
 
ส านักงานวิทยาเขต 

อุเทนถวาย  
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

กระบวนการรับนักศึกษาใหม ่

รหัสเอกสาร 
UT-SOP……. 

วันที่บังคับใช้ 
29/3/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคาะห ์
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในกระบวนการรับนักศึกษาใหม่ 
2. เพ่ือให้กระบวนการรับนักศึกษาเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด 

ตัวช้ึวัดที่ส าคัญ : การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 100 เปอร์เซ็นต์ 
ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลุมกระบวนการรั บนักศึกษาใหม่ ตั้งแต่ทบทวนปฏิทินรับสมัครนักศึกษาตลอดจนปรับ

สถานะผลการสอบสัมภาษณ์ลงในระบบ vision net 
ค าจ ากัดความ : การรับนักศึกษา หมายถึง การรับสมัครนักศึกษาและเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการคณะ : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานในฝ่ายวิชาการ 

สาขาวิชา : หลักสูตรการจัดการเรียนการสอนเฉพาะ โดยแบ่งเป็นแขนงย่อยมาจากคณะวิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานวิทยาเขตอุ

เทนถวาย  
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

กระบวนการรับนักศึกษาใหม ่

รหัสเอกสาร 
UT-SOP……. 

วันที่บังคับใช้ 
29/3/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคาะห์ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1. แผนรับนักศึกษาประจ าปี 
2. ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 
 

1. แบบฟอร์มใบลงคะแนนสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 

เอกสารบันทึก : 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

แผนการรับสมัคร
นักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามเลขที่
หนังสือออกและ

วันที่ 
เอกสารรับสมัคร

นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 
ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี

การศึกษาและ
รอบการรับสมัคร 

เอกสารค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามเลขที่
หนังสือออกและ

วันที่  
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

  
  

 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ประชุมแผนการรับสมัครนักศึกษา 
2. จัดท าแผนการรับสมัครนักศึกษา 

2 วัน - แผนการรับสมัคร
นักศึกษา 

2 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ด าเนินการจัดส่งแผนการรับสมัคร
นักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
วิทยาเขตบางพระ 

 

1 วัน - แผนการรับสมัคร
นักศึกษา 

 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ทบทวนปฏิทินรับสมัครนักศึกษา
จากประกาศมหาวิทยาลัย 
 
 
 

10 นาที - ปฏิทินรับสมัคร
นักศึกษา 

4 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. รับและเก็บรวบรวมเอกสารรับ
สมัครนักศึกษา 

2. กรณผีู้สมัครมาสมัครด้วยตนเอง 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและเก็บรวบรวม
เอกสารรับสมัครไว้ท่ีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 
3. กรณีผู้สมัคร สมัครผ่านระบบ
ออนไลน์ ให้ผู้สมัครอัพโหลดเอกสาร
รับสมัครลงในระบบออนไลน ์
 
 

ตาม
ปฏิทิน

ก าหนดรับ
สมัคร

นักศึกษา 

- เอกสารรับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารผูส้มคัรทัง้ใน
ระบบออนไลนแ์ละไปรษณีย ์

จากนัน้ปรบัสถานะของเอกสาร
(ครบถว้น/ไมค่รบถว้น) 

2. กรณีครบถ้วน ให้ปฏิบัติในข้อ 6 
3. กรณีไม่ครบถ้วน ให้ปฏิบัติในข้อ 4 
 

2 วัน -  เอกสารรับสมัคร
นักศึกษา 

      

เริ่ม 

รับและเก็บรวบรวม
เอกสารรับสมัครนักศึกษา 

ทบทวนปฏิทินรับสมัคร
นักศึกษา 

A 

ตรวจสอบเอกสาร
รับสมัคร 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ประชุม 

ส่งแผนรับนักศึกษาใหม ่

 



ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่

 
 

15 นาที - เอกสารค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษา
ใหม ่

 
7 คณบด ี  

 
 
 
 

1. คณบดีพิจารณาลงนาม 
2. กรณีผ่านการพิจารณา ให้ปฏิบัติใน
ขั้นตอนท่ี 8 
3. กรณีมีการแก้ไข ให้ปฏิบัติใน

ขั้นตอนท่ี 6 
 

30 นาที - เอกสารค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่

8 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. คัดแยกเอกสารรับสมัครนักศึกษา
ตามสาขาท่ีรับสมัคร 

2. จัดเตรียมแบบฟอร์มส าหรับกรอก
คะแนนสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่

 

2 วัน - เอกสารรับสมัคร
นักศึกษา 

 
 

9 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดส่งเอกสารรับสมัครนักศึกษาไป
ยังแต่ละสาขาเพื่อเตรียมสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษา 
 
 

1 วัน 
 
 

- เอกสารรับสมัคร
นักศึกษา 

- แบบฟอร์มใบ
ลงคะแนนสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่
 

10 สาขาวิชา  1. แต่ละสาขาด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์เพื่อคัดเลือกนักศึกษาใหม ่
2. แต่ละสาขาจัดส่งคะแนนสอบ
สัมภาษณ์มายังฝ่ายวิชาการและวิจัย 

1 วัน - เอกสารรับสมัคร
นักศึกษา 

- แบบฟอร์มใบ
ลงคะแนนสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่

11 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. รวบรวมคะแนนสอบสัมภาษณ์
นักศึกษาใหม่ 
2. ปรับสถานะผลการสอบสัมภาษณ์
ในระบบ vision net (ผ่าน/ไม่ผ่าน) 

1 วัน -แบบฟอร์มใบ
ลงคะแนนสอบ
สัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่

      

 

