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การจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 
 

สํานักการพิมพ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   ไดจัดทําและรวบรวมเอกสารระบบคุณภาพ                  
โดยผูมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบโดยตรงกับกิจกรรมนั้น ๆ  ระบบคุณภาพจะถือปฏิบัติตามเอกสาร                
ที่อางอิงไวในคูมือคุณภาพฉบับนี้  ซ่ึงไดแก ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน  แบบฟอรม บันทึกตาง ๆ      
และเอกสารอื่น ๆ  ที่ใชภายในสํานัก หรือใชสนับสนุนการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่มีผลกระทบตอคุณภาพ        
ของการใหบริการซึ่งเปนเอกสารที่มีรูปแบบการควบคุมอยางเปนระบบ  งายตอการคนหา  และสะดวก                
ในการนําไปใชภายในสํานัก 
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1.0   บทนํา 
คูมือคุณภาพฉบับนี้เปนนโยบายสวนหนึ่งของสํานักการพิมพเกีย่วกับการบริหารระบบคุณภาพภายในสํานกั 

              โดยคูมือคุณภาพฉบบันี้จัดทําและควบคุมโดยสํานักการพิมพ 
 

1.1  วัตถุประสงค 
- เพื่ออธิบาย และบงบอกถึงเอกสารระบบคณุภาพในปจจบุัน เพ่ือการนาํไปปฏิบัตภิายในสํานกัฯ 
- เปนศูนยกลางของนโยบายคณุภาพ และขั้นตอนการปฏบิัติงานซึ่งบงบอกถึงอํานาจหนาท่ีตาม 
        ความรับผิดชอบ และครอบคลุมไปถงึการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ และการนําไปปฏิบัต ิ
- เปนหลักฐานแสดงความเขาใจตอผูขอรับบริการ  และเจาหนาที่ในสํานกัฯ  ทั้งหมด เปนขอผูกมดั 
        ในการยอมรับคุณภาพของการผลติสื่อสิ่งพิมพหรือบริการที่สามารถวัดได 
- ขอกําหนด และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่อยูในคูมือคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของ  ISO 9001:2008  
         และขอกาํหนดในการรบัประกันคณุภาพของผูขอรับบริการ 

1.2  ขอบเขต  
คูมือคุณภาพฉบับนี้จะนํามาใชกับกิจกรรมทุกกิจกรรมในสํานักการพิมพท่ีมีผลตอคุณภาพของการใหบริการ  

การผลิตส่ือสิ่งพิมพแตละประเภท ดังนี้ พิมพออฟเซตสี่สี งานพิมพขาวดํา  งานพิมพสอดสี  การออกแบบ  รายงาน
การประชุม  พิมพเลเซอรสี อัดสําเนา/ถายเอกสาร ฯลฯ เนื่องจากสํานักการพิมพสามารถตรวจสอบสื่อสิ่งพิมพ 
ไดทุกขั้นตอนของกระบวนการผลิต และมีขอกําหนดที่ขอยกเวนคือ  7.5.2 การยืนยันรับรองกระบวนการผลิตและ
การใหบริการ เริ่มตั้งแตการรับตนฉบับจากผูขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับในเบื้องตน  
ขออนุมัติจัดพิมพ สงใหกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการ เชน ดําเนินการออกแบบ จัดทําตนฉบับ ถายฟลม เลเอาท 
จัดพิมพ ดําเนินการจัดทํารูปเลม ตลอดจนการสงมอบงาน 

ทั้งนี้  สํานักการพิมพไดมีการจัดจางหนวยงานภายนอกเพื่อสนับสนุนกิจกรรมของสํานัก ดังนี ้
1. จางถายเอกสารขาว ดํา โดยครอบคลุมลักษณะงานทกุประเภท  
2. จางทําเพลท  โดยครอบคลมุเพลทสี่สี สามสี สองสี หน่ึงสี สีพิเศษ และเพลทรวม 
3. จางเคลือบสิ่งพิมพ โดยครอบคลุมการเคลือบพลาสตกิดาน พลาสตกิมัน ยูวี เฉพาะจุด และเคลือบยูว ี
4. จางปมสิ่งพิมพ โดยครอบคลุมปมเคเงิน ปมเคทอง ปมดูนนูน ปมเสนปก และปมเสนพับ 
5.  จางซอมบํารุงครภุณัฑการพิมพ 
6. อ่ืน ๆ เชน ไดรคัท ซิลสกรนี ฯลฯ 
7. การสอบเทยีบเครื่องมือวดั ซึ่งมีลักษณะการสอบเทียบของ Micrometer Vernier   
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1.3  อํานาจการจัดทํา 

คูมือคุณภาพฉบับนี้  จัดทําขึน้ภายใตนโยบายของผูอํานวยการสํานักการพิมพ 

 
1.4 การแจกจายเอกสาร 

การควบคุมสําเนาคูมือคุณภาพฉบับนี้จะทําโดยการออกหมายเลขและ การประทับตรา  “CONTROLLED 
COPY”  สวนเอกสารตวัจริงจะเก็บไวท่ี   DOCUMENT CONTROL โดย QMR เปนผูรับผดิชอบในเรื่องการจัดทํา
และแกไขคูมือน้ี รวมถึงการยกเลิกทําลาย เอกสารทีล่าสมัย และเก็บรักษาตนฉบับเพ่ือไวอางอิง คูมือคุณภาพฉบับ 
น้ีสามารถแจกจายใหกับบุคคลภายนอก หรือผูขอรับบรกิาร ทั้งนี้อยูในดุลพินิจของ QMR โดยจะประทับตรา  
“UNCONTROLLED COPY”  เพื่อเปนการสนับสนุนสงเสริมการใหบริการของสํานัก 

 

1.5  การบันทึกการแกไข 
คูมือคุณภาพฉบับนี้จะควบคมุใหทันสมัยอยูตลอดเวลาการแกไข คูมือคุณภาพฉบับนีจ้ะตองไดรับการอนุมัติ

จากผูอํานวยการสํานักการพมิพ 
 

1.6  การทบทวน 
คูมือคุณภาพฉบับนี้จะไดรับการทบทวนอยางนอยปละ 1 ครั้ง สวนระบบคุณภาพจะถกูทบทวนปละ 4 ครั้ง 

โดยการทบทวนของฝายบรหิาร เพ่ือยนืยนัวาการปฏิบตัิในปจจุบันเปนไปตามนโยบายที่ตั้งไว 
 

1.7  ผูแทนการจดัการระบบคุณภาพ (QMR) 
ผูแทนการจัดการระบบคุณภาพ (QMR) ของสํานักฯ มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องที่เกี่ยวกบัคูมือคุณภาพนี้ 

รายงานผลการดําเนินงานของระบบคณุภาพใหผูบริหารทราบถงึความจําเปนในการปรับปรุงระบบอยางตอเนื่อง
และติดตอสื่อสารประสานงาน กับผูใหการรับรอง ISO 9001 ในทุกเรือ่งที่เชื่อมโยงกับระบบคุณภาพ ISO 9001 

