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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 

(Environmental Procedure) 
 

 

 

เร่ือง   : การควบคุมเอกสาร 

หมายเลขเอกสาร   :  EP-01 

สาํเนาฉบบัท่ี  :  

 

           เอกสารควบคุม 

           เอกสารไมค่วบคมุ 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางสาวดารารตัน์  รื่นรมยส์ขุ) (นายเจนจบ  สขุสด) (นายเถลงิศกัดิ ์เพช็รสวุรรณ ) 

ตําแหน่ง นกัวทิยาศาสตรช์าํนาญการ ตําแหน่ง ผูอ้าํนวยการศนูยก์าร

วเิคราะหม์ลพษิและสิง่แวดลอ้ม 

ตําแหน่ง ตวัแทนฝ่ายบรหิารจดัการ

ดา้นสิง่แวดลอ้ม (EMR) 

วนัที ่  วนัที ่  วนัที ่  
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บนัทึกการแก้ไข 

 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้

01 12/01/2553 - 28/01/2553 แกไ้ขใหม่ทัง้หมด 

02 08/12/2553 
(DAR05/2553) 

- 30/12/2553 - หน้าที ่7 ตดัขอ้ 4.5.2 ออก และแกไ้ขขอ้ 4.5.3 เป็นขอ้ 4.5.2 

- หน้าที ่8 ขอ้ 4.6.5, 4.6.7, 4.7.1, 4.7.3 และ 5.1.3 ตดั

แบบฟอรม์บญัชกีารแจกจ่ายเอกสาร (F-EP-01/3) ออก  

- หน้าที ่9 ตดัแบบฟอรม์บญัชกีารแจกจ่ายเอกสาร(F-EP-01/3) 

ออก  

03 30/10/2555 
(DAR05/2555) 

7 20/11/2555 - แกไ้ขตารางการอนุมตัเิอกสาร ขอ้ 3 วธิปีฏบิตังิาน และขอ้ 4 

เอกสารสนบัสนุน 

- หน้าที ่7 เพิม่เตมิขอ้ 4.3.4 กรณีทีเ่ป็นเอกสารระเบยีบปฏบิตัิ

ดา้นสิง่แวดลอ้ม เมื่อไดร้บัการตรวจสอบจากผูอ้าํนวยการสาํนกั 

กอง ฝ่าย ทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ จะตอ้งนําเสนอใหร้องอธบิดทีีก่าํกบั

ทวนสอบอกีครัง้ก่อนเสนอ EMR อนุมตั ิ

- หน้าที ่7 ขอ้ 4.4 เพิม่เตมิหมายเหตุ ในกรณีทีเ่ป็นการขอขึน้

ทะเบยีนเอกสารใหม่ ใหผู้จ้ดัทาํเอกสาร ประสานขอหมายเลข

เอกสารจากผูค้วบคุมเอกสาร 

04 03/10/2556 
(DAR03/2556) 

6 21/10/2556 เพิม่หมายเหตุ: วนัทีม่ผีลบงัคบัใชข้องเอกสารแต่ละฉบบั ใหน้บั

จากวนัทีไ่ดร้บัการอนุมตัไิปอกี 10 วนัทาํการ 

05 19/10/2559 
(DAR03/2559) 

6 04/11/2559 - หน้าที ่6 เพิม่เตมิหน่วยงานทีนํ่าเอกสารภายนอกมาใช ้กาํหนด 

ดงัน้ี กลุ่มตรวจสอบภายใน และศนูยป์ระสานงานเพื่อบงัคบัใช้

กฎหมาย 

06 05/06/2560 

(DAR01/2560) 

9 22/06/2560 - เพิม่เตมิขอ้กาํหนดตามมาตรฐาน ISO14001:2015 ใน

เอกสารอา้งองิขอ้ 5.2.1  

07 12/12/2561 
(DAR05/2561) 

6 28/12/2561 -หน้าที ่6 แกไ้ขรายชื่อหน่วยงานภายใน 
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1.  วตัถปุระสงค ์

