
Flow Chart การควบคุมเอกสาร (Control of Documents)
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จดัทําเอกสารต้นฉบบั

เขียนใบ DAR และแนบเอกสารต้นฉบบั และ/หรือ ฉบบัร่าง 
และส่ง File E-doc
- กรณีจดัทําเอกสารใหม่เข้าระบบเป็นครั /งแรก 
ให้ขอรหสัเอกสารได้ที1 QS

เอกสารลิขสิทธิG ห้ามแก้ไขเปลี2ยนแปลง  หรือ ทาํซํ (าโดยไม่ได้รับอนุญาต

ตรวจสอบใบ DAR และเอกสารแนบ

ปรับปรุงข้อมลู และจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- FM-QS-01 ใบ DAR - SD-QS-02 คูม่ือการทําเอกสารในระบบมาตรฐานสากล
- เอกสารต้นฉบบั
- เอกสารฉบบัร่าง

- FM-QS-01 ใบ DAR - เอกสารต้นฉบบั
- เอกสารฉบบัร่าง

- FM-QS-01 ใบ DAR - เอกสารต้นฉบบั

- FM-QS-01 ใบ DAR - เอกสารต้นฉบบั
- เอกสารสําเนาควบคมุ
- E-doc

- FM-QS-01 ใบ DAR
- FM-QS-02 Master List
- DAR Log

- เอกสารต้นฉบบั
- เอกสารสําเนาควบคมุ (ล้าสมยั)

จดัทําเอกสารเข้าระบบการควบคมุเอกสาร 
และสําเนาแจกจ่ายให้ผู้ เกี1ยวข้อง

ตรวจสอบเอกสารต้นฉบบั - FM-QS-01 ใบ DAR - เอกสารต้นฉบบั

สญัลกัษณ์ : 
เส้นการไหล Yes เส้นการไหลกรณี Noตรวจสอบ / ตดัสินใจจดุเริ"มต้น / สิ $นสดุ กิจกรรม / ดําเนินการ จดุเชื"อมโยง / สื"อสาร
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Flow Chart การควบคุมบันทกึ (Control of Records)
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เอกสารลิขสิทธิG ห้ามแก้ไขเปลี2ยนแปลง  หรือ ทาํซํ (าโดยไม่ได้รับอนุญาต

สญัลกัษณ์ : 
เส้นการไหล Yes เส้นการไหลกรณี Noตรวจสอบ / ตดัสินใจจุดเริ1มต้น / สิ /นสดุ กิจกรรม / ดําเนินการ จุดเชื1อมโยง / สื1อสาร
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การจัดเก็บเอกสาร และบันทกึ

- เอกสารบนัทกึที1อยู่ในช่วงการใช้งาน ให้จดัเก็บไว้ในแฟ้มเอกสาร 
โดยจดัแยกเป็นหมวดหมู ่เพื1อง่ายตอ่การสืบค้น 

บนัทกึที1อยู่ในช่วงการจดัเก็บ ให้เย็บเล่ม หรือ มดั แยกหมวดหมู่ 
และทําใบรายการ การจดัเก็บเอกสาร และบนัทึก ติดลงบนหน้าเอกสาร และบนัทึก ที1จดัเก็บ 
เพื1อให้สามารถสืบค้นได้ง่าย และสะดวก

จดัเก็บเอกสาร และบนัทึก 

การทาํลายเอกสาร และบันทกึ

จดัทํารายการบนัทึก ที1ครบอายทุําลาย และแจ้งเตือนถึงรอบกําหนดทําลายเอกสาร และบนัทกึ ประจําปี

ตรวจเช็ครายการ จํานวน เอกสาร และบนัทึก ที1ครบอายทุําลาย
และกําหนดวนัทําลาย (สามารถเพิ1มเติมรายการที1ขอทําลายฯ ได้)

รับใบขออนมุตัิขอทําลายเอการ และบนัทึก และนําเสนอ QMR ลงนามรับทราบ และ
แจ้งผลให้ Owner ดําเนินการทําลายเอกสาร

ดําเนินการทําลายเอกสาร ตามวนัที1กําหนด และวิธีทําลายตามที1ได้ระบใุนใบขออนมุตัิทําลายฯ
- กรณีวิธีการทําลายเอกสารฯ แบบ “ย่อย” รวบรวมใสถ่งุ มดัปากถงุติดป้าย “รอขาย”
- กรณีวิธีการทําลายเอกสารฯ แบบ “Reused” รวบรวมใส่กลอ่ง ติดป้าย “กระดาษ Reused” 

รับแจ้งให้ทําการตรวจสอบ การทําลายเอกสาร และบนัทกึ 
และลงนามรับทราบในใบขออนมุตัิลายฯ วา่หน่วยงานได้ดําเนินการเสร็จสิ /นแล้ว  และแจ้ง
หน่วยงานให้ทําการเคลื1อนถงุกระดาษที1ติดป้าย “รอขาย” ส่งให้ฝ่ายสโตร์เพื1อดําเนินการต่อไป

จดัเก็บบนัทกึเข้าแฟ้มเอกสาร

- บนัทึก

- บนัทึก
- FM-QS-03 ใบบนัทึกรายการ การจดัเก็บเอกสาร และบนัทึก

- เอกสาร

- บนัทึก
- FM-QS-03 ใบบนัทึกรายการ การจดัเก็บเอกสาร และบนัทึก

- เอกสาร

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทกึ - SD-QS-02 คูม่ือการจดัทําเอกสารระบบมาตรฐานสากล  
(ตารางกําหนดการทําลายเอกสาร และบนัทึก)

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทึก

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทึก

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทึก

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทึก

- FM-QS-04 ใบขออนมุตัิทําลายเอกสาร และบนัทึก


