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บนัทกึกำรแกไ้ข 

 
แก้ไขคร้ังที่ ประกำศใช้วันที่ รำยกำร ผู้ขอด ำเนินกำรแก้ไข 

00 1/02/2020 ออกเอกสำรใหม่ เจ้ำหน้ำที่ควบคุมเอกสำร 

01 1/12/2020 แก้ไขรำยละเอียดให้สอดคล้อง เจ้ำหน้ำที่ควบคุมเอกสำร 

02 1/04/2021 แก้ไขรำยละเอียดให้สอดคล้อง เจ้ำหน้ำที่ควบคุมเอกสำร 
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1. วัตถุประสงค ์

 เอกสำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้  จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติขั้นตอนในกำรให้กำรรับรอง, กำรปฏิเสธ 

กำรพักกำรใช้ เพิกถอนใบรับรอง หรือยกเลิกสัญญำ, กำรรักษำกำรรับรอง, ขยำยหรือลดขอบเขตกำรรับรอง และ

กำรต่ออำยุใบรับรองนั้นจะต้องผ่ำนขั้นตอนกำรตกลงกับลูกค้ำในกำรท ำขบวนกำร Corrective action ก่อน 

 

2. ขอบขำ่ย 

เอกสำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมถึงกำรให้กำรรับรอง, กำรปฏิเสธ กำรพักกำรใช้ เพิกถอน

ใบรับรอง หรือยกเลิกสัญญำ, กำรรักษำกำรรับรอง, ขยำยหรือลดขอบเขตกำรรับรอง และกำรต่ออำยุใบรับรอง 

 

3. เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

3.1 Audit Monitoring (FM-SA-07) 

3.2 List of Certified Companies (FM-SA-08) 

3.3 บันทึกกำรพักใช้ เพิกถอนใบรับรอง และยกเลิกสัญญำ (FM-AD-17) 

 

4. ค ำนิยำมศพัท ์

ไม่มี 

 

5. ผู้รับผิดชอบ 

5.1 Managing Director เป็นผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำมอนุมัติ กำรให้กำรรับรอง, กำรปฏิเสธ กำรพักกำรใช้ เพิก

ถอนใบรับรอง หรือยกเลิกสัญญำ, กำรรักษำกำรรับรอง, ขยำยหรือลดขอบเขตกำรรับรอง และกำรต่ออำยุ

ใบรับรอง 

5.2 คณะกรรมกำรทบทวนกำรรับรอง เป็นผู้พิจำรณำตัดสินให้กำรให้กำรรับรอง, กำรปฏิเสธ กำรพักกำรใช้ เพิก

ถอนใบรับรอง หรือยกเลิกสัญญำ, กำรรักษำกำรรับรอง, ขยำยหรือลดขอบเขตกำรรับรอง และกำรต่ออำยุ

ใบรับรองให้กับผู้ยืนค ำขอ/ผู้ได้รับกำรรับรอง 

 

6. ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 

 6.1 บททั่วไป 

  โดยปกติใบรับรองจะมีอำยุรับรอง 3 ปี นับจำกวันที่ให้กำรรับรอง ในตลอดระยะเวลำ 3 ปี ในช่วงที่ใบรับรอง

มีผลอยู่นั้น ITC จะถือเป็นสิทธิในกำรประกำศให้องค์กรที่ได้รับรองโดย ITC ต้องพักกำรใช้, ถูกถอนใบรับรอง และยกเลิก

สัญญำ ขั้นตอนในกำรที่พักกำรใช้, เพิกถอนใบรับรอง หรือยกเลิกสัญญำนั้นจะต้องผ่ำนขั้นตอนกำรตกลงกับลูกค้ำในกำรท ำ

ขบวนกำร กำรแก้ไข และป้องกันปัญหำ (SOP-MSR-02) ก่อน 

 6.2 กำรให้กำรรับรอง 

  หำกมีกำรตัดสินใจให้กำรรับรองตำมที่ระบุไว้ใน คู่มือกำรตรวจรับรองระบบ (SOP-AD-01) เรียบร้อยแล้ว  

 6.3 กำรปฏิเสธ 

6.3.1 หำกทำง ITC ตรวจสอบข้อมูลที่ทำงลูกค้ำกรอกมำจำก Application Form (FM-AD-01) แล้วพบว่ำ 

ข้อมูลเป็นเท็จ จะท ำกำรทบทวนข้อมูลกับลูกค้ำอีกคร้ัง และถ้ำได้เล็งเห็นถึงควำมผิดปกติจำกกำรขอกำร

รับรองจำกลูกค้ำรำยนี้ ผู้จัดกำรคุณภำพจะแจ้งเปน็หนังสืออย่ำงเป็นทำงกำรให้กับผู้บริหำรระดับสูงของ