 เพื่อควบคุมเอกสารทัง้จากภายในและภายนอกใหม้คีวามทนัสมยั ถูกตอ้ง และเหมาะกบัการใชง้านอยู่เสมอ 
 

2.  ขอบเขต 

 ครอบคลุมถงึการควบคุมเอกสาร ทัง้จากภายใน และภายนอกทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุม

มลพษิเท่านัน้ 
 

3. คาํจาํกดัความ    

 3.1 กรมฯ หมายถงึ กรมควบคุมมลพษิ 

3.2 เอกสารควบคุม หมายถงึ เอกสารที่เมื่อมกีารปรบัปรุง หรอืเปลีย่นแปลงเอกสารทุกครัง้ ผูค้รอบครองจะได้รบัแจ้ง 

และรบัเอกสารทีป่รบัปรุง หรอืเปลีย่นแปลงใหม่ทุกครัง้ 

3.3 เอกสารไม่ควบคุม หมายถงึ เอกสารทีเ่มื่อมกีารปรบัปรุง หรอืเปลีย่นแปลงเอกสารทุกครัง้ ผูค้รอบครองอาจจะไม่ได้

รบัแจง้ หรอืรบัเอกสารทีม่กีารปรบัปรุงเปลีย่นแปลง   

3.4 คู่มอืด้านสิง่แวดล้อม (Environmental Manual) หมายถึง เอกสารควบคุมทีแ่สดงภาพรวมของระบบการจดัการ

สิง่แวดลอ้ม ตามขอ้กาํหนดของมาตรฐานระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม และอธบิายความสมัพนัธข์องเอกสารทีจ่ดัทําขึน้มาในระบบ

การจดัการสิง่แวดลอ้ม    

3.5 ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม (Environmental Procedure) หมายถงึ เอกสารที่แสดงถึงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน    

ทีส่อดคลอ้งตามขอ้กาํหนดของมาตรฐานระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม    

3.6 วธิกีารปฏบิตัิงาน (Work Instruction) หมายถงึ เอกสารทีแ่สดงวธิกีารปฏบิตังิานทีเ่ป็นส่วนหน่ึงของขัน้ตอนการ

ปฏบิตังิาน 

3.7 ตวัแทนฝ่ายบรหิารการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม (Environmental Management Representative: EMR) หมายถงึ 

ตัวแทนของผู้บริหารระดบัสูงของกรมควบคุมมลพิษ ที่ได้รบัการแต่งตัง้ให้ทําหน้าที่จดัการระบบการจดัการสิง่แวดล้อมของ      

กรมควบคุมมลพษิใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดของระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม  

 3.8 ผูท้วนสอบ หมายถงึ รองอธบิดกีรมควบคุมมลพษิ ปฏบิตัริาชการแทนอธบิดกีรมควบคุมมลพษิ เกีย่วกบังานใน

อาํนาจหน้าทีข่องหน่วยงานภายในทีก่าํกบัดแูลงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

4. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

4.1 การกาํหนดรปูแบบเอกสาร 

รปูแบบเอกสาร ประกอบดว้ย 

• คู่มอืดา้นสิง่แวดลอ้ม (Environmental Manual : EM) 

• ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม (Environmental Procedure : EP) 

• วธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction : WI) 

• แบบฟอรม์ (Form : F) 

• เอกสารสนบัสนุน (Supporting Document : SD) 
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การกาํหนดรปูแบบเอกสารมรีปูแบบดงัต่อไปน้ี 

