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  1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเปน็กรอบแนวทางในการควบคุมเอกสารระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  2.  ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
ควบคุมเอกสารคุณภาพและบันทกึข้อมูลคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร/หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 

         

  3. ขอบข่าย 
เริ่มตั้งแตห่น่วยงานผูร้ับผดิชอบจดัท า ควบคุม การขอแก้ไข จนถึงการท าลายเอกสารคุณภาพ และบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับระบบคุณภาพ  
 

4. เอกสารอ้างอิง 
- กรอบนโยบายและข้อก าหนดของ มทร.พระนคร 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

5. เอกสารแนบ 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

1. ผงัการปฏบิัติงานควบคุมเอกสารและข้อมูล   FC19 
   2.    ใบค าร้องขอด าเนนิการด้านเอกสารคุณภาพ FM 19-01 

3. การจัดท าเอกสารคุณภาพ WI 19-01 
 

6. ค าจ ากัดความ 
- QMR คือ  ผู้แทนผู้บรหิารด้านคุณภาพ (Quality Management Representative)  
- QMRC คือ  คณะกรรมการบริหารคุณภาพ (Quality Management Representative Committee) ผู้บรหิารระดบัสูง (CEO), 

คณะกรรมการบริหารคณะ 
- เอกสารควบคุม  ได้แก ่

- คู่มือคุณภาพ (Quality Manual; QM) 
- คู่มือขั้นตอนการท างาน (Procedure Manual; PM) 
- วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction; WI) 
- แบบฟอร์ม (Form) 

- หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  หมายถึง  ผู้ถือครองเอกสารคุณภาพต้นฉบบั 
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7. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏบิัต ิ
QMR/ QMRC/ ส านัก
ประกันคุณภาพ /
คณะกรรมการจัดท าเอกสาร
คุณภาพ/คณะ/หน่วยงาน
สนับสนุน/ส านัก/สถาบัน/
กอง/หรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

1. ท าเอกสารคุณภาพ  1.1 จัดท าเอกสารคู่มือคุณภาพ (Quality Manual)  
      ด าเนินการภายใต้กรอบนโยบายและข้อก าหนดของ  
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
      ตาม WI 19 – 01  
1.2 จัดท าเอกสารคู่มือขั้นตอนการท างาน (PM)  

วิธีการปฏิบัติงาน (WI)  และแบบฟอร์มที่จัดท าขึน้  
เพื่อใช้ในหน่วยงาน (FM)  ด าเนินการโดยหน่วยงานที่
รับผิดชอบตาม WI 19-01 

1.3  น าเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้วเสนอหัวหน้า 
       หน่วยงานลงนาม  

หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ /
ผู้ดูแลงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของหน่วยงาน 

2. ประกาศใช้ และจดัเก็บเอกสาร
คุณภาพ  

2.1 ประกาศใช้เอกสารคุณภาพโดยแจ้งหน่วยงานที ่
      เกี่ยวข้อง อาจโดยวิธีส าเนาเอกสารแจกหรือผ่าน 
      เวบ็ไซต์ มทร.พระนคร หรือวิธีอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
2.2 เอกสารคุณภาพต้นฉบับต้องจดัเก็บในรูปแฟ้มเอกสาร 
      อย่างน้อย 1 ชุดไว้ที่หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  และส ารอง    

ไว้ในส่ือ อื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
ผู้ใช้เอกสาร / 
หัวหน้าหน่วยงาน 

3. การขอแก้ไขเอกสารคุณภาพ 3.1 ผู้ใช้เอกสารน าเสนอข้อควรแก้ไขแก่หน่วยงาน
ผู้รับผดิชอบเพื่อพจิารณาด าเนินการ ตามแบบฟอร์ม 
(FM 19-01) 

3.2 หน่วยงานผู้รบัผดิชอบด าเนินการแก้ไข 
3.3 น าเอกสารที่แก้ไขแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ผู้รับผดิชอบลงนาม และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานทีจ่ัดเก็บบนัทึก
ข้อมูล 

4. ท าลายเอกสารบันทึกข้อมูล 4.1  ระยะเวลาการจัดเก็บบนัทึกขอ้มูล ให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้รบัผดิชอบพิจารณาตามความเหมาะสม 
ของประเภทเอกสารนั้นๆ 