A 

สิ้นสุด 

จัดส่งเอกสารรับสมัครไปยัง
แต่ละสาขา 

ปรับสถานะผลการสอบ
สัมภาษณใ์นระบบ vision net 

คัดแยกเอกสารรับสมัครและ
จัดเตรียมแบบฟอร์มกรอก

คะแนนสอบสัมภาษณ ์

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

สอบสัมภาษณ ์

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ ์

พิจารณา 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกระบวนการจัดท าหลกัสูตรและ

พัฒนาหลักสูตร 
 

 
รหัส

เอกสำร 
ฝว.02 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นำงขวัญตำ   แก้วแสน 
ควบคุมโดย : นำยวิชัย  เล้ำภำกรณ ์
อนุมัติโดย :  
คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และ
สถำปัตยกรรมศำสตร ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้งำนหลักสูตร คณะวิศวกรรมศำสตร์และสถำปัตยกรรมศำสตร์  มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็น
ลำยลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรำยละเอียดอั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ ของสำขำวิชำ และสร้ำง
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนท่ีมุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนท่ีได้มำตรฐำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

2. เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้แก่ผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำน เป็นมืออำชีพ 
และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้แก่ บุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร 
ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่เพื่อกำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

3. เพื่อเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนของสำขำวิชำ ตระหนักและเข้ำใจต่อกระบวนกำรปรับปรุงหลักสูตรคณะวิศวกรรมศำสตร์
และสถำปัตยกรรมศำสตร์  กำรบริหำรหลักสูตร กำรประกันคุณภำพกำรศกึษำระดบัหลกัสูตร และกำรเสนอ รำยวิชำเพื่อให้
เป็นไปตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี พ.ศ.2558 สำมำรถน ำไปปฎิบัติได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเป็นไปในแนวทำงเดียวกันอองภำควิชำ/สำขำวิชำ คณะอักษรศำสตร์ จุฬำลงกรณ์
มหำวิทยำลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ ำนวนหลักสตูรทีไ่ด้รบักำรรบัรองจำกกระทรวงกำรอดุมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ร้อยละไม่ต่ ำ 
กว่ำ 80) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนนี้ครอบคลุมขั้นนตอนกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรตั้งแต่กำรเสนอขออนุมัติหลักสูตร ปรับปรุง (มคอ.2 รำยละเอียด
ของหลักสูตร) กำรปรับปรุงแก้ไอหลักสูตร (สมอ.08) เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรปรับปรุงหลักสูตรของคณะวิศวกรรมศำสตร์และสถำปัตยกรรมศำสตร์ 

ค าจ ากัดความ :  
 

1)  มคอ.2 รำยละเอียดอองหลักสูตร (Programme Specification) หมำยถึง ค ำอธิบำยภำพรวมของกำรจัดหลักสูตร 
2) แบบเสนอปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) หมำยถึง หลักสูตรที่ปรับปรุงในระดับรำยวิชำ เช่น กำรเปลี่ยนช่ือรำยวิชำ  
กำรเปลี่ยนรหัสวิชำกำรเพิ่มรำยวิชำเลือกและกำรเปลี่ยนค ำอธิบำยรำยวิชำ (ท ำได้ภำยใต้ โครงสร้ำงเดิม)  
โดยไม่กระทบ โครงสร้ำงหลักสูตรและเนื้อหำสำระในหมวดวิชำเฉพำะ กำรเปลี่ยนอำจำรย์ผู้รับผิดชอบ หลักสูตร และ 
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
3) อำจำรย์ประจ ำ หมำยถึง บุคคลที่ด ำรงต ำำแหน่งอำจำรย์ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์  
ในสถำบันอุดมศึกษำท่ีเปิดสอนหลักสูตรนั้น ท่ีมีหน้ำที่รับผิดชอบตำมพันธกิจอองกำรอุดมศึกษำ และปฏิบัติหน้ำท่ีเต็มเวลำ 
4) อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร หมำยถึง อำจำรย์ประจ ำที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสำขำวิชำของหลักสูตรที่เปิดสอน  
ซึง่มีหน้ำที่สอนและค้นคว้ำวิจัยในสำขำดังกล่ำว ทั้งนี้ สำมำรถเป็นอำจำรย์ประจ ำำหลักสูตรหลำย หลักสูตรได้ในเวลำเดียวกัน 
แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อำจำรย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสำขำวิชำของหลักสูตร  
5) อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมำยถึง อำจำรย์ประจ ำำหลักสูตรที่มีภำระหน้ำท่ีในกำรบริหำรและพัฒนำหลักสูตรและกำร
เรียนกำรสอน ตั้งแต่กำรวำงแผน กำรควบคุมคุณภำพ กำรติดตำมประเมินผลและกำรพัฒนำ หลักสูตร อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรต้องอยู่ประจ ำำหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลำที่จัดกำรศึกษำ โดยจะเป็นอำจำรย์  ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่ำ 1 
หลักสูตรในเวลำเดียวกันไม่ได้ ยกเว้นพหุวิทยำกำรหรือสหวิทยำกำร ให้เป็นอำจำรย์  ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอำจำรย์

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1#:~:text=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20(%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9%3A%20Ministry%20of,%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1#:~:text=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20(%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9%3A%20Ministry%20of,%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%99


มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกระบวนการจัดท าหลกัสูตรและ

พัฒนาหลักสูตร 
 

 
รหัส

เอกสำร 
ฝว.02 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นำงขวัญตำ   แก้วแสน 
ควบคุมโดย : นำยวิชัย  เล้ำภำกรณ ์
อนุมัติโดย :  
คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และ
สถำปัตยกรรมศำสตร ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสำมำรถซ้ ำำได้ไม่เกิน 2 คน  
6) อำจำรย์พิเศษ หมำยถึง ผู้สอนที่ไม่ใช่อำจำรย์ประจ ำ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1) สำขำวิชำ  มีหน้ำที่ วิเครำะห์ควำมพร้อมของกำรเปิดหลกัสูตร และดูคุณวุฒิอำจำรย์ประจ ำหลักสูตรให้ตรงตำมสำขำ เสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรและยกร่ำงหลักสูตร 
2) ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย  มีหน้ำท่ี จัดเตรียมประชุมวิพำกษ์หลกัสูตร และประสำนงำนกับสำขำวิชำเพื่อจัดพิมพ์ค ำสั่ง 
และขออนุมัติจัดโครงกำร 
3) คณะกรรมกำร มีหน้ำที่ประชุมและพิจำรณำควำมเห็นชอบหลักสูตร 
4) เจ้ำหน้ำที่งำนหลักสูตร มีหน้ำที่จัดทประชุม ประสำนงำนเกี่ยวกับก ำหนดกำรวิพำกษ์หลักสูตร และกลั่นกรอง พิมพ์แก้ไข
หลักสูตรตำมค ำแนะน ำของคณะกรรมกำร และประสำนงำนกับทำงส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพื่อขออนุมัติต่อ
สภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัยต่อไป 
5) สภำวิชำ และสภำมหำวิทยำลัย  มีหน้ำที่อนุมัติและเห็นชอบหลักสูตร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
- บันทึกน ำส่งหลักสูตร 
- เล่มหลักสูตร มคอ. 2 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เล่มหลักสูตร สำขำวิชำ สำขำวิชำ   
ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร งำนหลักสูตร ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร 5 ปี ใส่แฟ้มค ำสั่ง 
บันทึกข้อควำมน ำส่งหลักสูตร งำนหลักสูตร ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจยั 5 ปี ใส่แฟ้มหนังสือเข้ำ - ออก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 

มทร. ตะวันออก 

ส านักงานฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานสหกิจศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 

 
วันที่บังคับใช ้
29/3/2564 

 
เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักดี 
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห์ 
อนุมัติโดย : นายวชิัย  เล้าภากรณ์ 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1) เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
2) เพื่อให้การด าเนินงานสหกิจศึกษาเป็นไปตามแผนงานท่ีก าหนด 
3) เพื่อเพิมประสบการทางด้านวิชาการและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษาในรูปแบบที่มีคุณค่ากว่าฝึกงานท่ัวไป 
4) เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
5) เพื่อให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตารฐานตรงกับตลาดแรงงานมากยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของนักศึกษาท่ีออกสหกิจศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา คิดเป็นร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมของนักศึกษาเพื่อ ออกสหกิจศึกษา ตั้งแต่กระบวนการจัดท าแผนและปฏิทินสหกิจศึกษา 
ตลอดจนจัดท าเรื่องเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการสหกิจศึกษา 

ค าจ ากัดความ :  
 

1) สหกิจศึกษา  หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับการปฏิบัติงานเพื่อเสริมคุณภาพของนักศึกษาผ่าน
ประสบการณ์การท างานในสถานประกอบการ ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ 
2) อาจารย์นิเทศ  หมายถึง อาจารย์ที่ผ่านการอบรมสหกิจศึกษา และเป็นอาจารย์ประจ าของนักศึกษาท่ีอ อกฝึกปฏิบัติงาน 
และประเมินผลการออกฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
3) สถานประกอบการ  หมายถึง สถานท่ีประกอบการที่นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย มีหน้าที่ จัดท าค าสั่งเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ และค าสั่งด าเนินงานสหกิจศึกษา ทั้ง
เตรียมปฐมนิเทศนักศึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่องาน
ในฝ่ายวิชาการ 
2) สถานประกอบการ มีหน้าที่ พิจารณาในการรับนักศึกษาเพื่อเข้าฝึกประสบการณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มทร. ตะวันออก 

ส านักงานฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานสหกิจศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
 

 
วันที่บังคับใช ้
29/3/2564 

 
เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักดี 
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห์ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย  เล้าภากรณ์ 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1) คู่มือสหกิจศึกษา 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1) แผนและปฏิทินสหกิจศึกษา  
2) ใบลงคะแนนสอบน าเสนอโครงงานสหกิจศึกษา 

เอกสารบันทึก : 

 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศและ
คณะกรรมการด าเนินงานสห

กิจศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

รายชื่อสถานประกอบการ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์
ออกฝึกงาน 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

รายชื่อนักศึกษาท่ีออก 
สหกิจศึกษาในภาคการศึกษา

นั้นๆ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

เอกสารประกอบการฝึกสหกิจ
ศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

ค าสั่งสอบน าเสนอโครงงาน 

สหกิจศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและวิจัย 
ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี

การศึกษา 

บันทึกข้อความเบิก
ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศและ
คณะกรรมการด าเนินงานสห

กิจศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 1) ท าแผนและปฏิทินสหกิจศึกษา  
2) จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ
และคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษา 

2 วัน 1) ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
นิเทศและคณะกรรมการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา 
2) แผนและปฏิทินสหกิจฯ 

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 
 
 

1) เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ 
 
 

1 วัน  1) รายชื่อสถาน
ประกอบการ 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 
 
 

1) นักศึกษาท่ีจะออกสหกิจศึกษา 
เตรียมข้อมูลสถานประกอบการ และ
ติดต่อเจ้าหน้าท่ีงานสหกิจศึกษาเพื่อออก
หนังสือส่งตัวเข้าฝึกงาน 

2 วัน 1) หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ออกฝึกงาน 
 

4 สถาน
ประกอบการ 

 

           
                               รับ 
 
 
 