คู่มือด้านสิง่แวดล้อม   

หน้าแรกมรีายละเอยีดดงัน้ี 

• ประเภทเอกสาร 

• ชื่อเรื่องของเอกสาร 

• หมายเลขเอกสาร 

• ฉบบัที ่

• วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้

• การเป็นเอกสารควบคุม หรอื ไม่ควบคุม 

• หมายเลขหน้าของเอกสารและจาํนวนหน้าทัง้หมด 

• ชื่อ ตําแหน่งผูจ้ดัทาํ และวนัทีท่ีจ่ดัทาํ 

• ชื่อ ตําแหน่งผูต้รวจสอบ และวนัทีท่ีต่รวจสอบ 

• ชื่อ ตําแหน่งผูอ้นุมตั ิและวนัทีท่ีอ่นุมตั ิ

หวักระดาษของทุกหน้า ระบุ 

• ชื่อกรมฯ ภาษาไทย ภาษาองักฤษ 

• ประเภทเอกสาร 

• ครัง้ทีข่อแกไ้ข โดยเริม่ครัง้ที ่00 เป็นตน้ไป 

• หมายเลขหน้าของเอกสารและจาํนวนหน้าทัง้หมด 

• วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้

• หมายเลขเอกสาร 

หน้าที ่2 เป็นบนัทกึการแกไ้ข สาํหรบับนัทกึประวตัแิสดงรายการแกไ้ขเปลีย่นแปลงเอกสาร    

หน้าต่อไปมรีายละเอยีดของ 

• สารบญั 

• ขอ้มลูเบือ้งตน้ของกรมควบคุมมลพษิ 

• ขอบเขตของระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม 

• คาํจาํกดัความ 

• ระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุมมลพษิ 

• เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

• ความสมัพนัธข์องเอกสารและขอ้กาํหนดมาตรฐาน ISO14001: 2015 
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ระเบียบปฏิบติัด้านสิง่แวดล้อม 

หน้าแรกมรีายละเอยีดดงัน้ี 

• ประเภทเอกสาร 

• ชื่อเรื่องของเอกสาร 

• หมายเลขเอกสาร 

• สาํเนาฉบบัที ่

• การเป็นเอกสารควบคุม หรอื ไม่ควบคุม 

• ชื่อ ตําแหน่งผูจ้ดัทาํ และวนัทีท่ีจ่ดัทาํ 

• ชื่อ ตําแหน่งผูต้รวจสอบ และวนัทีท่ีต่รวจสอบ 

• ชื่อ ตําแหน่งผูอ้นุมตั ิและวนัทีท่ีอ่นุมตั ิ

หวักระดาษของหน้าปกและทุกหน้า ระบ ุ

• ชื่อกรมฯ ภาษาไทย ภาษาองักฤษ 

• ประเภทเอกสาร 

• ชื่อเรื่องของเอกสาร 

• ครัง้ทีข่องแกไ้ข โดยเริม่ครัง้ที ่00 เป็นตน้ไป 

• หมายเลขหน้าของเอกสารและจาํนวนหน้าทัง้หมด 

• วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้

• หมายเลขเอกสาร 

หน้าที ่2 เป็นบนัทกึการแกไ้ข สาํหรบับนัทกึประวตัแิสดงรายการแกไ้ขเปลีย่นแปลงเอกสาร    

หน้าต่อไปมรีายละเอยีดของ 

• วตัถุประสงค ์อธบิายถงึเหตุผลในการเขยีนเอกสารเรื่องนัน้  

• ขอบเขต อธบิายถงึขอบเขตการใชง้านเอกสารเรื่องนัน้  

• คาํจาํกดัความ อธบิายถงึความหมายของคาํบางคาํทีอ่ยู่ในเอกสารนัน้ 

• ขัน้ตอนการดาํเนินงาน หรอื วธิกีารปฏบิตังิาน อธบิายถงึเน้ือหาของระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม หรอื วธิกีาร

ปฏบิตังิานของเอกสารเรือ่งนัน้ 

• เอกสารที่เกีย่วขอ้ง ให้ระบุถึงเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานทัง้ที่เป็นเอกสารภายในและเอกสาร

ภายนอกเช่น กฎหมายหรอืขอ้กาํหนดอื่ๆ รวมถงึบนัทกึทีเ่กดิจากการปฏบิตังิาน 

• การจดัเกบ็บนัทกึ ใหร้ะบุถงึรายละเอยีดของการจดัเกบ็บนัทกึทีเ่กดิขึน้จากการปฏบิตังิาน 
 

