
 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

ส านักงานคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ปีการศึกษา 2564 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  



ค าน า 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่        
อุเทนถวาย ได้ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  โดยได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ ประกอบด้วยคณบดี รองคณบดี  หัวหน้าสาขาทุกสาขา  ผู้แทนจากสาขาวิชาและเจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุนที่
เกี่ยวข้องทุกท่าน 

รายงานการประเมินตนเองฉบับนี้   (Self-Assessment Report: SAR)  จัดท าขึ้นเพ่ือรับการตรวจเยี่ยมและ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน ส านักงานคณบดี  ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 2564   เป็นการรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานในรอบ ปีการศึกษา 2564 
ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2564 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม  2565   โดยที่บุคลากรของคณะฯมีส่วนร่วมระดมความคิด 
วิเคราะห์ข้อมูล จุดแข็ง จุดอ่อน รวมทั้งแนวทางในการพัฒนาการประกันคุณภาพอย่างต่อเนื่อง คณะวิศวกรรมศาสตร์
และสถาปัตยกรรมศาสตร์  ขอขอบคุณทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและ เสนอข้อคิดเห็นจนท าให้งานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา  มีการพัฒนาและส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ       4 - 5 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์        6 
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บทที่ 2 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ศูนย์นวัตกรรมการก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย       103 - 115 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1  
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

ประวัติหน่วยงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  เขตพ้ืนที่      
อุเทนถวาย   ตั้งอยู่เลขที่  225   ถนนพญาไท   แขวงวังใหม่  เขตปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร  10330  โทรศัพท์  0-
2252-7029, 0-2252-2736-8  โทรสาร  0-2252-7580 
 แผนผังอาคารสถานที่      

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
“คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกวิทยาเขตอุเทนถวาย” 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็น 1 ใน 9 มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548   ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ทรงลง
พระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ เมื่อวันที่  8  มกราคม  2548  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122  ตอนที่ 
6 ก   วันที่  19  มกราคม  2548   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประกอบด้วย  วิทยาเขตบางพระและ
คณะเกษตรศาสตร์บางพระ ตั้งอยู่ที่จังหวัด ชลบุรี   วิทยาเขตจันทบุรี  ตั้งอยู่ที่จังหวัดจันทบุรี   วิทยาเขตจักรพงษภู
วนารถและวิทยาเขตอุเทนถวาย  ตั้งอยู่ที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร   โดยมีที่ตั้งของตัวมหาวิทยาลัย  อยู่ที่คณะ
เกษตรศาสตร์บางพระ   อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี   ดังนั้นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตอุเทนถวาย  จึง
เปลี่ยนฐานะ และเปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตอุเทนถวาย”  ปี พ.ศ. 2549  
วิทยาเขตฯ ได้เปิดการเรียนการสอนเพิ่มอีก  2  สาขาวิชา  คือ 
  1.   สาขาวิชาเทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง 
  2.   สาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน 



 ในปีเดียวกันนี้  กระทรวงศึกษาธิการได้ออกกฏกระทรวง  จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  กระทรวงศึกษาธิการ   ลงในหนังสือราชกิจจานุเบกษา เล่ม  123 ตอนที่ 118 ก  หน้า 24  ลงวันที่ 27  
พฤศจิกายน  2549  ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ดังต่อไปนี้ 

1. ส านักงานอธิการบดี 
2. ส านักงานวิทยาเขตเขตจันทบุรี 
3. คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
4. คณะเทคโนโลยีสังคม 
5. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร 
6. คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
8. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
9. คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
12. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ในปีการศึกษา 2561 คณะได้ปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิทุกหลักสูตรแล้วและด าเนินจัดการ
เรียนการสอนในรูปแบบ TQF  โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ มีหลักสูตรที่จัดการจัดการเรียน
การสอนทั้งหมด 9 หลักสูตร ได้แก่ กลุ่มวิศวกรรมศาสตร์ประกอบด้วยปริญญาโท 2 หลักสูตร ได้แก่ สาขาบริหารงาน
ก่อสร้างและสาขาวิศวกรรมโยธา หลักสูตรปริญญาตรี 3 หลักสูตรได้แก่ วิศวกรรมโยธาวิศวกรรมเคมี และวิศวกรรม
ก่อสร้าง  กลุ่มสถาปัตยกรรมศาสตร์ 3 หลักสูตรได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม สาขาวิชาสถาปัตยกรรม
ภายใน และสาขาวิชาการออกแบบอุตสาหกรรม และกลุ่มมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ 1 หลักสูตร (หลักสูตรใช้
ร่วม)  ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายและแผนการบริหารเชิงกลยุทธ์ 
 
        นโยบายการบริหารงานในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ.2563-2565 การบริหารส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ ในช่วงระยะเวลา 3 ปีต่อจากนี้ อยู่ภายใต้หลักการที่ส าคัญ คือเพ่ือสนับสนุนผลิตและพัฒนา
บุคลากรที่มีคุณภาพในการให้บริการและสนับสนุนการสร้างบัณฑิตที่มีความสามารถในเชิงปฏิบัติการเป็นที่ยอมรับของ
สังคมและผู้ใช้บัณฑิต  
 
 
 
 
 
 
 
 



ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ  เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาของคณะให้เป็นองค์กรที่ได้รับการยอมรับในการสร้าง
บัณฑิตนักปฏิบัติ  

 
ปรัชญา (Philosophy)  

              การให้บริการอย่างมีคุณภาพ 
 

ปณิธาน (Pledge) 
มุ่งม่ันสนับสนุนการจัดการศึกษาของคณะครบทุกพันธกิจ 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. ด้านการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพื่อก้าวสู่ความเป็นองค์กรคุณภาพ 
2. ด้านการพัฒนาศักยภาพการให้บริการเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาครบทุกพันธกิจ 

 
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ (Objective) 
              เพ่ือให้ส านักงานคณบดี สามารถด าเนินงานให้เป็นไปตาม ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ จึงได้
ก าหนดวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

- เพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่ตรงกับความต้องการของประเทศ/ภูมิภาค 
- เพ่ือสนับสนุนการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่สามารถน าไปใช้ได้จริงหรือแก้ไขปัญหาของคณะ/

สังคม/ประเทศ 
- เพ่ือสนับสนุนการถ่ายทอดเทคโนโลยีและองค์ความรู้ ตามความต้องการของคณะ/ชุมชน/ประเทศ 
- เพ่ือสนับสนุนการอนุรักษ์และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมตามจุดเน้นของคณะฯ อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งบูรณาการกับงานวิจัย/การเรียนการสอนและกิจกรรมนักศึกษา 
- เพ่ือสนับสนุนการสร้างคณะฯ ให้เป็นองค์กรธรรมาภิบาล 
- เพ่ือสนับสนุนการสร้างและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพด้านวิชาชีพชั้นสูง 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนา/ส่งเสริมระบบการบริหารจัดการของคณะเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง                
ยุทธศาสตร์ที่ 2  ส่งเสริม/สนับสนุนการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ  

 

 



รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

ผศ.ทองพูล           ทาสีเพชร คณบดี                                     
ผศ.วันโชค เครือหงษ ์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย         
อาจารย์สุมิตตา  ทนงศักดิ์วิเศษ รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน 
อาจารย์มนูญ  จิตรส าเริง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
ผศ.อภิวิชญ์  พูลสง หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย 
นางรัตนาภรณ์         ปิ่นทอง รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
ผศ.พรชัย  อัจฉริยเมธากร  หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
ผศ.ศตวรรษ    หฤหรรษพงศ์ หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
อาจารย์วุฒิกร  แก้วเงินลาด หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมก่อสร้าง 
อาจารย์สมบัติ  ต่อวัฒนชัย หัวหน้าสาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน 
อาจารย์ศักดา สันธนะวิทย์ หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม 
อาจารย์วุฒิชัย   ยังสว่าง หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และซัพพลายเชน       
       

  



โครงสร้างหน่วยงาน 

 



ข้อมูลพ้ืนฐานด้านบุคลากร 

ฝ่าย/แผนก/งาน 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน
ทั้งหมด 

คุณวุฒิการศึกษา 
ต าแหน่งงาน 

 

ประเภท
บุคลากร 

 

ทั้งหมด 
ลา

ศึกษา
ต่อ 

ปฏิบัติงาน
จริง 

ต่ ากว่า  
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม   

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

นางรัตนาภรณ์         ปิ่นทอง 1 0 1 0 1 0 0 1 
หัวหน้า

ส านักงาน
คณบดี 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึก

ษา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวส ารวย  สุขเจริญ 1 0 1 0 1 0 0 1 
หัวหน้างาน
บริหารงาน

ท่ัวไป 
ข้าราชการ 

แผนกสารบรรณ 

นางสาวดวงฤทัย     อินลวง 1 0 1 0 1 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึก

ษา 

นางสาวนพพร  ฤทธาภัย 1 0 1 0 1 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

พนักงานตาม
ภารกิจ 

นายวสันต์  จารุเสน 1 0 1 0 1 0 0 1 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

พนักงานตาม
ภารกิจ 

แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

นางขวัญตา     แก้วแสน 1 0 1 0 1 0 0 1 
นักวิชาการ

ศึกษา 

พนกังานใน
สถาบนัอดุมศึ

กษา 

นางสาวสุมารินทร์ พงษ์สิทธิ์ 1 0 1 0 1 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

พนกังานใน
สถาบนัอดุมศึ

กษา 

นายจารุกิตต์ิ  ขวัญมงคลพงศ์ 1 0 1 0 1 0 0 1 
นักวิชาการ

ศึกษา 

พนกังานใน
สถาบนัอดุมศึ

กษา 

นางสาวปฐิณี    ต่างศรี 1 0 1 1 0 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

พนักงานตาม
ภารกิจ 

นางยุพิน    ทิพย์มาลา 1 0 1 1 0 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

พนักงานตาม
ภารกิจ 



นางสาววรวรรณ อักษรภักดี 1 0 1 0 1 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

พนักงานตาม
ภารกิจ 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา  

นางสาววิชุตา     ทองท่าฉาง 1 0 1 0 1 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึก

ษา 

นางสาวจิตสุภา   แว่นแคว้น 1 0 1 1 0 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ธุรการ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกประกันคุณภาพ 

นางสาวมนธิชา   อร่ามศรี 1 0 1 0 1 0 0 1 
นักวิชาการ

ศึกษา 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึก

ษา 

งานทดสอบวัสดุก่อสร้าง 

นางสาวนัทธมน   พันธุ์แขก 1 0 1 1 0 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี

ห้องปฏิบัติการ 
พนักงานตาม

ภารกิจ 

นางสาวลักษณารี  สะเมาะยิ 1 0 1 1 0 0 0 1 
เจ้าหน้าท่ี

ห้องปฏิบัติการ 
พนักงานตาม

ภารกิจ 

รวมท้ังสิ้น 16 0 16 6 10 0 0 16     

  



 

บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

งานบริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการคณบดี รองคณบดี หัวหน้าส านักงานคณบดี งานด้านสารบรรณ 

งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความ

สะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน ประสานการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ประสานการเบิกจ่าย ประสานงานงบประมาณ 

ควบคุมงบประมาณประจ าปี ประสานการบริหารจัดการด้านพัสดุ และประสานการรายงานด้านการเงิน พัสด ุ

งบประมาณ รายงานประจ าปี จัดทาเว็ปไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงาน

บุคคล และจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่

ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติไปใน

ทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนการด าเนินงานด้านประสานงานทะเบียน งานรับนักศึกษา งาน

ประมวลผลการศึกษา งานหลักสูตร งานสหกิจศึกษา ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่มันสมัย สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรของหน่วยงานให้สอดคล้องตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติการให้บริการข้อมูลด้าน

สนับสนุนทางการศึกษาแก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการ

สอนของหน่วยงาน ส่งเสริมให้บุคลากรสร้างงานวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการที่ตอบสนองและเป็น

ประโยชน์ต่อชุมชน อุตสาหกรรมและประเทศชาติที่สามารถนาไปใช้ประโยชน์ได้และการบริการวิชาการแก่ชุมชน 

สังคม อย่างยั่งยืน จัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานและแผนการจัดการายได้ของหน่วยงาน และจัดท าคู่มือ

ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่รับผิดชอบให้

ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

  



แผนกกิจการนักศึกษา  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาและกระบวนการจัด

กิจกรรมที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา การประสาน

ให้บริการและจัดสวัสดิการในด้านต่างๆ แก่นักศึกษา เช่น จัดหาทุนการศึกษา บริการให้คาปรึกษา แนะแนว

อาชีพและการจัดหางาน จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมความรู้ต่างๆ 

แก่นักศึกษา เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ และจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบให้

ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  



แผนกประกันคุณภาพ  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานก าหนด

มาตรฐาน และเกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดคุณภาพของหน่วยงาน เพื่อเชื่อมโยงการประกันคุณภาพภายในและการ

ประกันคุณภาพภายนอก ให้ความรู้การประกันคุณภาพแก่ผู้บริหาร อาจารย์และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในของหน่วยงาน ประสานงานการตรวจสอบ 

และรับการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานก ากับ ติดตาม การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

หน่วยงาน จัดทาแผนพัฒนาด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน ก ากับติดตามตัวช้ีวัดตามค ารับรอง

ต่างๆ การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง และการด าเนินงานในรอบปีตามตัวบ่งช้ีคุณภาพระดับหน่วยงาน และ

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุม

เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   



ศูนย์วัตกรรมการก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย 

เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกรค้นคว้า วิจัย เพ่ือสร้างสรรนวัตกรรมการก่อสร้าง  เทคโนโลยีวัสดุ 
ถ่ายทอดวิทยาการสู่สังคม และภาคธุรกิจอุดสาหกรรม การทดสอบมาตรฐาน การให้ค าปรึกษา ทางด้านวิศวกรรม 
และสถาปัตยกรรม การให้การบริการวิชาการแก่สังคม การจัดอบรมการทดสอบมาตรฐาน ฝีมือแรงงานแห่งชาติ การ
ด าเนินงานร่วมกับคณะต่งๆ ของมหาวิทยาลัย แนะน าและส่งเสริมให้แก่ผู้สนใจเพ่ือ  สร้างโอกาสการเรียนรู้งาน
ช่างฝีมือ ทบทวนความรู้ ทักษะในการท างานตามเกณฑ์มาตรฐาน เตรียยมเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
แห่งชาติ รวมถึงการประสานงานด้านการบริการวิชาการเกี่ยวกับนวัตกรรมการก่อสร้าง การฝึกอบรม การทดสอบ
วัสดุก่อสร้าง งานวิจัยและพัฒนาวัสดุก่สร้าง งานพัฒนาระบบการศึกษา เชิงธุรกิจ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง ในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานบริหารงานทัว่ไป 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการหัวหน้าศูนย์ งานด้านสารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากร
และงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การ
จัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี การบริหารจัดการด้านพัสดุ 
และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่
ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ 
บริหารงานคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการ
ยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานฝึกอบรม 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการจัดอบรมการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่  ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานทดสอบวัสดุก่อสร้าง 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบทดสอบมาตรฐาน การให้ค าปรึกษาด้านวิชาการทางด้านวิศวกรรม และ
สถาปัตยกรรม และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการ
ยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ได้รับมอบหมาย 



 
งานวิจัยและพัฒนาวัสดุก่อสร้าง 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพัฒนาและสร้างนวัดกรรมโดยการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวัสดุ  ก่อสร้าง และจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริทารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องที่ที่  รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในงานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุ และจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
ให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ ปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มท

ร.ตะวันออก  
ส านักงานคณบด ี

 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนในการรับหนังสือราชการ 
 

 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.สนง.