   ไม่รับ 

1) สถานประกอบการพิจารณาแจ้ง
ยืนยันการเข้าฝึกงาน และตอบกลับมา
ยังส านักงานฝ่ายวิชาการและวิจัย/
งานสหกิจศึกษา 
 
 
 

15 วัน 1)  หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ออกฝึกงาน 
 

5 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 
 
 

1)  แจ้งจ านวนนักศึกษาท่ีออก 
สหกิจศึกษาในภาคการศึกษานัน้ๆ 
 

15 วัน 1) รายชื่อนักศึกษาที่ออก 
สหกิจศึกษาในภาค
การศึกษานั้นๆ 
2) คู่มือสหกิจศึกษา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 

1) ปฐมนิเทศนักศึกษาเพื่อแจ้ง
รายละเอียดในการออกฝึกสหกิจศึกษา
และให้เอกสารประกอบการฝึกสหกิจ
ศึกษาแก่นักศึกษาและอาจารย์นิเทศ 
 

1 วัน 1) เอกสารประกอบการ
ฝึกสหกิจศึกษา 

 
 
 
 

  
 
 

   

เริม่ตน้ 

จัดท าแผนและปฏิทิน 

สหกิจศึกษา 
 

จัดท ารายชื่อสถาน
ประกอบการ 

 

พิมพ์หนังสือถึงสถาน
ประกอบการ 

 

แจ้งจ านวนนักศึกษา 

ที่ออกสหกิจไปยังสาขา เพื่อ
เตรียมปฐมนิเทศ 

 

  1 

ปฐมนิเทศนักศึกษา 
 

สถานประกอบการ
พิจารณา 



ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 

1) นักศึกษาออกไปฝึกงาน ณ สถาน
ประกอบการ 

4 
เดือน 

1) เอกสารประกอบการ
ฝึกสหกิจศึกษา 

8 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 

1) จัดท าค าสั่งสอบน าเสนอโครงงานสห
กิจศึกษา 

2) นักศึกษาน าเสนอโครงงานสหกิจ
ศึกษา 

3) อาจารย์นิเทศจัดส่งคะแนนสอบ
โครงงานสหกิจศึกษามายังเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

1 วัน 1) ค าสั่งสอบน าเสนอ
โครงงานสหกิจศึกษา 

2) ใบลงคะแนนสอบ
น าเสนอโครงงานสหกิจ
ศึกษา 

9 สถาน
ประกอบการ 

 
 
 

1) นักศึกษาและอาจารย์นิเทศจัดส่ง
เอกสารประกอบการฝึกสหกิจศึกษา
มายังเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 

1 
สัปดาห์ 

1) เอกสารประกอบการ
ฝึกสหกิจศึกษา 

10 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

1) จัดท าบันทึกข้อความเบิกค่าตอบแทน
อาจารย์นิเทศและคณะกรรมการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา 

1 วัน 1) บันทึกข้อความเบิก
ค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ
และคณะกรรมการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา 

 
 
 
 

     

 

 

 

  1 

นักศึกษาออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 

 

จัดท าค าสั่งสอบและ
นักศึกษาน าเสนอโครงงาน

สหกิจศึกษา 
 

จัดส่งเอกสารประกอบการ
ฝึกสหกิจ 

จัดท าเรื่องเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

สหกิจศึกษา 

สิน้สดุ 



 
ส านักงานวิทยาเขตอุ

เทนถวาย  
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

กระบวนการจัดท าตารางสอบ 

รหัสเอกสาร 
UT-SOP-……. 

วันที่บังคับใช้ 
29/3/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห ์
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานในการะบวนการจัดท าตารางสอบ 
2. เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่ต้องการจัดสอบในแต่ละภาคการศึกษา 
3. เพ่ือให้กระบวนการจัดตารางสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้บุคลากรและนักศึกษาทราบวันเวลาที่จัดสอบในแต่ละภาคการศึกษา 

ตัวช้ึวัดที่ส าคัญ : การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 100 เปอร์เซ็นต์ 
ขอบเขตงาน : เอกสาร นี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจัดท าแบบส ารวจรายวิชาที่ต้องการจัดสอบแต่ละภาคการศึกษา การ

รวบรวมข้อมูลรายวิชาที่ต้องการจัดสอบ การจัดเรียง วัน เวลา และห้องสอบลงในตารางสอบ การ
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าค าสั่งสอบ น าข้อมูลตารางสอบลงในระบบ vision net และแจ้งตารางสอบ
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและนักศึกษาทราบ 

ค าจ ากัดความ : ตารางสอบ  หมายถึง ตารางที่ก าหนด วัน เวลา และห้องสอบ  ส าหรับนักศึกษาเข้าสอบตามรายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติให้ด าเนินการจัดท าตารางสอบ 

รองคณบดี : ก ากับการด าเนินงานและตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าตารางสอบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย  : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ นักศึกษา บุคลากร แล ะ
บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานในฝ่ายวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานวิทยาเขตอุ

เทนถวาย  
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

 กระบวนการจัดท าตารางสอบ 

รหัสเอกสาร 
UT-SOP-……… 

วันที่บังคับใช้ 
29/3/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห ์
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบส ารวจรายวิชาทีต้องการจัดสอบในตาราง 
เอกสารบันทึก : 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

ตารางสอนของอาจารย์ที่
รับผิดชอบในแต่ละรายวิชา 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

ข้อมูลอาจารย์ที่รับผิดชอบ
ในแต่ละรายวิชา 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา 

 เอกสารตารางสอบที่
จัดท า 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามปี
การศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

  
  

 
 

  