              ผูแทนฝายบริหารของสํานักฯ  
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2.0  นโยบายคุณภาพ  
ผูบริหารระดับสูงของสํานักการพิมพ มีความเขาใจ และมองเห็นความสําคัญของระบบคุณภาพ ซึ่งจะทําให

การใหบริการดานการออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพของสํานักฯ เปนที่พึงพอใจของผูขอรับบริการ มีการปรับปรุง
และพัฒนาอยางตอเนื่อง และคงไวซ่ึงระบบคุณภาพ จึงเปนหนาที่ของเจาหนาที่ทุกระดับภายในสํานักฯ ที่ตอง
รวมมือกัน ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการของสํานักบรรลุผลถึงจุดมุงหมายที่กําหนดไว สํานักจึงกําหนดและ
ประกาศเปนนโยบายอยางชัดเจน เพื่อใหเปนท่ีเขาใจของเจาหนาที่ทุกระดับ ไดนําไปปฏิบัติภายในสํานัก          
โดยมีนโยบายคุณภาพดังนี้ 

“มุงมั่น พัฒนา สรางสรรคสิ่งใหม  ใหมีความทันสมัย ไดมาตรฐานดานคุณภาพและบริการ” 
 

3.0 ขอมูลสํานักการพิมพ 

3.1 ประวัติสํานกัการพิมพ  
รัฐสภาไดมีประกาศรัฐสภาแบงสวนราชการออกเปน 2 สํานักงาน เม่ือป พ.ศ. 2535 คือ 
1. สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
2. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีประวัตโิดยการปรับโครงสราง และสังกัดหนวยงานตาง ๆ 
ดังนี ้

ป ฝาย/กลุมงาน กอง/สํานกั ผูบริหาร/ผูอาํนวยการ 
 

2535 กลุมงานการพมิพ กองการพิมพ นายประจวบ  รอดนอย 
ผูอํานวยการกองการพิมพ 

 

2540 ฝายธรุการและพัสดุสิ่งพิมพ สํานักการคลังและงบประมาณ นางนรรัตน  พิมเสน 
ผูอํานวยการสาํนักการคลังฯ 

 

2546 4 กลุมงาน สํานักการพิมพ นางสาวศศิธร  ศรีสุจริต 
ผูอํานวยการสาํนักการพิมพ 

 

2553 4 กลุมงาน สํานักการพิมพ นางนิรนัตสุข  เริงรณอาษา 
ผูอํานวยการสาํนักการพิมพ 

 

2554 4 กลุมงาน สํานักการพิมพ นายชาญชัย  ปญญากรณ 
ผูอํานวยการสาํนักการพิมพ 
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3.2 แผนผังองคกร 

แผนผังโครงสราง 
สํานักการพิมพ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาธกิารวุฒิสภา 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

 ผูอํานวยการสํานักการพิมพ 

จนท. 

ผอ. ก.บรรณาธิการฯ ผอ. ก.การพิมพ ผอ. ก.พัสดุฯ ผอ. ก.บริหารทั่วไป 

จนท. จนท. จนท. 
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4.0 แผนผังระบบคุณภาพ 

การบริหาร
นโยบายคุณภาพ สรรหาบุคลากร ฝกอบรม

ลูก
คา

การรับความตองการลูกคา

ตรวจรับ/NC

พัสดุ จัดซื้อ/
จัดจาง

ผูขาย/
จางทํา
เพลท

การควบคุมกระบวนการพิมพ
4,2 สี,สําเนา,รายงานประชุม 
และการตรวจสอบระหวาง

ผลิต

ลูกคา

สํารวจ
ความ
พึงพอใจ
ของลูกคา

ตรวจวัดและ
ตรวจติดตาม วิเคราะหขอมูล

การแกไข/ปองกัน
ปรับปรุง

การทบทวนโดยฝาย
บริหาร

คัดแยกงานพิมพ
4,2สี,สําเนา

,รายงาน

การการตรวจสอบคุณภาพตรวจสอบคุณภาพ
งานกอนสงมอบงานกอนสงมอบ

สงมอบงานสงมอบงาน

การจัดเก็บ 
เบิกจายวัตถุดิบ

การควบคุมเอกสารและ
บันทึก

A :กระบวนการผูบริหาร

B:กระบวนการธุรกิจหลัก

C:กระบวนการสนับสนุน

การบํารุงรักษา
เครื่องมืออุปกรณ

และ
โครงสรางอาคาร

+
การสอบเทียบ

การส่ือสารภายใน

การควบคุมการควบคุม
ส่ิงทีไมเปนไปส่ิงทีไมเปนไป

ตามขอกําหนดตามขอกําหนด((NC)NC)

ออกแบบ
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5.0 QMS PROCESS 

5.1   การควบคุมเอกสารและบนัทึกเอกสาร 

5.1.1 ISO 9001:2008 Requirement 
  หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน  ISO 9001:2008  
                           ขอ 4.2.3 (Control of document) และขอ 4.2.4 (Control of record) 

5.1.2     หนวยงาน/ผูรับผิดชอบ คือ เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร  (Document Control) 
5.1.3 INPUT 

  คูมือระบบบรหิารคุณภาพจาก  QMR ประกอบดวย 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน แบบฟอรมและการขออนุมตัิการนํามาใช/การแกไข/การ
ยกเลิก/การขอสําเนาเอกสารจากหนวยงานตางๆ 

 5.1.4 รายละเอียดของ   Process 
สํานักฯ ไดมกีารควบคุมเกี่ยวกับเอกสารระบบบริหารคณุภาพ  เอกสารที่เกีย่วกับระบบบริหารคณุภาพ 

จะจดัทําอยูในรูปแบบคูมือระบบบริหารคุณภาพ (Quality Management  System Manual) ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน
(Procedure) วธิีปฏิบัต ิ(Work Instruction) แบบฟอรม (Forms) และเอกสารสนับสนุน (Supportive Document) 
เอกสารเหลานีจ้ะตองนํามาอนุมัติการนํามาใช การแกไข การยกเลิก และขอสําเนาเอกสาร  เม่ืออนุมตัิแลว   
ก็จะมกีารแจกจายสําเนาเอกสารใหแกบุคคล กลุมงานทีข่ออนุมัติ รวมทั้งผูที่เกีย่วของ 
  การเปลี่ยนแปลงเอกสารระบบบริหารคุณภาพจะตองทบทวนโดยผูเกี่ยวของโดยตรงและ 
ผูรับผิดชอบเอกสารนั้น ๆ กอนนําเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนามตอไป  ซึ่งการเปลี่ยนแปลงเอกสารระบบ
บริหารคุณภาพทุกครั้ง  ตองทําการบันทึกและจัดเก็บไว   การควบคุมบันทึกใหเจาหนาที่ควบคุมเอกสาร           
เปนผูจัดทําและจัดเก็บบันทึก  ในสวนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงไดระยะเวลาในการเก็บบันทึกเอกสารใหระบุไวใน
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  หากไมมีระบุใหจัดเก็บไว  3 ป 5 ป หรือตลอดอายุการใชงาน แลวแตกรณี โดยยึดระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนแนวทางในการดําเนินการ 
5.1.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

