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ค าน า 
ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ ได้จัดท ำรำยงำนคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard 

Operating Procedure, SOP) ประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 รำยงำนนี้ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงำน   
กำรจั ดท ำ ขั้ น ตอนกำรปฏิ บั ติ ง ำ น  (Standard Operating Procedure) ทั้ ง  4 ง ำนตำม โคร งส ร้ ำ ง         
หน่วยงำนใหม่ ประกอบด้วย แผนกสำรบรรณ แผนกวิชำกำร วิจัย และบริกำรวิชำกำร แผนกกิจกรรมนักศึกษำ
และแผนกประกันคุณภำพ เพ่ือให้รู้และเข้ำใจขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ซี่งจะแสดงให้เห็นถึงกระบวนกำร       
กำรท ำงำนตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร และเพ่ือลดข้อผิดพลำด ในกำรท ำงำน 
 

กำรจัดท ำรำยงำนคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure, SOP)  
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมกำรกำรตรวจประเมิน หำกท่ำนผู้อ่ำนรำยงำนฉบับนี้มีข้อเสนอแนะ เพ่ือกำรพัฒนำและ
ปรับปรุงประกำรใด ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำและปรับปรุง
ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ให้ได้มำตรฐำนและมีกำรพัฒนำคุณภำพอย่ำงต่อเนื่องต่อไป 

         
 
                                                       

         แผนกประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
        คณะศิลปศำสตร์ 
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บทที่ 1 
ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน 

 
1.1 ชื่อหน่วยงาน สถานที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 ชื่อหน่วยงาน 

ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์  เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนำรถ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช            
มงคลตะวันออก  
 สถานที่ตั้ง 
 คณะศิลปศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนำรถ ตั้งอยู่เลขที่ 
58 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงรัชดำภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพมหำนคร 10400 โทรศัพท์ 02692 2360-4                  
โทรสำร 0-2277 3693 เว็บไซต์ http://www.cpc.ac.th/liberal/ 

ประวัติคณะศิลปศาสตร์ 
 คณะศิลปศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เป็นส่วนงำนภำยในของมหำวิทยำลัย          
จัดโครงกำรสร้ำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือด ำเนินกำรภำรกิจหลักและตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย ตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เมื่อวันที่ 16 มิถุนำยน พ.ศ. 2553 เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มี
ควำมรอบรู้และเชี่ยวชำญทำงด้ำนศิลปศำสตร์และอุตสำหกรรมบริกำรสู่สังคม โดยเป็นบัณฑิตท่ีเพียบพร้อมทั้ง
คุณธรรม และจริยธรรม สร้ำงงำนวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร ที่มุ่งพัฒนำศักยภำพของมนุษย์และสังคมท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
ในปีกำรศึกษำ 2564 คณะศิลปศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก มีหลักสูตรที่เปิดสอน รวม
ทั้งสิ้น 3 หลักสูตร จ ำแนกเป็น ระดับปริญญำตรี 3 หลักสูตร  ได้แก่ หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต  สำขำวิชำ
ภำษำอังกฤษเพ่ือกำรสื่อสำรสำกล และหลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 
และหลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำกำรจัดกำรธุรกิจและเทคโนโลยีกำรกีฬำ เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
และเป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะสู้งำน วิชำกำรดี มีคุณธรรม เป็นผู้น ำด้ำนภำษำกำรท่องเที่ยว กำรโรงแรมและ
กำรกีฬำ ตำมปณิธำนของคณะ 
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ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะศิลปศาสตร์ 

 แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำคณะศิลปศำสตร์ พ.ศ. 2563 - 2565 ประกอบด้วย ปณิธำน วิสัยทัศน์ 

 พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ ดังนี้ 

ปณิธาน  สู้งำน วิชำกำรดี มีคุณธรรม เป็นผู้น ำด้ำนด้ำนภำษำ  อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว
และโรงแรม กำรกีฬำ 

วิสัยทัศน์  องค์กรชั้นน ำในกำรผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้ำนภำษำ  อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยวและ
โรงแรม กำรกีฬำ ที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรของสังคม บนพื้นฐำนวิชำกำรท่ี
เข้มแข็ง ด้วยทักษะทำงภำษำที่ดีพร้อมเทคโนโลยีที่รู้เท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลง 