ลูกค้ำทรำบถึงเหตุผลในกำรปฏิเสธกำรรับรอง    

 6.4 กำรพักใช้ใบรับรอง 

  กำรพักใช้ใบรับรองนั้น หมำยถึง ลูกค้ำ จะต้องหยุดกำรโฆษณำว่ำระบบได้รับกำรรับรองมำตรฐำนช่ัวครำว

ตำมระยะเวลำที่ถูก ITC ส่ังให้พักตำมควำมเหมำะสม โดยที่ใบรับรองยังอยู่กับลูกค้ำแต่ห้ำมใช้ใบรับรอง เพ่ือกำรใด ๆ ทั้งส้ิน 

ซ่ึงอำจจะเกิดขึ้นจำก 

  6.4.1 ลูกค้ำไม่ได้แก้ไขข้อบกพร่องที่ออกโดย ITC อย่ำงเหมำะสมในช่วงเวลำที่ก ำหนด 

  6.4.2 ไม่แก้ไขวิธีกำรใช้เคร่ืองหมำยกำรรับรอง อย่ำงเหมำะสมหลังจำกไปรับกำรแจ้งจำก ITC 
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6.4.3 ในกรณีที่ระบบคุณภำพของลูกค้ำไม่รักษำไว้และมีข้อบกพร่องส ำคัญในตอนตรวจติดตำมระบบ ลูกค้ำ

มีเวลำแก้ไขให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน ซ่ึงกรณีนี้ผู้ตรวจประเมิน ต้องรำยงำนให้ชัดเจนถึงควำมจุดอ่อนของ

ระบบและอำจนัดหมำยให้มีกำรตรวจติดตำมผลกำรแก้ไขก่อนที่จะถึงก ำหนดกำรตรวจติดตำมระบบคร้ังถัดไป 

6.4.4 ในกรณีที่ข้อบกพร่องไม่ได้มีกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมในช่วงเวลำที่ก ำหนด ผู้จัดกำรคุณภำพจะต้องท ำ

จดหมำยถึงผู้บริหำรระดับสูงของลูกค้ำ ถึงกำรพักใช้ใบรับรอง โดยต้องมีกำรเซ็นตอบรับกำรรับรู้จำกลูกค้ำ 

โดยส่งจดหมำยนี้และกำรตอบกลับของลูกค้ำ ต้องส ำเนำเพ่ือแจ้งกรรมกำรผู้จัดกำรด้วย 

  6.4.5 กำรพักใช้ใบรับรองจะต้องไม่เกิน 3 เดือนและหลังจำกที่มีกำร Surveillance Visit พิเศษจะต้อง

  มีกำรทบทวนถึงสถำนกำรณ์ระบบกำรจัดกำรคุณภำพของลูกค้ำ 

- ถ้ำผลกำรทบทวนของ Auditor ผู้ไปท ำกำร Surveillance Visit คร้ังพิเศษนั้นมีผลออกมำเป็น  

ที่น่ำพอใจ ให้รำยงำนต่อผู้จัดกำรคุณภำพเพ่ือออกหนังสือยกเลิกกำรพักใช้ใบรับรอง โดยส ำเนำให้กรรมกำร

ผู้จัดกำรทรำบ 

  - ในกรณีที่ Auditor ทบทวนแล้วพบว่ำผลกำรแก้ไขของลูกค้ำไม่เหมำะสม ระบบกำรจัดกำรคุณภำพไม่ดีก็

  รำยงำนให้ผู้จัดกำรคุณภำพด ำเนินกำรถอดถอนใบรับรองคืนจำกลูกค้ำ 

 6.5 กำรถอดถอนใบรับรอง 

  6.5.1 กำรถอดถอนใบ รับรอง จะเป็นขั้นตอนต่อเนื่องหลังจำกกำรพักใช้ใบรับรอง เมื่อกำรแก้ไขไม่เหมำะสม 

  6.5.2 ผู้จัดกำรคุณภำพจะต้องท ำรำยงำนเสนอกำรถอดถอนลูกค้ำ รำยที่มีปัญหำนี้ต่อกรรมกำรผู้จัดกำร 

  เพ่ือพิจำรณำอนุมัติถอดถอน 

  6.5.3 เมื่ออนุมัติจำกกรรมกำรผู้จัดกำรแล้ว ผู้จัดกำรคุณภำพจะท ำหนังสือแจ้งไปยังผู้บริหำรระดับสูงของ

  ลูกค้ำ เพ่ือขอถอดถอนใบรับรอง และเรียกใบรับรองคืน รวมถึงเอกสำรของระบบคุณภำพฉบับที่ ITC 

  stamp รับรองไว้ต้องยกเลิกท ำลำยด้วย 

  6.5.4 ในกรณีที่กรรมกำรผู้จัดกำรไม่เห็นด้วยจะต้องให้ควำมเห็นและเหตุผล เพ่ือให้ผู้จัดกำรคุณภำพ 