 - QP-บร-001    ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การควบคุมเอกสารระบบคณุภาพ 
 -      QP-บร-002    ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การควบคุมบันทึกคุณภาพ 

5.1.6 OUTPUT  
- สําเนาคูมือคุณภาพ ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน สําเนาวธิีปฏิบตัิ สําเนาเอกสารสนับสนุนไปยังหนวยงานที่

รับผิดชอบ กลุมงานที่เกีย่วของ 
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5.2  การทบทวนโดยฝายบริหาร 
5.2.1 ISO 9001:2008 Requirement 
 -  หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008                
ขอ 5.6 (Management Review) ขอ 5.3 (Quality Policy) ขอ 5.4.1 (Quality Objectives) และขอ 5.4.2 
(Quality  Management  System  Planning) 
5.2.2 หนวยงาน/ผูรบัผิดชอบคือ QMR 
5.2.3 INPUT 

- สรุปการติดตามผลจากการประชุมครั้งทีแ่ลว  จาก  QMR 
- ผลการสรุปการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal Quality Audit)  จาก  QMR 
- ผลการสรุปการตรวจสอบจากภายนอก (Third Party Audit)  จาก QMR 
- การสํารวจความพึงพอใจของลูกคา และขอรองเรียน จาก กลุมงานการพสัดุฯ 
- ความสามารถของกระบวนการ และรายงานของเสีย  NCR  จากกลุมงานพัสดุและกลุมงานการพิมพ 
- แผนการฝกอบรมและความตองการฝกอบรม จากสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล/สํานักการพิมพ 
- การเปลีย่นแปลงใดๆที่มผีลกระทบตอระบบคุณภาพ  จากทุกกลุมงาน 
- ความพอเพยีงและความตองการของทรัพยากร จากทุกกลุมงาน 
- รายงานความกาวหนาของโครงการดานคุณภาพ  จาก  QMR 
- การทบทวนวตัถุประสงคคุณภาพ  จากทุกกลุมงาน 
- การทบทวนนโยบายคุณภาพ  จาก QMR 

5.2.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ  จะดําเนินการใหมีคณะกรรมการปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพประกอบดวย คณะกรรมการ

บริหารระบบคุณภาพ (ผูอํานวยการสํานักการพิมพ) ตัวแทนระบบบริหารงานคุณภาพ  QMR (ผูอํานวยการกลุม
งาน) คณะทํางานจัดทําระบบบริหารงานคุณภาพ  ทําการประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ ปละ 4 ครั้ง        
โดย QMR เปนผูทําการนัดประชุม การประชุมจะประกอบไปดวยการจัดทําระบบบริหารคุณภาพท่ีผานมา 
แผนงานและรายงานที่เกี่ยวของกับระบบบริหารคุณภาพ ท่ีจัดเตรียมโดย QMR ผูอํานวยการกลุมงาน  
คณะกรรมการปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพจะรวมประชุมพิจารณาปญหาและอุปสรรคตาง ๆ กําหนดแนวทาง
ปรับปรุง การพัฒนาอยางตอเนื่องและให  QMR  ติดตามการดําเนินงาน พรอมทั้งจัดใหมีการบันทึกเปนรายงาน
แจกจายใหผูเขารวมประชุมและผูเกี่ยวของเพื่อทราบ 
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5.2.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 
- QP-บร-006  ข้ันตอนการปฏบัิติงานเรื่อง  การทบทวนระบบคุณภาพของฝายบริหาร 

5.2.6 OUTPUT 
- CAR/PAR ไปยังกลุมงานตาง ๆ 
- การปรับปรุงระบบบริหารคณุภาพหนวยงานที่รับผิดชอบคือ QMR และกลุมงานตาง ๆ 
- ทบทวนนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงคคุณภาพ ผูท่ีรับผดิชอบคือ ผูอํานวยการสํานกัการพิมพ 

คณะกรรมการบริหารระบบคุณภาพ ตวัแทนระบบคุณภาพ หรือ QMR 
-  

5.3  การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
5.3.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 8.2.2 (Internal Audit)  ขอ  8.2.3 (Monitoring and measurement of processes) 

5.3.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ QMR 
5.3.3 INPUT 

- ผลการตรวจครั้งทีผ่านมา การปฏิบตัิและการรักษาระบบบริหารคณุภาพจากกลุมงานตาง ๆ 
5.3.4 รายละเอียดของ Process 

สํานักฯ  จะดําเนินการใหมีการตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพจากภายนอกและการตรวจประเมิน
ระบบบริหารคุณภาพภายใน  การตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพภายใน  โดยจะวางแผนในการตรวจประเมิน
อยางนอยปละ  4  ครั้ง และพิจารณาความเหมาะสมโดยพิจารณาจากสถานะความสําคัญของงานและผลการตรวจ
ประเมินที่ผานมา ถาตองเพ่ิมความถี่ในการตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพภายใน QMR จะคัดเลือก Leader   
Auditor   และรวมกับ  Leader Auditor  คัดเลือก Auditor  จากนั้น  Leader Auditor และ Auditor จะทําการตรวจ
ประเมินตามแผนพรอมท้ังสรุปผลการตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพภายใน เอกสารฉบับจริงจะถูกจัดเก็บไว
ที่เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ISO เอกสารฉบับสําเนาให  QMR และผูตรวจประเมิน  QMR เปนผูรวบรวมรายงาน
การตรวจประเมินเพื่อใชเปนขอมูลในการประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 
5.3.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

-  QP-บร-003  ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
5.3.6 OUTPUT 
  -  CAR/PAR การปรับปรุงแผนการตรวจตดิตาม การปรบัปรุงการทําตามระบบบริหารคุณภาพ  
ไปยัง กลุมงานตาง ๆ 
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5.4  การแกไขและปองกันขอบกพรอง 

5.4.1 ISO 9001:2008 Requirement 
- หัวขอระบบบริหารคณุภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 8.5.2 (Corrective  Action) และ ขอ 8.5.3 (Preventive action) 

5.4.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ  QMR 
5.4.3 INPUT  

- การไมทาํตามระบบบริหารคุณภาพหรือแนวโนมที่จะเกดิปญหา การตรวจสอบกระบวนการ 
       จากกลุมงานที่เกี่ยวของ 
- NCR จากกลุมงานพัสดุ/กลุมงานการพิมพ 
- ใบ Complain จากผูขอรับบรกิาร  
- AUDIT จาก QMR  Leader Auditor  Auditor 
- การทบทวนระบบบริหารคุณภาพจาก QMR 

