
 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน ครั้งที่แก+ไข : 00 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-MR-03 

วันที่บังคับใช+ : 30 เมษายน 2567 

หน+า : 1 จาก 6 

ช่ือเร่ือง  : การปฏิบัติการแก,ไข 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติการแก1ไข 

ศูนย6เคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกAน 
 

 

ผู$จัดทำ 

(Issued by) 

ผู$ทบทวน 

(Checked by) 

ผู$อนุมัติ 

(Approved by) 

   

(นางสาวสาวิณี นาสมภักดิ์) 

นักวิชาการวิทยาศาสตรM 

(นางสาวสาวิณี นาสมภักดิ์) 

นักวิชาการวิทยาศาสตรM 

ผู+จัดการคุณภาพ 

(นางสาวอิสยาภรณM ประสารกุลนันทM) 

รักษาการแทนผู+จัดการ  

ศูนยMเครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกWน 

ตัวแทนฝYายบริหาร 



 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน ครั้งที่แก+ไข : 00 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-MR-03 

วันที่บังคับใช+ : 30 เมษายน 2567 

หน+า : 2 จาก 6 

ช่ือเร่ือง  : การปฏิบัติการแก,ไข 

 

 

บันทึกการแก$ไข 

วันท่ี ฉบับแก$ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก$ไข 

30 เมษายน 2567 00 เริ่มประยุกตMใช+ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน ครั้งที่แก+ไข : 00 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-MR-03 

วันที่บังคับใช+ : 30 เมษายน 2567 

หน+า : 3 จาก 6 

ช่ือเร่ือง  : การปฏิบัติการแก,ไข 

 

 

1. วัตถุประสงคZ (OBJECTIVE) 

เพื่อใช,สำหรับการปฏิบัติการแก,ไข เพื่อให,มั่นใจว=าห,องปฏิบัติการได,กําหนดเปAนนโยบายและจัดทําวิธีดําเนินการ

สําหรับใช,ในการ ปฏิบัติการแก,ไข เมื่อมีผลการตรวจพบการเบี่ยงเบนของการปฏิบัติงานไปจากนโยบาย ขั้นตอน

การดําเนินงาน รวมทั้งการปฏิบัติงานที่ไม=เปAนไปตามข,อกําหนด และการปฏิบัติการแก,ไขต,องเหมาะสมกับ

ผลกระทบของการ เบ่ียงเบนของการปฏิบัติงานท่ีเกิดข้ึน พร,อมท้ังต,องเก็บรักษาบันทึกเพ่ือเปAนหลักฐาน 

 

2. ขอบเขต (SCOPE) 

ครอบคลุมข,อร,องเรียน (CO) งานให,บริการที่ไม=เปAนไปตามที่กำหนดที่อาจเกิดซ้ำ (NC) การตรวจติดตามการแก,ไข

ของ internal audit ที่ไม=สามารถปaดข,อบกพร=องของรายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ผลสะท,อนกลับจาก

ผู,รับบริการ (FE) มติจากการประชุมทบทวนการบริหาร (MR) การสังเกตของบุคลากรในระบบการบริหารงาน 

(OB) การตรวจประเมินจากภายนอก (EX) หรืออ่ืนๆ (OT) ท่ีต,องการให,มีปฏิบัติการแก,ไข 

 

3. เอกสารอ$างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

3.1 ระเบียบปฏิบัติการเร่ืองการตรวจติดตามภายใน (QP-RIC-MR-02)  

3.2 ระเบียบปฏิบัติการเรื่องการจัดการกับผลิตภัณฑwและบริการที่มีคุณภาพไม=เปAนไปตามข,อกำหนด (QP-RIC-OP-

03)  

3.3 ระเบียบปฏิบัติการเร่ืองการประเมินความพึงพอใจ และการรับข,อร,องเรียนงานบริการ (QP-RIC-OP-04)  

3.4 ระเบียบปฏิบัติการเร่ืองความรับผิดชอบฝzายบริหาร (QP-RIC-MR-01) 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

4.1. การแก,ไขป{ญหา (Corrective Action) หมายถึง การแก,ไขป{ญหาที่ต,นเหตุของป{ญหาของระบบการบริหาร

คุณภาพ 

4.2. การป�องกันป{ญหา (Preventive Action) หมายถึง การป�องกันป{ญหาที่ยังไม=เกิด แต=พบว=ามีแนวโน,มหรือมี

โอกาสท่ีจะเกิดป{ญหาของระบบการบริหารคุณภาพ 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ ผลผลิต / ผลลัพธ2 ผู4รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข4อง 
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FM-RIC-MR03-01  

ใบคำขอปฏิบัติการแก$ไข 

 

 

 

 
ตัวแทนฝEายบริหาร 

(QMR) 
 