หมายเหต:ุ เอกสารวธิกีารปฏบิตังิาน (WI) ไม่มกีารกาํหนดรปูแบบ 
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4.2 การกาํหนดหมายเลขเอกสาร 

ผูค้วบคุมเอกสารกาํหนดหมายเลขเอกสาร ดงัน้ี 

• เอกสารควบคุมประเภท EM, EP กาํหนดเป็น 

                             รหสัเอกสาร – ลาํดบัทีข่องเอกสารแต่ละประเภท โดยเริม่จากลาํดบัที ่01 เป็นตน้ไป 

 

      

 
 

• WI และแบบฟอรม์ กาํหนดเป็น 

รหสั – หมายเลขเอกสารควบคุม / ลาํดบัทีข่องแบบฟอรม์ โดยเริม่จากลาํดบัที ่1 เป็นตน้ไป 

 

 

 

 

มุมล่างดา้นขวามอืของแบบฟอรม์ ใหก้าํหนด 

 ”แกไ้ขครัง้ที ่…... วนัที…่….…….……” 

o แกไ้ขครัง้ที ่หมายถงึ สถานะของเอกสารทีจ่ดัทาํครัง้ทีเ่ท่าใด   โดยเริม่จาก 0 เป็นตน้ไป 

o วนัที ่ใหร้ะบุวนัทีแ่บบฟอรม์นัน้มผีลบงัคบัใช ้

• เอกสารสนบัสนุน กาํหนดเป็น 

SD – หน่วยงานทีนํ่าเอกสารภายนอกมาใช ้– ลาํดบัทีข่องเอกสารภายนอก - Rev.…. - วนัทีแ่กไ้ข 

หน่วยงานทีนํ่าเอกสารภายนอกมาใช ้ กาํหนด ดงัน้ี  

o สลก = สาํนกังานเลขานุการกรม          

o กกม. = กองกฎหมาย    

o กจส. = กองจดัการกากของเสยีและสารอนัตราย       

o กจน.     =    กองจดัการคุณภาพน้ํา            

o กจอ.     =    กองจดัการคุณภาพอากาศและเสยีง 

o กตพ.     =    กองตรวจมลพษิ 

o กยผ.     =    กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน  

o ศทส. = ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

o ศวส. = ศนูยป์ฏบิตักิารวเิคราะหม์ลพษิและสิง่แวดลอ้ม 

o กพร.      =    กลุ่มงานพฒันาระบบบรหิาร 

o ตภ. = กลุ่มตรวจสอบภายใน              

o AEL     =    หอ้งปฏบิตักิารตรวจวดัมลพษิจากยานพาหนะ กจอ. 

o LAB      =    หอ้งปฏบิตักิารสิง่แวดลอ้ม ศวส. 
 

 

ตวัอย่างเช่น   EM - 01 หมายถงึ คู่มอืดา้นสิง่แวดลอ้ม จดัทาํขึน้เป็นลาํดบัที ่1 

        EP - 01 หมายถงึ ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม จดัทาํขึน้เป็นลาํดบัที ่1 

ตวัอย่างเช่น   F-EP-01/1 หมายถงึ แบบฟอรม์ลาํดบัที ่1 ของเอกสารควบคุมหมายเลข EP-01 

         WI-EP-01/1 หมายถงึ วธิกีารปฏบิตังิานลาํดบัที ่1 ของเอกสารควบคุมหมายเลข EP-01 

 

 



 กรมควบคุมมลพษิ 

 Pollution Control Department 

ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 

Environmental  Procedure 

แก้ไขครัง้ท่ี  :  07 หน้า 7 จาก  9 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้ : 28 ธนัวาคม 2561   