    พันธกิจ   1. จัดกำรศึกษำและพัฒนำหลักสูตรให้ทันต่อยุคและสมัยของธุรกิจกำรบริกำร เพ่ือ
ผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของสังคม มีควำมเชี่ยวชำญวิชำชีพใน
ศำสตร์แห่งกำรบริกำรที่เป็นเลิศและพ้ืนฐำนควำมเป็นคนดี 

 2. มุ่งสร้ำงสรรค์งำนวิจัยประยุกต์ที่ใช้ในกำรพัฒนำ พ้ืนฐำนกำรศึกษำ วิชำชีพและ
ระบบกำรบริหำรจัดกำรภำคอุตสำหกรรมกำรบริกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ   

 3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรเพ่ือพัฒนำสังคมให้มีควำมทัดเทียมในภำวกำรแข่งขันแก่
ชุมชนและสังคมด้วยเครือข่ำยควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศและสนองควำมต้องกำรของประชำชนและกำรท ำงำนขององค์กรต่ำง ๆ 

 4. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมเพ่ือท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปวัฒนธรรมประเพณีอันดีงำม
ของไทยและสิ่งแวดล้อมให้คงอยู่ 

   5. จัดกำรองค์กรให้ดีตำมหลักธรรมมำภิบำล 
 

อัตลักษณ์  บัณฑิตนักปฏิบัติ 
เอกลักษณ์  มหำวิทยำลัยน ำควำมรู้สู่สังคม 

 
จุดเน้น/จุดเด่น ของมหาวิทยาลัย 
  ภำยนอก คือ จิตสำธำรณะ 
  ภำยใน คือ ควำมปลอดภัย 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือมุ่งสู่กำรเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงโดยใช้ IT 
แบบรวมศูนย์ 

เป้าประสงค์  1.1 มหำวิทยำลัยเป็นที่ยอมรับถึงกำรเป็นองค์กรที่มีขีดควำมสำมำรถในกำรบริหำร
จัดกำรสูงภำยใต้หลักธรรมำภิบำล 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  กำรสร้ำงบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, Mind on และ Heart on 

เป้าประสงค์  2.1 พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและหลักสูตรที่มีควำมหลำกหลำยตรงตำมควำมต้องกำร
ในกำรพัฒนำของประเทศ และกลุ่มอุตสำหกรรมเป้ำหมำย โดยเน้นผลิตบัณฑิตที่มี
ทักษะวิชำชีพ ที่สำมำรถแข่งขันได้ และรู้จักสร้ำงสมดุลระหว่ำงชีวิตกับงำน และ
รับผิดชอบต่อหน้ำที่ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  พัฒนำวิจัยสิ่งประดิษฐ์และสร้ำงนวัตกรรมเพ่ือสนับสนนุ กำรเรยีนกำรสอนและพัฒนำ
ประเทศ สอดคล้องกับ Thailand 4.0 

เป้าประสงค์  3.1 ผลิตผลงำนวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรรม ที่เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 
โดยมหำวิทยำลัย ชุมชน สังคม ผู้ประกอบกำร และอุตสำหกรรม ได้รับประโยชน์ 
รวมทั้งพัฒนำและสนับสนุนบุคลำกรทำงกำรวิจัย จัดท ำผลงำนที่เป็นเลิศ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  กำรพัฒนำคุณภำพกำรใหบ้ริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน และสังคมอย่ำงยั่งยืน 
เป้าประสงค์  4.1 ชุมชน สังคม ได้รับประโยชน์จำกกำรบริกำรวิชำกำร สำมำรถพ่ึงพำตนเองได้

อย่ำงเข้มแข็ง และยั่งยืน 

 4.2 มหำวิทยำลัยมีรำยได้เพ่ิมข้ึนจำกกำรบริกำรวิชำกำร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่5  สืบสำนท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำท้องถิ่น และควำมเป็นไทย 

