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อธิการบด ี

 
1.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือควบคุมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน นครราชสีมา ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามข้อก าหนด 

 
2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่การจัดท า ควบคุม จนถึงขอแก้ไข/ยกเลิกเอกสารคุณภาพและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหาร

คุณภาพซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา เรียกชื่อเอกสารเหล่านี้ว่า “เอกสารควบคุม” 
ได้แก่ 

- คู่มือคุณภาพ Quality Manual : QM 
- คู่มือขั้นตอนการท างาน Procedure Manual : PM 
- ผังการปฏิบัติงาน  Flow Chart : FC 
- วิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction : WI 
- แบบฟอร์ม  Form : FM 
- เอกสารสนับสนุน Supporting Document : SD เอกสารที่รับมาจากภายนอก และเอกสารภายในซึ่งใช้

อ้างอิงเก่ียวกับมาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ 
 
3. เอกสารอ้างอิง 

- ไม่มี -   
  

4. เอกสารแนบ 
   1.  ผังการปฏิบัติงานการควบคุมเอกสารคุณภาพ       FC-41 
   2.  วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารคุณภาพ WI41-01 
   3. วิธีการปฏิบัติงานการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ WI41-02 
   4. วิธีการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ WI41-03 
   5.  บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM41-01 
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   6.  ทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ FM41-02 
   7.  ใบประวัติการแก้ไขเอกสารคุณภาพ FM41-03 
   8. ใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ FM41-04 
   9.  บัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ FM41-05 
 

5. ค าจ ากัดความ   
   QMRC (Quality Management Representative Committee) หมายถึง คณะกรรมการบริหารคุณภาพ  
   QMR (Quality Management Representative) หมายถึง ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ 

  DDCC (Document and Data Control Center) หมายถึง ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพและข้อมูล ของ
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

  DCC (Document Control Center) หมายถึง ศูนย์ควบคุมเอกสารคุณภาพ (ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/
 เทยีบเท่า) 

   DC (Document Control) หมายถึง ผู้ควบคุมเอกสารคุณภาพ (ระดับกอง/สาขา/งาน/เทียบเท่า) 
   หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง  คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า 
    

6. ขั้นตอนการท างาน 
ผูร้บัผดิชอบ ขั้นตอน/กจิกรรม วธิปีฏบิตั ิ

งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

1.  จัดท าเอกสารคุณภาพ 1.1  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ
ต่ออธิการบดี (ผ่าน QMR) เพ่ือพิจารณาลงนาม 

1.2  คณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ จัดท าเอกสาร
คุณภาพ ตามวิธีการปฏิบัติงาน WI41-01 

งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

2.  เสนอทบทวนเอกสาร
คุณภาพ 

 

2.1 รวบรวมเอกสารคุณภาพ 
2.2  เสนอ QMRC พิจารณาความถูกต้องของเอกสาร

คุณภาพว่าเป็นไปตามข้อก าหนด 
งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

3.  เสนออนุมัติเอกสาร
คุณภาพ 

3.1  เสนอ QMR  ลงนามในเอกสารคุณภาพ 
3.2  เสนออธิการบดีลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

4.  จัดท าประกาศใช้
เอกสารคุณภาพ 

4.1  จัดท าประกาศใช้เอกสารคุณภาพ 
4.2  เสนออธิการบดีลงนาม 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 
 
 

 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

คูม่อืขัน้ตอนการท างาน 
การควบคมุเอกสารคณุภาพ 

รหสัเอกสาร   :  PM-41 
ISSUE   :  3 
วนัทีบ่งัคบัใช ้ :  20 ม.ิย. 59 
หนา้ที่  : 3 / 5 

 
ผูร้บัผดิชอบ ขั้นตอน/กจิกรรม วธิปีฏบิตั ิ

4.3 ถ่ายทอดประกาศใช้เอกสารคุณภาพให้หน่วยงานที่
 เกี่ยวข้อง 

DDCC / DCC 5.  แจกจ่ายเอกสาร
คุณภาพ 

5.1 ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพตามวิธีการ
ปฏิบัติงาน WI41-02 

DDCC / DCC  6.  จัดเก็บเอกสาร
คุณภาพ 

6.1  ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบเอกสารคุณภาพตามทะเบียนผู้ถือครอง

(FM41-02)  
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร เช่น จ านวนหน้า

เอกสาร, เอกสารแนบ, รหัสเอกสาร กรณีท่ีเอกสารไม่
สมบูรณ์ให้ส่งเอกสารคุณภาพคืนศูนย์ควบคุมเอกสาร
คุณภาพและข้อมูล (DDCC)   

- บันทึกรายการเอกสารคุณภาพลงในบัญชีควบคุม
เอกสารคุณภาพ FM41-01 

DCC/DC 7.  ขอแก้ไขเอกสาร
 คุณภาพ  

7.1 ส ารวจการใช้งานเอกสารคุณภาพ  
- กรณี  เอกสารคุณ ภาพที่ ใช้ งาน ไม่ ตรงกับการ

ด าเนินงานในปัจจุบัน ให้ขอแก้ไขเอกสารบางส่วน
หรือขอจัดท าเอกสารฉบับใหม่ หรือขอยกเลิกเอกสาร 
โดยใช้ใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ 
(FM41-04)        

7.2 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงความคิดเห็น 
7.3 ส่งใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ  