เร่ือง  :  การควบคุมเอกสาร หมายเลข  :  EP-01 
 

ลําดบัที่ของเอกสารภายนอก = ลําดบัที่ของเอกสารภายนอกที่แต่ละหน่วยงานนํามาใช้งานใน                               

ระบบ โดยเริม่จากลาํดบัที ่1 เป็นตน้ไป 

Rev.  =  ครัง้ทีแ่กไ้ข โดยเริม่จากครัง้ที ่0 เป็นตน้ไป 

วนัทีแ่กไ้ข  =  ใหล้งเป็น วนั/เดอืน/ปีค.ศ. เช่น 01/01/10 

 

  

 
 

หมายเหตุ: วนัทีม่ผีลบงัคบัใชข้องเอกสารแต่ละฉบบั ใหน้บัจากวนัทีไ่ดร้บัการอนุมตัไิปอกี 10 วนัทาํการ 

4.3 การจดัทาํและอนุมตัเิอกสาร 

4.3.1 ผูร้บัผดิชอบในการปฏบิตัิงานแต่ละเรื่อง จดัทําเอกสารโดยใช้รูปแบบที่กําหนดไว้สําหรบัแต่ละประเภท 

พรอ้มทัง้เขยีนแบบฟอรม์การขอจดัทํา / แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนาเอกสาร และนําเอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) 

และสง่ใหก้บัผูต้รวจสอบ และผูอ้นุมตั ิเพื่อพจิารณาอนุมตัเิอกสารตามตารางดงัน้ี 

ประเภทของเอกสารควบคุม ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมตั ิ

1. คู่มอืดา้นสิง่แวดลอ้ม EMR อธบิดกีรมควบคุมมลพษิ 

2. ระเบยีบปฏบิตัดิา้น

สิง่แวดลอ้ม 

ผูอ้าํนวยการสาํนกั / กอง / ศนูย์

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

EMR  

3. วธิกีารปฏบิตังิาน ผูอ้าํนวยการสว่น / ผูอ้าํนวยการ

สาํนกั / กอง / ศนูยท์ีเ่กีย่วขอ้ง 

รองอธบิดทีีก่าํกบั 

4. เอกสารสนบัสนุน ผูอ้าํนวยการสว่น  ผูอ้าํนวยการสาํนกั / กอง / ศนูย ์
 

ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารจากภายนอกจะไม่มกีารเซน็ชื่อตรวจสอบและอนุมตั ิแต่ใชว้ธิกีารขึน้ทะเบยีนอนุมตัใิหนํ้าเขา้ระบบ

ตามขอ้ 4.4  

4.3.2 ผูต้รวจสอบ ผูท้วนสอบ และผูอ้นุมตัทิาํการตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องหรอืไม่เหมาะสมใหส้่งคนื

ผูจ้ดัทาํเอกสาร เพื่อแกไ้ข ถา้เหน็ชอบใหล้งนามและสง่ใหผู้จ้ดัทาํเอกสาร 

4.3.3 เมื่อไดร้บัอนุมตัแิลว้ ผู้จดัทําเอกสารส่งแบบฟอร์มการขอจดัทํา / แก้ไข / ยกเลกิ / สําเนาเอกสาร และ    

นําเอกสารมาใช้งานในระบบ (F-EP-01/1) พรอ้มกบัเอกสารที่ไดร้บัการตรวจสอบ และอนุมตัแิลว้ ให้ผูค้วบคุมเอกสาร 

เพื่อขอขึน้ทะเบยีนเอกสาร 

4.4 การขึน้ทะเบยีนเอกสาร 

4.4.1 ผูค้วบคุมเอกสารประทบัตรา ”ต้นฉบบั” ด้านหลง้เอกสารดว้ยหมกึสแีดงทุกหน้า และลงทะเบยีนเอกสาร

ใหม่ในแบบฟอรม์บญัชเีอกสารควบคุม (F-EP-01/2)  

4.4.2 ในกรณีทีเ่ป็นแบบฟอรม์ ผูค้วบคุมเอกสารออกหมายเลขแบบฟอรม์ และลงทะเบยีนแบบฟอรม์ในแบบฟอรม์บญัชี