5.4.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ  จะดําเนินการใหมีมาตรการแกไขขอบกพรองหรือการปองกนัขอบกพรอง  เมื่อตองการใช

มาตรการแกไขขอบกพรองหรือการปองกนัขอบกพรองให QMR เปนผูดําเนินการเขยีนใบคํารองขอแกไข 
             และปองกัน ในสวนท่ี 1 ซึ่งเกิดจากสาเหตุดังนี้คือ 

- การดําเนินการผลิตและขั้นตอนการทํางานไมเปนไปตามขั้นตอน 
- สิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดที่เกดิซ้ํา ๆ  
- การตรวจสอบกระบวนการทีไ่มเปนไปตามเปาหมาย 
- Complain จากผูขอรับบรกิาร 
- การตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพภายใน 
- การตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพภายนอก 
- การประชุมทบทวนระบบบริหารคณุภาพ 
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ผูที่ไดรับใบคํารองขอแกไขและปองกันหรือผูพิจารณาในสวนที่  1  แลวปฏิบัติแกไขและปองกัน

ขอบกพรอง  พรอมกับผูดําเนินการและจัดดําเนินการแลวเสร็จในสวนที่ 2 ของใบคํารองขอแกไขและปองกัน 
ผูเขียนใบคํารองขอแกไขและปองกัน สวนที่ 1 เปนผูติดตามการแกไข และ/หรือปองกัน หากผลการดําเนินการ
แกไข ปองกันมีประสิทธิผล ใหบันทึกในสวนที่ 3 ของใบคํารองขอแกไขและปองกัน  และสงให  QMR            
เปนผูสรุปผลการปฏิบัติ การแกไขและปองกันขอบกพรอง หากผลสรุป  “ยอมรับ” ใหสงเอกสารใบคํารองขอ
แกไขและปองกันใหเจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร  ISO   จัดเก็บไวเพ่ือใชอางอิง  หากผลสรุป  “ไมยอมรับ” ให QMR 
เปด CAR/PAR ใบใหมตอไป และสงเอกสารใบคํารองขอแกไขและปองกัน ใหเจาหนาที่ควบคุมเอกสาร ISO  
จัดเก็บไวเพื่อใชอางอิง 
 
5.4.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-บร-004 และQP-บร-005   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การแกไขและปองกันขอบกพรอง 
5.4.6 OUTPUT 

- CAR/PAR  ไปยัง กลุมงานตาง ๆ 
 

5.5  การปรบัปรงุอยางตอเนื่อง 
5.5.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 8.5.1 (Continual improvement) 

5.5.2 หนวยงาน/ผูรบัผิดชอบ คือ QMR 
5.5.3 INPUT 

- รายงานสรุปผลการประชุมทบทวนระบบคุณภาพ จาก QMR 
- การแกไขและปองกันขอบกพรองจาก QMR 
- นโยบายคณุภาพ จากผูอํานวยการสํานักการพิมพ  
- วัตถุประสงคคุณภาพ จากผูอํานวยการสํานักการพิมพ และ QMR 
- การตรวจติดตามคุณภาพภายใน จาก QMR 
- การวิเคราะหขอมูลที่เกีย่วของ ท่ีมา QMR หรือ กลุมงานที่เกี่ยวของ 
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5.5.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ  จะทําการปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพอยางตอเนื่อง ดวยการใชนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค

คุณภาพ  การตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ การวิเคราะหขอมูล การปฏิบัติการแกไข/ปองกันขอบกพรอง  
และทบทวนระบบบริหารคุณภาพโดยฝายบริหาร โดย  QMR  รับนโยบายและวัตถุประสงคคุณภาพจากผูบริหาร  
และแจกจายวัตถุประสงคพรอมแบบฟอรม แผนการดําเนินงาน (Action  Plan)  ใหแกทุกฝายที่เกี่ยวของ         
จัดทําแผนการดําเนินงาน (Action  Plan)   จากนั้น  QMR  จะทําการรวบรวมแผนการดําเนินงาน (Action  Plan)  
เสนอผูอํานวยการสํานักพิจารณาอนุมัติ  หลังจากนั้น  QMR  จะติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินงาน 
(Action  Plan)  เปนระยะ ๆ  ทุก ๆ  3  เดือน และรวบรวมผลการดําเนินงานเขารายงานที่ประชุมทบทวน           
โดยฝายบริหารทุกครั้ง 
5.5.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-บร-006  ข้ันตอนการปฏบัิติงาน เรื่องการทบทวนระบบคุณภาพของฝายบริหาร 
- QP-บร-003  ข้ันตอนการปฏบัิติงาน เรื่องการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
- QP-บร-004  ข้ันตอนการปฏบัิติงาน เรื่องการแกไข 
- QP-บร-005  ข้ันตอนการปฏบัิติงาน เรื่องการปองกนัขอบกพรอง 

5.5.6 OUTPUT 
- การปรับปรุงอยางตอเนื่องไปยังกลุมงานตางๆ ที่เกีย่วของ 
 

5.6  การสื่อสารภายในและภายนอกองคกร 
5.6.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 5.5.3 (Internal  Communication) 

5.6.2 หนวยงาน/ผูรบัผิดชอบ คือ  ทุกกลุมงานที่เกี่ยวของ 
5.6.3 INPUT 

- ขอมูลภายในองคกร 
- ขอมูลจากภายนอกองคกร 
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5.6.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ  จะทําการควบคุมเกีย่วกับการสื่อสารภายในและภายนอกองคกร โดยมีการกาํหนดรูปแบบของ

การสื่อสารดังนี้ 
ภายในองคกร จะมีการส่ือสารดังตอไปนี ้   
- การส่ือสารจากบนลงลาง  ตามสายการบังคับบัญชา  จากผูบังคับบัญชาซึ่งจะมีการออกคําส่ัง หรือการ

มอบหมายงาน และกฏระเบียบตาง ๆ  อาจจะมีการแจงเปนเอกสาร ประกาศ การเรียกประชุม 
โทรศัพท การสง  e-mail   เพื่อใหผูอยูใตบังคับบัญชาเกิดความเขาใจตรงกันและปฏิบัติงานหรือทํา
ตามคําสั่งไดอยางถูกตอง 

- การส่ือสารลางขึ้นบน  จากผูใตบังคับบัญชาซึ่งจะมี  การจัดทํารายงานหรือบันทึกขอมูลหรือผลการ
ทํางานตาง ๆ ไวในรูปของเอกสาร  เพื่อรายงานตอผูบังคับบัญชาของตนตามสายการบังคับบัญชา  
หากเกิดปญหาขึ้นในการทํางานตองรายงานตอผูบังคับบัญชา  เพ่ือแจงใหทราบหรือเพื่อส่ังการให
แกไขแลวแตกรณีของปญหานั้น 