คณบดี.001 
 
 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29/3/64 

แก้ไขครั้งท่ี : 
 (ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : น.สดวงฤทัย อิน
ลวง 
ควบคุมโดย : นางสาว
ส ารวย สุขเจริญ 
อนุมัติโดย : ผศ.อารี  เลาะ
เหม็ง 

วัตถุประสงค์ : 
 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละของข้อผิดพลาดในการจัดท าและส่งหนังสือราชการ (ไมเ่กินร้อยละ 3) 
ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการส่งหนังสือทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง และ

ประกาศ โดยเริ่มตั้งแต่การรับค าสั่งการจากคณบดี / ความประสงค์ของบุคลากรของคณะ การร่าง / พิมพ์
หนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ออกเลขหนังสือ ส่งไปยังหน่วยงาน / บุคคลที่เกี่ยวข้อง  

ค าจ ากัดความ : -ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบในการจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง 
ระบบการรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือราชการผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
-หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  : ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาความส าคญัและความเร่งด่วนของเอกสาร 
ลงทะเบียนหนงัสือรับและเสนอหวัหนา้ส านกังานคณบดี ปฏิบติัตามค าสั่งการ บนัทึกค าสั่งการลงใน
ทะเบียนหนงัสือรับและจดัเก็บเอกสาร 

เอกสารอ้างอิง : -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
-ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มท่ีใช้ :  ทะเบียนหนังสือรับ 
เอกสารบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องส านักงาน

คณบดี 
5 ปี  เรียงตามเลขที่

หนังสือ  
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1. 

  
 
 
 

   

 
2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

 
 
 
 
 

 -รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก/
ภายใน และระบบ
เอกสารราชาการ 
-จัดล าดับความส าคัญ 
(ขั้น ความเร็ว ชั้น
ความลับ)  
-กรณีเอกสารด่วน ส าเนา
ให้ผู้เกี่ยวข้องโดยตรง
ทราบและด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 
-พิมพ์หนังสือต้นเรื่องจาก
ระบบเอกสาร 
 

2 นาที/
เร่ือง 

 
 
 
 

หนังสือต่างๆ 
ระบบเอกสารราชการ 
 
 
 
 
 

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป  
 
 
 

 
 
 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ
โดยแยกเป็นหนังสือ
ทะเบียนรับภายใน 
ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอกและบันทึกรับ 
 

3 นาที/
เร่ือง 

1.ทะเบียนบันทึกรับ 
2.ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
3.ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 
4.ระบบเอกสารราชการ 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

 
 
 
 

 
 

 
 

  

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือและ
เอกสารแนบ 
-กรณีหนังสือครบถ้วน
ถูกต้องบันทึกค าเสนอ
หนังสือผ่านระบบ
เอกสารราชการเสนอต่อ
คณบดีเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
-กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง ประสานส่งคืน
เจ้าของเร่ืองด าเนินการ
แก้ไข 
 

3 นาที/
เร่ือง 

หนังสือต่างๆ 
ระบบเอกสารราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5    

 
 

-พิจารณาสั่งการผ่าน
ระบบเอกสารราชการ 
-ส่งหนังสือกลับมายัง
เจ้าหน้าที่สารบรรณเพื่อ
ด าเนินงานตามค าสั่งการ 
-กรณีคณบดีไม่เห็นชอบ 
ประสานหัวหน้า
ส านักงานคณบดีเพื่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปด าเนินการแก้ไขหรือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที/
เร่ือง 

หนังสือต่างๆ 
ระบบเอกสารราชการ 

 
 

 

 
 
 

   

เร่ิมต้น 

รับหนังสือและ 
ตรวจสอบ/คัดแยก/จัดล าดับความส าคัญ 

 
 

 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอความเห็นต่อ
ผู้บริหาร 

 

  1 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 
 

   

6 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
 
 

-ส่งเร่ืองให้หน่วยสงาน/
บุคคลที่เกี่ยวข้องผ่าน
ระบบเอกสารราชการ 
ตามค าสั่งการ 
-พิมพ์ใบสั่งการจากระบบ
เอกสารราชการแนบต้น
เร่ือง 

2 นาที/
เร่ือง 

หนังสือต่างๆ 
ระบบเอกสารราชการ 

7 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
 
 

-บันทึกค าสั่งการลงในทะเบียน
รับภายใน รับภายนอก บันทึก
รับ 

3 นาที/
เร่ือง 

-หนังสือรับต่างๆ 
01 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียนหนังสือ
ภายนอก 
03 ทะเบียนบันทึกรับ 
 

8 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

-จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
แยกประเภทเอกสาร 

2 นาที/
เร่ือง 

หนังสือต่างๆ 

   
 
 
 

   

ส่งเร่ืองให้หน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 

จบการท างาน 

 
บันทึกค าสั่งการ 

 

  1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

ส านักงานคณบด ี
 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนในการจัดท าและส่งหนังสือราชการ 

 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.สนง.

คณบดี.001 
 
 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29/3/64 

แก้ไขครั้งท่ี : 
 (ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : น.สดวงฤทัย อิน
ลวง 
ควบคุมโดย : นางสาว
ส ารวย สุขเจริญ 
อนุมัติโดย : คณบด ี

วัตถุประสงค์ : 
 

 เพื่อให้สามารถด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการรับหนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละการด าเนินการติดตามตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือทาง สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ทันเวลาและถูกต้องสมบูรณ์ มี
ความผิดพลาด (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมกระบวนการส่งหนังสือท้ังหนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง และประกาศ โดยเริ่มตั้งแต่
การรับค าสั่งการจากคณบดี/ ความประสงค์ของบุคลากรของคณะ การร่าง / พิมพ์หนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นาม ออกเลขหนังสือ ส่งไปยังหน่วยงาน / บุคคลที่เกี่ยวข้อง  

ค าจ ากัดความ : -ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบในการจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง ระบบการรับ – ส่ง
ข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือราชการผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
-หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชาการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
-หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (การใช้หนังสือภายในส่วนราชาการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่
ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมอยู่ ในกระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ
ภายนอก) 
-ค าสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี 
4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ ค าสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าสั่ง ที่ให้ลงเลขท่ี
ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่
ออกค าสั่ง ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวัน
ใช้บังคับ สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง ลงช่ือ ให้ลงลายมือ
ช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
-ประกาศ คือ ข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ จัดท าตาม
แบบท้ายระเบียบข้อ 7 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา จัดท าหนังสือราชาการ เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ออกเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับและจัดส่งหนังสือราชาการ 

เอกสารอ้างอิง : -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  - ทะเบียนหนังสือส่ง 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
- ค าสั่ง 
- ประกาศ 

เอกสารบันทึก : 
 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องส านักงาน

คณบด ี
5 ปี  เรียงตามวันท่ี 
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ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1. 

  
 
 
 

   

 
2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

 
 
 
 
 

- รับหนังสือขอความอนุเคราะห ์ 
จากสาขาวิชา /ค าสั่งการจาก
ผู้บังคับบัญชา 

5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 

หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 
 
 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป  
 
 
 

 
 
 
 

- จัดพมิพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ  
จ านวน 2 ฉบับ  
- ตรวจสอบเนื้อหาให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามค าสั่งการ/ ตามความ
ประสงค ์
 

10นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
3.ค าสั่ง 
4.ประกาศ 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือและเอกสารแนบ 
- กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้องหัวหน้า
ส านักงานลงนามตรวจทานเสนอต่อ
คณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ประสานส่งคืนเจ้าขงอเรื่องด าเนินการ
แก้ไข 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
3.ค าสั่ง 
4.ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 

5   
 
 

 

-คณบดีพิจารณาลงนาม 
-กรณีไม่ลงนาม ประสานส่งคืนหัวหน้า
ส านักงาน 
 

5 นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
3.ค าสั่ง 
4.ประกาศ 

 
 

 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้บังคับบัญชาสั่งการ/ 
สาขาวิชาแจ้งความประสงค ์

 
 

 

ร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ  
หนังสือภายนอก ค าสั่ง 

ประกาศ 
 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือต่อ
คณบด ี
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1 

 
 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
  

 

   

6 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลข
หนังสือท้ัง 2 ฉบับ และเก็บเอกสารฉบับ
ร่างไว้เป็นหลักฐาน 
-กรณีหนังสือท่ีมีความต้องการเร่งด่วน 
ให้ประทับตราระดับความเร็วด้วยหมึกสี
แดงและด าเนินการจัดส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทันท ี
-กรณีหนังสือของฝ่ายต่างๆ เมื่อ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลขเสร็จ
เรียบร้อยให้น าฉบับจริง ส่งคนืฝ่ายเพื่อ
ส าเนาและจัดเก็บเอกสารไว้ท่ีฝ่ายงาน
ต่าง ๆ และน าตัวจริงส่งไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 

5 นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
3.ค าสั่ง 
4.ประกาศ 
5.เล่มทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน/ภายนอก/
ค าสั่ง/ประกาศ 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
 
 

-จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง โดยสามารถสแกนเอกสารและ
ส่งผ่านระบบเอกสารราชการ  
(e-document) ส่งเอกสารฉบับจริงได ้

10 นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
3.ค าสั่ง 
4.ประกาศ 
 

   
 
 
 
 
 
 

   

ออกเลขหนังสือ 
 

จบการท างาน 

 
ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 
ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายใน 

รหัสเอกสาร 
.................. 

ออกวันท่ี 
........................ 

เขียนโดย : แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย :นางสาวดวงฤทัย  อินลวง 
อนุมัติโดย : นางสาวส ารวย  สุขเจริญ 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลา
ด าเนิน 
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
 

  
 
 

1.รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายในคณะฯ  10 นาที หนังสือรับ
ภายใน 

 

2. 
 

 
 
 
 
 

 2. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน  
 
 

15 นาที หนังสือรับ
ภายใน 

 

3. 
 

 

            
 
 

 

 
 

3.เสนอหัวหน้างานสารบรรณ 10 นาที เสนอ
หัวหน้างาน
สารบรรณ 

 

4.  
 

 

                   วสันต์   จารุเสน   
 
 
 

4.เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 15 นาที หนังสือรับ
เสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

5. 
 

 
 
                           

5.เสนอคณบดี 30 นาที เสนอคณบดี 

6. 
 

 6.บันทึกสรุป 20 นาที บันทึกสรุป 

7. 
 

 
 
 

7.สแกนหนังสือรับภายใน 15 นาที สแกน
หนังสือรับ
ภายใน 

8. 
 

 
 
 

8.ส าเนาหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 15 นาที ส าเนา
หนังสือไป
ยังผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

9. 
 

 9.ลงเลขที่หนังสือรับภายในระบบE-
doccument  

10 นาที ลงเลขที่
หนังสือรับ
ภายใน
ระบบE-
doccu 
ment 

10. 
 

 10.เสร็จสิ้น 5 นาที  เสร็จสิ้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายในคณะฯ 
 
 

ลงทะเบียนรับ        
หนังสือภายใน 

 

เสร็จสิ้น 

 
เสนอหัวหน้างานสารบรรณ 

บันทึกสรุป 

 

สแกนเหนังสือ
รับภายใน   

 

เริ่มต้น 

ส าเนาหนังสือไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง    

แก้ไข 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 

ลงเลขที่หนังสือรับภายในระบบE-doccument    

 
เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เสนอคณบดี 

ถูกต้อง 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating 

Procedure 
ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

รหัสเอกสาร 
.................. 

ออกวันท่ี 
........................ 

เขียนโดย : แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย : 
อนุมัติโดย : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลา
ด าเนิน 
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

 

1. 
 

นางสาวดวงฤทัย อินลวง  
 
 

1.ร่างและพิมพ์
ค าสั่ง 
 

15 นาที หนังสือค าสั่งเสนอคณบด ี

 

2. 
 

นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 
 

 2. ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย
และความ
ถูกต้อง 
 

20 นาที คณบดีพิจารณาค าสัง่ 

 

3. 
 

นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 

 3. เสนอลงนาม 
 

5 นาที หนังสือค าสั่ง 

 

4. 
 

นางดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 

 
 

4. ออกเลข
หนังสือ วัน 
เดือน ป ี
 

10 นาที หนังสือค าสั่งออกเลข 

 

5. 
 

นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 

 
 
 
 
 

5.ลับปกปิด
Emsธรรมดา  

15 นาที จดหมายรับเข้ามาที่
ส านักงาน 

6. นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 

 
 

6. บรรจุจ่าหน้า
ซอง สง่ให้
เจ้าหน้าที่
ไปรษณีย์ 

 

20 นาที จดหมายที่ได้ท าการ
บันทึกแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่
ไปรษณีย์ 

7. นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 

 7.เก็บส าเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

20 นาที หนังสือเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู ่

   
 

   

ร่างหนังสือ 

เสนอลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
และความถูกต้อง 

ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี  
ตามหมวดหมู่หนังสือ 

 

เริ่มต้น 

ปกปิด

กา
จัดส่งเรื่องให้หน่วยงาน

ต่างๆ 
ลับ

กา
Ems

กา
ธรรมดา 
ดาห

บรรจจุ่าหน้าซอง สง่ให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย ์

เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating 

Procedure 
ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

รหัสเอกสาร 
.................. 

ออกวันท่ี 
........................ 

เขียนโดย : แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย : 
อนุมัติโดย : 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลา
ด าเนิน 
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

 
1. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 

 
 

1. เขียนค าร้องขอ
ข้อมูลไปตาม
หน่วยงานต่างๆ 
 

10 นาที แบบฟอร์มค าร้องต่างๆ 

 
2. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 

 2. ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและความ
ถูกต้อง 
 
 

10 นาที ตรวจสอบแบบฟอร์ม
ค าร้อง 

 
4. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 

 3. เสนอลงนาม 
 

20 นาที แบบฟอร์มค าร้องลง
นาม 

 
5. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 

 
 

4. ออกเลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ปี ตาม
หมวดหมู่หนังสือ 

10 นาที หนังสือออกเลขที่ 

 
6. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 
 
 

 6. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 15 นาที แจ้งผู้เกี่ยวข้องเซ็นต์
รับทราบ 

 
7. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. บรรจุจ่าหน้าซอง
ส่งให้เจ้าหน้าท่ี
ไปรษณีย ์

20 นาที จดหมายจ่าหน้าซองส่ง
ไปรษณีย์ 

 
8. 

