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AA - BB  -  CC 

 

หมายถึง หมายเลขเอกสาร (ตั้งแต ่01-99)  

 

หมายถึง ช่ือยอ่หน่วยงาน (ตามตารางขา้งล่าง)   
 

หมายถึง ประเภทเอกสาร 

   คู่มือ (Quality Manual)      =    QM 

   ระเบียบวิธีปฏิบติังาน  (Procedure)     =    QP 

   เอกสารสนบัสนุน (Support Document)   =    SD 

   แบบฟอร์ม (Form)          =    FM  
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เอกสารใหม่/แกไ้ข 

เขียนใบ DAR + แนบเอกสารใหม่
หรือเอกสารท่ีแกไ้ข /ยกเลิกส่งให้

เจา้หน้าท่ีควบคุมเอกสาร 

เขียนใบ DAR + แนบเอกสารใหม่
หรือเอกสารท่ีแกไ้ข /ยกเลิก 

ส่งให้เจา้หน้าท่ีควบคุมเอกสาร 

ผูแ้ทนทีมบริหาร
พิจารณา 

เจา้หน้าท่ีควบคุมเอกสารส่งต่อให้ผู ้
มีอ  านาจอนุมตัิ 

ผูม้ีอ  านาจอนุมตัิ
พิจารณา 

ด าเนินการตามค าขอ 
 

เอกสารที่อนุมตัิแลว้ 

 
ด าเนินการบนัทึกการ

เปลี่ยนแปลงหรือข้ึนทะเบียน
ใหม่ใน “ทะเบียนรายช่ือ

เอกสาร" (Document Master 
List) และใบ DAR 

 
แจกจ่ายส าเนาคู่ฉบบั 

และเรียกคืนฉบบัเก่ากบั
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
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แฟ้มควบคุม       เวบ็ไซต์ 
เอกสาร                     ศพช.อุดรธานี  

 

 
 
 
 

 

 
  

  
  

  
  
  

 
 

-ปรับทะเบียนรายช่ือเอกสาร 
-เรียกเก็บคืนเอกสารส าเนาคู่ฉบบั 
-ประทบัตรา CANCELLED ท่ี
เอกสารตน้ฉบับ (ฉบบัเก่า) 

 

Hard 
Copy 

Soft 
Copy 

 

Soft 
Copy 

 

Hard 
Copy 

แฟ้ม
เจา้ของ
เร่ือง 
 

Google  
Drive 

Hard 
Copy 

Soft 
Copy 

แฟ้ม
เอกสาร
ภายนอก 
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