เป้าประสงค์  5.1 สืบทอดศำสนำ สืบสำนศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำท้องถิ่น และควำมเป็นไทย   
ที่เกิดประโยชน์และสร้ำงคุณค่ำ ต่อชุมชน สังคม และประเทศอย่ำงยั่งยืน 
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1.3 รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
1.3.1 คณะผู้บริหารคณะศิลปศาสตร์ 

1.  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดร.คณำธิป จิระสัญญำณสกุล   คณบดีคณะศิลปศำสตร์ 
2.  อำจำรย์ ดร.ณัฏฐกิตติ์  ตันสมรส  รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 
3.  อำจำรย์ ดร.ปิยะภรณ์  บุญช่วยรอด  รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน 
4.  อำจำรย์ ดร.พณิชำ  จิระสัญญำณสกุล  รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำฯ 
5.  อำจำรย์ ดร.มลิวัลย์  บุญสอน   หัวหน้ำสำขำวิชำภำษำ 
6.  อำจำรย์ ดร.อรรถพงศ์  ศรีตะลำลัย  หัวหน้ำสำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 
7. อำจำรย์สิทธิชัย  สุขธรรมสถิต  หัวหน้ำสำขำวิชำศึกษำท่ัวไป 
8. อำจำรย์ ดร.สัจจวัฒน์  จำรึกศิลป์  หัวหน้ำสำขำวิชำกำรจัดกำรกำรกีฬำ 
9. อำจำรย์อิงคยุทธ  พูลทรัพย ์  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำศูนย์บริกำรวิชำกำร 
10.อำจำรย์ประจักษ์  อินทร์โต   รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำศูนย์กีฬำ  
       แห่งจักรพงษภูวนำรถ 
11.อำจำรย์หทัยรัตน์  สวัสดี   ผู้ช่วยคณบดีด้ำนกำรพัฒนำหลักสูตรและวิจัย 
12.อำจำรย์วำริท   วสยำงกูร  ผู้ช่วยคณบดีด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
       และกำรประกันคุณภำพ 
13.อำจำรย์วีรภัทร  ภคพงศ์พันธุ์  ผู้ช่วยคณบดีด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

กำรสื่อสำรองค์กำรและควำมร่วมมือภำยนอก 
1.3.2 คณะกรรมการบริหารคณะศิลปศาสตร์ 
1.คณบดีคณะศิลปศำสตร์     ประธำนกรรมกำร 
2.รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน    กรรมกำร 
3.รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย     กรรมกำร 
4.รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและกิจกำรพิเศษ  กรรมกำร  
5.หัวหน้ำสำขำวิชำภำษำ     กรรมกำร 
6.หัวหน้ำสำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม  กรรมกำร 
7.หัวหน้ำสำขำวิชำกำรจัดกำรกำรกีฬำ   กรรมกำร 
8.หัวหน้ำสำขำวิชำศึกษำท่ัวไป    กรรมกำร 
9.หัวหน้ำงำนส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
10.หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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1.4 โครงสร้างหน่วยงาน 
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จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 

 
แผนกงาน 

จ านวนบุคลากรท้ังหมด คุณวุฒิของบุคลากร 
ทั้งหมด ลา

ศึกษา
ต่อ 

ปฏิบัต ิ
งานจริง 

ต่ ากว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

แผนกสำรบรรณ 6 - 6 1 4 1 - 6 

แผนกวิชำกำร วิจัย 
และบริกำรวิชำกำร 

4 - 3 - 3 1 - 4 

แผนกกิจกรรม
นักศึกษำ 

1 - 1 -  1 - 1 

แผนกประกันคุณภำพ 1 - 1 - 1  - 1 

รวมทั้งสิ้น 12 - 10 1 8 3 - 12 

 

ตารางแสดงจ านวนบุคลากรสายสนับสนุน คณะศิลปศาสตร์ 

 

   

แผนกงาน จ านวน
บุคลากร

ปฏิบัติงาน
จริง 

รายช่ือบุคลากร ต าแหน่ง 

 
แผนกสำรบรรณ 
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1.นำงสำวสุพัตรำ   แป้นเพชร์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

2.นำยพุทธิพงษ์      ผ่องอ ำไพ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
3.นำยวรวุฒิ          เรืองพงษ ์ นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
4.นำงสำวฐิติมำ      ปำนมณี นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
5.นำยภำณุพงศ์       อำด ำ นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
6.นำงหมวย           ทวนดอน ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย 