 
นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
 
 
 
 
 

 
 

8.เก็บส าเนาเรื่องเข้า
แฟ้มตามหมวดหมู่ 

20 นาที หนังสือส่งที่ได้ท าการ
ส่งไปแล้ว 

   
 

 

   

เขียนค าร้องขอข้อมูลไปตามหน่วยงานต่างๆ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
และความถูกต้อง 

เสนอลงนาม 

ออกเลขที่หนงัสอื วัน เดือน ปี ตามหมวดหมูห่นังสือ 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

ปกปิด

กา
จัดส่งเรื่องให้หน่วยงาน

ต่างๆ 
ลับ

กา
Ems

กา
ธรรมดา 
ดาห

   บรรจุจ่าหน้าซองส่งให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์  

   เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

สิ้นสุด 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 
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มทร.ตะวันออก  
 
 

 
 
 
 

ส านักงานคณบดี 
 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

หนังสือระเบียบวาระการประชุม คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 
 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.สนง
สนง.คณบด.ี001 

 
 

 
 

วันที่บังคับ
ใช ้

29/3/64 
แก้ไขคร้ังที่ : 

(ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
ควบคุมโดย : นางสาวส ารวย สุขเจริญ 
อนุมัติโดย : คณบดี 

วัตถุประสงค์ : 
 

 
เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน เพื่อลดข้อผิดพลาด
จากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละการ ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมเช่น การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจดรายงานการประชุม  ให้ทันเวลาและ

ถูกต้องสมบูรณ์ มีความผิดพลาด (ไม่เกินร้อยละ 3)  
ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอกตั้งแต่รับหนังสือราชการภายในและภายนอก การ

ตรวจสอบความถูกต้อง ลงเบียนหนังสือ การจัดส่งให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

ค าจ ากัดความ : การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงานมาร่วมปรึกษาหารือกันด้วยวัต ถุประสงค์เพื่อ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งประกอบด้วย ประธาน รองประธาน 
กรรมการ และเลขานุการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ  ประธานกรรมการ  : เสนอวาระการประชุม พิจารณาอนุมัติวาระเข้าที่ประชุม น าเสนอวาระการประชุมและพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะในแต่ละวาระ 
กรรมการ : เสนอวาระการประชุม และน าเสนอวาระการประชุม พร้อมทั้งร่วมพิจารณาวาระการประชุม 
เลขานุการ  : จัดท าวาระการประชุม จดมติรายละเอียดการประชุมและสรุปรายงานการประชุม แจ้งมติที่ประชุมต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1.หนังสือเชิญประชุม 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
3.รายงานการประชุม 
4.แบบส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารบันทึก : 
 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการประชุม เลขานุการ ห้องจัดเก็บเอกสาร 10 ปี  เรียงตามวันท่ี  
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ประสานการใช้ห้อง  
 

1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   
 
 
 

   

2 คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 คณะกรรมการก าหนด
แผนรับประชุมประจ าป ี

10 นาที ปฏิทินการประชุม
ประจ าป ี

 
3 
 
 

ผูช่วยเลขานุการ 
 

 1.กรอกแบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุม 
2. แจ้งจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 

ก่อน
ประชุม

อย่างน้อย 
 7 วัน 

แบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุมและ
ตารางใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม  
 

4 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 

 1. พิมพ์หนังสือเชิญประชุม 
2. ประธานลงนาม 
3. จัดส่งเอกสารพร้อม
ระเบียบวาระการประชุม
ถึงคณะกรรมการ 
 
 
 

ก่อน
ประชุม

อย่างน้อย 
7 วัน 

1.หนังสือเชิญ
ประชุม 
2.ระเบียบวาระ
การประชุม 

5 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

 ผู้ช่วยเลขานุการเสนอ
หนังสือเชิญประชุมต่อ
เลขานุการ 

2 นาที 1.บันทึกข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 

6 เลขานุการ  
 
 
 

1.เลขานุการตรวจสอบ
รูปแบบและรายละเอียด
ต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
2.ลงนามหนังสือท้ัง 2 ฉบับ 
3.กรณีไม่ลงนาม ประสาน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปเพื่อแก้ไข 
 

5 นาที 1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือภายนอก 
 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ก าหนดการประชุม
และก าหนดวันเสนอ

วาระการประชุม 
 
 

 

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมระเบียบ

วาระการประชุม 

 

เสนอเลขานุการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และพิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 
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ส่งไปยังคณะกรรมการ/
บุคคลที่เกี่ยวข้อง  

 

1 

2 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 

  
  

   

7 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 ผู้ช่วยเลขานุการ 
ด าเนินการ 
ออกเลขทะเบียน 
หนังสือส่ง 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 1 วัน 

 

1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือ
ภายนอก 
3.ทะเบียนส่ง
หนังสือภายใน 
4.ทะเบียนส่ง
หนังสือภายนอก 

8 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 

 

1.ผู้ช่วยเลขานุการ
สแกนหนังสือเป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
แล้วส่งผ่านระบบ
เอกสารราชการ  
(e-document) ไป
ยังคณะกรรมการ
ภายใน/บุคคลที่
เกี่ยวข้องภายใน 
2.สแกนหนังสือเป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
แล้วส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail) ไปยัง
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 
 
 

5 นาที 1.หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.หนังสือ
ภายนอก 
3.ระบบเอกสาร
ราชการ   
(e-document) 
4.ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส ์
(e-mail) 

 
9 
 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 

 ผู้ช่วยเลขานุการ รับ
เรื่องจากส่วนงาน
ต่างๆ ของคณะที่จะ
น าเสนอวาระเข้าที่
ประชุมเสนอต่อ
ประธานกรรมการ
เพื่อพิจารณาน าวาระ
เข้าที่ประชุม 
 
 

5 นาที 1.วาระการ
ประชุม 

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

ออกเลขทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

รับเรื่องที่น าเสนอ
วาระเข้าที่ประชุม 
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2 

3 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 
 

   

10 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

 ผู้ช่วยเลขานุการ 
จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม โดยการ
น าวาระการประชุมที่
ผ่านการพิจารณา
จากประธาน
กรรมการมาจัดท า
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 

2 ชม. 1.ระเบียบวาระ
การประชุม 

11 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.ผู้ช่วยเลขานุการ
ประสานแม่บ้านท า
ความสะอาดส่วน
ต่างๆ ของห้อง
ประชุมและจัดเตรียม
อุปกรณ์อาหารว่าง 
2.ประสานเจ้าหน้าที่
สารสนเทศติดตั้ง
อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแล
ระบบเครื่องเสียง จอ
แสดงภาพ และ
เครื่องปรับอากาศใน
ห้องประชุม 
3.จัดเตรียมเบี้ย
ประชุม (กรณ๊ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ) 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 1.ระเบียบวาระ
การประชม 

 
 

   
 

 
 
 
 

  

 

จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

 

เตรียมความพร้อมก่อน
การประชุม 
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3 

4 

 
 

 

 

 

 
ล าดับ

ที ่
 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  

12 
 

คณะกรรมการ
และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 

1.คณะกรรมการ/
ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม 
2. ประธานกล่าวเปิด
ประชมุและ
ด าเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
3.ผู้ช่วยเลขานุการ
ติดตาม
คณะกรรมการ/
ผู้เกี่ยวข้องที่ยังไม่มา
เข้าร่วมประชุม 
4.เลขานุการใช้เครื่อง
บันทึกเสียงตั้งเริ่ม
ประชุมและสิ้นสุด
การประชุม 

4 ชม. 1.ระเบียบวาระ
การประชุม 
2.เครื่อง
บันทึกเสียง 

13. ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 

 1.ผู้ช่วยเลขานุการ
จัดท ารายงานกร
ประชุม โดยการฟัง
และถอดเทปจากการ
ประชุม 
2.เสนอเลขานุการ
พิจารณาลงนาม 

4 ชม. 1.รายงานการ
ประชุม 
2.เทปบันทึกการ
ประชุม 

14 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการ
รับรองรายงานการ
ประชุม (หากมี
ปรับแก้ไขด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ
และแจ้ง
คณะกรรมการให้
พิจารณารับรองอีก
ครั้ง 

10 นาที 1.รายงานการ
ประชุม 
2.แบบตอบรับ
การรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

 
 
 

     

 

เข้าร่วมประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

ส่งรายงานกรประชุมให้
คณะกรรมการรับรองรายงาน

การประชุม 
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ส่งมติแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
  

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

15 เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.เลขานุการ
ด าเนินการตัดมติการ
ประชุม 
2.จัดท าบันทึกแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
3.ลงทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

10 นาที 1.มติการประชุม 
2.บันทึกข้อความ 
3.ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

16 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยเลขานุการส่ง
มติแจ้งผู้เกี่ยวข้องใน
แต่ละมติด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

 1.มติที่ประชุม 
2.บันทึกข้อความ 

17  
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

ตัดมติการประชุม 

จบการท างาน
ท าง 
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ล าดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนิน 
งาน 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1. 
 

  1.รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายใน
คณะฯ 

10 นาที  หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

2. 
 
 

 
 

 2.ลงะเทียนรับหนังสือภายในและลง
วันท่ีหนังสือ 

15 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 
3. 

  3.เสนอหัวหน้างานสารบรรณ 10 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 
4. 
 

  4.เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 10 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 
5. 
 
 

 

 

 

5.เสนอคณบดี 15 นาที 
 

หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 

6. 
 

 
 

  6.บันทึกสรุปงาน 10 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 

7. 
 

  7.สแกนหนังสือค าสั่ง 5 นาที  หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 

8. 
 

  8.ส าเนาหนังสือไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 10 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 

9.   9.เก็บส าเนาเข้าส านักงาน 5 นาที หนังสือใบปะหน้า
ค าสั่งและค าสั่ง 

 

10. 
 

  10.เสร็จสิ้น - - 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 
ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายใน 

รหัสเอกสาร 
.................. 

ออกวันท่ี 
........................ 

เขียนโดย : แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย : นายวสันต์   จารุเสน  
อนุมัติโดย : นางสาวส ารวย  สุขเจริญ  

 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายในคณะฯ 
 

เสนอหัวหน้างานสารบรรรรณ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายใน 

 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เสนอคณบดี 

บันทึกสรุปงาน 
 

เห็นชอบ 
 

สแกนหนังสือค าสั่ง 
 

ส าเนาหนังสือไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

แก้ไข 
 

เก็บส าเนาเข้าส านักงาน 
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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 
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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  
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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 ่
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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 
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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
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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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 
 

 

 

 

 

 

 

40



 
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  
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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 
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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 
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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  
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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 
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มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนหลักเกณฑและแนวปฎิบัติในการขอทุนวิจัยและดําเนินงานถูกตองตามขั้นตอนและหลักเกณฑ  

ตัวชีว้ัดท่ีสาํคัญ : รอยละของการเสนอการขอทุนวิจัยและการดําเนินงานวจิัยเปนไปตามเปาหมายรอยละ 80% 

ขอบเขตงาน : มาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานน้ีครอบคลุม การแจงประชาสัมพันธการใหทุนของแหลงทุนภายนอก/ภายใน 
ไปยังหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยฯ การสงขอเสนอโครงการวิจัยไปยังแหลงทุนที่เปดรับ ประสานการสง
สัญญาทุน ระหวางแหลงทุนกับมหาวิทยาลัยและระหวางนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยฯ การจัดเก็บขอมูลเขา
ระบบงานวิจัย ติดตามผลดําเนินการของนักวิจัยใน คณะฯ  

คําจํากัดความ : 
 

ขอเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการดําเนินการวิจัยกอนที่การดําเนิน
งานวิจัยจริง การกําหนดโครงรางของงานวิจัยที่นักวิจัยจะดําเนินการ ตลอดจนภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ไดรับเงินอุดหนุนจากแหลงเงิน ทุนภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดทําขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ระหวาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก กับนักวิจัยที่ไดรับการสนับสนุนทุน 
ผูใหทุน หมายถึง อธิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (งบประมาณภายใน) แหลงทุนภายนอก 
(งบประมาณภายนอก) เชน สํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.),สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (NIA),สํานักงาน
พัฒนาการวิจัยการเกษตรองคการมหาชน (สวก.),สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส), หนวยบริหารและ
จัดการทุนดานการพัฒนาพ้ืนที่นวัตกรรม (บพค.) หนวยบริหารจัดการทุนดานการเพิ่มความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ (บพช.)  

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติดําเนินการ 
แหลงสนับสนุนทุนวิจัย: อนุมัติใหงบประมาณ 
คณบดี: พิจารณาอนุมัติดําเนินการโครงการ  
นักวิจัย : จัดทําขอเสนอโครงการวิจัยและดําเนินการวิจัย 
เจาหนาที่ประสานงาน : เจาหนาที่วิจัย จัดทํารวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา 

เอกสารอางองิ : 1.1 ขอเสนอโครงการวิจัย 5 ชุด ลงนามจริง พรอม CD 1 แผน  
1.2 แบบแยกรายการคาใชจาย (ผช 1 )  
1.3 รายงานความกาวหนา (กรณีเปนโครงการวิจัยตอเน่ือง) 
1.4 หนังสือนําสงขอเสนอโครงการวิจัยผานตนสังกัดของนักวิจัย  
1.5 สัญญารับทุนรวมกับแหลงทุนภายนอกพรอมขอเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหลงทุนกําหนด  
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มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

1.6 สัญญารับทุนรวมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
1.7 บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  
1.8 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย จํานวน 2 ชุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด พรอมพยานลงนามจริง 2ทาน)  
1.10 ตัวโครงการ (ว-1ด) จํานวน 2 ชุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด) พรอมซีดีไฟลที่ปรับแกแลว จํานวน 1 แผน 
และสแกนลายเซ็น ลงในตัวโครงการวิจัยแบบ วจ.1 จํานวน 2 ขุด (ลงนามจริงทั้ง 2 ชุด)  
1.13 สําเนาขอเสนอโครงการวิจัย 
1.14 สําเนาสัญญารับทุนวิจัย  
1.15 สําเนาสัญญาทุนวิจัย  
1.16 แบบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ1)  
1.17 แบบสรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ2)  
1.18 แบบรายงานความกาวหนา (แบบ ต-1ด)  
1.19 ใบเสร็จหลักฐานการใชจายเงิน (ฉบับจริง)  

แบบฟอรมท่ีใช : 1.1 แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
1.2 แบบฟอรมแบบแยกรายการคาใชจาย (ผช 1) 
1.3 แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (กรณีเปนโครงการวิจัยตอเน่ือง) 
1.4 หนังสือนําขอเสนอโครงการวิจัยผานตนสังกัดตามกระบวนการสารบรรณ 
1.5 แบบบัญชีสรุปรายชื่อขอเสนอโครงการวิจัย  
1.6 แบบฟอรมสัญญารับทุนรวมกับแหลงทุนภายนอกพรอมขอเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหลง

ทุนกําหนด 
1.7 แบบฟอรมสัญญารับทุนรวมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
1.8 แบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจการดําเนินงานโครงการวิจัย 
1.9 บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  
1.10 บันทึกขอความเอกสารเบิกเงินวิจัย 
1.11 แบบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ 1) 
1.12 แบบสรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ 2) 
1.13 แบบรายงานความกาวหนา (แบบ ต-1ด) 
1.14 ใบเสร็จหลักฐานการใชจายเงิน (ฉบับจริง) 
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มทร. ตะวันออก 

วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ฝายวิชาการและวิจัย 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเสนอการขอทุนวิจัยและการ

ดําเนินงานวจิยั 

 
รหัสเอกสาร 

2563 
 

 
วันท่ีบังคับใช 
29/3/2564 

 
เขียนโดย: นายคณารัตน แจงสวาง 
ควบคุมโดย : ผูชวยศาสตราจารยสิริ
โสภาองคณานุวงศ 
อนุมัติโดย : นายวิชัย เลาภากรณ 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารประกอบ 
การทาํวิจัย 

ฝายวชิาการและวิจัย ฝายวิชาการและวิจัย 5 ป เรียงตามวันที ่
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รวบรวมขอเสนอโครงการ 

วิจัยไปยงัแหลงทุน 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   
 เร่ิมตน 

   

1 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 
 
 

 
ประชาสัมพันธการรับขอเสนอ 

โครงการวิจัย 

ประชาสัมพันธทางชองทาง 
Line /E-Document 

1-2วัน หนังสือประกาศแหลงทุนตางๆ 

2 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 

 

นักวจิัยจัดสงขอเสนอโครงการ
ตามแบบฟอรมของแหลงทุน 
 

1-3 
วัน 
 
 

 1.เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย 

3 เจาหนาที่ 
วิชาการและวิจัย 

 
 

ตรวจสอบความ 
ครบถวนของเอกสาร 

 
ถูกตอง                     ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตางๆ 

20
นาที 

 
 

 

4 คณบดี ไมลงนาม 
พิจารณา 

 
 