- การสื่อสารตามแนวระนาบ  จากเพื่อนรวมงานไปสูเพ่ือนรวมงาน หรือ หนวยงานหนึ่งไปยังอีก
หนวยงานหนึ่งเพื่อขอใหปฏิบัติงาน หรือสงมอบงาน หรือขอมูลตาง ๆ เพื่อใชในการปฏิบัติงาน 
อาจจะแจงโดยปากเปลา หรือแจงโดยเอกสารแจงไปยังพนักงาน  และ/หรือแจงผูบังคับบัญชา
หนวยงานนั้นดวย 

ภายนอกองคกร จะมีการส่ือสารดังตอไปนี้    
- การสื่อสารจากผูขอรับบริการ               สํานัก โดยการขอใชบริการจากสํานักฯ  การใหรายละเอียด

เกี่ยวกับใหบริการ หรือการรองเรียนจากผูขอรับบริการ อาจเกิดขึ้นไดจากการบอกดวยวาจาและ/หรือ
เอกสาร เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันระหวางผูขอรับบริการกับสํานัก  

- การสื่อสารจากสํานัก               ผูขอรับบริการ  โดยการขอรับบริการ การใหรายละเอียดของการ
บริการตามความตองการของผูขอรับบริการ การรองเรียนผูใหบริการ อาจเกิดขึ้นไดจากการบอกดวย
วาจาหรือเอกสาร  เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันระหวางสํานักกับผูขอรับบริการ 

- การสื่อสารจากหนวยงานราชการ                 สํานัก จะมีการรับขอมูลขาวสารหรือขอบังคับจาก
หนวยงานราชการ  และใหขอมูลกับหนวยงานราชการที่หนวยงานราชการรองขอเพื่อใหเกิดความ
เขาใจที่ตรงกันและสามารถปฏิบตัิตามขอบังคับและกฎหมายตาง ๆ  ของทางราชการ ไดอยางถูกตอง 
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5.6.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานทุกฉบับ 

5.6.6 OUTPUT 
- กฏระเบียบขอบังคับตาง ๆ 
- ประกาศหรือเอกสารแจงตาง ๆ 
- คําสั่งจากผูบังคับบัญชา 
- รายงานจากผูใตบังคับบัญชา 
- การปฏิบัติงานหรือการทําตามคําสั่งอยางถกูตอง 

6.0  BUSINESS PROCESS 
6.1  การสรรหาและฝกอบรมบุคลากร   

6.1.1 ISO 9001:2008 Requirement 
- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 6.1 (Provision of Resource) ขอ 6.2.1 (General) 6.2.2 (Competence, Awareness and Training)  
       และขอ 5.5.1 (Responsibility and Authority) 

6.1.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ QMR 
6.1.3 INPUT 

- ความตองการบุคลากร ที่มา/กลุมงานตางๆ 
- แบบบันทึกผลการอบรม OJT  แบบประเมนิผลการฝกอบรมดานทักษะและแบบสํารวจความจําเปน

ในการฝกอบรม  ที่มา/กลุมงานตางๆ 
6.1.4 รายละเอียดของ Process 

สํานักการพิมพ ไดดําเนินการใหมีการควบคุมเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคลากร  สวนในดานการสรรหานั้น 
เมื่อกลุมงานตางๆ มีตําแหนงเพิ่มหรือบุคลากรไดลาออกจากราชการ ใหแสดงความตองการใหสํานักบริหารงานกลาง  
ดําเนินการขออนุมัติและดําเนินการสรรหาตามกระบวนการและกฎหมายที่เกี่ยวของ เม่ือไดสรรหาเสร็จเปนที่
เรียบรอย แลวสงมอบบุคลากรใหมใหแกกลุมงานตางๆ ตามที่ไดจัดสรร กลุมงานตางๆ ที่รับพนักงานรับผิดชอบ
ดําเนินการอบรม OJT ใหแกบุคลากรใหมตามแผนงาน โครงการและยุทธศาสตรของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมบันทึกผลการอบรม OJT และสงให QMR ผูรับผิดชอบเก็บบันทึกไวใน
แบบบันทึกประวัติการฝกอบรม การฝกอบรมใหผูอํานวยการกลุมงานรับผิดชอบสํารวจความตองการในการ
ฝกอบรมบุคลากร และจัดทําแผนการฝกอบรมประจําป รับผิดชอบดําเนินการฝกตามแผนการฝกอบรม ในการ
ฝกอบรมตองมีการบันทึกการฝกอบรมเพื่อใชอางอิง 
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6.1.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 
- QP-บก-007 ข้ันตอนการปฏบัิติงาน เรื่องการฝกอบรมบคุลากร 
-      แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตรสํานักงานและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

6.1.6 OUTPUT 
- การปรับปรุงบคุลากร การปรบัปรุงแผนการฝกอบรมไปยงัทุกกลุมงาน 
- แผนการฝกอบรมที่ไดรับการอนุมัติไปยังทุกกลุมงาน 
 

6.2 การวางแผนและควบคุมกระบวนการผลิต  
6.2.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 7.1 (Planning of product realisation)  ขอ 7.5.1 (Control of production and service provision)   
       ขอ 7.5.3 (Identification and tractability)  ขอ 7.5.4 (Customer Property)  ขอ 7.5.5 (Preservation  
        of production) และขอ 8.2.4 (Monitoring and measurement of product)   

6.2.2 หนวยงาน/ผูรบัผิดชอบคือ  กลุมงานการพมิพ 
6.2.3 INPUT 

- ใบขอใชบรกิาร ใบอนุมัติจัดพิมพหรือบันทึกอนุมัติจัดพมิพ  ตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ  
6.2.4 รายละเอียดของ Process 
 สํานักการพิมพ ไดดําเนินการใหมีการควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการผลิตและการควบคุมกระบวน 
การผลิต  โดยกําหนดใหมีการรวบรวมรายละเอียดการผลิตจากผูขอใชบริการ จากนั้นผูอํานวยการกลุมงานฯ      
จะวางแผนการผลิตโดยการจัดลําดับการปฏิบัติงานและมอบหมายการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติอยางชัดเจน 
ตั้งแตกระบวนการรับงานสื่อสิ่งพิมพ การผลิตแลวเสร็จตลอดจนการสงมอบงานโดยมีกําหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแตละขั้นตอนอยางชัดเจน ในการผลิตตองปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละจุดงาน
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด วิธีการผลิตที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนการผลิตในแตละชนิดงาน มีการบันทึกการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีมีของเสียท่ีเกิดจากกระบวนการผลิต  จะมีการจัดทํารายงานของเสีย   
จนท. กลุมงานการพิมพดําเนินการติดปายชี่บงสื่อสิ่งพิมพ  วาเปนชิ้นงานที่อยูระหวางการดําเนินการผลิต หรือเปน  
ช้ินงานที่ผลิตเสร็จแลวพรอมที่จะสงใหกับผูขอใชบริการ ณ ช้ินงานนั้น ๆ 
6.2.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-กพ-001 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
6.2.6 OUTPUT 

