น
เอกสารหลักที่กิจกรรมทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมจะต้องด าเนินตาม



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
2. คู่มือสิ่งแวดล้อม

ส่วนประกอบและสาระส าคัญที่จะต้องปรากฏในคู่มือสิ่งแวดล้อมมีดังนี้

นโยบายสิ่งแวดล้อมขององค์กร

 นิยามที่ส าคัญและเกี่ยวข้องกับระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์กร

 การก าหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคคลที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน

 การแสดงผังองค์กรที่ล าดับและความสัมพันธ์ของกิจกรรมการจัดการสิ่งแวดล้อม

 สาระส าคัญของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมตามมาตรฐาน ISO 14001 อย่างครบถ้วน



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
3. ระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม

ระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารที่แสดงถึงวิธีการด าเนินงานหรือกิจกรรมอย่าง
เป็นขั้นตอน เพื่อใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ รวมทั้งเป็นแนวทางในการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ

การจัดท าระเบียบปฏิบัติงานมักจะเกิดปัญหากับองค์กร เพราะไม่รู้ว่าจะเริ่มต้นอย่างไร
จะเขียนอย่างไร ซึ่งมีแนวทางดังต่อไปนี้



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
3. ระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม

1. ก าหนดสาระของระเบียบปฏิบัติงานที่ต้องการโดยมีหัวข้อหลักๆดังนี้
วัตถุประสงค์
ขอบเขต
นิยาม (หากจ าเป็นต้องมี)
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ขั้นตอนการด าเนินการ
รายละเอียดการด าเนินการ
เอกสารอ้างอิง (อาจจ าเป็นต้องมี)
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัติงาน
ภาคผนวก (อาจจ าเป็นต้องมี)



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
3. ระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม

2. การเขียนขั้นตอนการด าเนินการเป็นการก าหนดขั้นตอนการท างานเบื้องต้นว่ามีกิจกรรมหลักๆหรือขั้นตอนการท างาน
อย่างไร 

- การเขียนขั้นตอนการท างาน “ผังการท างาน” หรือ Flow Diagram ที่มีแต่ขั้นตอนการท างานมีช่วงการตัดสินใจ 
“ใช่”หรือ “ไม่ใช่” มาประกอบการเขียนขั้นตอนนี้จะท าตั้งแต่การเริ่มต้นไปจนกระทั่งจบกิจกรรม

- การเขียน Black Flow ที่เป็นขั้นตอนการที่มีรายละเอียดมากกว่า Flow Diagram โดยมีรายละเอียดของแต่ละ
ขั้นตอนต่างๆ ที่บอกว่า ใครท าอะไร แล้วมีใครเกี่ยวข้องด้วย ต้องใช้เอกสารชนิดใด การเขียนแบบนี้พัฒนาความละเอียดมาจากการ
เขียน Flow Diagram ที่พร้อมจะใส่รายละเอียดของแต่ละขั้นตอนการท างานหลักการเขียนมี 4 ส่วนสาระส าคัญคือ

ผู้รับผิดชอบ : ผู้กระท ากิจกรรม
กิจกรรม : รายละเอียดในการด าเนินการ
ผู้เกี่ยวข้อง : ผูท้ี่มีความสัมพันธ์กับกิจกรรม
เอกสาร : เอกสารที่ใช้ในการท างานหรือเกี่ยวข้องกับกิจกรรม

: : : 



แนวทางการจัดท าเอกสาร  ต่อ

ตัวอย่าง Flow Diagram
: : : 



แนวทางการจัดท าเอกสาร  ต่อ

ตัวอย่าง Black Flow 
: : : 



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
4 วิธีปฏิบัติงาน

เป็นเอกสารที่มีความละเอียดในการปฏิบัติงานเฉพาะจุดท่ีมีผู้ด าเนินการไมม่าก ดังนั้นใน
การเขียนระเบียบปฏิบัติงานมักจะอ้างอิงหรือระบุให้ไปอ่านหรือปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง

หลักการเขียนวิธีการปฏิบัติงาน ต้องอาศัยความเป็นจริงที่ว่า ใครท าอะไร ท าอย่างไร
เกี่ยวข้องกับใคร และต้องใช้เอกสารอะไรบ้างในการท างาน โดยเฉพาะแบบบันทึก

: : : 



แนวทางการจัดท าเอกสาร   ต่อ
4 วิธีปฏิบัติงาน

สาระส าคัญของวิธีปฏิบัติงานจะประกอบไปด้วย
 เรื่องของวิธีปฏิบัติงาน
 วัตถุประสงค์
 ขอบเขต
 ผู้น าไปใช้งาน/ผู้เกี่ยวข้อง
 นิยาม
 เครื่องมือที่ใช้ในการท างาน
 วิธีการท างานอย่างละเอียด
เอกสารที่เกี่ยวข้อง อาทิ แบบบันทึก

: : : 



การควบคุมเอกสาร
การควบคุมเอกสาร ที่ใช้ในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยเฉพาะอย่างยิ่งแบบบันทึกต่างๆ ทีใ่ช้ใน

การด าเนินงานจะต้องถูกควบคุม โดยที่องค์กรจะต้องจัดท า น าไปปฏิบัติและคงรักษาไว้ซ่ึงระเบียบปฏิบัติงาน
 การอนุมัติเห็นชอบว่าเอกสารมีความเหมาะสมและมีรายละเอียดครบถ้วนก่อนน าไปใช้
การทบทวนและปรับปรุงให้ทันสมัยตามความเหมาะสมและการยินยอมให้ใช้เอกสารอีกคร้ัง
ให้มั่นใจว่าการเปลี่ยนแปลงเอกสารและสถานภาพของการทบทวนเอกสารได้มีการระบุไว้
ใหม้ั่นใจว่าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับฉบับที่ใช้อยู่มีพร้อมใช้ ณ จุดใช้งาน
ใหม้ั่นใจว่าเอกสารที่ใช้อยู่อ่านง่าย ชัดเจน และได้มีการบ่งชี้ไว้อย่างง่ายๆ
ให้มั่นใจว่าเอกสารต้นฉบับจากองค์กรภายนอกที่มีความส าคัญส าหรับการวางแผนและการ

ด าเนินการของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมได้ถูกบ่งชี้และควบคุมการแจกจ่าย
 การป้องกันการน าไปใช้ของเอกสารที่ยกเลิกแล้วและได้มีการบ่งชี้อย่างเหมาะสมส าหรับเอกสารที่

ต้องรักษาไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดๆ



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
การควบคุมเอกสารมีความส าคัญ  ทั้งนี้เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า

เอกสารได้บ่งชี้อย่างเหมาะสมกับองค์กร แผนก องค์ประกอบ กิจกรรม และบุคคล
ที่มาติดต่อ
เอกสาร ยกเว้นบันทึก ได้มีการทบทวนอย่างเป็นระเบียบ การแก้ไขปรับปรุงตาม

ความจ าเป็น และการอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนน าไปใช้
เอกสารที่มีการใช้อยู่ในปัจจุบันซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับเอกสารอื่นๆ ได้มีการจัดไว้ ณ 

ที่ซึ่งมีความจ าเป็นในการใชง้าน
เอกสารที่เลิกใช้พร้อมที่น าออกจากจุดที่ประกาศใช้และจุดใช้งาน แต่ในบางกรณี

อาจมีการเก็บไว้ 1 ชุดตัวอย่างเช่นการกรุงรักษาเอกสารไว้ได้ที่เป็นไปตามกฎหมาย
หรือเพ่ือเก็บไว้เป็นแหล่งความรู้



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
การควบคุมเอกสารที่มีประสิทธิภาพสามารถ

 การพัฒนารูปแบบเอกสารอย่างเหมาะสมที่รวมถึงหัวเรื่องที่เฉพาะตัว
จ านวน วันที่ การทบทวน ประวัติการแก้ไข การลงนาม
 การก าหนดผู้ทบทวนและการยอมรับเอกสารของแต่ละบุคคลด้วยเทคนิค