ลงนาม 

1.คณบดีพิจารณาลงนาม 
 

1-2 
วัน 

1.บันทึกขอความขอสงขอเสนอ
โครงการจากนักวิจัยผานคณะ 
2. ขอเสนอโครงการวิจัยฯ 
3. บันทึกขอความนําสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 

      
 
 
 
 
 

  

1 
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7 เจาหนาที ่
วิชาการวิจัย 

 
 

สงสวพ 
 
 

1.เขียนขอเสนอโครงการ 
วิจัย ยื่นขอรบัทุนตาม
แบบฟอรมทีกํ่าหนด 

1วัน 
 

 

1.ใบปะหนาโครงการเดี่ยวหรอื
ชุด 
2.แบบขอเสนอโครงการวิจัย 
3.แบบบญัชสีรุปรายชื่อขอเสนอ
โครงการวจิัย 
4.รายงานความกาวหนา (กรณี
เปนโครงการวจิัยตอเน่ือง) 

8 นักวิจัย  
ทําสัญญาทุนวิจัย 

 
 
 
 
 

1.นักวจิัยทาํสัญญาทุนตาม
เอกสารทีก่าํหนด 

7วัน 1.บันทึกขอความการจัดทํา
สัญญาทุน 
2.สัญญารับทุน ลงนามจริง 2
ฉบบั พรอมลายเซ็นพยาน 2ทาน  
3.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด ลง
นามจรงิ พรอม CD 1 แผน  
4.แผนการใชจายเงินในการ
ดําเนินวจิัย (แบบ วจ.1) 2 ชุดลง
นามจรงิ 

9 เจาหนาที่
วิชาการและวจิัย 

 

 
เอกสารมีการแกไข 

สวพ.ตรวจสอบเอกสาร 
สัญญาทุน 

 
 
 
เอกสารถูกตอง  

1.สวพ ตรวจสอบเอกสาร 
สัญญาทุนวจิัย หากไมผาน 
สวพ.แจงคณะใหนักวิจัย
แกไข 

4วัน 1.สัญญารับทุน ลงนามจริง 2
ฉบบั พรอมลายเซ็นพยาน 2ทาน  
2.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด ลง
นามจรงิ พรอม CD 1 แผน  
3.แผนการใชจายเงินในการ
ดําเนินวจิัย (แบบ วจ.1) 2 ชุดลง
นามจรงิ 

   
 

 

   

 
  

1 

2 
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10 สถาบันวจิัย 
และพัฒนา 

 
 

อธิการบดลีงนามสัญญาทุนวิจัย 
 
 

1.อธิการบดีพิจารณาลง 
นามสัญญาทุนวิจัย 

1สปัดาห 
 

 

1.สัญญาทุนวจิัย 

11 เจาหนาที ่
วิชาการและวจิัย 

 
คณะรวบรวมสัญญาทุนวจิัย 

สงคืนใหกบันักวิจัย 
 

1.นักวจิัยทาํสัญญาทุนตาม
เอกสารทีก่าํหนด 

7วัน 1.สัญญาทุนวจิัย 
2.สัญญารับทุน ลงนามจริง 
2ฉบบั พรอมลายเซ็น
พยาน 2ทาน  
3.ขอเสนอโครกงาร 2 ชุด 
ลงนามจรงิ พรอม CD 1 
แผน  
4.แผนการใชจายเงินใน
การดําเนินวิจัย (แบบวจ.1) 
2 ชุดลงนามจรงิ 

   
 

 
 

    

   
 

 

   

 

2 

ส้ินสุด 

51



  
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 
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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 
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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 ่
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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 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
ทุนการศึกษา (ให้เปล่า) 

รหัสเอกสาร 
2563. 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการการจัดการเรื่องทุนการศึกษา (ให้เปล่า) ให้มีแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 
 

ข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารและแก้ไขเอกสาร ไม่เกิน 2 ครั้ง 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าการคัดเลือกนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา (ให้เปล่า) ตามคุณสมบัติที่ทางผู้สนับสนุน
ทุนการศึกษาได้ระบุไว้ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา การคัดเลือกนักศึกษา การ
สัมภาษณ์นักศึกษา การประกาศรายชื่อ พิธีการมอบทุนการศึกษา 
 

ค าจ ากัดความ :  ทุนการศึกษา ให้เปล่า หมายถึง  เงินทุน ส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ บริจาค
ให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตน ได้ศึกษาเล่าเรียน การศึกษา
ในระบบโรงเรียน หรือสถาบันการศึกษา โดยไม่ต้องชดใช้เงินคืนเมื่อจบการศึกษา หรือส าเร็จการศึกษาแล้ว 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

หน่วยงานหรือองค์กรภายนอก : สนับสนุนทุนการศึกษา 
สารบรรณส านักงานคณบดี : รับหนังสือหรือเอกสารการให้การสนับสนุนทุนการศึกษา 
คณบดี : รับทราบการให้การสนับสนุนทุนการศึกษาจากหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก มอบหมาย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : รับทราบการให้การสนับสนุนทุนการศึกษา มอบหมายผู้
ที่เก่ียวข้องด าเนินการ  
บุคลกรในแผนกงาน : จัดท าการประกาศรับสมัครทุนการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา รายงานและจัดส่งผลพิจารณาทุนการศึกษาให้แก่ผู้สนับสนุน 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ/การ

จัดท าโครงการ 

รหัสเอกสาร 
2563. 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง :  1. หนังสือมอบทุนการศึกษา 
2. การประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาผู้ขอรับทุนการศึกษา 
3. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
5. ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
6. ภาพพิธีการมอบทุนการศึกษาจากผู้ให้ความอนุเคราะห์สนับสนุน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. แบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษา 
2. บันทึกข้อความโปรดลงนาม 
3. แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
4. ฟอร์มประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
5. ฟอร์มหนังสือออกขอส่งรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
บันทึกข้อความ
โปรดลงนาม 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนการศึกษา 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

ประกาศรายชื่อ
นักศึกษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

หนังสือออกขอส่ง
รายชื่อนักศึกษาผู้
ได้รับ
ทุนการศึกษา 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา 

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      

 
 

 
 
 
 

1.ลงรับหนังสือในระบบ
รับหนังสือของฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ 

10 - 15 
นาที 

หนังสือให้ความ
ความอนุเคราะห์
สนับสนุน
ทุนการศึกษา 

2  
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ           

 
 
 
 
 
 
 
 

2. เสนอรองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ ลงนาม 
รับทราบ และมอบหมายผู้
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

15 นาที หนังสือให้ความ
ความอนุเคราะห์
สนับสนุน
ทุนการศึกษา 

3 รองคณบดี
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ 

 

 
 
 
 
 

3. ก าหนดคุณสมบัตผิู้ขอ
ทุนการศึกษา ตามที่
เจ้าของทุนการศึกษา
ต้องการ และให้เหมาะสม 

10 นาที ประกาศรับสมคัร
นักศึกษาผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

4 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      
 

 
 
 
 
 

4. จัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา เสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

15 นาที ค าสั่ง
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนการศึกษา 

5 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      
 

 
 
 
 
 
 

5. ประชาสัมพันธ์ตาม
บอร์ดต่างๆ ประกาศตาม
เสียงตามสาย ประสาน
นายกสโมสรนักศึกษาใน
การประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษาทราบอย่างท่ัวถึง 

30 นาที ประกาศรับสมคัร
นักศึกษาผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      
 

 
 
 

6. ให้นักศึกษาผู้สนใจจะ
ขอทุนการศึกษารับใบ
สมัครทุนการศึกษา กรอก
รายละเอียดใหค้รบถ้วน

1 – 15 วัน แบบฟอร์มขอรับ
ทุนการศึกษา 

เริ่มต้น 

รับหนังสือเข้าจากทางคณะฯ เร่ืองการ
มอบทุนการศึกษาให้เปล่า 

จัดท าค าสั่ง คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา 

ก าหนดคุณสมบัติผู้ขอทุนการศึกษา  
ตามที่เจ้าของทุนการศึกษาต้องการ 

จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์การขอ
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการรับสมัครผู้ขอทุนการศึกษา 

น าหนังสือเสนอ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ ลงนาม 
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พร้อมส่งภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด  
 

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษาฯ , 
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนการศึกษา 

 
 
 

7. เมื่อถึงก าหนด
ระยะเวลาส่งใบสมัคร 
เชิญคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา
ตามค าสั่ง ประชุมเพื่อ
คัดเลือกนักศึกษา 

1 ช่ัวโมง หนังสือเชิญ
ประชุมพิจารณา
ทุนการศึกษา 

8 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      
 

 

 
 
 
 
 

8. จัดท าประกาศรายชื่อ
นักศึกษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา และแจ้งให้
ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกทราบ 

15 นาที ประกาศรายชื่อผู้
ได้รับ
ทุนการศึกษา 

9 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ      
 

 
 
 
 
 

9. ด าเนินการส่งรายชื่อ
และรายละเอียดผู้ได้
ทุนการศึกษาแก่เจ้าของ
ทุนการศึกษา 

30 นาที หนังสือออกขอส่ง
รายชื่อนักศึกษาผู้
ได้รับ
ทุนการศึกษา 

10 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษาฯ      

 

 
 
 
 
 

10. เชิญเจ้าของ
ทุนการศึกษา ผู้บรหิาร 
เข้าร่วมพิธีมอบ
ทุนการศึกษา 

2 ช่ัวโมง ภาพพิธีมอบ
ทุนการศึกษา 

11   
 
 

   

 

 

 

 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ได้รับทุนการศึกษา 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับทุนการศึกษา 

รวบรวมรายละเอียดผู้ขอรับทุนที่ผา่นการ
คัดเลือกส่งให้เจ้าของทุน 

พิธีมอบทุนการศึกษา 

สิน้สดุ 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
งานโครงการกิจกรรมด้านแนะแนว 

รหัสเอกสาร 
2563 

ฝก.003 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย : นายมนูญ จติรส าเรงิ 
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ ให้มีแนว
ปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 
 

ข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารและแก้ไชเอกสาร ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ผู้เข้าร่วมพึงพอใจในกระบวนการด าเนินโครงการ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ เป็นการด าเนินการตั้งแต่การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ จนเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ และรายงานไปยังหน่วยงานอื่นๆต่อไป 
 

ค าจ ากัดความ :  โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่างๆไว้อย่าง
ชัดเจน ทั้งนี้ต้องผ่านกระบวนการคิดมาก่อนแล้ว ยกตัวอย่างเช่น วัตถุประสงค์ของโครงการ , ขอบเขตใน
การด าเนินโครงการ , การก าหนดระยะเวลา , งบประมาณในการด าเนินงาน รวมทั้งการประเมินผลลัพธ์ 
โครงการ เป็นกิจกรรมหรือแผนงาน ที่สามารถน าไปวิเคราะห์เพื่อการวางแผนในการด าเนินงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
คณบดี : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมายส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
งานนโยบายและแผน คณะฯ : แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติแผนงบประมาณแก่ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ  
บุคลกรในแผนกงาน : จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการ ด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ ตาม
กระแผนการด าเนินงาน 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ/การ

จัดท าโครงการ 

รหัสเอกสาร 
2563. 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง :  1. แผนอนุมัติงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
2. หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
3. ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
4. ค าสั่งเข้าร่วมโครงการ 
5. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
6. เล่มสรุปโครงการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3. แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
4. แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

เล่มสรุปโครงการ บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 งานบริหารและ
แผน /  

กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 

1.โครงการ/กิจกรรม
ที่ผ่านการพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ
จากทางมหาวิทยาลัย
ฯ 

5 นาท ี - หนังสืออนุมัติ
งบประมาณ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

2 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ , 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 
 

2. จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติด าเนิน
โครงการตาม
งบประมาณและ
วัตถุประสงค์ที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

30 นาที – 
1 ช่ัวโมง 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

3  
รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 3. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
ฯ ลงนาม เสนอตาม
สายงาน 
 

15 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

4  
หัวหน้าแผนก

การเงินและการ
เบิกจ่าย 

 
 
 

 

 
 

4. หัวหน้าแผนก
การเงินและการ
เบิกจ่ายตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ
ถูกต้องตามระเบียบ 

20 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

  
 
 

    

เริ่มต้น 

โครงการ/กิจกรรมด้านแนะแนว 

ที่ผ่านการอนุมตัิจากแผนงบประมาณ
ประจ าป ี

จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมเสนอให้ผูร้ับผดิชอบ
โครงการลงนาม 

น าโครงการเสนอรอง
คณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ ลงนาม 

เสนอหัวหน้าแผนก
การเงินและการ

เบิกจ่าย 
ลงนาม 
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5  
รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

5. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบรหิารและแผน 
ลงนาม 

 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

6  
คณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร์
ฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

6. คณบดีลงนามเพื่อ
อนุมัติให้ด าเนิน
โครงการ 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

7  
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ด าเนินการยมื
เงินทดลองจ่าย จาก
แผนกการเงินและ
เบิกจ่าย และ
ด าเนินการจัดท า
ค าสั่ง เสนอตามสาย
งาน 

1 – 2 วัน - หนังสือขอ
ยืม
เงินทดลอง
จ่าย 

- ค าสั่ง
โครงการ 

8 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ และ 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 
 

8. ด าเนินโครงการ
ตามแผนงานท่ีวางไว ้

1 – 3 วัน - ภาพถ่าย
กิจกรรม 

  
 

 
  
 

   

น าโครงการ
หลังจาก
คณบดลีง
นามอนุมัติ 
ด าเนินการ

ยืม
เงินทดลอง

จ่าย 

จัดท าค าสั่ง
คณะกรรม 
การด าเนิน 
งานและ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ด าเนินโครงการ 

1 

เสนอรองคณบดีฝา่ย
บริหารและแผน 

ลงนาม 
ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม
เพื่ออนุมัต ิ
ลงนาม 
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9  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 

 

 
 
 

 
 

9. จัดท าหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
เพื่อส่งใช้เงินยืม
ทดลองจ่าย 

ภายใน 20 
วัน 

- หลักฐาน
การเงินยืม
ทดลองจ่าย 

10  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 
 

 
 
 

10. จัดท าเล่ม
สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

ภายใน 30 
วัน 

- เล่มสรุป
โครงการ 

11  
 
 
 

 
 
 

   

 

 

สรุปโครงการ 

ส่งหลักฐานเคลียเงินยืมทดลองจ่าย 

ส้ินสุด 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
งานด้านกีฬาและนันทนาการ 

รหัสเอกสาร 
2563 

ฝก.002 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย : นายมนูญ จติรส าเรงิ 
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ ให้มีแนว
ปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 
 

ข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารและแก้ไชเอกสาร ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ผู้เข้าร่วมพึงพอใจในกระบวนการด าเนินโครงการ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ เป็นการด าเนินการตั้งแต่การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ จนเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ และรายงานไปยังหน่วยงานอื่นๆต่อไป 
 

ค าจ ากัดความ :  โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่างๆไว้อย่าง
ชัดเจน ทั้งนี้ต้องผ่านกระบวนการคิดมาก่อนแล้ว ยกตัวอย่างเช่น วัตถุประสงค์ของโครงการ , ขอบเขตใน
การด าเนินโครงการ , การก าหนดระยะเวลา , งบประมาณในการด าเนินงาน รวมทั้งการประเมินผลลัพธ์ 
โครงการ เป็นกิจกรรมหรือแผนงาน ที่สามารถน าไปวิเคราะห์เพื่อการวางแผนในการด าเนินงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
คณบดี : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมายส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
งานนโยบายและแผน คณะฯ : แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติแผนงบประมาณแก่ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ  
บุคลกรในแผนกงาน : จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการ ด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ ตาม
กระแผนการด าเนินงาน 
 

