
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้รหัสเอกสาร  
ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



การใช้รหัสเอกสาร ระเบียบปฏิบัตงิาน QP (Quality Procedure) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
รหัสเอกสาร ระเบียบปฏิบัติงาน (QP)  
 การแสดงรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ร่วมกับผู้รับบริการหรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง โดยมีความหมายของแต่ละหลักในรหัสเอกสาร ดังนี้ 
 
 QPXXXX-XXXX    แทน  อักษรย่อ QP ระเบียบปฏิบัติงาน  
 XXสอ.XX-XXXX    แทน  ตัวย่อหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบระเบียบปฏิบัติงาน 
 XXXXQA.XXXX    แทน  ตัวย่อหน่วยงานย่อยที่รับผิดชอบระเบียบปฏิบัติงาน(ถ้ามี) 
 XXXXXX-01XX    แทน  ส่วนงานภายใต้สังกัดของหน่วยงานย่อย 
 XXXXXX-XX01    แทน  เลขล าดับ ระเบียบปฏิบัติงาน (QP) 
 
รหัสเอกสาร คู่มือปฏิบัติงาน (WI)  

การแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานที่สอดรับกับขั้นตอนในระเบียบปฏิบัติงาน (QP) 
โดยมีความหมายของแต่ละหลักในรหัสเอกสาร ดังนี้ 

 
WIXX-XXXXXX-XXXX  แทน  อักษรย่อ WI คู่มือปฏิบัติงาน 
XX01-XXXXXX-XXXX  แทน  เลขล าดับ WI ทีส่อดรับกับขั้นตอนใน QP 
XXXX-QPXXXX-XXXX   แทน  อักษรย่อ QP ระเบียบปฏิบัติงาน  
XXXX-XXสอ.XX-XXXX  แทน  ตัวย่อหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบระเบียบปฏิบัติงาน 
XXXX-XXXXQA.XXXX  แทน  ตัวย่อหน่วยงานย่อยที่รับผิดชอบระเบียบปฏิบัติงาน(ถ้ามี) 
XXXX-XXXXXX-01XX  แทน  ส่วนงานภายใต้สังกัดของหน่วยงานย่อย 
XXXX-XXXXXX-XX01  แทน  เลขล าดับของระเบียบปฏิบัติงาน (QP)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง  การอ่านรหัสเอกสารของระเบียบปฏิบัติงาน 
 
รหัสเอกสาร  : QPสอ.QA-0103   
 
อ่านรหัสเอกสารได้ว่า รหัสอักษร : QP ระเบียบปฏิบัติงาน 
 หน่วยงานหลัก   : ส านักงานอธิการบดี 
 หน่วยงานย่อย : ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ส่วนงาน : งานประกันคุณภาพและประเมิน 
 ระเบียบปฏิบัติงาน  : ล าดับที่ 3 งานให้ค าปรึกษาข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 
 
 
ตัวอย่าง  การอ่านรหัสเอกสารของคู่มือปฏิบัติงาน 
 
รหัสเอกสาร  : WI01-QPสอ.QA-0103   
 
อ่านรหัสเอกสารได้ว่า    รหัสอักษร : WI คู่มือปฏิบัติงาน 
 คู่มือปฏิบัติงาน  : ล าดับที่ 1  การรับเรื่องขอค าปรึกษา 
 รหัสอักษร : QP ระเบียบปฏิบัติงาน 
 หน่วยงานหลัก : ส านักงานอธิการบดี 

 หน่วยงานย่อย    : ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ส่วนงาน : งานประกันคุณภาพและประเมิน 
 ระเบียบปฏิบัติงาน : ล าดับที่ 3 งานให้ค าปรึกษาข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



รหัสเอกสารของระเบียบปฏิบัติงาน/คู่มือปฏิบัติงาน ส าหรับหน่วยงาน 
 
 

1. รหัสเอกสารของระเบียบปฏิบัติงาน/คู่มือปฏิบัตงิาน  
  

รหัสอักษร 
QPXX-XXXX ระเบียบปฏิบัติงาน   
WIXX- QPXX-XXXX คู่มือปฎิบัติงาน   

 
 
2. รหัสหน่วยงาน 
 
2.1 ส านักงาน 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสอ.XX-XXXX  ส านักงานอธิการบดี 

 
รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย รหัสส่วนงานภายใต้สังกัด 

XXXXกก.-XXXX กองกลาง XXXXXX-01XX งานบริหารงานทั่วไป 
XXXXXX-02XX งานสารบรรณ 
XXXXXX-03XX งานประชุมและเลขานุการบริหาร 
XXXXXX-04XX งานยานพาหนะ 
XXXXXX-05XX งานวินัยและนิติการ 

XXXXกค.-XXXX กองคลัง XXXXXX-01XX งานบริหารการเงินและงบประมาณ 
XXXXXX-02XX งานเบิกจ่าย 
XXXXXX-03XX งานบัญชี 
XXXXXX-04XX งานพัสดุ 

XXXXกนผ.-XXXX กองนโยบายและแผน XXXXXX-01XX งานบริหารและแผนยุทธศาสตร์ 
XXXXXX-02XX งานติดตามและประเมินผล 
XXXXXX-03XX งานแผนการเงินและงบประมาณ 