(FM41-04) ให้งานประกันคุณภาพและประเมินผล 
งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

8.  เสนอขอแก้ไขเอกสาร
คุณภาพ 

 

8.1  เสนอใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ 
(FM41-04) ให้ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)  
ทบทวนเอกสารคุณภาพที่ขอแก้ไข และพิจารณาอนุมัติ  

8.2  ส าเนาใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ 
(FM41-04) และส่งให้ DCC  
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งานประกันคุณภาพและ
ประเมินผล 

9. แก้ไขเอกสารคุณภาพ 
 

9.1   ประสานคณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพเพ่ือแก้ไข
เอกสารคุณภาพตามประเภทในใบค าร้องขอด าเนินการ
ด้านเอกสารคุณภาพ (FM41-04)  

9.2  การแก้ไขเอกสารคุณภาพ มีรายละเอียด ดังนี้ 
- กรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสารบางส่วน ซึ่งไม่

จ าเป็นต้องเปลี่ยน ISSUE  ให้บันทึก
รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงให้ชัดเจน
โดยบ่งชี้ในเอกสารคุณภาพด้วยตวัอกัษรหนา
และเอยีง ในหน้าที่มีการแก้ไขจนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลง ISSUE ใหม่ ตัวอักษรจึงจะเป็น
แบบปกติ  โดยส่วนหัวกรดาษให้ใช้ ISSUE 
เดิมแตร่ะบุครั้งที่แก้ไข  ไว้ต่อท้าย ISSUE  
เช่น ISSUE : 1-01 และวันบังคับใช้ของหน้าที่
แก้ไขจะเปลี่ยนเป็นวันบังคับใช้ใหม่ 

- กรณีท่ีมีการแก้ไขแบบฟอร์ม (FM) จ าเป็นต้อง
เปลี่ยน ISSUE และวันบังคับใช้ใหม่ 

9.3  ทุกครั้งที่มีการแก้ไขเอกสารคุณภาพ จะต้องกรอก
รายละเอียดการแก้ไขไว้ในใบประวัติการแก้ไขเอกสาร
คุณภาพ (FM41-03) ด้วยทุกครั้ง และแนบไว้ในคู่มือ
ขั้นตอนการท างาน (PM) 

9.4  เมื่อจัดท า/แก้ไขเอกสารคุณภาพเรียบร้อยแล้วให้
ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารคุณภาพตามขั้นตอนที่ 5 
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7.   บนัทกึคณุภาพ 

ชื่อเอกสาร รหสัเอกสาร ผูจ้ดัเกบ็เอกสาร ระยะเวลาจดัเกบ็ 
1. บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM41-01 DDCC/DCC ตลอดไป 
2. ทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ FM41-02 DDCC ตลอดไป 
3. ใบประวัติการแก้ไขเอกสารคุณภาพ FM41-03 DDCC ตลอดไป 

4. ใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ FM41-04 
DDCC (ต้นฉบับ) / 

DCC (ส าเนา) 
2  ปี 

5. บัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ FM41-05 DDCC/DCC ตลอดไป 
 
8. เอกสารหลกัฐาน  เชน่ 
  1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ 
  2. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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งานประกัน

คุณภาพ

และ

ประเมินผล

คณะกรรม

การจัดท า

เอกสาร

คุณภาพ

QMR QMRC อธิการบดี DDCC/

DCC

1 จัดท าเอกสารคุณภาพ WI41-01,WI41-02,         

 FM41-01, FM41-02

2 เสนอทบทวนเอกสารคุณภาพ

3 เสนออนุมัติเอกสารคุณภาพ

4 จัดท าประกาศใช้เอกสารคุณภาพ

5 การแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ WI41-02

6 การจัดเก็บเอกสารคุณภาพ FM41-01, FM41-02

7 ขอแก้ไขเอกสารคุณภาพ FM41-04

8 เสนอขอแก้ไขเอกสารคุณภาพ FM41-04

9 แก้ไขเอกสารคุณภาพ FM41-03, FM41-04

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ผู้เกี่ยวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา

รหัสเอกสาร   :  FC-41
ISSUE : 3
วันที่บังคบัใช ้ :  20 มิ.ย. 59
หน้าที่  : 1 / 1

ผังการปฏบิตังิาน

การควบคมุเอกสารคณุภาพ
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ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.เฉลมิพล  เยือ้งกลาง) 

รองอธกิารบดฝีา่ยวชิาการและการประกนัคณุภาพ 

ผูอ้นมุตั ิ
 

……………….……..……………… 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.วโิรจน ์ ลิม้ไขแสง) 

อธิการบด ี

 
1. วตัถปุระสงค ์ 
  เพ่ือก าหนดและอธิบายรูปแบบของเอกสารทั้งหมดที่ใช้ในระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
 

2.  ขอบเขต  
  เอกสารนี้ใช้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ส าหรับใช้ในการ

ปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ  ซึ่งเริ่มตั้งแต่การก าหนดโครงสร้างของเอกสารและสิ้นสุดที่การน ารูปแบบ
เอกสารในระบบบริหารคุณภาพไปใช้ 

 

3. วธิปีฏบิตั ิ
3.1  คณะกรรมการบริหารคุณภาพ รับผิดชอบในการก าหนดโครงสร้างของเอกสารคุณภาพที่จะน าไปใช้ใน   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ซึ่งประกอบด้วย 