วิธีการที่เหมาะสม
 การรักษาระบบการแจกจ่ายเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
1 เอกสารที่ต้องควบคุม

มาตรฐาน ISO 14004 ได้แนะน าว่าเป็นเอกสารทั้งหมดที่ใช้ในระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมรวมทั้งบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
1 เอกสารที่ต้องควบคุม

ดังนั้นในระบบเอกสารทั้ง 4 ระดับจึงมีความจ าเป็นจะต้องควบคุมอันได้แก่
คู่มือสิ่งแวดล้อม
ระเบียบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม
วิธีปฏิบัติงาน
ข้อก าหนดต่างๆ กฎหมายหรือเกณฑ์มาตรฐานที่องค์กรใช้
บันทึกผลการปฏิบัติงาน
แผนงาน แผนปฏิบัติการด้านสิ่งแวดล้อม
ผังองค์กร
ผังการปฏิบัติงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง อาทิ ผังปฏิบัติงานการอพยพหนีไฟ
แบบฟอร์มหรือแบบบันทึกผลการปฏิบัติการต่างๆ



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
2. ลักษณะของการควบคุมเอกสาร

เอกสารที่ใช้ในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม สามารถแบ่งออกได้เป็น 2 
กลุ่มตามลักษณะการควบคุมดังนี้

1 เอกสารที่จะต้องควบคุม ได้แก่ เอกสารที่มีความส าคัญและจ าเป็นต่อ
ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม หากไม่ควบคุมจะเกิดความเสียหายต่อองค์กร เอกสารที่
ต้องควบคุมยังแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มเมื่อมีการท าส าเนาเพื่อแจกจ่าย คือ

 ส าเนาควบคุม
ส าเนาที่ไม่ควบคุม หมายถึง ส าเนาที่ไม่ก่อให้เกิดผลเสียหายต่อองค์กร



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
2. ลักษณะของการควบคุมเอกสาร

2 เอกสารที่ไม่ต้องควบคุม หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะต้อง
ท าการควบคุมและไม่มีผลกระทบต่อองค์กร เช่น จดหมายจากภายนอกที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับระบบ

นอกจากนี้เอกสารที่ใช้ในระบบยังแบ่งออกเป็น 2 ชนิดดังนี้
เอกสารภายใน หมายถึง เอกสารที่องค์กรจัดท าขึ้นเพื่อใช้ในระบบของ

องค์กร
เอกสารภายนอก หมายถึง เอกสารที่ส่งมาจากภายนอกขององค์กรโดยที่องค์กรไม่ได้

จัดท าขึ้น



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
3 ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร
ในการควบคุมเอกสารของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมมีขั้นตอนที่พึงปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้

1 การจัดท า แก้ไข ยกเลิก คือ การควบคุมเอกสารต้องเริ่มจากการจัดท า
โดยผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นผู้จัดท า ส่วนการแก้ไขต้องมีการแก้ไขหากเกิดข้อผิดพลาด
รวมทั้งยกเลิกได้หากต้องการ



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
3 ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร

2 การครอบครอง การแจกจ่าย และการเรียกคืน
ขั้นตอนในการควบคุมเอกสารที่ต้องด าเนินการจัดท าต่อไปคือการ

ครอบครองเอกสารการแจกจ่ายเอกสารไปยังที่เกี่ยวข้องและการเรียกคืนเอกสารที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้งานอีกต่อไปซ่ึงต้องมีการด าเนินการดังนี้

 การครอบครองเอกสารองค์กรจะต้องก าหนดความจ าเป็นที่จะครอบครองเอกสาร
ของบุคคลในองค์กรเช่นคู่มือสิ่งแวดล้อมใครบ้างควรที่จะมีไว้ในครอบครอง

การรวบรวมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ครอบครองเอกสาร
การตรวจสอบทะเบียนรายชื่อเอกสารใช้งานให้ทันสมัยอยู่เสมอ



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
3 ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร

2 การครอบครอง การแจกจ่าย และการเรียกคืน
เอกสารที่อยู่ในมือผู้ครอบครองต้องเป็นเอกสารที่ทันสมัยพร้อมใช้งาน
เอกสารที่ยกเลิกการใช้งานต้องน าออกจากพื้นที่ปฏิบัติงานทันทีและท า

เครื่องหมายยกเลิกอย่างชัดเจน
เอกสารที่มีการควบคุมขององค์กรจะต้องควบคุมอย่างเคร่งครัดและ

เป็นระบบมีการป้องกันการน าส าเนาโดยไม่ได้รับอนุญาต



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
3 ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร

3 การจัดท าและท าลาย เมื่อมีเอกสารเกิดขึ้นในองค์กรระบบการจัดเก็บ
เป็นสิ่งส าคัญและมีความจ าเป็นรวมทั้งการท าลายเอกสารที่หมดสภาพอย่างเป็น
ระบบโดยมีขั้นตอนดังนี้

 เอกสารที่ใช้งานในองค์กรต้องมีการจัดเก็บเป็นหมวดหมู่สามารถเรียกคืน
ได้ง่ายรวมทั้งการแสดงแสดงบัญชีรายชื่อเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่
เอกสารที่เลิกใช้ต้องเรียกคืนและท าลายทันทีเช่นการเผาท าลายหรือการ

ยกเลิกหน้าที่ไม่ใช้ด้วยการขีดท้ิงหรือแสดงเครื่องหมายที่ชัดเจน



การควบคุมเอกสาร   ต่อ
3 ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร

นอกจากนั้นหากมีความจ าเป็นต้องเก็บเอกสารที่ยกเลิกไว้ก็สามารถท าได้
แต่องค์กรจะต้องท าเครื่องหมายให้ชัดเจนและจัดเก็บในสถานที่เฉพาะ
เท่านั้น
ต้องจัดให้บุคคลที่มีหน้าที่ดูแลเอกสารทั้งหมดขององค์กรเป็นผู้ท าหน้าที่

ควบคุมแจกจ่ายเรียกคืนท าใหม่ท าส าเนาหรือท าลายเป็นต้นทั้งนี้ต้องอยู่ใน
การดูแลของ EMR



แบบบันทึกและการบันทึกผล
1 แบบบันทึก หมายถึงแบบบันทึกผลการด าเนินงานขององค์กรดังนั้นจึงมีความจ าเป็น
และส าคัญต่อการควบคุมเอกสารเช่นกัน

รูปแบบของแบบบันทึก
ความชัดเจน อ่านง่าย มชี่องว่างให้กรอกข้อความทีพ่อดี ไมเ่ล็กหรือใหญ่เกินไป
มีวันที่ก าหนดในการลงบันทึกผลงานทุกครั้ง
มีพื้นที่ส าหรับบรรจุข้อความไม่แคบหรือกว้างจนเกินไป
มีการแสดงอายุของเอกสารไว้อย่างชัดเจน เพื่อป้องกันการน าแบบบันทึกไปใช้

ทั้งที่หมดสภาพหรือยกเลิกไปแล้ว



แบบบันทึกและการบันทึกผล
2 การบันทึกผล หมายถึงการบันทึกข้อมูลหรือผลการด าเนินงานขององค์กรที่ผ่านมา
ไว้เป็นหลักฐาน และมีการจัดเก็บตามช่วงเวลาที่เหมาะสมกับการใช้งาน รวมทั้งเก็บ
ไว้เพื่อแสดงหลักฐานตามกฎหมาย



แบบฝึกหัดท้ายบทที่ 9
• ให้นักศึกษาเขียนระเบียบการปฏิบัติงานของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมตาม

ข้อก าหนดที่นักศึกษาสนใจมา 1 หัวข้อ โดยให้เขียนเป็น Block Flow



จบการน าเสนอ