4.2  เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการจัดเกบ็ ให้แต่ละ
หน่วยงานท าลายเอกสารนั้นด้วยวิธีที่เหมาะสม 

 

  
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏบิัติงาน 
การควบคุมเอกสารคณุภาพ 

และบนัทึกขอ้มูล    
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 เริ่ม 

ท าเอกสารคุณภาพ 

ประกาศใช้ และจดัเก็บ 
เอกสารคุณภาพ 

การขอแก้ไขเอกสารคุณภาพ 

ท าลายเอกสารบันทึกข้อมูล 

QMR/ QMRC/ ส านักประกัน
คุณภาพ /คณะกรรมการจัดท า
เอกสารคุณภาพ/คณะ/หน่วยงาน
สนับสนุน/ส านัก/สถาบัน/กอง/
หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ดูแลงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ของหน่วยงาน 

ผู้ใช้เอกสาร /  
หัวหน้าหน่วยงาน 

หน่วยงานทีเ่ก็บรักษา
บันทึกข้อมูล 

 

จบ 

WI 19 – 01  
 

 

FM 19 – 01  
 

FM 19 – 01  
 



  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
หน่วยงาน.......................................... 

เลขที่ ……..……… 

 
                                 ใบค าร้องขอด าเนินการด้านเอกสารคุณภาพ 

 

 

เรียน ………………………………………. 
  
                          ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว …………………………………… นามสกุล…………………………… 
สังกัด  …………………………………………………………………………………………………………..มีความประสงค ์
  ขอแก้ไขเอกสารบางส่วน ช่ือเอกสาร …………………………………………………… 
 ขอจัดท าเอกสารฉบับใหม ่ ช่ือเอกสาร ……………………………………………………. 
  ขอส าเนาเอกสาร ช่ือเอกสาร …………………………………………………… 
  อื่น ๆ  ……………………………………………………….…………………………………………………. 
 
ตามรายละเอียดดังนี ้
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………
…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………… 
                                      
                                        (ลงช่ือ)……………………………… 
 (…………………..………….) 
 ………./…….…./……… 

 
ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้รับผิดชอบ) 
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
                                     
                                      (ลงช่ือ)…………………………… 
 (…………………..………….) 
 ………./…….…./……… 
 

 กรณีขอแก้ไขเอกสาร ให้แนบส าเนาเอกสารที่ต้องการแก้ไขด้วย  

ส าหรับผู้รับผิดชอบ  (ใหบ้อกผลการด าเนินการ และเวลาที่การด าเนินการแล้วเสร็จ) 
                 
การด าเนินการ................................................................................................................................ 
                ....................................................................................................................................................... 
               .......................................................................................................................................................  
 (ลงช่ือ)……………………………………ผู้รับด าเนินการ 
 (……………………………………) 
 ………./…………/……….. 

 
 ฉบับที่         1                

วันที่บังคับใช ้  1   มิถุนายน  2552 
FM 19-01 
หน้า 1/1 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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1.  วัตถุประสงค ์
                     เพื่อก าหนดและอธิบายรูปแบบการจัดท าคู่มือประกนัคุณภาพ (QM) คู่มือขัน้ตอนการท างาน (PM) และวิธีการ
ปฏิบตัิงาน (WI) ทั้งหมดที่ใช้ในระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
2.  ขอบเขต 

เอกสารนี้ใช้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ส าหรับใช้ในการปฏิบัตงิานในระบบ
คุณภาพ ซ่ึงเริ่มตั้งแต่การก าหนดโครงสร้างของเอกสารและส้ินสุดที่การน ารูปแบบเอกสารในระบบคุณภาพไปใช้ 

 
3. วิธีปารปฏิบัติงาน 
 

          3.1 ปารจัดท าคู่มือคุภภาพ(Quality Manual) 
 
ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 

1 ด าเนินการประชุม 1. QMR เชิญ QMRC ประชุมและเพื่อก าหนด
เป้าหมายคุณภาพ ทบทวนกระบวนการท างาน
(Business Flow) กรอบนโยบายและข้อก าหนด
ของ มทร.พระนคร 