เอกสารควบคุม (F-EP-01/2) พรอ้มทัง้เกบ็ตน้ฉบบัไวท้ัง้หมด 

4.4.3 ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารสนบัสนุน ผูค้วบคุมเอกสารกาํหนดรหสัไวท้ีห่น้าปกของเอกสาร และจดัทําแบบฟอรม์

บญัชเีอกสารควบคุม (F-EP-01/2)  

ตวัอย่างเช่น   SD-กจน.-1-Rev.0-01/01/10 หมายถงึ เอกสารสนบัสนุนของกองจดัการคุณภาพน้ําที่

นํามาใชง้านในระบบโดยจดัทาํเป็นลาํดบัที ่1 แกไ้ขครัง้ที ่0 เมื่อวนัที ่1 มกราคม ปี 2010        
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หมายเหต:ุ ในกรณีทีเ่ป็นการขอขึน้ทะเบยีนเอกสารใหม่ ใหผู้้จดัทําเอกสารประสานขอหมายเลขเอกสารจากผู้ควบคุมเอกสาร  

และดาํเนินการตามขอ้ 4.3 ต่อไป    

 4.5 การแจกจ่ายเอกสาร 

4.5.1 ผูค้วบคุมเอกสารจดัทาํสาํเนาเอกสารต่างๆ เพื่อแจกจ่ายไปยงัหน่วยงานทีใ่ชง้าน หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

กบัเอกสารนัน้ ซึง่เอกสารเหล่านัน้จะไดร้บัการแสดงใหเ้หน็ถงึการเป็น “เอกสารควบคุม” และลงหมายเลขสาํเนาทีห่น้า

แรกของเอกสารนัน้    

4.5.2 ผูค้วบคุมเอกสารแจกจ่ายเอกสารไปยงัผูป้ฏบิตัิงานที่เกีย่วขอ้ง และให้ผู้รบัเอกสารลงนามในแบบฟอร์ม

บญัชกีารรบั-คนืเอกสาร (F-EP-01/4) 

4.6 การแกไ้ขเอกสาร 

4.6.1 ผูท้ีจ่ะขอแกไ้ขปรบัปรุงเอกสารต้องเป็นหน่วยงานเดมิทีอ่อกเอกสารทีจ่ะขอแกไ้ขปรบัปรุง หรอืในกรณีที่

หน่วยงานอื่นขอแกไ้ข ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากหน่วยงานเดมิทีอ่อกเอกสาร 

4.6.2 เอกสารทีข่อแกไ้ขปรบัปรุงนัน้จะตอ้งไดร้บัการตรวจสอบ ทบทวน และอนุมตัมิาแลว้    

4.6.3 ผูท้ีจ่ะขอแกไ้ขปรบัปรุงเอกสาร จะตอ้งทาํการแกไ้ขเอกสาร พรอ้มทัง้เขยีนแบบฟอรม์การขอจดัทาํ / แกไ้ข 

/ ยกเลกิ / สาํเนาเอกสาร และนําเอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) และส่งใหก้บัผูต้รวจสอบ และผูอ้นุมตั ิเพื่อ

พจิารณาอนุมตัเิอกสารตามตารางในขอ้ 4.3.1  

4.6.4 ผูจ้ดัทําเอกสารจะต้องบนัทึกรายการที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงลงในบนัทกึประวตัิการแก้ไขทุกครัง้ ยกเว้น

แบบฟอรม์และเอกสารสนบัสนุน ไม่ตอ้งบนัทกึประวตักิารแกไ้ข 

4.6.5  เมื่อไดร้บัอนุมตัแิลว้ ผูจ้ดัทําเอกสารส่งแบบฟอรม์การขอจดัทํา / แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนาเอกสาร และนํา

เอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) พรอ้มกบัเอกสารทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ ใหผู้ค้วบคุมเอกสาร เพื่อขอขึน้ทะเบยีน