XXXXกบบ.-XXXX กองบริหารงานบุคคล XXXXXX-01XX งานบริหารและสวัสดิการ 
XXXXXX-02XX งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
XXXXXX-03XX งานพัฒนาบุคลากร 
XXXXXX-04XX งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 



รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย รหัสส่วนงานภายใต้สังกัด 
XXXXกพน.-XXXX กองพัฒนานักศึกษา XXXXXX-01XX งานบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
  XXXXXX-02XX งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
  XXXXXX-03XX งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
  XXXXXX-04XX งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพิการ 
XXXXกพอ.-XXXX กองพัฒนาอาคารสถานที ่ XXXXXX-01XX งานบริหารและพัฒนาอาคารสถานที่ 

XXXXXX-02XX งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 
XXXXปปช.-XXXX กองประชาสัมพันธ์ XXXXXX-01XX งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

XXXXXX-02XX งานสื่อสารองค์กรและข่าว 
XXXXศวธ.-XXXX ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา XXXXXX-01XX งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา 

XXXXXX-02XX งานส่งเสริมวัฒนธรรมและหอเกียรติยศ 
XXXXสทส.-XXXX ส านักงานบริหารทรัพย์สิน

และสิทธิประโยชน์ 
XXXXXX-01XX งานบริหารและพัฒนาทรัพย์สิน 
XXXXXX-02XX งานทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

XXXXUBI-XXXX ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ XXXXXX-01XX ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ 
XXXXตสน.-XXXX ส านักงานตรวจสอบภายใน XXXXXX-01XX งานตรวจสอบภายใน 
XXXXQA-XXXX ส านักงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
XXXXXX-01XX งานประกันคุณภาพและประเมิน 

XXXXสภ.-XXXX กลุ่มงานสภา XXXXXX-01XX งานสภามหาวิทยาลัย 
XXXXXX-02XX งานสภาวิชาการ 
XXXXXX-03XX งานสภาคณาจารย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2 พื้นที่ 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXชร.XX-XXXX  มทร.ล้านนา เชียงราย 
XXตก.XX-XXXX มทร.ล้านนา ตาก 
XXนน.XX-XXXX มทร.ล้านนา น่าน 
XXพล.XX-XXXX มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
XXลป.XX-XXXX มทร.ล้านนา ล าปาง 

 
รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย รหัสส่วนงานภายใต้สังกัด 

XXXXกศ.-XXXX กองการศึกษา XXXXXX-01XX งานวิชาการ 
XXXXXX-02XX งานกิจการนักศึกษา 
XXXXXX-03XX งานวิจัยและบริการวิชาการ 
XXXXXX-04XX งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

XXXXกบ.-XXXX กองบริหารทรัพยากร XXXXXX-01XX งานบริหารทั่วไป 
XXXXXX-02XX งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
XXXXXX-03XX งานคลังและพัสดุ 
XXXXXX-04XX งานบริการ 

 
 
2.3 คณะ/วิทยาลัย 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXวศ.-XXXX  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
XXบธ.-XXXX คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
XXวทก.-XXXX คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
XXศป.-XXXX คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
XXวทส.-XXXX วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

 
รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 

XXXX-01XX ส านักงานคณบดี/ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

 
 



2.4 ส านัก/สถาบัน 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสวส.-XXXX  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 
XXXX-01XX ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX งานพัฒนาระบบเครือข่าย 
XXXX-03XX งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
XXXX-04XX งานหอสมุด 

 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสวท.-XXXX  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 
XXXX-01XX ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX งานส่งเสริมวิชาการ 
XXXX-03XX งานทะเบียน 
XXXX-04XX งานบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน 
XXXX-05XX งานวิเทศสัมพันธ์ 

 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสวพ.-XXXX  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 
XXXX-01XX ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
XXXX-03XX งานพัฒนานวัตกรรมและทรัพย์สินทางปัญญา 
XXXX-04XX งานมาตรฐานงานวิจัย 

 
 
 
 
 



รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสถช.-XXXX  สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชมุชน 

 

รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 
XXXX-01XX ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX งานสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
XXXX-03XX งานส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและการสร้างทักษะเพ่ืออนาคต 
XXXX-04XX งานโครงการพิเศษ 

 
 

รหัสหน่วยงานหลัก 
XXสวก.-XXXX  สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 

 

รหัสหน่วยงานย่อย/งานย่อย 
XXXX-01XX ส านักงานผู้อ านวยการ 
XXXX-02XX งานวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร 
XXXX-03XX งานบริการวิชาการและฝึกอบรม 

 
 
2.5 กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
 

รหัสหน่วยงานหลัก รหัสส่วนงานภายใต้สังกัด 
XXSPU.-XXXX กลุ่มงานยุทธศาสตร์ XXXX-01XX TRM 

XXXX-02XX ITAP 
XXXX-03XX TM 
XXXX-04XX KX 

XXตพ.-XXXX กลุ่มแผนงานใต้ร่มพระบารม ี XXXX-01XX งานมูลนิธิโครงการหลวง 
XXXX-02XX งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

XXอพ.สธ.-XXXX ศูนยป์ระสานงาน อพ.สธ. XXXX-01XX ฝ่ายอ านวยการ 
XXXX-02XX ฝ่ายวิชาการ  
XXXX-03XX ฝ่ายปฏิบัติการ  

 