QMR  /QMRC 

2 จัดท า QM 1. มอบหมายคณะท างานในการจดัท า QM  
ประกอบด้วย 
   - บทน า 
   - ประวัติความเป็นมาของ มทร.พระนคร 
   - นโยบาย เป้าหมาย และผังกระบวนการ 
(Business  Flow) 
   - ข้อก าหนดของระบบคุณภาพของ  
มทร.พระนคร 
2. น าเสนออธิการบดีลงนาม 

QMR /คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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3.2 ปารจัดท าคู่มือขั้นตอนปารท างาน (Procedure Manual) และผังปารปฏบิัติงาน (Flow  Chart) 
   

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 
1 แต่งตั้งผูท้ างาน/

ผู้รับผดิชอบในการจัดท า 
PM และ WI 

 QMR เสนอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน
จัดท า PMและWI  ต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

 QMR/หัวหน้าหน่วยงาน 

2. ด าเนินการประชุมและ
จัดท า PM และWI 

2.1. คณะท างานประชุมประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เกีย่วข้องเพื่อหารือ และจดัท าคูม่ือขั้นตอนการ
ท างาน (PM) และวิธีการปฏิบัติงาน (WI) ตลอดจน
เอกสารแบบฟอร์มทีจ่ าเปน็ต้องใช้ในหน่วยงาน 
2.2.น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม และ
ประกาศใช ้

QMR/คณะท างาน 

3. จัดเกบ็และแจกจ่าย  
PM/WI  

3.1 จัดเก็บตน้ฉบบั PM และWI ที่หน่วยงานต้น
สังกัดที่รับผิดชอบ 
3.2 น า PM และWI ที่จัดท าเสรจ็แล้วขึ้นเว็บไซต์
พร้อมแจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

หัวหน้างาน/ผูท้ี่ได้รับ
หมอบหมาย/ผู้จัดท า PM 

 
โครงสร้างเล่ม  คู่มือขั้นตอนปารท างาน (PM)  มีส่วนประกอบดังนี้.- 

1. ปก  ประกอบด้วย 
 1.1 ปกเอกสารประกอบ ด้วยส่วนต่างๆ ดังนี ้

1.  ตราสถาบัน 
2.  ช่ือเอกสาร 
3.  รหัสเอกสาร, ฉบับที,่ วันที่บงัคับใช้, เลขที่ส าเนาเอกสาร และผูถ้ือครอง 
4.  ผู้จัดท า / ผู้อนุมัต ิ

1.2 รูปแบบคู่มือขัน้ตอนการท างาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 คู่มือขั้นตอนการท างาน 

…………….……….. 

 
 

 รหัสเอกสาร : PM …… 
ฉบับที่     : ….. 
วันที่บังคับใช้  :    ………………………… 
หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ : …………………………. 

 
 ช่ือ ต าแหน่ง 

ผู้จัดท า   
ผู้อนุมัต ิ   

 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รายละเอียด คู่มือขั้นตอนการท างาน (PM)  ประกอบด้วย 
2.1 ส่วนประกอบหัวกระดาษก าหนดดังนี ้    

 1.  ตราและช่ือมหาวิทยาลัย 
2.  ช่ือเอกสาร 

 3.  รหัสเอกสาร, วันที่บงัคบัใช้, ฉบับที,่ หน้าที ่
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

 

คู่มือขั้นตอนปารท างาน 

……………………. 

รหัสเอปสาร PM  XX 
วันที่บังคับใช ้………………………… 
ฉบับที่………………………………… 
หน้าที่ …………………………………. 