เอกสาร 

4.6.6 ผูค้วบคุมเอกสารทาํการขึน้ทะเบยีนเอกสาร ตามขอ้ 4.4 และแจกจ่ายเอกสารตามขอ้ 4.5    

4.6.7 เอกสารเดมิทีร่บักลบัมา ในกรณีเป็นเอกสารตน้ฉบบั ประทบัตรา “ยกเลกิ” สแีดงเกบ็ไว ้1 ชุด สาํหรบัการอา้งองิ 

สว่นเอกสารควบคุม ผูค้วบคุมเอกสารนํามาขดีฆา่ในหน้าทีม่ตีวัอกัษรแลว้นําหน้าทีเ่หลอืไปใชง้านอื่นต่อไป  

4.7 การยกเลกิเอกสาร 

4.7.1 หน่วยงานทีต่้องการยกเลกิเอกสาร กรอกรายละเอยีดและเหตุผลการยกเลกิเอกสารในแบบฟอรม์การขอ

จดัทํา / แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนาเอกสาร และนําเอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) และส่งใหก้บัผูต้รวจสอบ และ

ผูอ้นุมตั ิเพื่อพจิารณาอนุมตัเิอกสารตามตารางในขอ้ 4.3.1 

4.7.2 เมื่อไดร้บัอนุมตัแิลว้ หน่วยงานจดัสง่เอกสารยกเลกิ พรอ้มแบบฟอรม์การขอจดัทาํ / แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนา

เอกสาร และนําเอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) มายงัผูค้วบคุมเอกสาร 

4.7.3 ผู้ควบคุมเอกสารเรยีกเอกสารที่ยกเลกิคนืจากหน่วยงานที่แจกจ่าย พร้อมทัง้ให้ผู้คนืเอกสารเซน็ชื่อคนืใน

แบบฟอรม์บญัชกีารรบั - คนืเอกสาร (F-EP-01/4) 

4.7.4 ผูค้วบคุมเอกสารตดัชื่อเอกสารทีย่กเลกิออกจากแบบฟอรม์บญัชเีอกสารควบคุม (F-EP-01/2)  
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5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 เอกสารสนบัสนุน 

5.1.1 แบบฟอรม์การขอจดัทาํ / แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนาเอกสารและนําเอกสารมาใชง้านในระบบ (F-EP-01/1) 

5.1.2 แบบฟอรม์บญัชเีอกสารควบคุม (F-EP-01/2) 

5.1.3 แบบฟอรม์บญัชกีารรบั-คนืเอกสาร (F-EP-01/4) 

 5.2 เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (7.5) 
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 

ลาํดบั ชื่อ หมายเลขเอกสาร วธิกีารจดัเกบ็ ระยะเวลา

จดัเกบ็ 

สถานทีจ่ดัเกบ็ ผูร้บัผดิชอบ 

1 แบบฟอรม์การขอจดัทาํ /

แกไ้ข / ยกเลกิ / สาํเนา

เอกสารและนําเอกสารมา

ใชง้านในระบบ 

F-EP-01/1 เรยีงตามลาํดบั 

ก่อน-หลงั 

2 ปี ศนูยป์ฏบิตักิาร

วเิคราะหม์ลพษิ

และสิง่แวดลอ้ม 

ผูค้วบคมุ

เอกสาร 

2 แบบฟอรม์บญัชเีอกสาร

ควบคุม 

F-EP-01/2 เรยีงตามลาํดบั 

ก่อน-หลงั 

2 ปี ศนูยป์ฏบิตักิาร

วเิคราะหม์ลพษิ

และสิง่แวดลอ้ม 

ผูค้วบคมุ

เอกสาร 

3 แบบฟอรม์บญัชกีารรบั-คนื

เอกสาร 

F-EP-01/4 เรยีงตามลาํดบั 

ก่อน-หลงั 

2 ปี ศนูยป์ฏบิตักิาร

วเิคราะหม์ลพษิ

และสิง่แวดลอ้ม 

ผูค้วบคมุ

เอกสาร 

 

 

 


	ผู้ตรวจสอบ