1 
 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดท าแบบส ารวจรายวิชาท่ี
ต้องการจัดสอบในตาราง 
2. ส่งแบบส ารวจให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบในแต่ละรายวิชา 

5 วัน - ตารางสอนของอาจารย์
ที่รับผิดชอบในแต่ละ
รายวิชา  
 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดเรียงข้อมูลของแต่ละ
รายวิชาที่ต้องการจัดสอบใน
ตาราง 

1 สัปดาห ์ -แบบส ารวจรายวิชาที
ต้องการจัดสอบใน
ตาราง 

3 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 

1. จัดเรียงรายวิชาที่ต้องการจัด
สอบ ตาม วัน เวลา และห้อง
สอบ ลงในตารางสอบให้
เหมาะสม  

3 วัน -ข้อมูลอาจารย์ที่
รับผิดชอบในแต่ละ
รายวิชา 
-แบบส ารวจรายวิชาที
ต้องการจัดสอบในตาราง 
 

4 รองคณบด ี  1. ส่งข้อมูลให้หัวหน้าตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 

1 วัน - เอกสารตารางสอบที่
จัดท า 

5 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ท าเอกสารค าสั่งสอบ  15 นาที - เอกสารค าสั่งสอบ 

6 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 

1. แจ้งวันเวลาที่จัดสอบให้
คณบดีทราบ 

30 นาที - เอกสารค าสั่งสอบ 

7 คณบด ี  
 
 
 

1. แจ้งวันเวลาที่จัดสอบให้
คณบดีทราบ 
2. กรณีผ่านการพิจารณา ให้
ปฏิบัติในขั้นตอนท่ี 8 
3. กรณีมีการแก้ไข ให้ปฏิบัติใน
ขั้นตอนท่ี 4 

1 วัน เอกสารค าสั่งสอบ 

      

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

 

 

รวบรวมข้อมูลรายวิชาที่
ต้องการจัดสอบในตาราง 

จัดท าค าสั่งสอบ 

จัดเรียงข้อมูล วัน 
เวลา และห้องสอบ 

ไม่ครบถ้วน/ 

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

A 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

เสนอให้หัวหน้าพิจารณา 

จัดท าแบบส ารวจรายวิชาท่ี
ต้องการจัดสอบในตาราง 



ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

      

8 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 

1.กรอกข้อมูลลงระบบvision 
net 

30 นาที เอกสารตารางสอบที่
จัดท า 

9 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 1.ส่งข้อมูลตารางสอบที่เสร็จ
สมบูรณ์ให้อาจารย์แต่ละรายวิชา
ทราบ 

10 นาที เอกสารตารางสอบที่
จัดท า 

   
 
 

   
 
 
 

 

 

 

สิ้นสุด 

A 

น าข้อมูลตารางสอบที่เสร็จ
สมบูรณ์ลงระบบ vision net 

แจ้งอาจารย์แต่ละ
รายวิชาที่จัดสอบ 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานตารางเรียนตารางสอน 

 
รหัส

เอกสำร 
ฝว.02 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นำงขวัญตำ  แก้วแสน 
ควบคุมโดย : นำยวิชัย  เล้ำภำกรณ ์
อนุมัติโดย :  
คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และ
สถำปัตยกรรมศำสตร ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำน  
1.2 ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจระบบจัดตำรำงสอน  
1.3 ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจขั้นตอนกำรจัดตำรำงสอน  
1.4 ผู้ปฏิบัติงำนจัดตำรำงสอนทรำบถึงควำมส ำคัญก่อนหลังของงำน  
1.5 ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมกำรปฏิบัติงำนได้ทุกขั้นตอน  
1.6 ลดข้อผิดพลำดจำกระบบจัดตำรำงสอน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : กำรด ำเนนิงำนและกำรติดตำมเป็นไปตำมเป้ำหมำย ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : - กระบวนกำรด ำเนินกำรจัดตำรำงสอน  
- กำรวำงแผน  
- จัดท ำแผนกำรท ำเนินงำนจัดตำรำงสอน  
- ชี้แจงขั้นตอนกำรจัดตำรำงสอนให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนรับทรำบ  
- ก ำหนดเป้ำหมำย และผู้รับผิดชอบ  
- กำรด ำเนินงำนตำมแผน  
- ด ำเนินงำนจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงำนจัดตำรำงสอน  
- กำรปรับปรุงพัฒนำ  
- น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะมำจัดท ำแผนพัฒนำปรับปรุงงำนจัดตำรำงสอน เพ่ือพัฒนำคุณภำพ 
ในรอบปีกำรศึกษำถัดไป 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

แบบฟอร์มจัดตำรำงสอน   คอมพิวเตอร์  ระบบวิชั่นเน็ต 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1. จัดท ำแผนกำรจัดส่งตำรำงสอน 
2. อนุมัติอำจำรย์ผู้สอน 
3. ท ำอนุมัติเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนส ำหรับอำจำรย์ผู้สอนภำคนอกเวลำรำชกำร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - บันทึกข้อควำมและ แบบฟอร์มกำรจัดตำรำงสอน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ตำรำงสอนรำยบุคคคล และรำยชั่วโมง สำขำวิชำ สำขำวิชำ 5 ปี เรียงล ำดับภำคกำรศึกษำ 

/ปีกำรศึกษำ 
ปฏิทินกำรศึกษำ คณะ ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร 1 ปี แฟ้มจัดเรียงตำมปีกำรศึกษำ  



 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและ

วิจัย 

 
 
 
 

1) ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย แจ้ง
ปฏิทินกำรศึกษำที่รับทรำบ 
มำจำกมหำวิทยำลัยใหส้ำขำ 
 
 