   QM  :   คู่มือคุณภาพ เป็นเอกสารที่ก าหนดแนวนโยบายการบริหารระบบบริหารคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  

   PM  :   คู่มือขั้นตอนการท างาน เป็นเอกสารที่ก าหนดขั้นตอนการท างาน วิธีปฏิบัติ  ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ก าหนดขั้นตอน/กิจกรรม ก าหนดขอบเขตที่สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ 
วัตถุประสงค์ของการท างาน และบันทึกคุณภาพ 

   WI  :  วิธีการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานที่มีผลต่อคุณภาพ  โดยก าหนด
รายละเอียดขั้นตอนวิธีการท างานส าหรับบุคลากร เพ่ือให้ขั้นตอนการท างานละเอียดและ
เข้าใจง่ายมากข้ึน 

   FC  :  ผังการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่แสดงถึงขั้นตอน/กิจกรรมการท างาน  ตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดการท างาน หรือเชื่อมโยงวิธีการท างานอ่ืนๆ 

   SD  :    เอกสารสนับสนุน เปน็เอกสารภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
นครราชสีมา ที่มีผลต่อระบบบริหารคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
นครราชสีมา เช่น ระเบียบราชการ หลักสูตร มาตรฐานที่ใช้อ้างอิง  

   FM  :    แบบฟอร์ม เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน นครราชสีมา  
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มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

วธิีการปฏบิตังิาน 
การจดัท าเอกสารคณุภาพ 

รหสัเอกสาร   :  WI41-01 
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วนัทีบ่งัคบัใช้  :  20  ม.ิย. 59 
หนา้ที่  : 2 / 14 

 
   A    :    แบบฟอร์มตัวอย่าง เป็นเอกสารที่หน่วยงานภายนอกจัดท าขึ้นและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลอีสาน นครราชสีมา น ามาใช้ในการท างาน 
3.2  เอกสารทั้ง 7 ประเภทที่กล่าวในข้อ 3.1  ได้ก าหนดการควบคุมดังนี้คือ 

3.2.1   เอกสารควบคุม (Controlled Document) คือ เอกสารในระบบบริหารคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ซึ่งต้องควบคุมตามขั้นตอนการปฏิบัตินี้ 
เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นว่าเอกสารเก่าจะถูกน ากลับมาท าลายเมื่อมีเอกสารฉบับใหม่แจกจ่าย    
ไปแทน 

3.2.2  เอกสารไม่ควบคุม (Uncontrolled Document) คือ เอกสารในระบบบริหารคุณภาพที่ถูก
แจกจ่ายไป ซึ่งไม่มีความจ าเป็นต้องน าฉบับเก่ากลับมาท าลาย เมื่อมีฉบับใหม่ออกมาใช้ 
เอกสารไม่ควบคุม ได้แก่ รายงานต่างๆ ข้อมูลข่าวสารภายใน-ภายนอก  เอกสารที่ให้กับ
หน่วยงานภายนอก เป็นต้น 

3.2.3 เอกสารไม่ควบคุม ไม่สามารถน ามาอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ 
3.3  คณะกรรมการจัดท าเอกสารคุณภาพ รับผิดชอบในการก าหนดรูปแบบเอกสารในระบบบริหารคุณภาพ   
 ดังนี้ 

3.3.1  ปกคู่มือขั้นตอนการท างาน  ก าหนดรูปแบบดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนประกอบต่าง ๆ ก าหนดดังนี้ 
 

 
 

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 
 
 

                                               
                                                                               
 

             รหสัเอกสาร            :   PM-XX 
                                                                 ISSUE       :   …… 
                                                                  วนัทีบ่งัคบัใช ้           :   …… 

 
รหัสหน่วยงานส าหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 

 

 รหสัคณะ/ส านกั/สถาบนั/เทยีบเทา่ รหสัสาขาวชิา/กอง/งาน/เทยีบเทา่ 
ผูถ้อืครอง A B 
ส าเนาที ่   

 

คูม่อืขัน้ตอนการท างาน 
 

............................................................. 
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1. ตรามหาวิทยาลัย 
2. ชื่อเอกสาร 
3. รหัสเอกสาร, ISSUE และวันที่บังคับใช้ 
4. รหัสหน่วยงานส าหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 

4.1  ผู้ถือครอง 
A  =  รหัสหน่วยงานระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า  
B  =  รหัสหน่วยงานระดับสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเท่า 

  4.2  ส าเนาที ่
3.3.2 คู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) 

    ส่วนประกอบหน้าที่ 1 ส่วนหัวกระดาษ 
 
 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
คูม่อืขัน้ตอนการท างาน 
…................................. 

รหสัเอกสาร    :  PM-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
(................................................) 

รองอธกิารบดฝีา่ย...................................... 