 
 
 
 
 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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4/7 

2.2 ขั้นตอนการจดัท าคู่มือขั้นตอนการท างาน  ประกอบด้วย  7 หัวข้อ  ดังนี ้
1. วัตถุประสงค ์ แสดงความมุ่งหมายขัน้ตอนการด าเนินงาน 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ ข้อก าหนดที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น 
3. ขอบข่าย บ่งบอกขั้นตอนการท างานตั้งแตเ่ริ่มปฏบิัติ  จนกระทั่งกิจกรรมไดด้ าเนินการส้ินสุด 
4. เอกสารอ้างอิง เอกสารที่น ามาจากส่วนงานอื่น ๆ เพื่อใช้ในขัน้ตอนการท างาน 
5. เอกสารแนบ  ประกอบด้วย  ผังการปฏิบตัิงาน (FC)  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิตัิงาน เพื่อการอ้างอิง (FM/A) 

และวิธีการปฏิบัติงาน (WI)   
6.ค าจ ากัดความ อธิบายความหมายของค าและค ายอ่ซ่ึงอยู่ในขั้นตอนการท างาน 

 
7.ขั้นตอนการท างาน เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการด าเนินงานกิจกรรมอย่างไร  ใครคือผู้รับผดิชอบด าเนินการและ

วิธีการที่ระบุไว้ในผังการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) 
  รูปแบบคู่มอืขัน้ตอนปารท างาน 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

 

คู่มือขั้นตอนปารท างาน 
……………………. 

รหัสเอปสาร PM  XX 
วันที่บังคับใช ้………………………… 
ฉบับที่  ………………………………… 
หน้าที ่ xx / xx 

 
1.  วัตถุประสงค ์

                 ………………………………….. 
                                    2.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ  
                                                               ………………………………….. 

3.  ขอบข่าย 
                   ………………………………….. 

4.  เอกสารอ้างอิง 
 ………………………………….. 

5.  เอกสารแนบ 
 ………………………………….. 

6.  ค าจ ากัดความ 
 ………………………………….. 

                               7.   ขั้นตอนการท างาน 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ
…………………… 1…………………………………

…………………… 
1.  ……………………………………… 

………………………………………… 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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3.3 ปารจัดท าผังปารปฏิบตัิงาน  (Flow  Chart : FC) 
น าข้อมูลจากขัน้ตอนและกจิกรรมใน ข้อ 7 ของคู่มือขั้นตอนการท างานมาเขียนเป็น Flow Chart  ดังนี้ 

1. น าขั้นตอน/กิจกรรมมาเขียนเปน็  Flow  Chart  โดยมีสัญลักษณ์ ดังนี ้
 
 

เริ่ม/ส้ินสุด/จบ        ด าเนินการ         พิจารณา/ตัดสินใจ           เชื่อมโยง           การส่ือสาร/ประชาสัมพันธ ์
2. ซ้ายมือ ให้น าผู้รับผดิชอบ มาใส่ให้ตรงตามขั้นตอนแต่ละขัน้ตอน 
3. ขวามือ หลักฐานที่อ้างอิงหรือเกี่ยวข้องกับกิจกรรม/ขัน้ตอนต่างๆ  แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง (FM) หรือ

เอกสารอ้างอิง (A) หรือวิธีการปฏิบัติงาน (WI) 
 
               ตัวอย่างผังปารปฏิบตัิงาน (Flow Chart) 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

 

ผังปารปฏบิัติงาน 

ปารควบคุมเอปสารและ  บนัทึปขอ้มูล    

รหัสเอปสาร FC   19 _ 
วันที่บังคับใช้  ……………….. 

ฉบับที ่     1  
หน้าที่   1/2  

 
                    
 
 

 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดท าและถ่ายทอดนโยบาย/
เป้าหมายคุณภาพ 

ปฏิบตัิงานตามนโยบาย/ 
เป้าหมายคุณภาพ 

จัดท ารายงานการประเมนิตนเอง 

ผู้รับผดิชอบ 
คณะกรรมการบริหารคุณภาพ/
ผู้ดูแลงานประกันคุณภาพของ

หน่วยงาน 

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง /ผู้ดูแล
งานประกันคุณภาพของ

หน่วยงาน 

เริ่ม 

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง /ผู้ดูแล
งานประกันคุณภาพของ

หน่วยงาน 

WI 20-01 
FM 20-01 

ประชาสัมพันธ์
ให้ทุกหน่วยงาน 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 
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3.4   ปารจัดท าเอปสาร วิธีปารปฏบิัติงาน (WI)  
 ส่วนประกอบต่าง ๆ หัวกระดาษ  ก าหนดดังนี ้