 

นายมนูญ  จิตรสำเริง

65



 

 
มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ/การ

จัดท าโครงการ 

รหัสเอกสาร 
2563. 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง :  1. แผนอนุมัติงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
2. หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
3. ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
4. ค าสั่งเข้าร่วมโครงการ 
5. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
6. เล่มสรุปโครงการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3. แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
4. แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

เล่มสรุปโครงการ บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 งานบริหารและ
แผน /  

กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 

1.โครงการ/กิจกรรม
ที่ผ่านการพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ
จากทางมหาวิทยาลัย
ฯ 

5 นาท ี - หนังสืออนุมัติ
งบประมาณ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

2 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ , 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 
 

2. จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติด าเนิน
โครงการตาม
งบประมาณและ
วัตถุประสงค์ที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

30 นาที – 
1 ช่ัวโมง 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

3  
รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 3. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
ฯ ลงนาม เสนอตาม
สายงาน 
 

15 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

4  
หัวหน้าแผนก

การเงินและการ
เบิกจ่าย 

 
 
 

 

 
 

4. หัวหน้าแผนก
การเงินและการ
เบิกจ่ายตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ
ถูกต้องตามระเบียบ 

20 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

  
 
 

    

เริ่มต้น 

โครงการ/กิจกรรมด้านกีฬา 

ที่ผ่านการอนุมตัิจากแผนงบประมาณ
ประจ าป ี

จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมเสนอให้ผูร้ับผดิชอบ
โครงการลงนาม 

น าโครงการเสนอรอง
คณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ ลงนาม 

เสนอหัวหน้าแผนก
การเงินและการ

เบิกจ่าย 
ลงนาม 
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5  
รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

5. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบรหิารและแผน 
ลงนาม 

 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

6  
คณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร์
ฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

6. คณบดีลงนามเพื่อ
อนุมัติให้ด าเนิน
โครงการ 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

7  
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ด าเนินการยมื
เงินทดลองจ่าย จาก
แผนกการเงินและ
เบิกจ่าย และ
ด าเนินการจัดท า
ค าสั่ง เสนอตามสาย
งาน 

1 – 2 วัน - หนังสือขอ
ยืม
เงินทดลอง
จ่าย 

- ค าสั่ง
โครงการ 

8 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ และ 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 
 

8. ด าเนินโครงการ
ตามแผนงานท่ีวางไว ้

1 – 3 วัน - ภาพถ่าย
กิจกรรม 

  
 

 
  
 

   

น าโครงการ
หลังจาก
คณบดลีง
นามอนุมัติ 
ด าเนินการ

ยืม
เงินทดลอง

จ่าย 

จัดท าค าสั่ง
คณะกรรม 
การด าเนิน 
งานและ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ด าเนินโครงการ 

1 

เสนอรองคณบดีฝา่ย
บริหารและแผน 

ลงนาม 
ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม
เพื่ออนุมัต ิ
ลงนาม 
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9  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 

 

 
 
 

 
 

9. จัดท าหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
เพื่อส่งใช้เงินยืม
ทดลองจ่าย 

ภายใน 20 
วัน 

- หลักฐาน
การเงินยืม
ทดลองจ่าย 

10  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 
 

 
 
 

10. จัดท าเล่ม
สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

ภายใน 30 
วัน 

- เล่มสรุป
โครงการ 

11  
 
 
 

 
 
 

   

 

 

สรุปโครงการ 

ส่งหลักฐานเคลียเงินยืมทดลองจ่าย 

ส้ินสุด 

2 

69



 

 
มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ/การ

จัดท าโครงการ 

รหัสเอกสาร 
2563 

ฝก.001 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย : นายมนูญ จติรส าเรงิ 
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ ให้มีแนว
ปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 
 

ข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารและแก้ไชเอกสาร ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ผู้เข้าร่วมพึงพอใจในกระบวนการด าเนินโครงการ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าการขออนุมัติด าเนินโครงการ/การจัดท าโครงการ เป็นการด าเนินการตั้งแต่การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ จนเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ และรายงานไปยังหน่วยงานอื่นๆต่อไป 
 

ค าจ ากัดความ :  โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่างๆไว้อย่าง
ชัดเจน ทั้งนี้ต้องผ่านกระบวนการคิดมาก่อนแล้ว ยกตัวอย่างเช่น วัตถุประสงค์ของโครงการ , ขอบเขตใน
การด าเนินโครงการ , การก าหนดระยะเวลา , งบประมาณในการด าเนินงาน รวมทั้งการประเมินผลลัพธ์ 
โครงการ เป็นกิจกรรมหรือแผนงาน ที่สามารถน าไปวิเคราะห์เพื่อการวางแผนในการด าเนินงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
คณบดี : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมายส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
งานนโยบายและแผน คณะฯ : แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติแผนงบประมาณแก่ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ  
บุคลกรในแผนกงาน : จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการ ด าเนินโครงการ จัดท าสรุปโครงการ ตาม
กระแผนการด าเนินงาน 
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มทร.ตะวันออก 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ/การ

จัดท าโครงการ 

รหัสเอกสาร 
2563. 

วันท่ีบังคับใช้ 
 

เขียนโดย : นางสาววิชุตา ทองท่าฉาง 
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย :   

แก้ไชครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง :  1. แผนอนุมัติงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
2. หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
3. ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
4. ค าสั่งเข้าร่วมโครงการ 
5. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
6. เล่มสรุปโครงการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3. แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
4. แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 

เล่มสรุปโครงการ บุคลากรในแผนก ตู้เอกสารฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

5 ปี ตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 งานบริหารและ
แผน /  

กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 

1.โครงการ/กิจกรรม
ที่ผ่านการพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ
จากทางมหาวิทยาลัย
ฯ 

5 นาท ี - หนังสืออนุมัติ
งบประมาณ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

2 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ , 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 
 

2. จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติด าเนิน
โครงการตาม
งบประมาณและ
วัตถุประสงค์ที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

30 นาที – 
1 ช่ัวโมง 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

3  
รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 3. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
ฯ ลงนาม เสนอตาม
สายงาน 
 

15 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

4  
หัวหน้าแผนก

การเงินและการ
เบิกจ่าย 

 
 
 

 

 
 

4. หัวหน้าแผนก
การเงินและการ
เบิกจ่ายตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ
ถูกต้องตามระเบียบ 

20 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

  
 
 

    

เริ่มต้น 

โครงการ/กิจกรรมเสรมิหลักสูตร 

ที่ผ่านการอนุมตัิจากแผนงบประมาณ
ประจ าป ี

จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมเสนอให้ผูร้ับผดิชอบ
โครงการลงนาม 

น าโครงการเสนอรอง
คณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ ลงนาม 

เสนอหัวหน้าแผนก
การเงินและการ

เบิกจ่าย 
ลงนาม 
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5  
รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

5. เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบรหิารและแผน 
ลงนาม 

 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

6  
คณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร์
ฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

6. คณบดีลงนามเพื่อ
อนุมัติให้ด าเนิน
โครงการ 

30 นาที - หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการ/
กิจกรรม 

7  
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ด าเนินการยมื
เงินทดลองจ่าย จาก
แผนกการเงินและ
เบิกจ่าย และ
ด าเนินการจัดท า
ค าสั่ง เสนอตามสาย
งาน 

1 – 2 วัน - หนังสือขอ
ยืม
เงินทดลอง
จ่าย 

- ค าสั่ง
โครงการ 

8 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ และ 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 
 

8. ด าเนินโครงการ
ตามแผนงานท่ีวางไว ้

1 – 3 วัน - ภาพถ่าย
กิจกรรม 

  
 

 
  
 

   

น าโครงการ
หลังจาก
คณบดลีง
นามอนุมัติ 
ด าเนินการ

ยืม
เงินทดลอง

จ่าย 

จัดท าค าสั่ง
คณะกรรม 
การด าเนิน 
งานและ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ด าเนินโครงการ 

1 

เสนอรองคณบดีฝา่ย
บริหารและแผน 

ลงนาม 
ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม
เพื่ออนุมัต ิ
ลงนาม 
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9  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 

 

 
 
 

 
 

9. จัดท าหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
เพื่อส่งใช้เงินยืม
ทดลองจ่าย 

ภายใน 20 
วัน 

- หลักฐาน
การเงินยืม
ทดลองจ่าย 

10  
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ      
 
 

 
 
 

10. จัดท าเล่ม
สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

ภายใน 30 
วัน 

- เล่มสรุป
โครงการ 

11  
 
 
 

 
 
 

   

 

 

สรุปโครงการ 

ส่งหลักฐานเคลียเงินยืมทดลองจ่าย 

ส้ินสุด 
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ลำดับ
ท่ี 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. นักศึกษา 

 
 
 
 

 

1.นักศึกษาที่ได้รับใบสำคัญ สด. 9 
และสด. 35 ทำเรื่องขอผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหารที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 5 นาที 

- ใบสำคัญ สด. 9 
และสด. 35 ของ
นักศึกษา 

2. 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษา

ฯ 

 
 
 
 
 

2. นักศึกษารับใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์ทหาร และกรอก
รายละเอียด พร้อมแนบเอกสาร
ของนักศึกษา 

5 นาที 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

3. 
อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 
 

3. นักศึกษานำใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์ทหารเสนออาจารย ์
ที่ปรึกษา ลงนาม 
 

1 วัน 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

4. 
หัวหน้าสาขาวิชา

ของนักศึกษา 

 

 

 

 

4. นักศึกษานำใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์ทหาร เสนอหัวหน้า
สาขาวิชา ลงนาม 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

  
  

 

 

นักศึกษารับใบคำร้องขอผอ่นผันการ

เกณฑ์ทหาร และให้คำแนะนำ 

เริ่มตน้ 

นักศึกษาที่ได้รับหมายเรียก ใบสำคญั 

สด. 9 และสด. 35 ติดต่อเรือ่งขอผ่อน

ผันทหาร 

เสนออาจารย์ 
ทีป่รึกษา 
ลงนาม 

เสนอหัวหน้าสาขา 
ลงนาม 

1 

77



ลำดับ
ท่ี 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5. 

 

รองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ 

 

 5. นักศึกษานำใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์ทหาร เสนอรอง
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ  
ลงนาม 
 
 
 
 

 

30 นาที 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

6. 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 

 

6. รวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดทำ
หนังสือขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร
เสนอ คณบดี/รองอธิการบดี  
ลงนาม 

1 วัน 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 
- สำเนา (สด.๙) 
- หมายเรียกเข้า
รับราชการทหาร 
(สด.๓๕) 
- สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 
- ใบเปลี่ยนชื่อ – 

นามสกุล (กรณี

เปลี่ยนชื่อ – 

นามสกุล)  

- สำเนาทะเบียน

บ้าน  

- หนังสือรับรอง

การเป็นนักศึกษา 

(ติดต่อขอที่แผนก

ทะเบียนฯ) 

- หนังสือขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

 

 
 

  

 

 

เสนอรองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศกึษาฯ 

ลงนาม 

 

รวบรวมเอกสารขอผ่อนผันการเกณฑ์
ทหาร เสนอ คณบดี/รองอธิการบดี  

ลงนาม 

2 
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ลำดับ

ท่ี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7. 

คณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ฯ 

 

 7. คณบดีลงนามเพื่อรับทราบการ
ขอผ่อนผันทหารของนักศึกษา 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

8. รองอธิการบดี 

 8. รองอธิการลงนามเพื่อรับทราบ
และรับรองการขอผ่อนผันทหาร
ของนักศึกษา 

 
 
 

 

1-2 วัน 

- ใบคำร้องขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 
- หนังสือขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

9. 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

กิจการนักศึกษาฯ 

 
 

9. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไป
ยังศาลาว่าการจงัหวัดแต่ละจังหวัด
พื้นที่ของนักศึกษา 
 
 
 
 

1-5 วัน 

- หนังสือขอผ่อน
ผันการเกณฑ์
ทหาร 

10. 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

กิจการนักศึกษาฯ 

 
 

9. สำเนาเอกสารการขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร ให้นักศึกษาเซ็น
รับ เพื่อใช้ในวันรายงานตัว 
 
 
 

1-15 วัน 

- สำเนาเอกสาร
การขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร 

11.  

 

 

 

   

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

 

เสนอรองอธิการบดี 
ลงนามรับรอง 

 

สำเนาเอกสารการขอผ่อนผันการเกณฑ์
ทหาร ให้นักศึกษาเซ็นรับ เพื่อใช้ในวัน

รายงานตัว 
 

สิ้นสุด 

จัดส่งเอกสารไปยังศาลาว่าการจงัหวัด
แต่ละจังหวัดพื้นที่ของนักศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 

 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.002 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรให้เป็นตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพให้ทันตามก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน   (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ
ตามดัชนีบ่งชี้ที่ ก าหนด เพ่ือเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณะชนได้มั่นใจว่าสถาบันนั้นๆ 
สามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ระดับหลักสูตร 
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มทร. ตะวันออก 
 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.002 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.  ๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหลักสูตร 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
12. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหลักสูตร 
13. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับหลกัสูตร  

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 
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6. หัวหน้าสาขาวิชา/
ประธานหลกัสูตร 

 
 
 
 

 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้ ระดับ
หลักสูตร  
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี ้ระดับ
หลักสูตร  
3. เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร,
ประธานหลกัสูตร, รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย ลงนาม ค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี้ ของระดับหลักสูตร  

3 วัน 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
2. แบบตั้งค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี ้

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 1. ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 
จากผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้  

ตลอดปี
การศึกษา 

1. แบบติดตามความ
พร้อมส าหรับการตรวจ
ประกันคุณภาพ  ระดับ
หลักสูตร รอบ 6 , 9 , 
12 เดือน ( Rmutto 
Sar) 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับหลกัสูตร 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 ประธานหลกัสูตร /
หัวหน้าสาขาวิชา 

 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หลักสูตรพิจารณา 

1 วัน 1. รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธานตรวจ) 
2.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการเลขานุการ) 

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
หลักสูตรพิจารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.ติดตามเล่ม รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจ าปีการศึกษาที่รับการตรวจ
ประเมิน พร้อมเอกสารหลักฐานที่ผู้
ก ากับดแูลตัวบ่งชี้ หรือหัวหน้าสาขาวิชา
ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา รอบ 12 
เดือน 

2 วัน  1.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
2.เอกสารหลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto Sar 

   
 
 

 

   

ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และค่า
เป้าหมายตัวบ่งชี้ 

ติดตามรายงานการประเมินตนเอง  

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) 

2 
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12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.7) 
3.บันทึกภาคสนาม 

13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

1.ติดตามหลักสูตรเข้ากรอกขอ้มูล 
ประกันลงระบบ Che QA Oline ให้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

1 ชั่วโมง 1. รายการหลักฐานที่
สแกนเป็นไฟส์ PDF 

15 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 
 

   

2 

รายงานการตรวจประเมินเข้าระบบ
Che Qa Online 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 

เสร็จสิ้น 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
ผปก.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 
 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานน าไปใช้ส าหรับการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใช้ในการประเมินผลคุณภาพการด าเนินงานของหน่วยงาน 

3. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. คู่มือมาตรฐานขั้นตอนปฏิบัติงาน ครบทุกหน่วยงาน 

2. ผลคะแนนจากการประเมินคุณภาพระดับหน่วยงานไม่ต่ ากว่า 3.00  
 3. ผลคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ไม่ต่ ากว่า 3.51  

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้นๆ ด้วย  
มาตรฐานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ คือ ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการบริหาร กระบวนการ
ท างานให้บริการประชาชนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
ผปก.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 
 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