 

 

 

เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร (DC) 

ตัวแทนฝEายบริหาร 

(QMR) 

FM-RIC-MR03-02  

ทะเบียนใบคำขอปฏิบัติการ

แก$ไข (CAR Log) 

  
 

 

 

 
ผู$ปฏิบัติการการแก$ไข 

FM-RIC-MR03-01  

ใบคำขอปฏิบัติการแก$ไข 

 

 

 
ผู$ปฏิบัติการการแก$ไข 

FM-RIC-MR03-01  

ใบคำขอปฏิบัติการแก$ไข 

 

 

 ตัวแทนฝEายบริหาร 

(QMR) 
 

 

 

 

 

 

ผู$ยื่นคำขอ  

 

 

 
ผู$ยื่นคำขอ  

  

 

 
เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร (DC) 

FM-RIC-MR03-02  

ทะเบียนใบคำขอปฏิบัติการ

แก$ไข (CAR Log) 

 

Y 

N 

Y 

เริ่มต)น 

 พิจารณาอนุมัติใบคำขอ 

FM-RIC-MR03-01 

วิเคราะหCสาเหต ุเลือกวิธีแก)ไข 

ดำเนินการแก)ไข 

และบันทึกใบคำขอปฏิบัติการแก)ไข 
สQงเรื่องให)เจ)าหน)าที่ควบคุมเอกสาร 

(DC) และรายงานตQอตัวแทนฝXาย

บริหาร (QMR) 

FM-RIC-MR03-01 

ควบคุมการปฏิบัติการแก)ไข 

และสQงเรื่องคืนผู)ยื่นคำขอ 

 ตรวจสอบประสิทธิผล 

 
ใบคำขอ

ปฏิบัติการ

แก)ไข 

ป\ดการปฏิบัติการแก)ไข 

บันทึกการควบคุมติดตามการปฏิบัติการแก)ไข FM-RIC-MR03-02 

รายงานตัวแทนฝXายบริหารหรือนำเข)าสูQการทบทวนบริหาร 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนกำหนดเลขที่ของ CAR FM-RIC-MR03-02 

มอบหมายผู)ปฏิบัติการการแก)ไข 

FM-RIC-MR03-01 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

6.1. ผู,ยื่นคำขอเขียนคำขอใบคำขอปฏิบัติการแก,ไข (FM-RIC-MR03-01) เมื่อพบข,อบกพร=องที่ต,องการให,มีปฏิบัติ

เพ่ือแก,ไขดังต=อไปน้ี  

6.1.1. ข,อร,องเรียน (CO) 

6.1.2. งานให,บริการท่ีไม=เปAนไปตามท่ีกำหนดท่ีอาจเกิดซ้ำ (NC)  

6.1.3. การตรวจติดตามคุณภาพภายใน  

6.1.4. ผลสะท,อนกลับจากลูกค,า (FE)    

6.1.5. มติจากการประชุมทบทวนการบริหาร (MR)    

6.1.6. การสังเกตของบุคลากรในระบบการบริหารงาน (OB)    

6.1.7. การตรวจประเมินจากภายนอก (EX)     

6.1.8. หรืออ่ืนๆ (OT) 

โดยให,รายละเอียดเพื ่อชี ้บ=งถึงป{ญหา แหล=งของหลักฐานและระบุผลที่ตามมา/ผลกระทบต=อระบบการ

บริหารงานแล,วส=งให,ตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) 

6.2. ตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) รับคำขอให,มีการปฏิบัติการแก,ไข และพิจารณาอนุมัติเปaดใบคำร,องขอปฏิบัติการ

แก,ไขและควบคุมดูแลการปฏิบัติการแก,ไข 

6.3. เจ,าหน,าที ่ควบคุมเอกสาร (DC) ดำเนินการลงทะเบียนกำหนดเลขที่ของ CAR No. ในทะเบียนใบคำขอ

ปฏิบัติการแก,ไข (FM-RIC-MR03-02) ตามแหล=งที่พบข,อบกพร=องที่ต,องการให,มีการปฏิบัติการแก,ไข โดย

เรียงลำดับด,วยเลขที่เริ่มเรียงจาก 1/เลขท,ายสองตัวของป�พุทธศักราช และบันทึกข,อมูลเบื้องต,นลงในทะเบียน

ในทะเบียนใบคำขอปฏิบัติการแก,ไข (CAR Log) (FM-RIC-MR03-02) เพ่ือควบคุมการปฏิบัติการแก,ไข  

6.4. ตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) มอบหมายผู,ปฏิบัติการการแก,ไข ให,ดำเนินการแก,ไข 

6.5. ผู ,ปฏิบัติการการแก,ไขวิเคราะหwสาเหตุ และประเมินความจำเปAนร=วมกับหน=วยงานที ่เกี ่ยวข,อง ในการ