แผนกวิชำกำร วิจัย 
และบริกำรวิชำกำร 

 
4 

1.นำงสำวนฤมล      เขียวเสน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
2.นำงสำววนิดำ     วันทำแท่น นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
3.นำงสำวอัญชนำ   จันทรวิจิตร นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
4.นำยธนัสร์ทัพพ์    ณะพริ้ม นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 

แผนกกิจกรรมนักศึกษำ 1 1.ว่ำที่ร้อยตรีถิรเดช  ธำดำชัยปกรณ์ นักวิชำกำรศึกษำ 
แผนกประกันคุณภำพ 1 1.นำงสำวพิชญธิดำ   หล้ำบำ นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 

รวมทั้งสิ้น 12 คน  
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บทที่ 2  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
หน้าที่ของส านักงานคณบดี  

มีภำระหน้ำที่ รับผิดชอบเกี่ ยวกับสนับสนุนและตอบสนองนโยบำยกำรด ำเนินงำน                           
ของมหำวิทยำลัยในทุกด้ำน กำรบริหำรจัดกำรองค์กรให้มีคุณภำพ ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือตอบสนอง  กำร
พัฒนำประเทศ กำรวิจัยและพัฒนำรวมถึงกำรบูรณำกำรงำนวิจัยและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภำพ กำรแข่งขัน
ของประเทศ กำรบริกำรวิชำกำรเพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งแก่ชุมชนและบริกำรวิชำกำรเพ่ือสร้ำงรำยได้  กำรสืบ
สำนท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำท้องถิ่น อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และควำมเป็นไทย จัดท ำ  
แผนพัฒนำของหน่วยงำนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย และจัดท ำแผนกำรจัดหำรำยได้และ       
กำรบริหำรจัดกำรรำยได้ของหน่วยงำนจำกกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจต่ำง ๆ รวมถึงก ำกับติดตำมและวิเครำะห์   
ผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนต่ออธิกำรบดี กำรพัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตที่  
พึงประสงค์ รวมถึงกำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือให้ทุกภำคส่วนในกำรพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำ ก ำหนด  
นโยบำยและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้งำนภำยในหน่วยงำนมีมำตรฐำนและแนวทำง 
ในกำรยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน โดยสอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย และปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารงานทั่วไป  

1.แผนกสารบรรณ   
มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนเลขำนุกำรคณบดี รองคณบดี หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี  งำนด้ำน

สำรบรรณ งำนกำรประชุม งำนบุคลำกรและงำนสวัสดิกำร และงำนติดต่อประสำนงำนโดยมี วัตถุประสงค์เพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงำน ประสำนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ ประสำนกำร  เบิกจ่ำย 
ประสำนงำนงบประมำณ ควบคุมงบประมำณประจ ำปี ประสำนกำรบริหำรจัดกำรด้ำนพัสดุ และ ประสำนกำร
รำยงำนด้ำนกำรเงิน พัสดุ งบประมำณ รำยงำนประจ ำปี จัดท ำเว็บไซต์ และสนับสนุนให้กำร ปฏิบัติงำนของ
แต่ละฝ่ำยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ รับผิดชอบงำนประสำนจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรฝึกอบรม/  ดูงำน และกำร
พัฒนำ วิเครำะห์ บริหำรงำนบุคคล และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน รวมถึงก ำหนดนโยบำย  ในกำรบริหำรงำน
และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องในหน้ำที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงำนภำยใน  มหำวิทยำลัย          
มีมำตรฐำนและแนวทำงในกำรยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ  ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
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2. แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
   มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนประสำนงำนทะเบียน งำนรับสมัคร

