คำอธิบาย
การใช้แบบฟอร์มคำขออนุมัติการใช้เอกสาร F-QAO-002
1.
ผู้ยื่นคำขอ คือ คณบดี หัวหน้าภาควิชา ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา ผู้อำนวยการสำนัก หัวหน้าแผนก 
หัวหน้าศูนย์ และหัวหน้าหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารที่นำมาขออนุมัติ
2.
ให้ผู้ยื่นคำขอกรอกข้อความลงในแบบฟอร์มให้เรียบร้อย โดยระบุชื่อเรื่องเอกสาร หมายเลขเอกสาร 
ชื่อหน่วยงานของผู้ยื่นคำขอ ระบุคำขอเพื่อ ประเภทเอกสาร ระบุวัตถุประสงค์ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) ระบุว่าจะให้เอกสารที่นำมาขออนุมัติใช้เป็นประเภทควบคุมสำเนา (หมายถึง เอกสาร
ดังกล่าวมีการแจกจ่ายและแลกคืนเพื่อให้ผู้ถือครองทราบว่าเป็นฉบับปัจจุบัน) หรือ ไม่ควบคุมสำเนา 
(หมายถึงเอกสารที่มีการแจกจ่ายแต่ไม่จำเป็นต้องมีการแลกคืน ผู้ถือครองจะเป็นผู้ตรวจสอบเองว่า
เป็นฉบับปัจจุบันหรือไม่) และจำนวนเท่าใด ระบุความต้องการว่าต้องการให้มีการฝึกอบรมเพื่อให้
ปฏิบัติตามเอกสารที่ขออนุมัติหรือไม่
3.
ให้ผู้ยื่นคำขอลงลายมือชื่อ
4.
ให้ผู้ยื่นคำขอระบุรายชื่อหน่วยงาน/บุคคลที่ต้องใช้เอกสารดังกล่าวหรือผู้ถือครอง
5.
QMR เป็นผู้พิจารณาเอกสารที่นำมาขออนุมัติ
6.
อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเอกสารที่นำมาขออนุมัติ
7.
สำนักประกันคุณภาพการศึกษาเป็นผู้ติดต่อแจ้งผลการอนุมัติการใช้เอกสารและสำเนาแบบฟอร์ม
ขออนุมัติการใช้เอกสารแก่ผู้ยื่นคำขอไว้เป็นหลักฐาน

8.
การจัดทำสำเนาเอกสารและการแจกจ่ายเอกสาร

8.1
กรณีเป็นเอกสารกลางที่ใช้ร่วมกันทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้สำนักประกัน


คุณภาพการศึกษาเป็นผู้จัดทำสำเนาและประทับตรา “เอกสารควบคุมสำเนา” และแจกจ่าย


ตามระเบียบปฏิบัติงานการควบคุมเอกสาร PS-QAO-001

8.2
กรณีเป็นเอกสารที่ใช้เฉพาะบางหน่วยงาน ให้ผู้ยื่นคำขอจัดทำสำเนาเอกสาร และส่ง


ประทับตรา “เอกสารควบคุมสำเนา” ที่สำนักประกันคุณภาพการศึกษา และแจกจ่ายไปตาม


รายชื่อหน่วยงาน หรือตามตัวบุคคล โดยให้มีการลงชื่อรับเอกสารในแบบฟอร์ม F-QAO-052 

สำเนาแบบฟอร์มดังกล่าวเก็บไว้ที่หน่วยงานตนเอง และส่งแบบฟอร์มตัวจริงเก็บไว้ที่


สำนักประกันคุณภาพการศึกษา 
9.
สำหรับรายละเอียดโปรดศึกษาจาก PS-QAO-001 ระเบียบปฏิบัติงานการควบคุมเอกสาร
