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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

1.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าปัญหาที่จะเกิดขึ้น มีผลกระทบต่อระบบคุณภาพของศูนย์บริการการศึกษา ได้รับ

การค้นหาสาเหตุของปัญหาและแนวทางการแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดขึ้นซ้ำ   

 
2.  ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงกิจกรรมการค้นหาปัญหาทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกำหนด หรืออาจเกิด 

ขึ้นซ้ำ ที่มีผลกระทบต่อระบบคุณภาพ ตลอดจนการวิเคราะห์หาแนวทางการแก้ไข  

 
3.  คำจำกัดความ 

CAR  (Corrective Action Request) หมายถึง  ขอให้ดำเนินการแก้ไข เพ่ือกำจัดสาเหตุของความไม่เป็น 

 ไปตามข้อกำหนดโดยมีเป้าหมายป้องกันการเกิดซ้ำ 

ผู้พบสิ่งผิดปกติ หมายถึง  ผู้รับบริการ/Auditor/QMR/QMRC/ผู้บริหาร 

ผู้รับ CAR หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายของศูนย์บริการการศึกษา 

 

4.  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Interested parties)  -ไม่มี- 
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5.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เร่ิมต้น / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเชื่อมต่อ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ผูพ้บสิ่ง
ผิดปกติ 

1. ข ้อร ้องเร ียนจากลูกค้า การตรวจ
ประเมินภายใน การประชุมฝ่ายบริหาร 
และอื่นๆ จะดำเนินการออกเอกสาร CAR 
(เมื ่อพบว่าต้องแก้ไข) และแจ้งฝ่ายท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 FM-CES-0-04 
(CAR) 
 

QP-CES-0-02 
(การตรวจ
ติดตามระบบ
คุณภาพภายใน) 
QP-CES-0-04  
(การทบทวนโดย
ฝ่ายบริหาร) 

 

QMR 
 

 

2. ตรวจสอบสิ่งผิดปกติ หรือแนวโน้มของ
ปัญหา ว่าเหมาะสมหรือไม่ 
- เหมาะสม : ส่งให้ DC ออกเลขท่ี CAR  
- ไม่เหมาะสม : ส่งให้ผู้พบสิ ่งผิดปกติ
ดำเนินการแก้ไข 
 

  

FM-CES-0-04 
(CAR) 
 

 

 

DC 
 

3. ออกเลขท่ีในใบ CAR และส่งให้กับผู้
พบสิ่งผิดปกติ 
 

  

FM-CES-0-04 
(CAR) 
 

 

 

QMR 
 

4. ส่งใบ CAR ให้ผู้รับ CAR เพื่อวิเคราะห์
สาเหตุของสิ่งผิดปกติ (CAR) และกำหนด
วิธีการแก้ไขปัญหา 

  

FM-CES-0-04 
(CAR) 
 

 

 

ผู้รับ CAR 
 

5. วิเคราะห์สาเหตุของสิ่งผิดปกติ (CAR) 
และกำหนดวิธีการแก้ไขปัญหา และส่งใบ 
CAR คืน QMR/DC 
 

 
 
 
 
 

   

ออกเลขที่ในใบ CAR และ 
ส่งให้กับผู้พบสิ่งผิดปกติ 

QMR ส่งใบ CAR  
ให้ผู้รับ CAR  

ออกใบ CAR เมื่อพบสิ่งที่
ต้องแก้ไข 

ตรวจสอบ
วิธีการแก้ไข 

  A 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

วิเคราะห์สาเหตุและกำหนดวิธกีาร

แก้ไข และส่งใบ CAR คืนให้กับ
QMR/DC 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

ผู้พบสิ่ง
ผิดปกต/ิDC 

 
 
 

6. บันทึกรายละเอียดในทะเบียนควบคุม 
CAR LOG และสำเนาใบ CAR ให้กับผู้รับ 
CAR  ดำเนินการแก้ไข 
 
 
 

  
 
 

FM-CES-0-04 
(CAR) 
FM-CES-0-06
(ทะเบียนควบคุม 
CAR LOG) 

 

ผู้พบสิ่ง
ผิดปกต/ิ
DC/QMR 

7. ตรวจสอบวิธ ีการแก้ไขปัญหาและ
พิจารณาปิดประเด็น CAR 
- อนุมัติ  ปิดประเด็น CAR 
- ไม่อนุมัติ  ออก CAR ใหม่ 
 
 
 
 

 
 
 

 
FM-CES-0-04 
(CAR) 
 

 

QMR/DC 8. ป ิดประเด ็น CAR และบ ันท ึก ใน    
ทะเบียนควบคุม CAR LOG 
 
 

 FM-CES-0-04 
(CAR) 
FM-CES-0-06
(ทะเบียนควบคุม 
CAR LOG) 

 

 

6.  เอกสารอ้างอิง 
6.1  ระเบียบปฏิบัติ  เรื่อง  การตรวจติดตามระบบคุณภาพภายใน  (QP-CES-0-02) 
6.2  ระเบียบปฏิบัติ  เรื่อง  การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  (QP-CES-0-04) 
 

7.  การจัดเก็บบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ ระยะเวลาจดัเก็บ วิธีการจัดเกบ็ วิธีการทำลาย 

ใบคำร้องขอให้ดำเนินการ
แก้ไข (CAR) 

FM-CES-0-04 DC ฝ่าย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

2 ป ี เรียงตามเลขท่ี ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 

ทะเบียนควบคุม (CAR LOG) FM-CES-0-06 DC 2 ป ี เรียงตามเลขท่ี ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 

บันทึกรายละเอยีดใน ทะเบยีน
ควบคุม CAR LOG และสำเนา

ใบ CAR ใหก้ับผู้รับ CAR 
ดำเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบ
และพิจารณา
ปิดประเด็น 

CAR 

ปิดประเด็น CAR บันทกึใน
LOG CAR บียนควบคุมเทะ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

  A 

ออก CAR ใหม ่

Controlled Document – CES