ผูอ้นมุตั ิ
……………….………………… 

(...............................................) 
อธิการบด ี

 
ส่วนประกอบต่าง ๆ ก าหนดดังนี้ 

1. ตรามหาวิทยาลัย 
2. ชื่อเอกสาร 
3. รหัสเอกสาร, ISSUE, วันที่บังคับใช้ และหน้าที่ 
4. ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
5. ผู้อนุมัติ 
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2.  ขั้นตอนการจัดท าเอกสาร 

                  เอกสารขั้นตอนการท างานต่างๆ จะประกอบด้วย 8 ขั้นตอนดังนี้ 
1. วัตถุประสงค์           :   แสดงความมุ่งหมายของขั้นตอนการด าเนินงาน 
2. ขอบข่าย            :   บ่งบอกขั้นตอนการท างานตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ  สิ้นสุดเมื่อกิจกรรม            

ได้ด าเนินการ 
3. เอกสารอ้างอิง         :   เอกสารที่น าจากส่วนงานอื่นๆ เพื่อใช้ในขั้นตอนการท างาน 
4. เอกสารแนบ           :   ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่ออ้างอิงและวิธีการ

 ปฏิบัติงาน ซึ่งหัวกระดาษมีรูปแบบตามโครงสร้างเอกสารของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

5. ค าจ ากัดความ         :   อธิบายความหมายของค าและค าย่อ ซึ่งอยู่ในขั้นตอนของ                    
การด าเนินงานเพ่ือใช้อธิบายรายละเอียด 

6. ขั้นตอนการท างาน    :   เป็นการอธิบายถึงข้ันตอนการด าเนินงานกิจกรรมอย่างไร และ
 อธิบายให้ผู้ปฏิบัติงานท าตามวิธีการที่ระบุไว้ในขั้นตอน/กิจกรรม
ใน Flow Chart 

7. บันทึกคุณภาพ        :    เป็นรายละเอียดของเอกสารที่ต้องการบันทึก ระบุผู้จัดเก็บและ
ระยะเวลาจัดเก็บ 

8. เอกสารหลักฐาน เช่น :   เอกสารหลักฐานที่เกิดจากการด าเนินงานใน PM  เพ่ือใช้อ้างอิง
การท างานในคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) 
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    3. เอกสารต่อจากหน้าที่ 1 

 
 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
คูม่อืขัน้ตอนการท างาน 

………………………. 

รหสัเอกสาร    :  PM-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

  รูปแบบส่วนหัวกระดาษของเอกสารต่อจากหน้าที่ 1 มีส่วนประกอบที่แตกต่างจากหน้าที่ 1 คือ ไม่มี
ส่วนประกอบ 4 และ 5 คือไม่มีผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) และผู้อนุมัติ 

    4. ตัวอย่างคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM) เรียงล าดับขั้นตอนการท างาน 
 

  
 
 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
คูม่อืขัน้ตอนการท างาน 

 

…………………….…. 

รหสัเอกสาร    :  PM-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่   : … / … 

 

ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
(................................................) 

รองอธกิารบดฝีา่ย...................................... 

ผูอ้นมุตั ิ
……………….………………… 

(...............................................) 
อธิการบด ี

1. วตัถปุระสงค ์
……………………………. 
2. ขอบขา่ย 
……………………………. 
3. เอกสารอา้งองิ 
……………………………. 
4. เอกสารแนบ 
………………………….. 
5. ค าจ ากดัความ 
………………………….. 
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6. ขัน้ตอนการท างาน 

ผูร้บัผดิชอบ ขั้นตอน/กจิกรรม วธิปีฏบิตัิ 
…………………………… 
 
…………………………… 

1. …………………………………
………………… 

2.    ………………………… 
       ………………………… 

1.1 ……………………………………………… 
………………………………………………… 

2.1 …………………………………………………
………………………………….……………. 
……………………..…………………………. 

 
7. บนัทกึคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหสัเอกสาร ผูจ้ดัเกบ็เอกสาร ระยะเวลาจดัเกบ็ 
1. …………… 
2. …………… 
3. …………… 
 

………………………………
………………………………
……………………………… 
 

………………………………… 
………………………………… 
………………………………… 
 

……………………… 
……………………… 
……………………… 

 
 
8. เอกสารหลกัฐาน  เชน่ 
 1.  ............................................................................. 
 2.  .............................................................................  
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3.3.3 วิธีการปฏิบัติงาน (WI) 

                        1. ผู้รับผิดชอบในการจัดท าวิธีการปฏิบัติงาน ต้องใช้รูปแบบดังต่อไปนี้ 
 

 
 

 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
วธิีการปฏบิตังิาน 

…………………….…. 

รหสัเอกสาร    :  WIXX-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
(................................................) 

รองอธกิารบดฝีา่ย...................................... 

ผูอ้นมุตั ิ
……………….………………… 

(...............................................) 
อธิการบด ี

 ส่วนประกอบต่าง ๆ ต้องใช้รูปแบบดังต่อไปนี้ 
1. ตรามหาวิทยาลัย 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. รหัสเอกสาร, วันที่บังคับใช้, ISSUE และหน้าที่ 
4. ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
5. ผู้อนุมัติ 

 
          2. หัวข้อต่างๆ ในวิธีการปฏิบัติงาน 
                               1.  วัตถุประสงค์ 
                               2.  ขอบเขต 
                               3.  วิธีปฏิบัต ิ
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ตัวอย่างโครงสร้างรูปแบบวิธีการปฏิบัติงาน (WI) 

 
  

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
วธิีการปฏบิตังิาน 

…………………….…. 

รหสัเอกสาร    :  WIXX-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

 

ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
………………………..……………….. 
(................................................) 

รองอธกิารบดฝีา่ย...................................... 

ผูอ้นมุตั ิ
……………….………………… 

(...............................................) 
อธิการบด ี

 
1.วตัถปุระสงค์ 
……………………………. 
2. ขอบเขต 
……………………………. 
3. วธิปีฏบิตั ิ
……………………………. 
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    3. เอกสารต่อจากหน้าที่ 1 
 

 
 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
วธิีการปฏบิตังิาน 
………………………. 