- งานพิมพสําเรจ็พรอมสงไปยังกลุมงานบรกิารพัสดุฯ 
- เอกสารบันทึกการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีเกีย่วของ  
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6.3 การสํารวจความพึงพอใจและรับขอรองเรียน  
6.3.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐานISO 9001:2008  
       ขอ 8.2.1 (Customer   Satisfaction)   

6.3.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ   กลุมงานบริการพัสดุสิ่งพิมพและคลังส่ิงพิมพ 
6.3.3 INPUT 

- บันทึกการสํารวจความพึงพอใจผูขอรับบรกิาร จากผูขอรบับริการ 
- รายงานการรองเรยีนจากผูขอรับบริการ (Customer Complaint Report) จากผูขอรับบริการ 

6.3.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ  ไดดําเนินการใหมีการควบคุมเกี่ยวกับการกําหนดเกณฑหรือเปาหมายความพึงพอใจของผู 

ขอรับบริการและดําเนินการสํารวจความพึงพอใจของผูขอรับบริการทุกครั้งที่มีการสงมอบ และนําขอมูลมาทําการ
วิเคราะห  และทํารายงานสรุปผล  หากเกณฑหรือเปาหมายความพึงพอใจไมเปนไปตามที่กําหนดไว ใหกลุมงาน
หรือผูท่ีไดรับการรองเรียนดําเนินการใหมีการปรับปรุง และติดตามผลการปรับปรุง พรอมทั้งนํารายงานสรุป    
การสํารวจความพึงพอใจและผลการดําเนินการปรับปรุง เสนอตอ QMR  เพ่ือนําเขาท่ีประชุมทบทวนระบบบริหาร
คุณภาพปละ 4 ครั้ง 
6.3.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-พส-005 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การสํารวจความพึงพอใจและรับขอรองเรยีน 
       จากผูขอรบับริการ 

6.3.6 OUTPUT 
- รายงานสรุปผลความพึงพอใจของผูขอรับบริการใหฝายบริหารทบทวน 
- CAR/PAR  ไปยังกลุมงานตาง ๆ 

 

6.4 การรับและทบทวนการขอใชบริการจากผูขอรับบริการ  
6.4.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 7.2 (Customer – related process)   

6.4.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ   กลุมงานบริหารทั่วไป 
6.4.3 INPUT 

- ใบขอรับบริการ รายละเอียดความตองการของผูขอรับบริการ ขอกําหนดของการใหบริการ  
       รูปแบบของการใหบริการจากผูขอรับบริการ 
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6.4.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักฯ ไดดําเนินการใหมีการควบคุมเกี่ยวกับการรับและทบทวนการขอใชบริการจากผูขอรับบริการ  

โดยเจาหนาที่ธุรการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของกับผูขอใชบริการ การกําหนดการผลิต จํานวน เวลาในการสงมอบ
กับผูขอรับบริการและจัดทําบันทึกระบุถึงความตองการของผูขอรับบริการอยางชัดเจน เจาหนาที่ธุรการ 
กลุมงานบริหารทั่วไป  จัดทําสําเนารายละเอียดตางๆ ใหกับกลุมงานที่เกี่ยวของเพื่อทําการผลิตและสงมอบ         
สื่อส่ิงพิมพตามความตองการของผูขอรับบริการ หากมีการเปลี่ยนแปลงขอตกลงจากผูขอรับบริการหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงจากกลุมงานการพิมพหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ใหกลุมงานบริหารทั่วไปเปนผูติดตอและบันทึก
รายละเอียด พรอมทั้งจัดทําสําเนารายละเอียดท่ีตกลงกับผูขอรับบริการใหมใหกับกลุมงานการพิมพและกลุมงาน 

             ท่ีเกี่ยวของ  ถามีขอสงสัยอ่ืน ๆ ใหเจาหนาที่ธุรการประสานงานกับกลุมงานที่เกี่ยวของ 
6.4.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-บท-001 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การรับงานผลติสื่อส่ิงพิมพจากผูขอรับบรกิาร 
6.4.6 OUTPUT 

- ใบขอรับบริการไปยังกลุมงานที่เกี่ยวของ 
- ตนฉบับสื่อสิ่งพิมพหรืออ่ืนๆ ไปยังกลุมงานที่เกี่ยวของ 
- ใบอนุมัติจัดพิมพหรือบันทกึขออนุมัติจัดพิมพไปยังกลุมงานที่เกีย่วของ 

6.5 การจัดซื้อและจัดจาง  
6.5.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 7.4  (Purchasing) 

6.5.2 หนวยงาน/ผูรบัผิดชอบคือ กลุมงานบรกิารพัสดุสิ่งพิมพและคลังสิ่งพิมพ นักวิชาการพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ 
6.5.3 INPUT 

- ใบขอใชบรกิารขอใหจางทําเพลท  อาบยวูี  จากกลุมงานบรรณาธิการฯ กลุมงานการพมิพ 
6.5.4 รายละเอียดของ Process 

กลุมงานบรกิารพัสดุ ฯ  มีการดําเนินการควบคุมเกีย่วกบัการจัดซื้อจัดจาง  โดยไดกําหนด  ผูที่มีหนาที่ใน
การจัดซื้อจัดจาง วิธกีารจัดซ้ือจัดจาง และเอกสารที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง  เมื่อกลุมงานหรือสํานักตาง ๆ  ตองการ
จัดซื้อ/จัดจางใหเขียนรายละเอียดที่ตองการจะจดัซ้ือจัดจางใหกับผูที่มีหนาที่ในการจัดซื้อหรือจัดจาง  จากนั้นผูที่มี
หนาที่ในการจดัซื้อหรือจัดจาง จะคัดเลือกผูขาย/ผูรับจาง  ผูท่ีมีหนาที่ในการจัดซื้อหรือจัดจางและหนวยงานที่
เกี่ยวของจะประเมินหรือรวมประเมินผูขาย/ผูรับจาง  และจัดทํารายชื่อผูขาย/ผูรับจางท่ีไดรับการประเมินผาน/ไม 
ผาน เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดซื้อ สําหรบัการตรวจรับวัสดุการพิมพและงานจาง   ผูท่ีมีหนาที่ในการจัดซื้อหรือ
จัดจางและ/หรือกลุมงานทีเ่กีย่วของจะเปนผูดําเนินการจดัผูตรวจรับและเกณฑ การตรวจรับตามความเหมาะสมทั้ง
ในสวนของวสัดุการพิมพและงานจาง และเอกสารที่เกีย่วของ 
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6.5.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 
- QP-พส-001  ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  กระบวนการจัดซื้อ 
- QP-พส-002  ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  กระบวนการจัดจาง 

6.5.6 OUTPUT 
- ใบส่ังซื้อ ใบสั่งจาง  ไปยัง  ผูขาย/ผูรับจาง 
 

6.6 การสอบเทียบเครื่องมือวดั  
6.6.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 7.6 (Control of  monitoring and measuring devices) 

6.6.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ   กลุมงานการพิมพ 
6.6.3 INPUT   

