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การควบคมุเอกสารและบนัทกึขอ้มลู 
ตามระบบมาตรฐาน ISO 

(ISO Documents and Records Control) 
 

20 สงิหาคม 2568 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีAจัดอบรมอาจเปลีAยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
หลกัการและเหตผุล 

การควบคมุเอกสารและการบันทกึคณุภาพเป็นสว่นหนึAงทีAสําคัญของระบบมาตรฐานสากลทัAวไปและสําหรับ
องคก์รทีAดําเนนิระบบตามมาตรฐานสากลในทกุระบบ ตั Mงแตก่ารจัดทําเอกสารระเบยีบปฏบัิตงิานและคูม่อืในการ
ดําเนนิงานในแตห่น่วยงานและผูท้ีAเกีAยวขอ้งในองคก์ร หากการจัดทําเอกสารตามมาตรฐานดังกลา่ว ไมม่กีาร
ควบคมุอยา่งเหมาะสมและทันสมัยอาจทําใหเ้กดิการดําเนนิงานทีAผดิพลาด องคก์รกอ่ใหเ้กดิความไม่
สอดคลอ้งในการดําเนนิการดา้นเอกสาร 

 
          การควบคมุเอกสารและการบันทกึคณุภาพ ถอืเป็นหลักฐานในการปฏบัิตงิานทีAสําคัญ หากองคก์ร

ไมม่วีธิกีารในการควบคมุและจัดเก็บทีAเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัขอ้กําหนดตามระบบ ISO ก็อาจทําใหเ้กดิ
ปัญหาในกระบวนการถัดไปหรอืการสอบกลับหาขอ้มลูไดย้าก ดังนัMน เจา้ทีAทีAมสีว่นเกีAยวขอ้งกบัการควบคมุ
เอกสารและบันทกึจงึจําเป็นจะตอ้งมคีวามรูแ้ละความเขา้ใจถงึวธิกีารควบคมุเอกสารทีAเหมาะสมเพืAอใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพในการดําเนนิงานดา้นเอกสารในระบบมาตรฐานขององคก์ร 
 
วตัถปุระสงค ์
1.เพืAอใหผู้อ้บรมเขา้ใจ ถงึโครงสรา้งของเอกสาร ในระบบคณุภาพเพืAอใหท้ราบถงึความสําคัญของการควบคมุ
เอกสารและบันทกึ และออกแบบวธิกีารควบคมุเอกสารอยา่งมปีระสทิธภิาพและสอดคลอ้งกบัขอ้กําหนดของ
ระบบบรหิารจัดการตา่ง ๆ เชน่ ISO 9001,ISO14001,IATF16949,ISO 45001 เป็นตน้    
2.เพืAอใหผู้อ้บรมสามารถนําความรูไ้ปประยกุตใ์ชใ้นการควบคมุเอกสารและบันทกึภายในองคก์รอยา่งมี
ประสทิธภิาพ 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 

1. ทําไมตอ้งควบคมุเอกสารและบนัทกึสําหรบัระบบคณุภาพ 
 การตคีวามขอ้กําหนดทีAเกีAยวขอ้งกบัการควบคมุเอกสารตาม ISO 
 การตคีวามขอ้กําหนดที�เกี�ยวขอ้งกบัการควบคุมบนัทกึตาม ISO  

2. การชีTบง่เอกสารระบบคณุภาพ 
 การจัดทํา/แกไ้ขเปลีAยนแปลงใช ้"ใบขอดําเนนิการเอกสาร" 
 เอกสารควบคมุจะประทับตรา "สําเนาฉบับควบคมุ" 
 เอกสารทีAไมค่วบคมุ เชน่ เอกสารภายนอก จะไมป่ระทับตรา "สําเนาฉบับควบคมุ" 
 เอกสารที�ยกเลกิ เชน่ เอกสารภายนอก เอกสารที�จะสง่ไปภายนอกจะประทบัตรา "เอกสาร สําเนา

ฉบบัไมค่วบคมุ" 
3. การควบคมุเอกสาร 

 การอนุมตัเิอกสาร กอ่นนําไปใชง้าน การทบทวน ปรับปรงุเอกสารใหท้ันสมยั 
 การแสดงสถานะปจัจบุนัองการ ปรับปรุงเอกสาร การแจกจา่ยเอกสารฉบับทีAเกีAยวขอ้งไป ณ จดุ

ปฏบัิตงิานเอกสารตอ้งอา่นงา่ย และสามารถนํามาใชไ้ดโ้ดยสะดวก 
 การชีTบง่และควบคมุการแจกจา่ย เอกสารทีAไดร้บัมา จากภายนอก ทีAมคีวามจําเป็นในการวางแผนและ

ดําเนนิงาน ตอ่ระบบคณุภาพขององคก์ร 
 การป้องกนัการใชเ้อกสารที�ลา้สมยั 

4. การควบคมุการบนัทกึ 
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 การจัดทําระเบยีบปฏบัิตงิาน (Documented Procedure ) เรืAอง การควบคมุบันทกึคณุภาพ 
 การจดัเก็บ การนํามาใช ้การกําหนดอายกุารจดัเก็บ การป้องกนัการเสยีหาย และการกําหนด

วธิกีารทําลายเอกสาร บนัทกึตอ้งอา่นไดง้า่ย มกีารบง่ชีT และนํามาใชไ้ด ้โดยสะดวก 
รปูแบบการการอบรม (Methodology) 

 การเรยีนรูแ้บบผูใ้หญ ่( Adult Learning ) ทําใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูไ้ปปรับใชไ้ดท้ันท ี
 การบรรยายแบบมสีว่นรว่มสืAอสาร 2 ทาง,Workshop ถาม-ตอบ 

 

 
 

ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสุทธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดังนีM 

1.1 ธนาคารกรุงเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีA 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีA 014-2-63503-8 

          ชืAอบัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิAง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีA จํากัด   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจ่ีาย (ถา้ม)ี ทีA 0-2615-4479  
          พรอ้มระบุชืAอบรษัิท เบอรต์ดิต่อของท่าน และชืAอหลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัAงจ่าย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิAง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีA จํากัด 
3.  หัก ณ ทีAจ่าย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสุทธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีAไดชํ้าระมาแลว้   
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รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3151  
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิ�มเตมิไดท้ี�  
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