การด าเนินงานที่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ กล่าวคือไม่ปฏิบัติราชการเกินขั้นตอนและระยะเวลาที่จ าเป็น 
การปรับปรุงงาน หมายถึง การหาวิธีการปฏิบัติงานที่ง่าย และเร็วขึ้น เพ่ือประหยัดเวลา บุคลากร และ
ค่าใช้จ่าย แต่ได้ผลงานมากข้ึน 
การปรับปรุงการบริการ หมายถึง การด าเนินการปรับปรุงงานบริการ เพื่อให้การบริการที่ดีข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยหน่วยงานสนับสนุน 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยงานสนับสนุน 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยงานสนับสนุน 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ระดับหน่วยงานสนับสนุน 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหน่วยงาน 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหน่วยงาน 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับหน่วยงาน  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
12. เล่มมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระดับหน่วยงาน พร้อมเอกสารหลักฐาน จัดเก็บในระบบ (Google 
Drive) 
13. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหน่วยงาน 
14. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมิน ระดับหน่วยงาน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับหนว่ยงาน
สนับสนุน 

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 
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6. ทุกแผนกงาน 

 
 
 
 

 

1. จัดท าขั้นตอนการปฎิบตัิงานให้
ครบทุกแผนกงาน 
 3 วัน 

1. ขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. ขั้นตอนการปฎิบตัิงานของแต่
ละแผนกงาน 

30 นาที 1. ติดตามขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน ใส ่
Google Drive 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับหนว่ยงาน
สนับสนุน 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 หัวหน้าส านักงาน
คณบดี 

 
 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หัวหนา้ส านักงานคณบดี
พิจารณา 

1 วัน 1.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ  

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี พจิารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

   
 

1.จัดท าเล่มขั้นตอนการปฎบิัติงาน 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ผู้ก ากับดูแลตัว
บ่งชีน้ ามาให้  

2 วัน  1.เล่มขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 
2.เอกสารหลักฐานใส่ 
Google Drive 

12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 
3.บันทึกภาคสนาม 

13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ติดตามขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินขั้นตอน
การปฎิบัติงาน 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

เสร็จสิ้น 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 
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มทร. ตะวันออก 

 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.003 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์เป็นตาม
ระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพให้ทันตามก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน   (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ
ตามดัชนีบ่งชี้ที่ ก าหนด เพ่ือเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณะชนได้มั่นใจว่าสถาบันนั้นๆ 
สามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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มทร. ตะวันออก 
 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.003 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ระดับคณะ 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.  ๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับคณะ 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับคณะ 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับคณะ  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
12. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับคณะ 
13. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับคณะ 

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 
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6. คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย 

 
 
 
 

 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้ ระดับ
คณะ  
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี ้ระดับ
คณะ 
3. เสนอคณบด ีรองคณบดี 3 ฝ่าย ลง
นาม ค่าเป้าหมายตวับ่งชี้ ของระดับ
คณะ 

3 วัน 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
2. แบบตั้งค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี ้

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 1. ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับคณะ รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 
จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 

ตลอดปี
การศึกษา 

1. แบบติดตามความ
พร้อมส าหรับการตรวจ
ประกันคุณภาพ  ระดับ
คณะ รอบ 6 , 9 , 12 
เดือน ( Rmutto 
Sar) 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับคณะ 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย 

 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หลักสูตรพิจารณา 

1 วัน 1. รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธานตรวจ) 
2.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการเลขานุการ) 

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
คณบดี /รองคณบดี 3 ฝ่าย พิจารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.จัดท าเล่ม รายงานการประเมินตนเอง 
ประจ าปกีารศึกษาที่รับการตรวจ
ประเมิน พร้อมติดตามเอกสารหลักฐาน
ทีผู่้ก ากับดูแลตวับ่งชี้ ส่งให้ทันตาม
ก าหนดเวลา รอบ 12 เดือน 

2 วัน  1.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
2.เอกสารหลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto Sar 

12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.7) 
3.บันทึกภาคสนาม 

   
 
 
 

   

ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และค่า
เป้าหมายตัวบ่งชี้ 

ติดตามรายงานการประเมินตนเอง  

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 

2 
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13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.กรอกรายงานการตรวจประเมิน ลง
ระบบ Che QA Oline ให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

1 ชั่วโมง 1. รายการหลักฐานที่
สแกนเป็นไฟส์ PDF 

15 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 
 

   

2 

รายงานการตรวจประเมินเข้าระบบ
Che Qa Online 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 

เสร็จสิ้น 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ได้
อย่ำงถูกต้อง และสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได ้

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ (ไม่
เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรเข้ำสู่
ระบบ กำรเพ่ิมผู้ใช้งำน กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน กำรก ำหนดช่วงคะแนน กำรจัดกำรหน่วยงำนที่
ประเมิน กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน กำรก ำหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัด กำรประเมินตนเอง กำรตรวจสอบ
ข้อมูล กำรประเมินตัวชี้วัด รวมทั้งกำรดูตำรำงสรุปผลกำรประเมินคุณภำพจำกผู้ก ำกับตัวชี้วัดและผู้บริหำร 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ระบบก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ(RMUTTO SAR) หมำยถึง เครื่องมือที่
ใช้ในกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบหลัก หมำยถึง ผู้ดูและระบบในภำพรวมของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วย บุคลำกรของส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และบุคลำกรของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ผู้ดูแลระบบย่อย หมำยถึงผู้ดูแลระบบของคณะ/หลักสูตรโดย 1 คณะ/สถำบัน/ส ำนัก จะมีผู้ดูระบบ 1 คน 
ดูแลระบบทั้งระดับคณะและระดับหลักสูตรภำยในคณะ/สถำบัน/ส ำนัก นั้น ๆ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน หมำยถึง ผู้กรอกข้อมูลและอัพโหลดหลักฐำนในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบข้อมูล หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลจำกกำรกรอกข้อมูลของผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน ในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด หมำยถึง ผู้รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของระบบที่จัดท ำ
ขึ้นมำ โดยยังไม่ใช่กำรตรวจประเมินจริง สำมำรถตีกลับข้อมูลไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน แก้ไขข้อมูลได้
หำกข้อมูลไม่ถูกต้อง  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง หมำยถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ซึ่งจะต้องได้รับกำรอบรม
ผู้ตรวจประเมินจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำและมหำวิทยำลัย 
ผู้บริหำร หมำยถึง อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี คณบดี รองคณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน/
กอง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
องค์ประกอบ หมำยถึง ปัจจัยหลักในกำรด ำเนินงำนของสถำบันที่มีผลต่อคุณภำพกำรศึกษำ องค์ประกอบใน
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ภำยใน พ.ศ.2557 และระดับมหำวิทยำลัยเป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
(เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
(ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ) 
ตัวชี้วัด หมำยถึง ตัวชี้วัดว่ำกำรด ำเนินงำนในแต่ละองค์ประกอบคุณภำพเป็นไปตำมเกณฑ์และมำตรฐำน
กำรศึกษำที่ก ำหนด ตัวชี้วัดในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 และระดับสถำบันเป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับมหำวิทยำลัย (เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ไฟล์หลักฐำน หมำยถึง ไฟล์ข้อมูลหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่ต้องกำรอัพโหลดหลักฐำน โดยไฟล์นี้จะถูก
เก็บใน Google Drive >แชร์กับฉัน >งำนประกันคุณภำพมหำวิทยำลัย >หน่วยงำนของตนเอง >จัดเก็บให้
ตนเองเข้ำใจและหำง่ำย 
กำรอัพโหลดไฟล์หลักฐำน หมำยถึง กำรน ำลิงค์ไฟล์หลักฐำนที่จัดเก็บใน Google Drive ไปใส่ในช่องที่ให้อัพ
โหลดรำยกำรหลักฐำน ซึ่งสำมำรถท ำได้โดย เข้ำไปที่ไฟล์ข้อมูลหลักฐำน>คลิกขวำ >รับลิงค์ >คัดลอก >เสร็จ
สิ้น >เข้ำไปที่หน้ำระบบ RMUTTO SAR ตรงที่ให้อัพโหลดรำยกำรหลักฐำน >คลิกขวำที่ช่องให้อัพโหลด
รำยกำรหลักฐำน >กดวำง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

ผู้บริหำร: ตรวจสอบและรับทรำบผลกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเองและผลกำรประเมินคุณภำพ ใน
ภำพรวมของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้ในกำรปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรสถำบันกำรศึกษำในปีถัดไป 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : เป็นผู้สร้ำงระบบและดูแลแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นกับตัวระบบ 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ : หน่วยงำนกลำงในกำรรับเรื่องปัญหำต่ำงๆ ของกำรใช้งำนระบบทั้งหมด 
ควบคุมดูแลกำรจัดอบรมกำรใช้งำนระบบ ติดตำมกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก (RMUTTO SAR) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นผู้ตัดสินใจก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมินในแต่ละรอบ เป็น
ประธำนรวมในกำรอบรมกำรใช้งำนระบบ โดยให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่องกำรใช้งำนระบบ 
ผู้ดูแลระบบหลัก: เพ่ิมผู้ใช้งำนระบบ ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน 
ก ำหนดช่วงคะแนนในกำรประเมิน จัดกำรหน่วยงำนที่ประเมิน รวมทั้งเป็นผู้แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น
ภำยในระบบ 
ผู้ดูแลระบบย่อย : ดูแลเกี่ยวกับกำรจัดกำรองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และเลือกผู้จัดเก็บ/รำยงำนข้อมูล , ผู้
ตรวจสอบข้อมูล และผู้ก ำกับตัวชี้วัดในแต่ละตัวชี้วัด 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน: กรอกข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนในรอบ 6, 9, 12 เดือน ตำมรอบกำรประเมิน และ
อัพโหลดไฟล์หลักฐำน 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ผู้ตรวจสอบข้อมูล: ตรวจสอบข้อมูลที่ผู้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลกรอก และตรวจสอบไฟล์หลักฐำนว่ำ
ถูกต้องหรือไม่ หำกไม่ถูกต้องสำมำรถให้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด: เป็นผู้ที่รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ
สำมำรถดูตำรำงสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ ตำรำงวิเครำะห์ผลกำร
ประเมิน และตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัดได้ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนอีกครั้ง กรณีที่ข้อมูลและหลักฐำน
ไม่ถูกต้องสำมำรถกดส่งกลับไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลแก้ไขได้  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง: เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนทั้งหมด หำกผ่ำนคือผ่ำน หำกไม่ผ่ำนคือไม่
ผ่ำน ไม่สำมำรถน ำกลับไปแก้ไขได้อีก 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 
2. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
3. มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
4. พระรำชบัญญัติ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
5. พระรำชบัญญัติ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 
6. กฎกระทรวง กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. 2561 
7. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2561 
8. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
คู่มือกำรใช้งำนระบบกำร

ก ำกับ ติดตำม กำร
ประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ

v.2.0 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำร 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ หรือ  
เว็บไซต์ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 

จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงจำกระบบเกำ่สุดมำ
ใหม่สุด 

ข้อมูลกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และ
ผลกำรประเมินคุณภำพ 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ภำยในระบบ  
RMUTTO SAR 

จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงตำมปีกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 ผู้ดูแลระบบ/
ผู้ใช้งำนทั่วไป/

ผู้ตรวจ
ประเมิน/
ผู้บริหำร 

 
 
 

 
เข้ำสู่ระบบกำรก ำกบั ติดตำม กำรประเมิน

ตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ 

1. เข้ำสู่ระบบด้วย 
https://sar.rmutto.ac.th 
2. กรอก User name และ 
Password 
โดย User name : เป็นอีเมล
มหำวิทยำลัยที่ให้ สวส. หรือ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ เพิ่มให้ใน
ระบบ 
     Password : เป็นไปตำมที่ สวส. 
ก ำหนด 
 
 

5 นำท ี
 

2-5 
นำที 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

2 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

 
เลือกระบบที่ต้องกำรเข้ำใช้งำน 

1.เลือกระดับที่ต้องกำรใช้งำน 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร) 
2. เลือกหน่วยงำนย่อยที่ต้องกำรใช้
งำน 
กรณีเลือกสถำบัน (ขอ้1) จะมีชื่อ
สถำบันให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกคณะ (ข้อ1) จะมีคณะให้
เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกหลักสูตร (ข้อ1) จะมี
หลักสูตรให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
3. กด เข้ำใช้งำนระบบ หรือ กด ออก
จำกระบบ กรณีต้องกำรออกจำก
ระบบ 
หมำยเหตุ : ผู้ดุแลระบบหลกัของ
มหำวิทยำลัยสำมำรถเข้ำได้ทุก
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
 
 
 
 

15 
วินำท ี
1 นำท ี

 
 
 
 
 
 
 

3 วินำท ี

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

3 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ 

1. เข้ำไปที่ เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ ด้ำน
ซ้ำยมือ 
2. กรอกรำยละเอียดผุ้ใช้งำนระบบ 
ประกอบดว้ย ค ำน ำหนำ้ชื่อ ชือ่ 
นำมสกุล E-mail เบอร์โทรติดต่อ 
รหัสผ่ำน รวมทั้งต้องเลือกหน่วยงำนที่
เขำสังกัด และก ำหนดสิทธ์ในกำรเข้ำ
ใช้งำน (ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งำนทั่วไป/

5 วินำท ี
5 นำท ี

 
 
 
 
 
 

1. ข้อมูลรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบที่รวบรวม
มำจำกสถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหำร/ผู้ตรวจ) 
3. กด บันทึก หรือ กด ยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูลที่กรอก 
หมำยเหตุ : สำมำรถเขำ้ไปดูรำยชื่อผู้
ที่เพิ่มเข้ำมำได้ โดยเขำ้ไปที่ ผู้ใช้งำน
ระบบทั้งหมดด้ำนซ้ำยมือ โดย
สำมำรถแก้ไขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 
 

 
5 วินำท ี

 

4 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน 

 

1.เข้ำไปที่ ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ประเมิน  ด้ำนซ้ำยมือ (ก ำหนดตำม
ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 
2. เลือกรอบในกำรประเมิน (6/9/12 
เดือน) 
3. เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำร 
4. ก ำหนดวันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดของ
กำรประเมินในรอบนั้น 
5. เลือกระดับกำรประเมิน (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร) 
6. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : สำมำรถดูระยะเวลำใน
กำรประเมินได้โดยกำรพิมพ์รอบกำร
ประเมินแล้วค้นหำด้ำนขวำมอื และ
สำมำรถลบรอบกำรประเมินเดิมออก
ได้กรณีต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันที่ของ
กำรประเมินแต่ละรอบ 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
1 นำท ี

 
5 ว ิ

 
5 ว ิ

 
 
 
 
 

1. ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

5 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

ก ำหนดช่วงคะแนนประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้ำไปที่ ก ำหนดช่วงคะแนน
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ 
2. เลือกช่วงคะแนนที่ต้องกำร 
(1,2,3,4, … ช่วง) 
3. เลือกปีกำรศึกษำ 
4. เลือกระดับที่ต้องกำรก ำหนดช่วง 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร) 
5. กด ก ำหนด ด้ำนขวำมอื 
หมำยเหตุ : จะมีชว่งคะแนนประเมิน 
ปรำกฏดำ้นล่ำง สำมำรถค้นหำหรือ
ลบช่วงคะแนนที่ไม่ต้องกำรได้ 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
5 ว ิ