รหสัเอกสาร    :  WIXX-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

 
  รูปแบบส่วนหัวกระดาษของเอกสารต่อจากหน้าที่ 1 มีส่วนประกอบที่แตกต่างจากหน้าที่ 1 คือ ไม่มี

ส่วนประกอบที่ 4 และ 5 คือ ไม่มีตัวแทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) และผู้อนุมัติ 
    
   3.3.4 เอกสารสนับสนุน (SD) 
    DDCC  ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสนับสนุน ดังนี้ 

- DDCC  รวบรวมเอกสารสนับสนุนที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 
- ออกรหัสเอกสารสนับสนุน 
- ประทับตรา “เอกสารต้นฉบับ” เพ่ือยืนยันว่าเป็นเอกสารต้นฉบับ เพ่ือใช้ในระบบบริหาร

คุณภาพ 
- น าไปจัดท าบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ  (FM41-01) 

   3.3.5 แบบฟอร์มต่างๆ : แยกเป็น 2 ประเภทคือ 
                       1.  แบบฟอร์มภายใน 
                          (FM)  :  เป็นเอกสารที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา จัดท าขึ้น  

เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้งานประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
1. มุมบนซ้ายเป็นตรามหาวิทยาลัย 
2. รายละเอียดของแบบฟอร์ม 
3. มุมล่างซ้ายเป็น ISSUE และวันที่บังคับใช้ 
4. มุมล่างขวาเป็นชื่อ FM และหน้าที่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มภายใน 
 
 
             
                                            
                 

ชื่อเอกสาร 

                                                            
Xxxxx Xxxxx Xxxxx Xxxxx 

    
    
    

 
              ISSUE   : ………                                                                                                     FM xx-xx 
               วันท่ีบังคับใช้  : ………                                                                                                 หน้าท่ี xx/xx 
 
 
 

2.  แบบฟอร์มตัวอย่าง 
(A) :  เป็นแบบฟอร์มที่น ามาจากหน่วยงานภายนอกซึ่งไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้              

ให้ใช้ตามรูปแบบนั้น  โดยรูปแบบส่วนหัวกระดาษเป็นดังนี้ 
 
 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 
แบบฟอรม์ตวัอยา่ง 
………………………. 

รหสัเอกสาร    :  AXX-XX 
ISSUE       :       
วนัทีบ่งัคบัใช ้  :      
หนา้ที่       : … / … 

   
การน าแบบฟอร์มตัวอย่างไปใช้งาน ไม่ต้องน าส่วนหัวกระดาษมาใช้ในเอกสารนั้น 

 
 
 
 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 
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3.4 ก าหนดตัวหนังสือภายในเอกสารคุณภาพจัดท าดังนี้   

            ขนาดตัวอักษร, ตรามหาวิทยาลัย, ISSUE, วันที่บังคับใช้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของพ้ืนที่ใช้งาน 
3.5    การควบคุมเอกสารคุณภาพโดยใช้ตรายาง 

   3.5.1 ต้นฉบับเอกสารทุกหน้าต้องประทับตรายางสีแดง ค าว่า “ เอกสารต้นฉบับ” ไว้บริเวณท่ี 
    เหมาะสมของ เอกสารคุณภาพ 

 
                  
      DDCC  มทร.อีสาน นครราชสีมา จัดท าและจัดเก็บ

เอกสารต้นฉบับ ประทับตราสีแดง   
 
 
 
 
 
 3.5.2  เอกสารที่แจกจ่ายไปยังหน่วยงานระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า ต้องส าเนาจาก

เอกสารต้นฉบับ แล้วประทับตรายางสีแดง  ค าว่า “เอกสารควบคุม” ไว้ที่บริเวณเหมาะสม 
                 

       DC  ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า จัดเก็บ
ส าเนาเอกสารต้นฉบับ และประทับตราเอกสาร
ควบคุม  สีแดง  

 
 
 3.5.3  เอกสารที่แจกจ่ายไปยังหน่วยงานระดับสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเท่า ต้องส าเนาจากเอกสาร

ควบคุมระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า แล้วประทับตรายางสีแดง  ค าว่า “เอกสารไม่
ควบคุม” ไว้ที่บริเวณเหมาะสม 

                 

       DC  ระดับสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเท่า จัดเก็บ
ส าเนาเอกสารต้นฉบับ ส าเนาเอกสารควบคุมระดับ
คณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า และประทับตรา
เอกสารไมค่วบคุม  สีแดง 

    

ตวัอยา่งตรายาง 

 

ตวัอยา่งตรายาง 

 

ก.  ตรายางเอกสารต้นฉบับ 

ตวัอยา่งตรายาง 

เอกสารตน้ฉบบั 
DOCUMENT CENTER 
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   3.5.4  แบบฟอร์มต่างๆ (FM) ที่ส าเนาแจกให้กับหน่วยงานให้ส าเนาจากแบบฟอร์มที่ไม่ 

   ประทับตรา  เอกสารต้นฉบับ และถือว่าเป็น ”เอกสารไม่ควบคุม” ซึ่งหน่วยงานสามารถ
   ส าเนาเพ่ิมได้ 

 
ตวัอยา่งการควบคมุเอกสารโดยใชต้รายาง  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DDCC  มทร.อสีาน นครราชสมีา  (จดัเกบ็) 
  