3 วัน 1) ปฏิทินกำรศึกษำ 

2 ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและ

วิจัย 

 1) ท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ให้สำขำวิ
ขำด ำเนินกำรส ำรวจรำยวิชำที่เปดิสอน 
และให้ส่งข้อมลูมำยังส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย  
ในหมวดวิชำศึกษำทั่วไปก่อน 

1-5 วัน 1) บันทึกข้อควำมขอให้
น ำส่งรำยวิชำที่เปิดสอน 

3 สำขำ/
ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและ

วิจัย 

 
 
 
 
 

1)  ประชุม คณะกรรมกำรวิชำกำร จัด
ตำรำงเรียน-ตำรำงสอน เพื่อจัดตำรำงสอน
รำยวิชำลงตำรำงห้อง ของหมวดวิชำศึกษำ
ทั่วไป และรวบรวมส่งให้สำขำวิชำ เพื่อลง
ตำรำงสอนในรำยวิชำหลัก 
2) สำขำวิชำพิมพ์รำยวิชำเปิดลงใน
แบบฟอร์มเพื่อน ำเข้ำท่ีประชุม 

1 
สัปดำห ์

1) วำระกำรประชุม 
2) ตำรำงสอน 

4 ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและ

วิจัย 
 
 

           
                               ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
   ถูกต้อง 

1) สำขำวิชำพิมพ์รำยวิชำเปิดลงใน
แบบฟอร์ม พร้อมช่ืออำจำรยผ์ู้สอน และ
ตำรำงสอน ส่งส ำนักงำนส่งเสรมิวิชำกำร
และงำนทะเบยีน เพื่อด ำเนินกำรลง
รำยวิชำในระบบ Vision net (กรณีไม่มี
แก้ไข) 
 
 

1-3 วัน 1)  แบบฟอร์มขอเปิด
รำยวิชำ 

5 ส ำนักงำนฝ่ำย
วิชำกำรและ

วิจัย 
 

 1) จนท.ลงตำรำงเรยีนตำรำงสอนลงใน
ระบบ Vision net 
พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

1-3 วัน 1) ตำรำงสอน 
ในระบบ 
 Vision net 

 

 

เริม่ตน้ 

ส่งบันทึกข้อควำมส ำรวจ
รำยวิชำที่เปิดในแตล่ะภำค 

พิมพ์รำยวิชำเปิดลงใน
แบบฟอร์ม ส่งส ำนักงำนฝ่ำย

วิชำกำร 

พิจำรณำลงนำม
รำยวิชำเปิด 

บันทึกข้อมูลรำยวิชำลงใน
ระบบ Vision net 

   จบ 



 

มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนหลักเกณฑและแนวปฎิบัติในการขอทุนวิจัยและดําเนินงานถูกตองตามขั้นตอนและหลักเกณฑ  

ตัวชีว้ัดท่ีสาํคัญ : รอยละของการเสนอการขอทุนวิจัยและการดําเนินงานวจิัยเปนไปตามเปาหมายรอยละ 80% 

ขอบเขตงาน : มาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานน้ีครอบคลุม การแจงประชาสัมพันธการใหทุนของแหลงทุนภายนอก/ภายใน 
ไปยังหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยฯ การสงขอเสนอโครงการวิจัยไปยังแหลงทุนที่เปดรับ ประสานการสง
สัญญาทุน ระหวางแหลงทุนกับมหาวิทยาลัยและระหวางนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยฯ การจัดเก็บขอมูลเขา
ระบบงานวิจัย ติดตามผลดําเนินการของนักวิจัยใน คณะฯ  

คําจํากัดความ : 
 

ขอเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการดําเนินการวิจัยกอนที่การดําเนิน
งานวิจัยจริง การกําหนดโครงรางของงานวิจัยที่นักวิจัยจะดําเนินการ ตลอดจนภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ไดรับเงินอุดหนุนจากแหลงเงิน ทุนภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดทําขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ระหวาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก กับนักวิจัยที่ไดรับการสนับสนุนทุน 
ผูใหทุน หมายถึง อธิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (งบประมาณภายใน) แหลงทุนภายนอก 
(งบประมาณภายนอก) เชน สํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.),สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (NIA),สํานักงาน
พัฒนาการวิจัยการเกษตรองคการมหาชน (สวก.),สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส), หนวยบริหารและ
จัดการทุนดานการพัฒนาพ้ืนที่นวัตกรรม (บพค.) หนวยบริหารจัดการทุนดานการเพิ่มความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ (บพช.)  

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติดําเนินการ 
แหลงสนับสนุนทุนวิจัย: อนุมัติใหงบประมาณ 
คณบดี: พิจารณาอนุมัติดําเนินการโครงการ  
นักวิจัย : จัดทําขอเสนอโครงการวิจัยและดําเนินการวิจัย 
เจาหนาที่ประสานงาน : เจาหนาที่วิจัย จัดทํารวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา 

เอกสารอางองิ : 1.1 ขอเสนอโครงการวิจัย 5 ชุด ลงนามจริง พรอม CD 1 แผน  
1.2 แบบแยกรายการคาใชจาย (ผช 1 )  
1.3 รายงานความกาวหนา (กรณีเปนโครงการวิจัยตอเน่ือง) 
1.4 หนังสือนําสงขอเสนอโครงการวิจัยผานตนสังกัดของนักวิจัย  
1.5 สัญญารับทุนรวมกับแหลงทุนภายนอกพรอมขอเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหลงทุนกําหนด  



มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

1.6 สัญญารับทุนรวมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
1.7 บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  
1.8 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย จํานวน 2 ชุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด พรอมพยานลงนามจริง 2ทาน)  
1.10 ตัวโครงการ (ว-1ด) จํานวน 2 ชุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด) พรอมซีดีไฟลที่ปรับแกแลว จํานวน 1 แผน 
และสแกนลายเซ็น ลงในตัวโครงการวิจัยแบบ วจ.1 จํานวน 2 ขุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด)  
1.13 สําเนาขอเสนอโครงการวิจัย 
1.14 สําเนาสัญญารับทุนวิจัย  
1.15 สําเนาสัญญาทุนวิจัย  
1.16 แบบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ1)  
1.17 แบบสรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ2)  
1.18 แบบรายงานความกาวหนา (แบบ ต-1ด)  
1.19 ใบเสร็จหลักฐานการใชจายเงิน (ฉบับจริง)  

แบบฟอรมท่ีใช : 1.1 แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
1.2 แบบฟอรมแบบแยกรายการคาใชจาย (ผช 1) 
1.3 แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (กรณีเปนโครงการวิจัยตอเน่ือง) 
1.4 หนังสือนําขอเสนอโครงการวิจัยผานตนสังกัดตามกระบวนการสารบรรณ 
1.5 แบบบัญชีสรุปรายชื่อขอเสนอโครงการวิจัย  
1.6 แบบฟอรมสัญญารับทุนรวมกับแหลงทุนภายนอกพรอมขอเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหลง

ทุนกําหนด 
1.7 แบบฟอรมสัญญารับทุนรวมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
1.8 แบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจการดําเนินงานโครงการวิจัย 
1.9 บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  
1.10 บันทึกขอความเอกสารเบิกเงินวิจัย 
1.11 แบบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ 1) 
1.12 แบบสรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ 2) 
1.13 แบบรายงานความกาวหนา (แบบ ต-1ด) 
1.14 ใบเสร็จหลักฐานการใชจายเงิน (ฉบับจริง) 



มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารประกอบ 
การทาํวิจัย 

ฝายวชิาการและวิจัย ฝายวิชาการและวิจัย 5 ป เรียงตามวันที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รวบรวมขอเสนอโครงการ 

วิจัยไปยงัแหลงทุน 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   
 เร่ิมตน 

   

1 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 
 
 

 
ประชาสัมพันธการรับขอเสนอ 

โครงการวิจัย 

ประชาสัมพันธทางชองทาง 
Line /E-Document 

1-2วัน หนังสือประกาศแหลงทุนตางๆ 

2 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 

 

นักวจิัยจัดสงขอเสนอโครงการ
ตามแบบฟอรมของแหลงทุน 
 

1-3 
วัน 
 
 

 1.เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย 

3 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 
 

ตรวจสอบความ 
ครบถวนของเอกสาร 

 
ถูกตอง                     ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตางๆ 

20
นาที 

 
 

 

4 คณบดี ไมลงนาม 
พิจารณา 

 
 

ลงนาม 

1.คณบดีพิจารณาลงนาม 
 

1-2 
วัน 

1.บันทึกขอความขอสงขอเสนอ
โครงการจากนักวิจัยผานคณะ 
2. ขอเสนอโครงการวิจัยฯ 
3. บันทึกขอความนําสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 

      
 
 
 
 
 

  

1 



   
 
 
 

   

7 เจาหนาที ่
วิชาการวิจัย 

 
 

สงสวพ 
 
 

1.เขียนขอเสนอโครงการ 
วิจัย ยื่นขอรบัทุนตาม
แบบฟอรมทีกํ่าหนด 

1วัน 
 

 

1.ใบปะหนาโครงการเดี่ยวหรอื
ชุด 
2.แบบขอเสนอโครงการวิจัย 
3.แบบบญัชสีรุปรายชื่อขอเสนอ
โครงการวจิัย 
4.รายงานความกาวหนา (กรณี
เปนโครงการวจิัยตอเน่ือง) 

8 นักวิจัย  
ทําสัญญาทุนวิจัย 

 
 
 
 
 

1.นักวจิัยทาํสัญญาทุนตาม
เอกสารทีก่าํหนด 

7วัน 1.บันทึกขอความการจัดทํา
สัญญาทุน 
2.สัญญารับทุน ลงนามจริง 2
ฉบบั พรอมลายเซ็นพยาน 2ทาน  
3.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด ลง
นามจรงิ พรอม CD 1 แผน  
4.แผนการใชจายเงินในการ
ดําเนินวจิัย (แบบ วจ.1) 2 ชุดลง
นามจรงิ 

9 เจาหนาที่
วิชาการและวจิัย 

 

 
เอกสารมีการแกไข 

สวพ.ตรวจสอบเอกสาร 
สัญญาทุน 

 
 
 
เอกสารถูกตอง  

1.สวพ ตรวจสอบเอกสาร 
สัญญาทุนวจิัย หากไมผาน 
สวพ.แจงคณะใหนักวิจัย
แกไข 

4วัน 1.สัญญารับทุน ลงนามจริง 2
ฉบบั พรอมลายเซ็นพยาน 2ทาน  
2.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด ลง
นามจรงิ พรอม CD 1 แผน  
3.แผนการใชจายเงินในการ
ดําเนินวจิัย (แบบ วจ.1) 2 ชุดลง
นามจรงิ 

   
 

 

   

 
  

1 

2 



   
 

   

10 สถาบันวจิัย 
และพัฒนา 

 
 

อธิการบดลีงนามสัญญาทุนวิจัย 
 
 

1.อธิการบดีพิจารณาลง 
นามสัญญาทุนวิจัย 

1สปัดาห 
 

 

1.สัญญาทุนวจิัย 

11 เจาหนาที ่
วิชาการและวจิัย 

 
คณะรวบรวมสัญญาทุนวจิัย 

สงคืนใหกบันักวิจัย 
 

1.นักวจิัยทาํสัญญาทุนตาม
เอกสารทีก่าํหนด 

7วัน 1.สัญญาทุนวจิัย 
2.สัญญารับทุน ลงนามจริง 
2ฉบบั พรอมลายเซ็น
พยาน 2ทาน  
3.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด 
ลงนามจรงิ พรอม CD 1 
แผน  
4.แผนการใชจายเงินใน
การดําเนินวิจัย (แบบวจ.1) 
2 ชุดลงนามจรงิ 

   
 

 
 

    

   
 

 

   

 

2 

ส้ินสุด 



  
ส านักงานวิทยาเขต 

อุเทนถวาย  
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

รหัสเอกสาร 
UT-SOP-……. 