นักศึกษำ งำนประมวลผลกำรศึกษำ งำนหลักสูตร งำนสหกิจศึกษำ ด้วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ  ที่ทันสมัย 
สนับสนุนกำรพัฒนำหลักสูตรของหน่วยงำนให้สอดคล้องตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ แห่งชำติ 
กำรให้บริกำรข้อมูลด้ำนสนับสนุนทำงกำรศึกษำแก่ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ส่งเสริม
และสนับสนุนงำนกำรเรียนกำรสอนของหน่วยงำน ส่งเสริมให้บุคลำกรสร้ำงงำนวิจัย นวัตกรรม  และบริกำร
วิชำกำรที่ตอบสนองและเป็นประโยชน์ต่อชุมชน อุตสำหกรรม และประเทศชำติที่สำมำรถน ำ ไปใช้ ประโยชน์
ได้ และกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน สังคม อย่ำงยั่งยืน จัดท ำแผนพัฒนำของหน่วยงำน และแผนกำรจัดหำ
รำยได้ของหน่วยงำน และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน รวมถึงก ำหนดนโยบำยในกำรบริหำรงำน และกำร
ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องในหน้ำที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย มีมำตรฐำนและ
แนวทำงในกำรยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

3. แผนกกิจกรรมนักศึกษา 
   มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อกำรเป็นบัณฑิต  ที่พึง

ประสงค์ ซึ่งเก่ียวกับกำรพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ บริกำรให้ค ำปรึกษำแนะแนวกำรศึกษำ อำชีพ และกำรจัดหำ
งำน กำรดูแลนักศึกษำผู้มีปัญหำด้ำนกำรเรียน กำรวำงแผนอำชีพ และด้ำนอ่ืนๆ กำรสนับสนุน  กิจกรรมกีฬำ 
นันทนำกำรและกำรออกก ำลังกำย กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมควำมรู้ต่ำง ๆ  แก่นักศึกษำ เพ่ือ
ส่งเสริมและสนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำยและจิตใจ กำรส่งเสริมกิจกรรม  จิตอำสำ           
กำรสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำเพ่ือสร้ำงอัตลักษณ์ของกำรเป็นนักศึกษำของหน่วยงำน             
กำรประสำนงำนเพ่ือด ำเนินกำรตำมที่กองพัฒนำนักศึกษำก ำหนดโดยนโยบำยของมหำวิทยำลัย และจัดท ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน รวมถึงร่วมก ำหนดนโยบำยในกำรบริหำรงำนและกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องในหน้ำที่        
ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยมีมำตรฐำนและแนวทำงในกำรยึดถือปฏิบัติ  
เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

4. แผนกประกันคุณภาพ 
  มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบพัฒนำระบบ และกลไกกำรประกันคุณภำพภำยใน  ของหน่วยงำน

ก ำหนดมำตรฐำน และเกณฑ์กำรประเมินตัวชี้วัดคุณภำพของหน่วยงำน เพ่ือเชื่อมโยง  กำรประกันคุณภำพ
ภำยในและกำรประกันคุณภำพภำยนอก ให้ควำมรู้กำรประกันคุณภำพแก่ผู้บริหำร อำจำรย์  และบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำน ประสำนงำน กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินคุณภำพภำยใน ของหน่วยงำน 
ประสำนงำนกำรตรวจสอบ และรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ประสำนงำนก ำกับ ติดตำม กำรบริหำรควำม
เสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน ระดับหน่วยงำน จัดท ำแผนพัฒนำด้ำนกำรประกันคุณภำพ ของหน่วยงำน ก ำกับ
ติดตำมตัวชี้วัดตำมค ำรับรองต่ำงๆ กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง และ กำรด ำเนินงำนในรอบปีตำมตัว
บ่งชี้คุณภำพระดับหน่วยงำน และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน รวมถึงก ำหนด นโยบำยในกำรบริหำรงำนและกำร
ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องในหน้ำที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงำน ภำยในมหำวิทยำลัยมีมำตรฐำนและ
แนวทำงในกำรยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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หน้าที่ของศูนย์กีฬาแห่งจักรพงษภูวนารถ  
จัดกำรศึกษำและพัฒนำหลักสูตรให้ทันต่อยุคและสมัยของธุรกิจและเทคโนโลยีกำรกีฬำ         

เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของสังคม มีควำมเชี่ยวชำญวิชำชีพในศำสตร์แห่งกำรบริกำร         
ที่เป็นเลิศและ พ้ืนฐำนควำมเป็นคนดี สร้ำงสรรค์งำนวิจัยประยุกต์ที่ใช้ในกำรพัฒนำ พ้ืนฐำนกำรศึกษำ วิชำชีพ 
และระบบกำรบริหำร จัดกำรภำคอุตสำหกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรกีฬำอย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้บริกำรด้ำน 
วิชำกำรเพ่ือพัฒนำสังคมให้มีควำมทัดเทียมในภำวะกำรแข่งขันแก่ชุมชนและสังคมด้วย เครือข่ำยควำมร่วมมือ  
ระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศและสนองควำมต้องกำรของ ประชำชนและกำรท ำ งำน 
ขององค์กรต่ำง ๆ ส่งเสริมและจัดกิจกรรมกิจกรรมกำรกีฬำหรือออกก ำลังกำยแก่หน่วยงำนหรือองค์กรต่ำง ๆ 
และจัดกำรองค์กรให้ดีตำมหลักธรรมมำภิบำล 

 

หน้าที่ของศูนย์บริการวิชาการ  
ให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมแบ่งออกตำมกำรด ำเนินงำน ออกเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1 โครงกำร 

บริกำรวิชำกำรแก่สังคมแบบให้เปล่ำโดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำย และกลุ่มที่ 2 โครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม แบบ
คิดค่ำใช้จ่ำยหรือหำรำยได้โดยมีหน้ำที่ให้ควำมรู้ ฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นและระยะยำว ในศำสตร์               
ที่เก่ียวข้องกับภำษำ กำร ท่องเที่ยว กำรโรงแรม กำรจัดกำรธุรกิจกีฬำ นันทนำกำร และศำสตร์อ่ืนๆที่บุคลำกร 
ในคณะมีควำมรู้และ เชี่ยวชำญให้กับชุมชน หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน จัดท ำหลักสูตรระยะสั้น        
เพ่ือรองรับกำรศึกษำตลอดชีวิตและเพ่ือพัฒนำฝีมือแรงงำน ภำคอุตสำหกรรมให้เกิดกำรเรียนรู้ทักษะใหม่  
(Reskill) และเกิดกำรพัฒนำทักษะให้คนท ำงำน (Upskill) จัดสอบและทดสอบด้ำนภำษำ กำรท่องเที่ยว       
กำรโรงแรม กำรกีฬำ และศำสตร์อ่ืนๆตำม ควำมสำมำรถของบุคลำกรในคณะฯ ศึกษำ วิจัย ส ำ รวจ และ 
วิเครำะห์ข้อมูลต่ำงๆ จัดกิจกรรมต่ำงๆเพ่ือพัฒนำระเบียงเศรษฐกิจภำคตะวันออก” (Eastern Economic 
Corridor: EEC) เพ่ือเติมเต็มภำพรวมในกำรยกระดับอุตสำหกรรมของประเทศในกำรเพ่ิมควำมสำมำรถ         
ในกำรแข่งขันและท ำให้เศรษฐกิจของไทยเติบโตได้ในระยะยำว พัฒนำและส่งเสริมด้ำนกำรท่องเที่ยว เพ่ือ
ยกระดับกำรท่องเที่ยวอย่ำงยั่งยืน จัดฝึกอบรม สัมมนำ ประชุมเชิงปฏิบัติกำรและแสดงนิทรรศกำร ทั้งแบบ
เก็บค่ำลงทะ เบียน แบบให้เปล่ำ และในลักษณะกำรว่ำจ้ำง ให้ค ำปรึกษำและเป็นวิทยำกรในศำสตร์ ที่บุคลำกร
ในคณะฯ มีควำมรู้และเชี่ยวชำญ กำรแปลและล่ำม รวมไปถึงกำรบริกำรอ่ืนๆ ที่เป็นควำมต้องกำร  ของชุมชน 
ภำครัฐ ภำคเอกชน หรือหน่วยงำนวิชำชีพ กำรส่งเสริมสุขภำพและส่งเสริมกำรจัดกำรกำรกีฬำ  ให้ร่วมมือกับ
หน่วยงำนภำยนอกในกำรจัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำรทั้งหำรำยได้และไม่หำรำยได้และ กำรขำยสินค้ำและ
บริกำรต่ำงๆที่จัดข้ึนในคณะศิลปศำสตร์ หรือส่งเสริมกำรขำยสินค้ำชุมชน 
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ส ำนกังำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(STANDARD OPERATING PROCEDURE) 
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แผนกสารบรรณ 