  ด ำเนินกำรต่อไปซ่ึงอำจเป็นขยำยเวลำกำรพักใช้ใบรับรองต่ออีกคร้ังหนึ่ง (แต่ต้องไม่เกิน 3 เดือน และมีเกิน

  กว่ำ 1 คร้ังในรอบ 3 ปี ของอำยุรับรองไม่ได้) 

   6.5.5 ในกรณีที่ลูกค้ำจะขออุทธรณ์นั้นสำมำรถท ำได้ตำม กำรอุทธรณ์ และกำรร้องเรียน (SOP-AD-03) แต่

   ต้องท ำภำยใน 4 สัปดำห์หลังจำกที่ได้รับแจง้อย่ำงเป็นทำงกำรจำก ITC 

 6.6 กำรยกเลิกสัญญำข้อตกลง 
   6.6.1 กำรยกเลิกสัญญำนั้นท ำได้ทั้งจำกลูกค้ำขอยกเลิกเอง และ/หรือจำกกำรที ่ITC ขอให้ยกเลิกจำกผล

   ต่อเนื่อง 

   6.6.2 ในกรณีที่กำรยกเลิกเกิดจำกฝ่ำย ITC ผู้จัดกำรคุณภำพต้องแจ้งเป็นหนังสืออย่ำงเป็นทำงกำรให้กับ

   ผู้บริหำรระดับสูงของลูกค้ำทรำบ  

   6.6.3 ในกรณีที่ลูกค้ำต้องกำรจะยกเลิกจะต้องท ำหนังสือแจ้ง ITC ทรำบอย่ำงเป็นทำงกำร  

   6.6.4 ลูกค้ำจะต้องส่งใบรับรองทุกใบ Logo และ เอกสำรของระบบคุณภำพชุดที่ ITC stamp รับรองไว้คืน

   ให้กับ ITC  

   6.6.5 ผู้จัดกำรคุณภำพลบช่ือลูกค้ำรำยดังกล่ำวออกจำก List of Certified Companies (FM-SA-08) 

   6.6.6 ประวัติของลูกค้ำจะต้อง Update ลงใน Audit Monitoring (FM-SA-07) และแยกเก็บไว้ในช่อง

   ลูกค้ำยกเลิกสัญญำเป็นเวลำอย่ำงน้อย 10 ปี 

6.6.7 หำกมีกำรพักใช้ เพิกถอนใบรับรอง และยกเลิกสัญญำกับลูกค้ำ ฝ่ำยประสำนงำนต้องบันทึกข้อมูลลง

ใน บันทึกกำรพักใช้ เพิกถอนใบรับรอง และยกเลิกสัญญำ (FM-AD-17) 

6.7 กำรรักษำกำรรับรอง  

6.7.1 ลูกค้ำไม่สำมำรถให้ด ำเนินกำรตรวจสอบในช่วงเวลำตำมที่ก ำหนดได้ จะต้องท ำหนังสือแจ้ง ITC ทรำบ

อย่ำงเป็นทำงกำรและเป็นลำยลักษณ์อักษร  

6.7.2 กรณีใบเซอร์ลูกค้ำก ำลังจะหมดอำยุและยังไม่สำมำรถให้ด ำเนินกำรเข้ำไปตรวจสอบได้จะต้องท ำหนังสือ

แจ้ง ITC ทรำบอย่ำงเป็นทำงกำรและเป็นลำยลักษณ์อักษร และทำง ITC จะท ำกำรรักษำกำรรับรองให้  

30 วัน นับต้ังแต่วันที่ใบเซอร์หมดอำยุ 
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6.8 กำรขยำยหรือลดขอบเขตกำรรับรอง  

 6.8.1 ITC สำมำรถลดขอบเขตกำรรับรอง ในส่วนของควำมล้มเหลวอย่ำงต่อเนื่องหรือร้ำยแรงของระบบกำร

จัดกำรที่ได้รับกำรรับรองในกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของกำรรับรอง 

 6.8.2 ITC สำมำรถลดขอบเขตกำรรับรอง ในส่วนของกำรตรวจพบควำมไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญใน

กำรตรวจสอบ หรือกำรปฏิเสธกำรตรวจสอบในส่วนนั้น ๆ ของลูกค้ำ 

6.9 กำรต่ออำยใุบรับรอง 

 6.9.1 ทุก ๆ 3 ปี ลูกค้ำต้องกรอกข้อมูลใน คู่มือกำรตรวจรับรองระบบ (SOP-AD-01) เพ่ือต่ออำยุใบรับรอง 

และท ำกำรตรวจแบบ Re-Assessment 

 