วันที่บังคับใช้ 
29/03/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห ์
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานบริการวิชาการและประเมินผลการด าเนินงาน 
2.เพ่ือให้การด าเนินงานบริการวิชาการเป็นไปตามข้ันตอนและมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ึวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการด าเนินโครงการบริการวิชาการเป็นไปตามเป้าหมายร้อยละ 60 
ขอบเขตงาน : การด าเนินงานบริการวิชาการ  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการตลอดจน ติดตาม 

ประเมินผลตัวชี้วัด และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
ค าจ ากัดความ : บริการวิชาการ  หมายถึง  การให้บริการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน  รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน  ซ่ึง

ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม  โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการตลอดจน
การสร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย  : ประสานงาน  อ านวยความสะดวกอาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานในฝ่ายวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานวิทยาเขตอุ

เทนถวาย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) 

การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

รหัสเอกสาร 
UT-SOP-……… 

วันที่บังคับใช้ 
29/03/2564 

 

เขียนโดย : นางสาววรวรรณ อักษรภักด ี
ควบคุมโดย : นายณรงค์ ชัยสงเคราะห ์
อนุมัติโดย : นายวิชัย เล้าภากรณ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1.แผนโครงการบริการวิชาการ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.รายงานประเมินผลความส าเร็จโครงการบริการวิชาการตามตัวชี้วัด 
2.เล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
3.จดหมายขอเข้าพ้ืนที่ชุมชนที่ต้องการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
 

เอกสารบันทึก : 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินงานบริการ 
วิชาการคณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตามเลขที่
หนังสือออกและ

วันที่ 
รายงานการประชุม/มติที่

ประชุม 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

วิชาการและวิจัย 
ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงครั้งที่และ

วันที่ประชุม 
ข้อมูลจากการลงพ้ืนที่

ส ารวจความต้องการของ
ชุมชน 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ห้องวิชาการ 5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

  
  

 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการวิชาการคณะ 
 

15 นาที - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการ 

วิชาการคณะ 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
บริการวิชาการ จัดท าแผนงาน
โครงการบริการวิชาการที่สอดคล้อง
กับความต้องการชุมชน/กลุ่ม
วิสาหกิจ/ผู้ประกอบการ 
 

1 วัน - แผนโครงการบริการ
วิชาการ 

- รายงานการประชุม/
มติที่ประชุม 

3 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. จัดท าจดหมายไปยังเขตเพื่อขอ
เข้าพื้นที่ชุมชนที่ต้องการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการ 
2. จัดท าจดหมายไปยังหัวหน้าชุมชน
เพื่อขอเข้าพ้ืนท่ีชุมชนที่ต้องการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
 

30 นาที - จดหมายขอเข้าพื้นที่
ชุมชนที่ต้องการด าเนิน
โครงการบริการ
วิชาการ 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 

1. ลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของ
ชุมชนและเก็บรวบรวมข้อมูล 

2. รวบรวมและสรุปข้อมูลเพื่อเป็น
แนวทางการจัดโครงการบริการ
วิชาการที่ตอบสนองความ
ต้องการของชุมชน 

 

1 วัน - ข้อมูลจากการลง
พื้นที่ส ารวจความ
ต้องการของชุมชน 
- แผนโครงการบริการ
วิชาการ 
 

5 คณบด ี  1. เสนอโครงการบริการวิชาการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

2. กรณีผ่านการพิจารณาให้ปฏิบัติ
ในขั้นตอนท่ี 6 

3. กรณีมีการแก้ไขให้ปรับแก้ไขใน
ขั้นตอนท่ี 4 

1 วัน - แผนโครงการบริการ
วิชาการ 
 
 
 
 

   
 
 

   

 

เริ่ม 

จัดท าแผนบริการวิชาการ
ประจ าป ี

ส ารวจความต้องของ
ชุมชน/กลุ่มวิสาหกิจ/

ผู้ประกอบการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการวิชาการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

 

A 

จัดท าจดหมายขอเข้าพื้นที ่



ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

  
 
 
 

    

6 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ด าเนินโครงการบริการวิชาการ
ตามแผนที่จัดท าไว ้
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

- แผนโครงการบริการ
วิชาการ 

7 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 1. ติดตามผลการด าเนินงาน
โครงการบริการวิชาการ 
2. ประเมินผลส าเร็จตามตัวช้ีวัด
โครงการบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 

2 วัน - รายงานประเมินผล
ความส าเร็จโครงการ
บริการวิชาการตาม
ตัวช้ีวัด 

8 เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 

1. จัดท ารูปเล่มรายงานและสรุปผล
การด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- เล่มรายงานสรุปผล
การด าเนินงาน
โครงการบริการ
วิชาการ 

   
 

   
 
 
 
 
 

 

 

 
 

สิ้นสุด 

 ติดตาม ประเมินผล
ตามตัวช้ีวัด 

 

A 

ด าเนินโครงการตามแผน 

การด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผน 

การด าเนินงาน
เป็นไปตามแผน 

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการ 