DCC  ระดบัคณะ/ส านกั/สถาบนั/เทยีบเทา่  (จดัเกบ็) 
  

สีแดง 
  

สีด า 
  

สีแดง 
  

สีด า 
  

สีด า 
  

สีแดง 
  

DC  ระดบัสาขาวชิา/กอง/งาน/เทยีบเทา่  
(จดัเกบ็) 

  

เอกสารตน้ฉบบั  

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตน้ฉบบั 
 

DOCUMENT CENTER 

เอกสารตน้ฉบบั 
 

DOCUMENT CENTER 
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   3.5.5  แบบฟอร์มตัวอย่าง (A) เวลาน าไปใช้ในพื้นที่ให้ใช้ตามแบบฟอร์มเดิมจากหน่วยงานภายนอก

   โดยไม่ประทับตราเอกสารควบคุม 
   3.5.6  เอกสารที่ยกเลิกการใช้งานต้องประทับตราสีแดงค าว่า “เอกสารยกเลิก” 
            
 
 
 
 
 
 
 

 

3.6   การให้รหัสเอกสารก าหนด ดังนี้ 
3.6.1 มาตรฐานการให้รหัสคู่มือคุณภาพ (Quality Manual : QM) / คู่มือขั้นตอนการท างาน 

   (Procedure Manual : PM) และผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart : FC) ก าหนดดังนี้คือ 
 
 

AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซึ่งได้แก่ 
QM Quality Manual 
PM Procedure Manual 
FC Flow Chart 

BB   หมายถึง ล าดับที่ของเอกสาร โดยเรียงล าดับดังนี้ 
QM ไม่ต้องใส่ล าดับที่เอกสาร 

     PM และ FC  เรียงตามผังการบริหารงานคุณภาพของมทร.อีสาน นครราชสีมา                      
โดยเริ่มจาก 01, 02, 03, … 

   ตัวอย่าง  PM-41 หมายความว่า เป็นเอกสารประเภทคู่มือขั้นตอนการท างาน ล าดับที่ 41                       
(การควบคุมเอกสารคุณภาพ) 

C   หมายถึง ผังย่อยของการปฏิบัติงานจะมีหรือไม่ก็ได้ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของคู่มือขั้นตอน 
     การท างาน (PM) 

 

ตวัอยา่งตรายาง 

 

 

 

A A B B
B
            

-           

เอกสาร 
ยกเลกิ 

 
CANCELLED DOCUMENT 

DOCUMENT CENTER 
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3.6.2 มาตรฐานการให้รหัส วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI), เอกสารสนับสนุน 

(Supporting Document: SD) และแบบฟอร์ม (Form: FM) ก าหนดดังนี้คือ  
    
 
    AA   หมายถึง ประเภทของเอกสาร ซึ่งได้แก่ 
     SD = Supporting Document 
     WI = Work Instruction 
     FM = Form 
ยกเวน้ แบบฟอร์มภายนอก (A) ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่น ามาจากหน่วยงานภายนอก จะเขียนรูปแบบเป็น  
 
 
    โดย  A  หมายถึง Attached document 

   BB   หมายถึง ล าดับเลขท่ีของคู่มือขั้นตอนการท างานตามผังการบริหารงานคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

    CC   หมายถึง ล าดับที่ของเอกสาร เริ่มจาก 01, 02, 03…. 
ตวัอยา่ง  FM41-01 หมายถึง เอกสารประเภทแบบฟอร์มที่ใช้ในคู่มือขั้นตอนการท างานการควบคุมเอกสารคุณภาพ 

 ล าดับที่ 1 
3.7 การทบทวนและอนุมัติเอกสาร 

3.7.1 เอกสารที่จะน าออกมาใช้เป็นมาตรฐาน ทั้งจัดท าขึ้นใหม่หรือเปลี่ยนแปลงเอกสารคุณภาพ
จะต้องผ่านการทบทวนและอนุมัติ โดยผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับระบบนั้นๆ และได้รับ
ความเห็นชอบร่วมกันแล้ว 

3.7.2 ผู้เขียนเอกสารจะเป็นผู้ตรวจสอบความสมบูรณ์  ถูกต้อง ชัดเจนของเนื้อหาในขั้นตอน
ปฏิบัติงานนั้นๆ  เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นว่า เอกสารมาตรฐานนั้นจะใช้ปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิผล 

3.7.3 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ในการทบทวนและอนุมัติไม่อยู่  ให้ผู้มีต าแหน่งสูงกว่า หรือ            
ผู้รักษาการในต าแหน่ง ลงชื่อเพ่ือทบทวนอนุมัติแทน 
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ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.เฉลมิพล  เยือ้งกลาง) 

รองอธกิารบดฝีา่ยวชิาการและการประกนัคณุภาพ 

ผูอ้นมุตั ิ
 

……………….……..……………… 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.วโิรจน ์ ลิม้ไขแสง) 

อธิการบด ี

 

 

1. วตัถปุระสงค ์
เพ่ือให้การแจกจ่ายเอกสารคุณภาพในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 

เริ่มตั้งแต่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา รับเอกสารคุณภาพจาก
คณะกรรมการบริหารคุณภาพ เพ่ือน ามาเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน สิ้นสุดเมื่อได้รับเอกสารชุดใหม่ และส่งคืนเอกสาร              
ชุดเก่า 

 
3.  วธิปีฏบิตั ิ

3.1   DDCC  ระดับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  ด าเนินการส าเนาและแจกจ่าย
เอกสารคุณภาพ ดังนี้ 
3.1.1 ศึกษาโครงสร้างและรหัสหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง 

การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน จัดท าเอกสารต้นฉบับ และประทับตราเอกสารต้นฉบับ สีแดง 

3.1.2 วิธีการแจกจ่าย 
- กรณีเอกสาร Hard copy ให้ส าเนาเอกสารต้นฉบับและประทับตราเอกสารควบคุม      

สีแดง เพื่อแจกจ่ายให้กับหน่วยงานระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า 
- กรณีการ share file ข้อมูลเอกสารคุณภาพ ให้ด าเนินการ พิมพ์ข้อความ “ลิขสิทธิ์ มทร.