- แผนการสอบเทียบเครื่องมือวัด (Calibration Plan) 
6.6.4 รายละเอียดของ Process 

สํานักการพิมพ  มีการควบคมุในเรื่องการสอบเทียบเครือ่งมือวัด  โดยกําหนดใหมีแผนการสอบเทยีบ
เครื่องมือวดั  การสอบเทยีบเครื่องมือวดัตามแผนการสอบเทียบ  และกาํหนดวิธดีําเนนิการสอบเทียบเครื่องมือวดั
แตละประเภท  โดยจะตองมกีารเก็บรักษาเครื่องมือวดัใหมีสภาพดี และมีการควบคุมอยางถกูตองในระยะเวลาที่
กําหนด  และมีการแสดงสถานะการสอบเทียบและเก็บขอมูลไวอางอิง 
6.6.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-กพ.-002   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การสอบเทยีบเครื่องมือวดั 
6.6.6 OUTPUT 

- เครื่องมือวดั เครื่องตรวจ ท่ีไดรับการแสดงสถานะ  การสอบเทียบไปยงักลุมงานการพิมพ 
- ประวัติเครื่องมือวัด เครื่องตรวจ ท่ีผานการสอบเทียบไปยงักลุมงานการพิมพ 

 

6.7 การควบคุมส่ิงที่ไมสอดคลองตามขอกําหนด  
6.7.1 ISO 9001:2008 Requirement 
              -     หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008              
                     ขอ  8.3 (Control of nonconforming product) 
6.7.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ  กลุมงานบรกิารพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพ 
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6.7.3 INPUT   

- ขอกําหนดของสื่อสิ่งพิมพจากผูขอใชบรกิาร 
- มาตรฐานทีใ่ชในการตรวจสอบสื่อสิ่งพิมพ จากกลุมงานบริการพัสดุส่ิงพิมพฯ 

  6.7.4 รายละเอียดของ Process 
กลุมงานบรกิารพัสดุสิ่งพิมพฯ  ไดดําเนินการใหมีการควบคุมคุณภาพของสื่อสิ่งพิมพและควบคุม         

สื่อสิ่งพิมพที่ไมสอดคลองตามขอกําหนด  โดยกําหนดใหมีการตรวจสอบคุณภาพของสื่อส่ิงพิมพ     
- Incoming Inspection  (การตรวจรับสิ่งพิมพ วัสดุการพิมพ) 
- In  Process Inspection (การตรวจสอบระหวางการผลิต)   
- Final  Inspection  (การตรวจสอบครั้งสุดทาย)    
และหากในการตรวจสอบคุณภาพของสิ่งพิมพตองมีการทําบันทึกทุกครั้งเพื่อใชในการอางอิง 

ในแตละกระบวนการหากตรวจพบสิ่งพิมพที่ไมสอดคลองตามขอกําหนด ก็จะมีการควบคุมโดยทําการบงชี ้
ดวยการติดปายบอก เพื่อบอกใหผูที่เกี่ยวของทราบวาจะดําเนินการกับส่ิงพิมพนั้นตอไปอยางไร   
6.7.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

- QP-พส-004  ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การตรวจสอบคุณภาพและควบคุมส่ิงที่ไมเปนไปตาม
ขอกําหนด 

6.7.6 OUTPUT 
- Car ไปยังกลุมงานที่เกิดขอบกพรอง   
 

6.8 การจัดเก็บดูแลรักษาสิง่พิมพ และการตรวจสอบคุณภาพและการสงมอบสิ่งพิมพ 
6.8.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
        ขอ 8.2.4  ขอ  7.5.1 ขอ 8.2.4 (Monitoring and measurement of  product)  และขอ 7.5.5  
       (Preservation of  product) 

6.8.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ  กลุมงานบรกิารพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพ 
6.8.3 INPUT 

- ใบสงสิ่งพิมพ  จากเจาหนาท่ีกลุมงานการพมิพ  
- สื่อสิ่งพิมพ จากกลุมงานการพิมพ 
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6.8.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักการพิมพ  ไดกําหนดวิธีการในสวนการจัดเก็บ   คือตองมีการจัดเก็บสิ่งพิมพ ท่ีผลิตเสร็จ     

เปนหมวดหมูโดยจะแยกเปนประเภทสิ่งพิมพจัดเก็บในพื้นท่ีตามที่กําหนดไว และหากสิ่งพิมพท่ีจัดเก็บนั้น           
มีความคลายคลึงกันจะตองมีการบงชี้ความแตกตางวาเปนชนิดหรือประเภทอะไรใหเห็นไดชัดเจน สําหรับการ  
รับ-จายหรือสงมอบจะตองมีการบันทึกรายละเอียดของสิ่งพิมพท่ีรับ-จายหรือสงมอบใหชัดเจน มีการบันทึกขอมูล
ไวเพื่อการอางอิง  สถานที่จัดเก็บจะตองปลอดภัยจากการเสื่อมสภาพ  จากอากาศชื้น  ละอองน้ํา ฯลฯ และสิ่งพิมพ
จะถูกจัดเก็บตามวิธีการที่ไดกําหนดไว  เพื่อปองกันการเสื่อมสภาพ อันเนื่องมาจากความชื้น ฝุนละออง สําหรับ
การสงมอบไดมีการกําหนดวิธีการสงมอบโดยการแจงขอมูลไปยังผูขอรับบริการเพื่อรับมอบสิ่งพิมพนั้น ๆ          
ณ สํานักการพิมพดวยตัวเอง และกําหนดใหมีเอกสารที่ใชในการสงมอบโดยจะระบุจํานวนสิ่งพิมพที่สงมอบ  
ความถูกตองของสิ่งพิมพ  เพื่อควบคุมการสงมอบใหถูกตองทุกครั้ง     
6.8.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

-   QP-พส-003  ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การตรวจสอบและสงมอบเอกสารสิ่งพิมพ 
6.8.6 OUTPUT 

- สิ่งพิมพ ที่สงมอบใหลูกคา 

6.9 การจัดเก็บและดูแลรักษาวัสดุการพิมพ  
6.9.1 ISO 9001:2008 Requirement 

- หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
       ขอ 7.5.5 (Preservation of  product) 

6.9.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ  กลุมงานบรกิารพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพ 
6.9.3 INPUT 

- ใบสงสินคา  จากผูขาย 
- วัสดุการพิมพ จากผูขาย 

6.9.4 รายละเอียดของ Process 
สํานักการพิมพ    ไดกําหนดวิธีการในสวนการจัดเก็บ  คือตองมีการจัดเก็บวัสดุการพิมพใหเปนหมวดหมู 

โดยแยกเปนประเภทของวัสดุการพิมพในการจัดเก็บใหเปนระเบียบเรียบรอย  เพื่องายตอการเบิก -  จาย  จะตอง
จัดทําปายชื่อบงบอกวัสดุการพิมพแตละประเภทใหทราบ  สําหรับการเบิก – จาย  และจะตองทําใบเบิกวัสดุ 
ที่ตองการเบิกใหชัดเจนและถูกตอง เชน รายการวัสดุและจํานวนทุกครั้งที่ตองการเบิกวัสดุการพิมพ 
6.9.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 