1.  ตราและช่ือมหาวิทยาลัย 
2.  ช่ือหน่วยงาน (กอง/ส านัก/สถาบัน/คณะ)  และกลุ่มงาน  
3.  วิธีการปฏิบัติงาน (ให้เขียนชื่อกลุ่มงาน) 
4.  รหัสเอกสาร, วันที่บงัคบัใช้, ฉบับที ่และหน้าที ่

 หัวข้อต่าง ๆ ในวิธีการปฏบิัติงาน 
1.  วัตถุประสงค ์
2.  ขอบเขต 
3.  วิธีการปฏิบัติงาน 

 

รูปแบบเอปสาร วิธปีารปฏิบัติงาน (WI) 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

 

………………… 
(ชื่อหน่วยงาน) 
........................... 
(ชื่อกลุ่มงาน) 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

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

รหัสเอปสาร WI  XX-XX 
วันที่บังคับใช ้………………… 
ฉบับที่  …………………………
หน้าที่ xx / xx 

 
1.  วัตถุประสงค ์

………………………………. 
2.  ขอบเขต 

………………………………. 
3.  วิธีการปฏิบัติงาน ………………………….       . 

    1.  ………………………………. 
     2.   ………………………………. 

                   หรือ จะเขียนเป็นตาราง ดังตัวอยา่ง 
3. วีธีการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 
1    
2    

 
                    *******   หมายเหตุ   ปารเขียนวิธีปารปฏิบัตงิาน จะเขียนเป็นข้อๆ  หรอืจัดท าในรูปตารางป็ได ้

 
 
 



   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลพระนคร 

 ส านัปประปนัคุภภาพ 
งานจัดท าและพัฒนา 

ระบบคุณภาพ 

วิธีปารปฏิบัติงาน 
ปารควบคุมเอปสารคุภภาพ 

และ บันทึปข้อมูล    
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3.5   ปารจัดท าแบบฟอร์ม (FM)  แบบฟอร์ม  :  แยกเป็น  2  ประเภท  คือ 
1    แบบฟอร์มภายใน (FM) :  เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นภายใน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน
ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดงันี ้

1. ตราและ  ช่ือมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน  ช่ือเอกสาร 
2. รายละเอียดของแบบฟอร์ม 
3. มุมล่างด้านซ้ายเป็น  ฉบับที่   และวันที่บงัคบัใช้ 
4. มุมล่างด้านขวาเปน็ชื่อ  FM  และหน้า 

                               ตัวอย่างเอปสารแบบฟอรม์ (FM) 
  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
หน่วยงาน............................................ 

 
เลขที่..…. 

ใบแจง้ปัญหา/ข้อร้องเรียน/ข้อบกพร่อง/การด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

                        หน่วยงาน (คณะ/กอง/ส านัก)..................................................................................................... 
 

เรียน   คณบด/ีรองคณบด/ีผอ. .................................... 
          เพื่อรับทราบปัญหา / ข้อร้องเรียนข้อบกพร่อง/การด าเนินการที่ไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย   และโปรดพิจาณาสั่งการ  
                               แจ้งผู้เกี่ยวข้อง      น าเข้าที่ประชุม     

 
เรียน (หัวหน้างาน ) ......................................................... 
     เพื่อรับทราบปัญหา และโปรดด าเนินการ 
            ชี้แจงข้อเทจ็จริง 
 น าเข้าที่ประชุม     
 ด าเนินการแก้ไข 

ล าดับที่ หัวข้อปัญหา/รายละเอียด หน่วยงาน /
ผู้รับผิดชอบ 

การด าเนินการ 

1     
     
     
     

 
…………………………………………………. 

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

 
…………………………………………….. 

       (        ………………………………….) 
                    คณบด/ีรองคณบดี/ผอ. 

…………/…………./………….. 

ฉบับที่ ............... 
วันที่บังคับใช ้ …../…../….. 

FM 22-01 
หน้า …./… 

  

2. แบบฟอร์มตัวอย่าง  (A)  :  เปน็แบบฟอร์มที่น ามาจากเอกสารอา้งอิง หรือเอกสารสนับสนุนหน่วยงาน
ภายนอกซ่ึงไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้  ให้ใช้ตามรูปแบบนั้น  และให้ระบุจ านวนที่ใช้ไว้บนขวามือของเอกสาร 
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