ดำเนินการเพื่อขจัดสาเหตุของความไม=เปAนไปตามที่กำหนดเพื่อไม=เกิดซ้ำหรือเกิดขึ้นที่อื่นด,วยการทบทวนและ

วิเคราะหwความไม=เปAนไปตามที่กำหนด และ/หรือการกำหนดสาเหตุของความไม=เปAนไปตามที่กำหนด และ/

หรือกำหนดว=าอาจมีความไม=เปAนไปตามท่ีกำหนดท่ีคล,ายกันอยู=หรืออาจเกิดข้ึน  

6.6. ผู,ปฏิบัติการการแก,ไขหรือหน=วยงานที่เกี่ยวข,องเลือกและระบุวิธีการสำหรับการปฏิบัติการแก,ไขที่จำเปAน

เพื่อให,เกิดประสิทธิผลผลมากที่สุด ตามความเหมาะสมกับผลกระทบที่เกิดจากความไม=เปAนไปตามที่กำหนด 

รวมทั้งนำไปสู=การปรับปรุงความเสี่ยงและโอกาสที่กำหนดไว,ในระหว=างการวางแผนหากจำเปAน และ/หรือทำ
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การเปลี่ยนแปลงระบบการบริหารถ,าจำเปAน พร,อมทั้งกำหนดวันกำหนดเสร็จลงใน ใบคำขอปฏิบัติการแก,ไข 

(FM-RIC-MR03-01) 

6.7. ผู,ปฏิบัติการการแก,ไขดำเนินการเพื่อแก,ไขให,แล,วเสร็จ และส=งเรื่อง (FM-RIC-MR03-01) ต=อให,เจ,าหน,าท่ี

ควบคุมเอกสาร (DC) และรายงานต=อตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) 

6.8. ตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) ควบคุมการปฏิบัติการการแก,ไขให,เปAนไปตามวิธีการที่กำหนดแล,วส=งเรื่อง (FM-

8.7-01) คืนให,ผู,ย่ืนคำขอ 

6.9. ผู,ย่ืนคำขอเฝ�าระวังการปฏิบัติการแก,ไข ตรวจสอบประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก,ไขดังต=อไปน้ี 

6.9.1. ถ,ามีประสิทธิผลดีมีความเหมาะสมและ/หรือสามารถป�องกันการเกิดซ้ำได,อีกให,ปaดการปฏิบัติการแก,ไข 

6.9.2. ถ,าไม=มีประสิทธิผล ให,ออกคำขอให,มีการปฏิบัติการแก,ไขใหม= (FM-RIC-MR03-01) แล,วส=งเรื ่องให,

ตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) แล,วเร่ิมดำเนินการซ้ำต้ังแต=ข,อ 5.2 

6.10. เจ,าหน,าที่ควบคุมเอกสาร (DC) บันทึกการควบคุมติดตามการปฏิบัติการแก,ไข ในทะเบียนใบคำขอปฏิบัติการ

แก,ไข (CAR Log) (FM-RIC-MR03-02) แล,วเก็บบันทึกของเหตุการณwทั้งหมด ตั้งแต=เริ่มต,นไปจนถึงสิ้นสุดของ

การปฏิบัติการแก,ไข (ลักษณะของความไม=เปAนไปตามที่กำหนด สาเหตุ การดำเนินการ และผลของการ

ปฏิบัติการแก,ไข) 

6.11. การทบทวนประสิทธิผลที่เกิดขึ้น ให,เจ,าหน,าที่ควบคุมเอกสาร (DC) รายงานตัวแทนฝzายบริหาร (QMR) และ

รวบรวมเข,าสู=การประเมินความเส่ียง หรือนำเข,าสู=กระบวนการทบทวนบริหารต=อไป 

 

7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ช่ือเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

FM-RIC-MR03-01 ใบคำขอปฏิบัติการแก,ไข 

(CAR)      

2 ป� แฟ�มเอกสาร/ ไฟลw

คอมพิวเตอรw/ กอง

บริหารงานวิจัย 

ใช,หน,า 2 /ท้ิงเปAน

ขยะท่ัวไป/ ลบไฟลw

คอมพิวเตอรwท้ิง 

FM-RIC-MR03-02 ทะเบียนในทะเบียนใบคำ

ขอปฏิบัติการแก,ไข      

จนกว=าจะมีการ

เปล่ียนแปลง 

แฟ�มเอกสาร/ ไฟลw

คอมพิวเตอรw/ กอง

บริหารงานวิจัย 

ใช,หน,า 2 /ท้ิงเปAน

ขยะท่ัวไป/ ลบไฟลw

คอมพิวเตอรwท้ิง 

 