อีสาน นครราชสีมา” เป็นลายน้ าลงบนเอกสารคุณภาพ และ บันทึก file เป็น PDF ก่อน
น าขึ้นเผยแพร่ใน Website  
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- กรณีการ share file ข้อมูล แบบฟอร์มต่างๆ ให้บันทึก file เป็น word  หรือ pdf แล้ว
แจกจ่ายข้อมูลให้กับหน่วยงานตามบัญชีรายชื่อผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ แล้วน าขึ้น
เผยแพร่บน website เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าแบบฟอร์มไปใช้ งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.1.3 จัดท าทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ FM41-01 จัดท าบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
FM41-02  และบัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ FM41-05 

3.2   DCC  ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า                                           
3.2.1  ศึกษาโครงสร้างและรหัสหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน  

3.2.2  ส าเนาเอกสารควบคุม  ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน/เทียบเท่า และประทับตราเอกสารไม่
ควบคุม สีแดง เพ่ือแจกจ่ายให้กับหน่วยงานระดับสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเท่า 

3.2.3  จัดท าทะเบียนผู้ถือครองเอกสารคุณภาพ FM41-01 จัดท าบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
FM41-02  และบัญชีแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ FM41-05 
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ผูแ้ทนฝา่ยบรหิารดา้นคณุภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.เฉลมิพล  เยือ้งกลาง) 

รองอธกิารบดฝีา่ยวชิาการและการประกนัคณุภาพ 

ผูอ้นมุตั ิ
 

……………….……..……………… 
(ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.วโิรจน ์ ลิม้ไขแสง) 

อธิการบด ี
 

 

1. วตัถปุระสงค ์
  เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารคุณภาพ ณ จุดปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  มีการบ่งชี้ที่เหมาะสม

น ามาใช้ได้ง่าย 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่การรับเอกสารคุณภาพ (QM, PM, FC, WI, FM, SD) ต่างๆ มีการตรวจสอบ การควบคุม และ

สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารคุณภาพ 
 
3.  วธิปีฏบิตั ิ

3.1  รวบรวมเอกสารคุณภาพ 
3.1.1  รับเอกสารคุณภาพที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ส่งให้หน่วยงาน 

ได้แก่ QM, PM, FC, WI, FM  หรืออ่ืนๆ 
3.1.2  รับเอกสารคุณภาพที่หน่วยงานภายนอกหรือเอกสารที่น ามาใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน (SD) 
3.1.3  รวบรวมเอกสารคุณภาพ 

  3.2  ตรวจสอบ 
3.2.1  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร เช่น จ านวนหน้าเอกสาร, เอกสารแนบ, รหัสเอกสาร 

โดยตรวจสอบกับประวัติการแก้ไข 
3.2.2  แยกหมวดหมู่เอกสารคุณภาพ 

  3.3  ส่งคืน 
3.3.1  ในกรณีที่เอกสารไม่สมบูรณ์ให้ส่งเอกสารคุณภาพคืนศูนยค์วบคุมเอกสารคุณภาพหรือ

ผู้รับผิดชอบ 
3.3.2  กรณีเอกสารคุณภาพมีความสมบูรณ์ให้ท าตามขั้นตอนที่ 3.4 

  3.4  การเก็บเอกสารคุณภาพ 
3.4.1  น าเอกสารที่แยกหมวดหมู่  มาบันทึกลงในบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ FM41-01 
3.4.2  บันทึกคุณภาพที่น ามาใช้งานให้บันทึกในใบควบคุมบันทึกคุณภาพ FM44-01 
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      3.5  บันทึกให้เป็นปัจจุบัน 
3.5.1  ตรวจสอบเอกสารแต่ละชนิดตามอายุการใช้งาน 
3.5.2  ปรับปรุงบันทึกเอกสารคุณภาพให้เป็นปัจจุบัน 
3.5.3  กรณีที่เอกสารคุณภาพไม่สามารถน ามาใช้งานได้หรือหมดอายุการใช้งานให้ปฏิบัติตาม     

  ขั้นตอนที่ 3.6 
 

  3.6  คืนเอกสารคุณภาพ 
3.6.1 เอกสารที่ยกเลิกการท างานหรือล้าสมัยให้น าส่งคืนศูนยค์วบคุมเอกสารคุณภาพหรือ

ผู้รับผิดชอบ 
3.6.2 การส่งเอกสารคืนทุกครั้งต้องลงนาม ในแบบรับคืนเอกสารคุณภาพ ตามคู่มือขั้นตอน 

  ปฏิบัติงาน และปรับปรุงใบควบคุมเอกสารคุณภาพให้เป็นปัจจุบัน 
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               มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