-  FR-พส-001   แบบฟอรมเ รื่อง  บญัชีวัสดุ  
  6.9.6 OUTPUT 

- วัสดุการพิมพ ท่ีสงใหกลุมงานการพิมพ 
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6.10 การดูแลรักษาและซอมบํารุงรกัษาครุภัณฑการพิมพ  
6.10.1 ISO 9001:2008 Requirement 

-  หัวขอของคูมือระบบบริหารคุณภาพนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008               
    ขอ 6.3 (Infrastructure) และขอ 7.5.1 (Control of production and service provision)   

6.10.2 หนวยงาน/ผูที่รับผิดชอบคือ  กลุมงานบรกิารพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพและกลุมงานการพิมพ 
6.10.3 INPUT 

- บันทึกแจงซอมจากกลุมงานการพิมพ 
6.10.4 รายละเอียดของ Process 

สํานักการพิมพ  ไดมีการควบคุมเกี่ยวกับการดูแลรักษาและซอมบํารุงครุภัณฑการพิมพ   ในสวนของ
ครุภัณฑการพิมพ ไดกําหนดใหมีการรวบรวมรายชื่อครุภัณฑการพิมพท่ีมีอยูและรายชื่อครุภัณฑการพิมพใหม
นํามาใชในสํานักการพิมพทุกครั้ง  พรอมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑน้ัน  แลวจัดทําแผนการซอมบํารุง
ครุภัณฑการพิมพ   และดําเนินการซอมบํารุงตามแผนงานที่วางไว    ในกรณีที่พบวาครุภัณฑการพิมพ                 
เกิด Breakdown Maintenance  ชํารุดไมสามารถใชงานไดจะดําเนินการขออนุมัติซอมบํารุงจนสามารถใชงานได  

ในการดูแลรักษาและซอมบํารุงครุภัณฑการพิมพน้ัน มีการกําหนดใหเจาหนาท่ีผูใชครุภัณฑน้ันๆ           
ทําความสะอาดหลังการใชงานทุกครั้ง หากครุภัณฑการพิมพเสียหรือชํารุดกลุมงานบริการพัสดุสิ่งพิมพและ      
คลังส่ิงพิมพจะดําเนินการการซอมบํารุงครุภัณฑการพิมพทันทีเม่ือไดรับบันทึกแจงซอม  

  6.10.5 เอกสารที่เกี่ยวของ 
-   WI-พส-002   วิธีการปฏิบัตงิาน เรื่อง  การจางซอมบํารุงครุภณัฑการพมิพ 

6.10.6 OUTPUT 
- แผนการบํารุงซอมรักษาครภุัณฑการพิมพ  ไปยังกลุมงานการพิมพ 

6.11 การออกแบบและพฒันา 
6.11.1 ISO 9001:2008 Requirement 

                              -  หัวขอของคูมือระบบคุณภาพบริหารนี้เปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2008  
                                 ขอ 7.3 (Design and development) 

6.11.2   กลุมงาน/ผูรับผิดชอบ กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยกีารพิมพ 
6.11.3   INPUT 

-ใบบันทกึการสั่งงานจากกลุมงานบริหารทัว่ไป 
- ตนฉบับรูปแบบตางๆ ท่ีแนบมากับใบบันทึกสั่งงาน 
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6.11.4   รายละเอียดของ Process  
 กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ ดําเนินการตามใบบันทึกท่ีสงมอบมาจากกลุมงาน    
บริหารทั่วไป   เมื่อรับใบส่ังงานพรอมตนฉบับแลวนักออกแบบจะทําการวิเคราะหวางแผนงานที่ไดรับมา         
แยกประเภทของงาน รายละเอียดงาน  จากนั้นจะทําการวางโครงรางในเครื่อง  ใสสี  ใสภาพจัดวางรูปแบบให
สวยงามตามหลักองคประกอบศิลป เม่ือดําเนินการออกแบบแลวปริ้นตตัวอยางสี สงใหเจาของงานเลือกแบบ แลว
สงกลับมายังกลุมงานบรรณาธิการฯ กรณีมกีารแกไข นักออกแบบดําเนินการแกไข และสงใหวิทยากรตรวจพิสูจน
อักษร ความถูกตอง นักออกแบบสงแบบใหเจาของงานตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อถูกตองแลวใหเจาของงานลงลายมอื
ช่ือกํากับและสงกลับมายังกลุมงานบรรณาธิการฯ นักออกแบบทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสาํนักการพิมพผาน
ผูอํานวยการกลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยกีารพิมพเพ่ืออนุมัติดาํเนินการตอไป หากเปนขั้นตอนการพิมพ
ระบบเลเซอรสี นักออกแบบจะดําเนินการจัดพิมพตามใบงาน หากเปนขั้นตอนการสงเลยกระดาษ/ฟลม              
จะสงตนฉบับใหกลุมงานการพิมพดําเนินการตอไป หากเปนการแยกเพลทสีจะทําการจัดจางโดยสงกลุมงาน
บริการพัสดุสิ่งพิมพและคลังสิ่งพิมพดําเนินการตามขั้นตอนของพัสดุและสงปรูฟและเพลท กลับมายังกลุมงาน
บรรณาธิการฯ โดยนักออกแบบและวิทยากรทําการตรวจสอบความถูกตองของปรูฟ / เพลท หากมีการแกไข
ประสานงานกบัพัสดุ กรณถีกูตองแลวจะจดัสงตนฉบับ (Print Out)+ปรูฟ+เพลท ใหกลุมงานการพิมพดําเนนิการ
ตอไป 
6.11..5   เอกสารที่เกีย่วของ 
              - QP-บก-002 กระบวนการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ 
6.11.6    OUTPUT 

                           -  กลุมงานบริการพัสดุสิง่พิมพและคลงัสิ่งพิมพ  จัดจางทําเพลทแยกส ี
             -  กลุมงานการพิมพ รับตนฉบับ(Print Out)+ปรูฟ+เพลท หรือตนฉบับอารตเวิรคเพื่อเลยกระดาษ         
หรือถายฟลม 
 
 
 



รหัสเอกสาร : QM-บร-001

   FR-บร-001      แกไขครั้งที่ : 0  วันที่    /     /

เกา ใหม
ลําดับ

กลุมงาน
รหัสเอกสาร

วันที่

ประกาศใช
รายละเอียดDAR No.

แกไขครั้งที่ / ฉบับที่

ประวัติการแกไขเอกสาร
ผูขอดําเนิน

แกไขคร้ังที่ : 0

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY 

PROCEDURE

สํานักการพิมพ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
 เร่ือง : คูมือคุณภาพ หนา :  25

วันที่ประกาศใช : 18/04/51




