
 
 
 

 
 

แบบฟอรมแจงขอจัดทํา/แกไข/ยกเลกิเอกสารสารสนเทศ 
 

เรื่อง     การขอจัดทํา               ขอสําเนาเอกสารควบคุม รูปแบบเอกสาร    คูมือคุณภาพ (QM)      อ่ืน ๆ 
     การขอแกไข    ขอสําเนาเอกสารไมควบคุม     คูมือข้ันตอนปฏิบัติงาน  (PM)  
     การขอยกเลิก    ขอสําเนาสําหรับตรวจติดตาม     ผังการดําเนินงาน (FC)     

     ขอเปลี่ยนแปลงจํานวน     วิธีการปฏิบัติงาน (WI)      
     ผูถือครอง     เอกสารแนบ (AT)   
 

 
        แบบฟอรม (FM)    

รหัสเอกสาร…………………………ชื่อเอกสาร…………………............................................................…………................. 
.........................................................................................................................................................ฉบับ……...…… 
เหตุผลและขอเสนอแนะ……………………………………………………………………….................................................……. 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 
 

 (กรณีมีขอความเกินกวานี้ใหใชดานหลังของใบแจงฉบับนี้เขียนขอความหรือแนบเอกสารแนบ) 

                                     ลงชื่อ……………………........…………............หัวหนาหนวยงาน/คณะทํางาน 

                            (      ) 

                           วันท่ี ….…./…………/…..….. 

 QMR หรือผูไดรับมอบหมายทบทวนและอนุมัติกอนการจัดทํา/แกไข/ยกเลิก/อ่ืน ๆ  
  เห็นชอบ  ไมเห็นชอบ  

กรณียกเลิกใหมีผลในวันท่ี………………................................................…… 
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม……………………………………………………………………………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 

     ลงชื่อ………………………..............................…(QMR)              
             (                                           ) 

            วันท่ี…….../……………/……..….. 

          QMR หรือผูไดรับมอบหมายทบทวนหลังการจัดทํา/แกไขตนฉบับ (กรอกเฉพาะการจัดทํา/แกไขเอกสาร) 
  เห็นชอบ             วันท่ีบังคับใช……..../………...…./……………   
            ไมเห็นชอบ  

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม……………………………………………………………...................................................…………………… 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 
…………………………………………………………………………………………………...........................................................…… 
 

  

     ลงชื่อ…………………..........................…………(QMR)              
                      (                                          ) 

                      วันท่ี……../….…..……/…..…….. 
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