 

ISSUE          :       3                                                                                                                         FM41-01 
            วันท่ีบังคับใช้    :      20 มิ.ย. 59            หน้าท่ี 1 / 1 

บัญชคีวบคุมเอกสารคุณภาพ 
 

                       คู่มือคุณภาพ (QM)                                                            วิธีการปฏิบัติงาน (WI)                           แบบฟอร์มตัวอย่าง (A) 
  คู่มือขั้นตอนการท างาน (PM)                                          แบบฟอร์ม (FM)                                      ผังการปฎิบัติงาน (FC) 
  เอกสารบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (JD-JS)         เป้าหมายคุณภาพ              อ่ืนๆ........................................                                                                      

 
 

ล าดบัที ่
รหสั

เอกสาร 
ชื่อเอกสาร 

จ านวน
หนา้ 

ISSUE 
วนัที ่

บงัคบัใช ้
จ านวน
ส าเนา 

ชื่อ DISK ชื่อ FILE 

การแกไ้ขยอ่ย 
หมายเหต ุ

 
ครัง้ที…่… ครัง้ที…่… 

วนัที ่
บงัคบัใช ้  

เลขทีใ่บ
ค ารอ้ง 

วนัที ่
บงัคบัใช ้  

เลขทีใ่บ
ค ารอ้ง 

                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
 

หมายเหตุ          เมื่อแก้ไขแล้วให้จดรายละเอียดในใบประวตักิารแกไ้ข (FM 41-03) แล้วใส่เครื่องหมาย ในช่อง เพื่อแสดงการบันทึกข้อมูลแล้ว 
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               มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

ISSUE             :  3                                                  FM41-02 
วันท่ีบังคับใช้     :   20  มิ.ย. 59                       หน้าท่ี 1 / 1 

ทะเบยีนผูถ้ือครองเอกสารคณุภาพ 
 

รห
สัห

นว่
ยง

าน
 

  

                     
              เอกสารคณุภาพ 

 
 
 
   หนว่ยงาน 
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วันท่ีบังคับใช้    :     20  มิ.ย. 59        หน้าท่ี 1 / 1 

ใบประวตักิารแกไ้ขเอกสารคณุภาพ 
 

ชื่อเอกสาร…………………………………………………………………….. รหสัเอกสาร ………………………............................. 
 

เลขที ่
ค าร้อง ISSUE รหสัเอกสาร 

รายละเอยีดแก้ไข / เปลีย่นแปลง วนัที ่
บังคบัใช ้เดิม แก้ไข/เปลีย่นแปลง 
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             มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

ISSUE            :     3                                                                                                                    FM 41-04 
วันท่ีบังคับใช้    :    20 มิ.ย. 59                         หน้าท่ี 1 / 1 

                                        
ใบค าร้องขอด าเนนิการดา้นเอกสารคุณภาพ 

เลขที…่…….... 
 

เรียน ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ (QMR) 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ………………………………………........................................................................................................ 

คณะ/ส านัก/สถาบัน............................................................................................................................…………………………..…………………… 
มีความประสงค ์

 ขอแก้ไขเอกสารบางส่วน           รหัสเอกสาร........................ช่ือเอกสาร.....…………………………………………………… 
 ขอจัดท าเอกสารฉบับใหม่         รหัสเอกสาร........................ช่ือเอกสาร.....…………………………………………………… 
 ขอยกเลิกเอกสาร                    รหัสเอกสาร........................ช่ือเอกสาร.....…………………………………………………… 
 อื่นๆ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายละเอียด 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
(ลงช่ือ) …………………………….............DCC 

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

ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน  
(คณบด/ีผู้อ านวยการส านัก/สถาบนั) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงช่ือ) ……………………………….................. 
   ( .…………………………………………. ) 

………./………./………. 
ความคิดเห็นของผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ (QMR) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 ไม่อนุมัต ิ
 อนุมัติและมอบ…………………………………………………………………………………………………………………………ด าเนินการ ดังนี ้

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 (ลงช่ือ) ……….…………………………….................. QMR 

( .…………………………………………. ) 
………./………./………. 
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             มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน นครราชสมีา  

ISSUE             :   3                                                                                                                                 FM41-05 
วันท่ีบังคับใช้     :  20 มิ.ย. 59              หน้าท่ี 1/1 

 
บัญชแีจกจ่ายเอกสารคุณภาพ 

 PM ……………. ชื่อเอกสาร ………………………………………………………………........................... จ านวน …….... หน้า  

 FC …………….. ชื่อเอกสาร ………………………………………………………………........................... จ านวน …….... หน้า  

 A ………………. ชื่อเอกสาร ………………………………………………………………........................... จ านวน …….... หน้า  

 FM ……………. ชื่อเอกสาร ………………………………………………………………........................... จ านวน …….... หน้า  

 อ่ืนๆ ………….. ชื่อเอกสาร ………………………………………………………………........................... จ านวน …….... หน้า 
 

ISSUE ............... วันที่บังคับใช้……………………………… 
 

เลขที่
เอกสาร 

ผูถ้อืครอง 
เซน็รบั 

ฉบบัใหม ่
วนัทีร่บั 

เซน็สง่คนื 
ฉบบัเกา่ 

วนัที ่
สง่คนื 

หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

   
                                                                                
          (ลงช่ือ) ………..…………………………………………….  
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