 
5 ว ิ

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

6 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 

 
จัดกำรหนว่ยงำนที่ประเมิน 

1. เข้ำไปที่ จัดกำรหน่วยงำนที่
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ (ดูจำกข้อมูล
รำยชื่อคณะ/หลักสูตรในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกที่
อัพเดทในแต่ละปีกำรศึกษำ) 
2. เลือกระดับหน่วยงำน (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร/สำขำวิชำ) 
3. เลือกหน่วยงำนหลัก (เฉพำะระดับ
คณะ/หลักสูตร/สำขำวิชำ) 
4. พิมพ์ชื่อ สถำบัน/คณะ/หลักสูตร/
สำขำวิชำ 
5. กดบันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมหีน่วยงำนที่เรำกรอก
ข้อมูลไป ปรำกฏด้ำนล่ำง สำมำรถ
ค้นหำหรือลบข้อมูลที่ไม่ต้องกำรได ้
 
 
 
 

5วิ 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

1 นำท ี
 

5 ว ิ
 

1. ข้อมูลรำยชื่อคณะ/หลกัสูตรใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
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7 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งำนระบบ/ผู้ตรวจ

ประเมิน 
 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ จัดกำรสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ 
หรือผู้ใช้งำนระบบ หรือผู้ตรวจ
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ 
2. เลือกรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบ 
3. เลือกสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้ดูแลระบบหลกั/
ผู้ดูแลระบบย่อย) 
- ผู้ใช้งำนทั่วไป (ผู้จัดเกบ็ข้อมูลและ
รำยงำนผล/ผู้ตรวจสอบขอ้มูล/ผู้
ก ำกับตวัชี้วัด) 
- ผู้ตรวจประเมิน (ผู้ตรวจประเมิน/
ผู้ตรวจประเมิน pre-audit) 
4. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
5. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมีรำยชื่อและสิทธิก์ำร
ใช้งำนปรำกฏด้ำนลำ่ง สำมำรถค้นหำ
หรือลบสิทธิ์ได้ 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 
 

1 นำท ี
30 วิ 

 
 
 
 
 
 
 

1 นำท ี
5 ว ิ

 
 

1. ข้อมูลที่ได้มำกจำกกำรส ำรวจรำยชื่อ
ผู้ใช้งำนทั่วไปของคณะ/หลักสูตร 
2. ข้อมูลผู้ก ำกบัดูแล ผู้รับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำน ระดับ
มหำวิทยำลัย  
3. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

8 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรองค์ประกอบ 

 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ องค์ประกอบ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เพิ่มองค์ประกอบ  
2. เลือกข้อขององค์ประกอบ 
3. พิมพ์ชื่อองค์ประกอบ 
4. เลือกปีกำรศึกษำ 
5. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
6. เข้ำไปดูรำยกำรองค์ประกอบโดย
เข้ำไปที่ องค์ประกอบ ด้ำนซ้ำยมอื >
รำยกำรองค์ประกอบ >เลือกปี
กำรศึกษำที่ต้องกำรดูองค์ประกอบ 
หมำยเหตุ : องค์ประกอบทีแ่สดงใน
รำยกำรองค์ประกอย สำมำรถแก้ไข
ข้อมูล/ลบข้อมูล/น ำไปใช้ในปีถัดไปได้ 
กรณีที่ปีถัดไปยังใช้องค์ประกอบเดิม 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
1 นำท ี
5 ว ิ
5 ว ิ

 
1 นำท ี

 
 

1. ข้อมูลองค์ประกอบที่ต้องวัดของระดับ
สถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

9 ผู้ดูแลระบบ
ย่อย 

 
 

 
 

จัดกำรตัวชีว้ัด 
 
 
 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ ตัวชีว้ัด ด้ำนซ้ำยมือ>
เพิ่มตัวชี้วัด 
2. เลือกปีกำรศึกษำ>เลือก
องค์ประกอบ>เลือกล ำดับข้อ >พิมพ์
ชื่อตัวชี้วัด >ระบุชนิดตัวบ่งชี้ >ระบุ
เป้ำหมำย >เลือกเกณฑ์พิจำรณำ >
เลือกรำยชื่อผู้จัดเกบ็/รำยงำน , ผู้
ตรวจสอบ และผู้ก ำกับตัวชีว้ัด 
ส ำหรับตัวชี้วัดนั้น ๆ 
3. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
4. เข้ำไปดูรำยกำรตวัชี้วัดโดยเข้ำไปที่ 
ตัวชี้วัด ด้ำนซ้ำยมือ > รำยกำร
ตัวชี้วัด >เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำรด ู
>ก ำหนดผู้รับผิดชอบ >ก ำหนดเกณฑ์
คะแนนในตัวชี้วัดที่ต้องเพิ่มเกณฑ์ 
หมำยเหตุ : ตัวชีว้ัดที่แสดงในรำยกำร
ตัวชี้วัด สำมำรถแก้ไขข้อมูล/ลบข้อมูล
ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 นำท ี
 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5-10 
นำที 

1. ข้อมูลตัวชี้วัดที่ต้องวัดของระดับ
สถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 
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4 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

10 ผู้จัดเก็บข้อมูล
และรำยงำน

ผล 

 
กรอกข้อมูลกำรประเมินตนเอง และอัพโหลด

หลักฐำน 

1. กดเข้ำไปที่ ข้อมูลกำรประเมิน
ตนเอง ด้ำนซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำ
ที่ต้องกำร 
2. เข้ำไปเลือกช่องประเมิน รอบ 6 
เดือน/ 9 เดือน/ 12 เดือน  
3. กรอกข้อมูลตำมตัวชี้วัดที่ตนเอง
รับผิดชอบ และอพัโหลดหลกัฐำน 
 
 

5 ว ิ
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับผู้
กรอก 

1. ข้อมูลกำรประเมินตนเองของสถำบัน/
คณะ/หน่วยงำน 
2. ลิงค์หลักฐำน 
3. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

11 ผู้ตรวจสอบ  
ตรวจสอบข้อมูล 

1. กดเข้ำไปที่ ตรวจสอบข้อมูล ดำ้น
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. กด ตรวจประเมิน ในช่องประเมิน 
3. ผู้ตรวจสอบเข้ำไปตรวจสอบข้อมูล
คะแนน รวมทั้งหลักฐำนตำ่งๆ วำ่
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ จำกนั้นให้
เลือกสถำนะกำรตรวจ รวมทั้งใส่
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมได้ 
กรณีให้ ไม่ผ่ำน ระบบจะแจ้งเตือนไป
ยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน ให้ท ำกำร
แก้ไขข้อมูล และรำยงำน 
กรณีให้ผ่ำน ระบบจะไม่แจ้งเตือน
กลับไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน 
ถือว่ำข้อมูลมีควำมถูกต้อง 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ
สอบ 

 
 
 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

12 ผู้ตรวจ
ประเมินรอบ 
Pre-audit 
และผู้ตรวจ
ประเมินจริง 

 
 

ประเมินผลตัวชี้วัด 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ ประเมินตัวชีว้ัด ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit จะ
เข้ำไปดูกำรกรอกข้อมูลในภำพรวมใน
หน้ำหลัก 
3. ผู้ตรวจประเมินจริงจะด ำเนินกำร
ตรวจประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
ผลกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
และพิจำรณำรำยกำรหลักฐำนรอบ 
12 เดือน 
กรณีกด ปรับแก้ไขได้ ระบบจะแจ้ง
เตือนไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน 
ให้ท ำกำรแก้ไขข้อมูล และรำยงำน 
กรณีกด ยืนยัน จะเป็นกำรสิ้นสุด
กระบวนกำรตรวจประเมิน 
 
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ 
ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ 
 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 
 
 
 
 
 
 
 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

4 

5 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

13 ผู้ก ำกับตวัชี้วัด  
รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำร

ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

1. กดเข้ำไปที่ ตำรำงต่ำง ๆ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้ก ำกับตวัชี้วัดเข้ำไปเลือกหัวขอ้
ตำรำงที่ต้องกำรดูข้อมูลประกอบด้วย 
ตำรำงสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำร
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตำรำงวิเครำะห์ผลกำรประเมิน และ
ตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัด 
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับผู้
ก ำกับ
ตัวชี้วัด 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

14 ผู้บริหำร  
ตรวจสอบและรับทรำบผลกำรก ำกบั ตดิตำม 

กำรประเมินตนเองและผลกำรประเมิน
คุณภำพ 

 

1. กดเข้ำไปที่ ตำรำงต่ำง ๆ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้บริหำรเข้ำไปเลือกหวัข้อตำรำงที่
ต้องกำรดูข้อมูลประกอบด้วย ตำรำง
สรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำร
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตำรำงวิเครำะห์ผลกำรประเมิน และ
ตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัด 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้บริหำร 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

   
จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนยนวัตกรรมการกอสราง

และวัสดุอุเทนถวาย 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานฝกอบรม 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

วันท่ีบังคับใช 

 

 
เขียนโดย :  

ควบคุมโดย :   

อนมุัติโดย :   
แกไขครั้งท่ี : 

(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนเครื่องมือการปฏบิัติงานของผูทีเ่ก่ียวของในการจดังานฝกอบรม ใหตรงตามเปาหมาย บรรลุขอกําหนด

ที่สําคัญของงาน  

ตัวชีว้ัดท่ีสาํคัญ : รอยละของโครงการฝกอบรมที่เปนไปตามแผน ไมต่าํกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดโครงการฝกอบรม ครอบคลุมต้ังแตการกําหนดหวัขอการฝกอบรม การจัดทําโครงการเพ่ือเสนอ

ขออนุมัติ การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน การกําหนดเนื้อหา/ประเด็นการฝกอบรม การเตรียมการกอน

ดําเนินโครงการ การดําเนินโครงการ การประเมินผลการฝกอบรม การมอบใบประกาศนียบัตร (ถามี) การ

ประเมินผลการดําเนินโครงการ และสรุปรายงานเสนอผูบริหาร 

คําจํากัดความ :  

 

 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

คณบด ี: พิจารณาอนุมัติโครงการ ลงนามหนังสือราชการ/คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

หัวหนาศูนยฯ : ตรวจสอบความถูกตอง พิจารณาลงนามหนังสือราชการ กอนเสนอคณบดี 

หัวหนางานฝกอบรม : ตรวจสอบความถูกตอง ลงนามหนังสือราชการ กอนเสนอคณบดี 

คณะกรรมการงานฝกอบรม : กําหนดหัวขอ เน้ือหา/ประเด็นการฝกอบรม จัดทําขอเสนอโครงการ 

ประเมินผลการฝกอบรม จัดทําประกาศนียบัตร สรุปและรายงานผลการดําเนินโครงการ 

คณะกรรมการดําเนินโครงการ : เตรียมการกอนดําเนินโครงการ ดําเนินโครงการ ประเมินผลการดําเนิน

โครงการ 

เอกสารอางองิ :  

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบการขออนุมัติโครงการบริการสังคม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

วาดวย การบริหารเงินรายไดในโครงการบริการวิชาการใหกับหนวยงานภายนอก พ.ศ. 2563 

2. แบบฟอรมประกาศนียบัตรรับรองการฝกอบรม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
โครงการที่ผานการอนมุัต ิ งานฝกอบรม หองเอกสารงานฝกอบรม 5 ป เรียงตามวันที ่

ผลประเมินการฝกอบรม งานฝกอบรม หองเอกสารงานฝกอบรม 5 ป เรียงตามวันที ่

รายงานสรุปผลการ

ดําเนนิโครงการ 

งานฝกอบรม หองเอกสารงานฝกอบรม 5 ป เรียงตามวันที ่
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

ลําดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1   

 

   

2 งานฝกอบรม  

      

1. ศึกษาขอมลูพืน้ฐาน/สํารวจความ

ตองการ 

2. ประชมุเพือ่กําหนดหัวขอการ

ฝกอบรม 

30 วัน 

 

1 วัน 

 

3 งานฝกอบรม  

  

 

 

1. จัดทําโครงการฝกอบรม พรอมระบุ

รายละเอียดของกิจกรรม ไดแก 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม/เนือ้หา

ประเด็นในการฝกอบรม/จํานวนผูเขา

รับการอบรม/รูปแบบหรือวิธีการใน

การฝกอบรม/วิทยากร/วัน เวลา 

สถานที่ งบประมาณ/ วิธีประเมินผล 

2. จัดทําหนังสือขออนมุัติโครงการ 

1-3 วัน 

 

 

แบบการขออนมุัติโครงการบริการสังคม 

4 หัวหนางาน

ฝกอบรม 

 

  

 

 

 

 

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

5 งานฝกอบรม  

 

 

1. จัดทําคําสั่งตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินโครงการ 

2. จัดทําหนังสือขออนมุัตดิําเนนิ

โครงการ 

(ลวงหนาอยางนอย 30 วันกอน

กําหนดเวลาตามแผน) 

1 วัน  

6 หัวหนางาน

ฝกอบรม 

 

 

 

  

 

 

 1-3 วัน  

    

 

 

 

 

  

เร่ิมตน 

กําหนดหัวขอการฝกอบรม 

ไมเหน็ชอบ 

จัดทําขอเสนอโครงการ 

เสนอขออนมุัต ิ

เห็นชอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิโครงการ/ 

จัดทําหนังสือขออนุมัตดิําเนนิโครงการ 

เหน็ชอบ 

ไมเหน็ชอบ 

เสนอขออนมุัต ิ

1 
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ลําดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

    

 

  

7 คณะกรรมการ

ดําเนนิโครงการ 

 1. จัดทําสื่อประสมัพนัธโครงการ 

2. ทําการรับสมัครผูเขารวมฝกอบรม

ผานชองทางตางๆ 

3. ตรวจสอบการชําระเงิน ยืนยันผล

การสมัครแกผูเขารับการฝกอบรม 

หากเปนการฝกอบรมออนไลนใหแจง 

link password และ username 

4. ติดตอวิทยากร ทําหนังสือเชิญ ขอ

ประวัติและผลงานเพื่อการแนะนําตัว 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ฝกอบรม (ขอตนฉบับจากวิทยากร) 

6. กําหนดรายละเอียดและเกณฑการ

ประเมนิผลการฝกอบรม (อาจ

ประสานกับวิทยากรในจัดทําหรือรวม

พิจารณาความเหมาะสม) 

7. ติดตอสถานทีฝ่กอบรม สถานที่ดู

งาน (ถามี) และบุคคลที่เกี่ยวของ 

8. จัดเตรียมอปุกรณการฝกอบรมและ 

ติดตั้ง Software ใหพรอม 

9. จัดหายานพาหนะรับ-สงวิทยากร 

10. จัดทําแบบประเมนิผลการดําเนนิ

โครงการ 

11. จัดเตรียมเกี่ยวกับพิธีการ ไดแก 

เชิญประธานในพิธี/กําหนดตัวผูกลาว

รายงานและพิธีกร/รางคํากลาว

รายงานและคํากลาวเปดการอบรม/

จัดเตรียมสถานทีฝ่ กอบรม/จัดเตรียม

โสตทัศนปูกรณ/จัดเตรียมปายชื่อ/

จัดทําบัญชีรายชื่อสําหรับลงทะเบียน/

จัดเตรียมโตะลงทะเบียน/จัดหา

เครื่องดืม่ อาหารและของวาง/ 

10. หากเปนการฝกอบรมนอกสถานที่

ใหจัดทํากําหนดการและกําหนดจดุนัด

พบ เพือ่การนัดหมายในวันฝกอบรม 

30 วัน  

    

 

  

เตรียมการกอนอบรม 

1 

2 
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ลําดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

    

 

  

