
แบบคํารองขอดําเนินการเอกสาร 
(Document Action Request : DAR) 

 เลขที่  ……..……/………..….. 
 

ชื่อ-นามสกุล……………………………..…….………… ตําแหนง……………..………..………..……………….  
 เอกสารระบบ  งานธุรการ  งานชาง  งานยานยนต  งานพัสด ุ งานการเงินและบัญชี  งานแผนและงบประมาณ 
 งานโสตทัศนูปกรณ  งานคอมพิวเตอร  งานพัฒนาบุคลากร  งานขอใชสัตวเพื่องานทางวิทยาศาสตร  .......................... 

ชื่อเอกสาร.................................................................................................................................................................................. 

 ขอจัดทําเอกสารใหม                  ออกรหัสเอกสารใหม                               

 ขอสําเนาควบคุม จํานวน......ชุด  

 ขอยกเลิกเอกสาร   

 ................................................... 

 ขอสําเนาไมควบคุม จํานวน.......ชุด   

 ขออนมุัติทําลายเอกสาร               

 ขอเปลี่ยนรหัสเอกสาร          
            รหัสเอกสารเดิม 

   เปลี่ยนรหัสเอกสารเปน  

 ขอแกไขเอกสาร  ขอความเดิม….……………………………………………………………..…………….……..………..……………………..  

                             ............................................................................................................................................................ 

                         ขอความใหม………..….……..……..……………………………………….……………………..…..………………………... 

                             ............................................................................................................................................................ 
                         ตามเอกสารที่แนบ 

ขอนําเอกสารเขามาใชในระบบ   เอกสารภายในสถาบันสุขภาพสัตวฯ 
                                        เอกสารภายนอก ….……………….………  

เหตุผล  ใชเปนเอกสารคูมือ/อางอิงการปฏิบัติงาน   แกไข/เปลี่ยนแปลงขอความที่ผิด/ลาสมัย ใหถูกตอง/ทันสมัย 
           ลาสมัย/หมดอายุ/ถูกยกเลิก/ไมไดใชงาน    …………………………………………………………………………………………. 

 

ผูย่ืนแบบคาํรองขอ 
 
 
 

ลงชื่อ………………………..……………… 
(…………………..……………………….) 
วันที…่……./…….……..../……….…. 

ความเห็นของผูทบทวน 

 เห็นดวย  ไมเห็นดวย (ระบุ)......... 
     ………………………………………………… 

ลงชื่อ……………………………..………… 
(…………………..……………………….) 
วันที…่……./…….……..../……….…. 

ความเห็นของผูอนุมัติ 

 เห็นดวย  ไมเห็นดวย (ระบุ)........... 
     ………………………………………………….. 

ลงชื่อ………………………..……………… 
(…………………..……………………….) 
วันที…่……./…….……..../……….…. 

 

 ปรับปรุงรายการเอกสารหลักในกรณีจัดทําเอกสารใหม / เปลี่ยนรหัสเอกสาร / นําเขาเอกสาร  
 

ลงชื่อ……………..…………....…………… 

                   (………...…….…….………………….) 
               วันที…่……./…….……..../……….…. 

 

 

ลงชื่อ……..………..…………...…………… 

                    (………...…….…….………………….) 
                วันที่………./…….……..../……….…. 
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ออกรหัสเอกสารใหม 