8 คณะกรรมการ

ดําเนนิโครงการ 

 1. ตอนรับและดูแลวิทยากร 

2. ดูแลการลงทะเบียน การชําระเงิน 

3. แจกเอกสารประกอบการอบรม 

4. ตรวจสอบระบบโสตทัศนปูกรณ 

5. ดูแลความพรอมของเครื่องดืม่ ของ

วางและอาหารกลางวัน 

6. อํานวยความสะดวก ดูแลความ

ปลอดภัย และใหความชวยเหลือแกผู

เขารับการฝกอบรม 

7. ในกรณขีองการฝกอบรมนอก

สถานที่หรอืตองพกัแรมตามที่ตาง ๆ 

ใหแจงกําหนดการ จุดนัดพบ การ

ปฏบิัตติน และรายละเอียดตางๆ ที่

ควรทราบ ใหผูเขารับการฝกอบรม

และผูที่เกี่ยวของทราบ 

9. ควบคุมการประเมนิผลการ

ฝกอบรม 

10. แจกและรวบรวมแบบประเมินผล

การดําเนินโครงการเมื่อเสร็จสิน้การ

ฝกอบรม 

ตาม

กําหนด

การ 

 

9 งานฝกอบรม  1. ประเมนิผลการฝกอบรมรายบุคคล 

2. ทําบัญชีรายชื่อผูทีม่ผีลการประเมนิ

ผานเกณฑทีก่ําหนด 

1 วัน  

10 งานฝกอบรม  1. จัดทําประกาศนียบัตร 

2. เสนอใหผูบริหารลงนาม (หากเปน

การลงนามดวยลายเซ็นจริง) 

3. มอบประกาศนียบตัร หรอืจัดสง

ทางไปรษณีย หรือชองทางตางๆ 

1 วัน แบบฟอรมประกาศนียบตัรรับรองการ

ฝกอบรม 

11 งานฝกอบรม  1. รวบรวมและวิเคราะหผลการ

ดําเนินโครงการ ปญหาและอุปสรรค 

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา 

2.จัดทํารายงานสรปุผลการดําเนิน

โครงการ 

3. นําเสนอใหผูบริหารรับทราบ 

30 วัน  

12    

 

  

ดําเนนิการฝกอบรม 

ประเมนิผลการฝกอบรม 

มอบประกาศนียบัตร 

สรุปผลการดําเนนิโครงการ 

จบ 

2 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานทดสอบวสัดุ 

 
รหัสเอกสาร 

ทว.001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 2564 

 
เขียนโดย :  นางนัทธมน  พันธุ์แขก 
ควบคุมโดย : นายอภวิิชญ์  พูลสง 
อนุมัติโดย :   นายอภิวิชญ์  พูลสง แก้ไขครั้งท่ี :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการทดสอบวัสดุและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตาฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการงาน
ทดสอบวัสดุงานก่อสร้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละเอกสารผลทดสอบวัสดุก่อสร้างถูกต้องและไดร้ับเอกสารผลทดสอบวัสดุก่อสร้างทันตามเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน :  คู่มือการทดสอบวัสดุนี้ ครอบคลุม ตั้งแต่การรับแจ้งความต้องการทดสอบคุณภาพวัสดุในงานก่อสร้าง จนถึง
ขั้นตอนการส่งข้อมูลและรายงานผลทดสอบวัสดุก่อสร้างให้ผู้รับริการเป็นเอกสาร เจ้าหน้าที่จัดเก็บเก็บเอกสาร
ส าเนาเข้าแฟ้มเรียบร้อยเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานทดสอบวัสดุ หมายถึง งานก่อสร้างจ าเป็นต้องมีการทดสอบวัสดุเพ่ือดูความแข็งแรงของวัสดุที่จะใช้
ก่อสร้าง  วัสดุใดจะต้องทดสอบ  จะก าหนดไว้ในเงื่อนไขการก่อสร้าง 

เช่น คอนกรีตจะต้องรับแรงปะลัยได้ 200 กิโลกรัม/เซนติเมตร  ซึ่งจะต้องมีการทดสอบก่อนเทคอนกรีต 
แต่วัสดุบางอย่างจะมีมาตรฐานอุตสาหกรรมประทับตราหรือแสดงไว้ที่วัสดุแล้วเช่นเหล็กก็ไม่จ าเป็นต้อง
ทดสอบ   แต่ถ้าผู้ใช้วัสดุนั้นไม่แน่ใจก็อาจท าการทดสอบว่าถูกต้องตามมาตรฐานหรือตามที่ประทับตรา 
หรือไม่ส าหรับหน่วยงานที่จะท าหน้าที่ทดสอบนั้นขึ้นอยู่กับข้อก าหนดในสัญญา หากหน่วยงานผู้ว่าจ้างมีแผนก
หรือกองที่ท าหน้าที่ทดสอบมาตรฐาน หรือวิเคราะห์วิจัยอยู่แล้ว ก็จะก าหนดให้แผนกหรือกองนั้นเป็นผู้ทดสอบ 
หรือมีผลทดสอบออกจากหน่วยงานราชการที่เชื่อถือได้ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่ห้องแลป : รับวัสดุที่ส่งมาทดสอบพร้อมเอกสาร ลงทะเบียนรับเรื่อง คัดแยกวัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง ท าการทดสอบวัสดุ รอผลทดสอบ 5-7 วัน  
หัวหน้าประจ าสาขาวิศวกรรมโยธา : เจ้าหน้าที่ส่งผลการทดสอบวัสดุลงนามในเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ห้องแลป : จัดส่งเอกสารผลทดสอบวัสดุฉบับจริงให้ผู้ใช้บริการทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ท.001 เอกสารผู้รับบริการทดสอบคอนกรีต 
2. ท.002 เอกสารผู้รับบริการทดสอบเหล็ก 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

สาขาวิศวกรรมโยธา -  อาคาร 8 ชั้น 1 5 ปี -  แฟ้มเอกสาร 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลำ

ด ำเนิน 
งำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทดสอบวัสดุ 

 
 
 

1.รับวัสดุท่ีจะ TEST  30 นาที  

 
2. 

 
 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 
 

2.ตรวจสอบคัดแยก 
 

30 นาที  

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 ลงวันท่ีและเลขท่ีหนังสือ  

5 นาที  

 
4. 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 
 

4.ตรวจสอบให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับคืนหน่วยงานท่ีมา
ติดต่อ 
 
 

10 นาที  

 
5. 
 

 
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุรับส่งมอบ
แผนกการเงินและเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

5.รับเงินจากหน่วยงานท่ีน าวัสดุมา 
TEST 

5 นาที หนังสือรับ
เสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

6. แผนกการเงินและเบิกจ่าย 

 
 
 
 
       

6.น าเอกสารตามรายการท่ีส่ง 
TEST และเงินส่งแผนกงาน
การเงิน 

10 นาที สรุปหนังสือ
รับลงสมุด
รับ 

7. เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

7. รับใบเสร็จจากการเงินและ
น าส่งหน่วยงานท่ีน าวัสดุมา TEST 

10 นาที  

รับงาน TEST 

 

 

ตรวจสอบคัดแยกวัสดุ 

เริ่มต้น 

รับเงินจากหน่วยงานที่น าวัสดุมา 

TEST 

 

น าเงินส่งการเงินและเอกสาร

ตามรายการที่ส่ง TEST 

รับใบเสร็จจากการเงินและน าส่ง

หน่วยงานที่น าวัสดุมา TEST 

ลงทะเบียนรับ

เอกสารท่ีส่งมา 

TSET 

 

ตรวจสอบให้ถูกต้องหากไม่

ถูกต้อง ส่งกลับคืนหน่วยงาน

ที่มาติดต่อ 
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8. เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 

8.ทดสอบวัสดุ และรอผล TEST 7 วัน  

9. 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและ

เทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย 

 
 
 
 

9. บันทึกสรุปผล TSET 3  วัน  

10. 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและ

เทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย  
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 

10.เสนอเซ็นรับรองผล TEST 1 วัน  

11. 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

11.ส าเนาเอกสารผล TEST เก็บ
เข้าแฟ้ม 

15 นาที  

 
 

 
 
 
 

   

 

ท าการทดสอบวัสดุ 

1 

น าผล TSETเสนอหัวหน้า 

 

ลงนามผลการ 

TEST 

แจ้งหน่วยงานมารับ

ผล TEST 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์นวัตกรรมการก่อสร้าง
และวัสดอุุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานวิจยัและพฒันาวัสด ุ

 
รหัสเอกสาร 
ผปก.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

11/6/64 

 
เขียนโดย: ผศ.วันโชค  เครือหงษ ์
ควบคุมโดย :  ผศ.อภิวิชญ์  พูลสง 
อนุมัติโดย :  ผศ.อภวิิชญ์  พูลสง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือท ารับผิดชอบพัฒนาและสร้างนวัตกรรมโดยการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวัสดุ ก่อสร้าง และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องที่ที่  รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละงานวิจัยและพัฒนาวัสดุที่เป็นไปตามแผน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
ร้อยละงานวิจัยและพัฒนาวัสดุที่บรรลุตัวชี้วัด ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการพัฒนาและวัสดุ จัดท าโครงการวิจัย โครงงาน/ ด าเนินโครงการวิจัย/ วิเคราะห์ผลและสรุปผล/
เขียนผลงานเผยแพร่งานวิจัยหรือสาธิตงานวิจัยและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาอนุมัตโิครงการ ลงนามหนังสือราชการ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
หัวหน้ำศูนย์ฯ : ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาลงนามหนังสือราชการ ก่อนเสนอคณบดี 
งำนวิจัยและพัฒนำวัสดุ: ตรวจสอบความถูกต้อง ลงนามหนังสือราชการ ก่อนเสนอคณบดี 
นักวิจัย: ก าหนดหัวข้อ เนื้อหา/ประเด็นการท าวิจัย ท าการวิจัย สรุปและรายงานผลการด าเนินวิจัยและ
เผยแพร่งานวิจัย  

เอกสำรอ้ำงอิง :  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. โครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณแผ่นดินหรืองบประมาณเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย 
2. โครงการวิจัยที่ได้รับจากสนับสนุนจากบริษัทหรือหน่วยงานอ่ืนๆ 

3. โครงการวิจัยที่จากทุนส่วนตัว 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
โครงการวิจัยผา่นการ

อนุมัติ 
งานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ ห้องงานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ 5 ปี เรียงตามวันที่ 

ผลประเมินโครงการวิจัย งานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ ห้องงานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ 5 ปี เรียงตามวันที่ 
รายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการวิจัย 

งานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ ห้องงานวิจัยและพัฒนาวัสด ุ 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   
 

   

2 นักวิจยัประจ า
ศูนย์ 

 
 

 

1. จัดท าโครงการวิจยั 
2. จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 
(ล่วงหน้าอยา่งน้อย 30 วันก่อน
ก าหนดเวลาตามแผน) 
 
 

1 วัน  

3 หัวหน้างาน
งานวิจัยและ
พัฒนาวัสด ุ

 
 
 

  
 

 
 
 
 

1. เสนอหัวหน้าศูนย์ฯ ผ่านหวัหนา้
งานบริหารทั่วไป  
2. เสนอคณบดี ผ่านหัวหนา้ส านักงาน
คณบดี  

1-3 วัน  

4 หัวหน้างาน
งานวิจัยและ
พัฒนาวัสด ุ

 
 
 

1. รองวิทยาเขตส่งขออนุมัต ิ
2. มหาวิทยาลัยอนุมัต ิ
3.แจ้งนักวิจัย 
 
 
 
 
 

30 วัน  

5 นักวิจยัประจ า
ศูนย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิจยัวางแผนการด าเนินงานวจิัย 
2. นักวิจยัเตรียมตัวอย่างวจิัย 
3. นักวิจยัทดสอบการวิจยั 
 

  

เร่ิมต้น 

นักวิจยัประจ าศูนย์จัดท าหัวขอ้ 

โครงการวิจัย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขอ

โครงการวิจัย 

เสนอขออนุมัต ิ

ด าเนินการวิจยั 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6 นักวิจยัประจ า
ศูนย์ 

 
 
 
 

1. สรุปผลโครงการวิจัย 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ

โครงการวิจัย 
3. เข้าเล่มงานวิจัย 

30 วัน  

7 นักวิจยัประจ า
ศูนย์ 

 
 
 
 
 

1. สรุปผลงานวิจัยเผยแพร่ใน
รูปแบบบทความหรือการสาธิต 

2. ปรับแก้ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

30 วัน  

8 หัวหน้างาน
งานวิจัยและ
พัฒนาวัสด ุ

 1. รวบรวมและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินโครงการ ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา 
2.จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ 
3. น าเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 

30 วัน  

    
 

  

 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

จบ 

สรุปผลการวิจยั 

ส่งผลงานวิจัยเผยแพร ่
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มทร.ตะวันออก 
สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

งานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ 

 
รหัสเอกสาร 

ทว.001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 2564 

 
เขียนโดย :  นายทศพร  ประเสริฐศรี 
ควบคุมโดย : ผศ.อภิวิชญ ์ พูลสง 
อนุมัติโดย :   ผศ.อภวิิชญ์  พูลสง แก้ไขครั้งท่ี :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1  เพ่ือสร้างมาตรฐานในการท างานให้บุคลากรที่ด าเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรม เข้าใจในภาพรวมของงาน 
ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง  

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการที่ชัดเจน ให้งานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจมีความคล่องตัวมากขึ้น 
และพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละผู้ส าเร็จจากหลักสูตรระยะสั้น หรือระยะยาว  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน :  คู่มือหลักสูตรระยะสั้นหรือระยะยาว ครอบคลุม จัดโครงการ และการติดตามประเมินผลแบบประเมินผล
หลักสูตรระยะสั้นหรือระยะยาว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและเทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย: พิจารณาร่างขั้นตอนการงานพัฒนาระบบ
การศึกษาเชิงธุรกิจ 
งานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ: จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอน
การปฎิบัติงานพัฒนาระบบการศึกษาเชิงธุรกิจ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.โครงการหลักสูตรระยะสั้น หรือระยะยาว 
2.แบบประเมินผลหลักสูตรระยะสั้นหรือระยะยาว 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลำ

ด ำเนิน 
งำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
 

หัวหน้างานงานพัฒนาระบบ
การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 

1.น าเสนอหลักสูตรระยะสั้นหรือ
ระยะยาว 

30 นาที  

 
2. 

 
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ

การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 
 
 

2.ก าหนดในแผนยุทธศาสตร์คณะ 
 

30 นาที  

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ

การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 
 

3. จัดท าโครงการ  30 นาที โครงการ 

 
4. 

หัวหน้างานพัฒนาระบบ
การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 
 
 

4.ขออนุมัติโครงการ 
 
 

1 วัน โครงการ 

 
5. 
 

 
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ

การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

5.จัดเตรียมสถานท่ี และเอกสาร
ในการฝึกอบรม 

1 วัน หนังสือรับ
เสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

6. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ
การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 
 
       

1.จัดโครงการหลักสูตรระยะสั้น
หรือระยะยาว 
2.จัดเก็บค่าลงทะเบียน 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวล

าท่ี
ก าหนด 

วัน  

สรุปหนังสือ
รับลงสมุด
รับ 

7. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ
การศึกษาเชิงธุรกจิ 

 
 
 

7. ประเมินผลการฝึกอบรม 10 นาที แบบ
ประเมินผล
หลักสูตร
ระยะสั้น

เสนอการจดัหลักสูตรระยะสั้น หรอื

ระยะยาวโดยรวม 

 

 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมด้านการพัฒนา 

 

จัดท าโครงการ

หลักสตูรระยะสั้น

หรือระยะยาว 

 

ขออนุมัติโครงการ 

บรรจุในแผนประเด็น

ยุทธศาสตร์คณะ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการโครงการ 

ติดตามประเมินผลการหลักสูตร

ระยะสั้นหรือระยะยาว 
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 หรือระยะ
ยาว 

  

 
 
 
 

   

สิ้นสุด 
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