ส ำนักงำนคณบดคีณะศิลปศำสตร์ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(STANDARD OPERATING PROCEDURE) 
                                             OLA-001 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำร 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-01 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหายในระบบ     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย และตรวจสอบค้นหาเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ได้ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  
1 ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือราชการตามล าดับชั้น และความส าคัญ 
2 ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
3 เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการตามล าดับชั้น 
4 บันทึกค าสั่งการลงในทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
5 ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งการของผู้บริหาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา      
การยืม จนถึงการท าลาย 
หนังสือรำชกำร หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชนทั่วไป       
ส่งมาถึงส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
หน่วยงำนภำยใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงำนภำยนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
ระบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การับ - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบสารบรรณ (E-Document) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ : พิจารณาเห็นชอบ / ลงนาม 
เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการใช้ระบบเอกสารราชการ (E-Document) 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำร 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-01 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มหนังสือประทับตรา 
2. แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
3. แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
4. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
5. แบบฟอร์มเอกสารการประชุม 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าสั่ง เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 
ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือรับภายใน เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามเลขรับ 

หนังสือรับภายนอก เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามเลขรับ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 

 
เริ่มต้น 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
เข้าสู่ระบบ E-Document 

ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ E-Document 
เพื่อตรวจสอบการรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก/ภายใน 
 

1 นาที  

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
รับหนังสือระบบ E-Document / 

คัดแยก/จัดล าดับความส าคัญ 

-รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
-จัดล าดับความส าคัญ (ชั้นความเร็ว/
ชั้นความลับ) 
 

2 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือราชการต่างๆ 

2. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในระบบ E-Document                                       

 
                                 แก้ไข 

ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ โดยแยก
เป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน /
ภายนอก 

3 นาที/
เรื่อง 

- ทะเบียนหนังสือรับ 
  01 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
  02 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 

3. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
     ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ และเอกสารแนบ  
-  ก รณีห นั งสื อครบถ้ วนถู กต้ อง 
พิจารณากลั่นกรอง เกษียนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีหนังสือไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ส่งคืนเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 

5 นาที/
เรื่อง 

 
 

- หนังสือราชการต่างๆ 
 

4. คณบดีคณะ    
ศิลปศาสตร์ 
 

 
 
 

                                         ไม่เห็นชอบ 
เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 

 

เสนอความเห็นต่อผู้ บริหาร เพื่ อ
พิจารณาสั่งการ 

3 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือราชการต่างๆ 
 

5. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

         เห็นชอบ 
 

บันทึกค าสั่งการ 
 

 

บันทึกค าสั่งการลงในทะเบียน
หนังสือรับภายใน/ภายนอก 
 

3 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือราชการต่างๆ 
  01 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
  02 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 

6. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
 

 
 

ส่งหนังสือตามค าสั่งการของผู้บริหาร 
ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/
บุคคลอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

2 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือราชการต่างๆ 

  
 
 
 
 

 
 

  
 

 

 

 

เริ่มต้น 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร ์

 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร              

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-02 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณำธปิ จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการให้
สามารถจัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกไดท้ันตามเวลาที่ก าหนด                                        
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ 
2. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
3. เสนอหนังสือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
4. ส าเนา และจัดเก็บหนังสือส่ง 
5. จัดส่งหนังสือราชการให้กับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
6. จัดส่งหนังสือราชการทางระบบ E-Document ไปรษณีย์ และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
7. ประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 
 
 
 
 

หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด หรือ
ส่วนราชการที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก กระดาษที่ใช้พิมพ์หนังสือ
ราชการให้ใช้กระดาษตราครุฑ ส่วนการพิมพ์หนังสือราชการภายในหน่วยงานเดียวกันให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ การพิมพ์หนังสือราชการนั่นควรจัดท าส าเนาไว้ 2 ฉบับด้วย เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ งานสารบรรณ 
1 ฉบับ  
หน่วยงำนภำยใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงำนภำยนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือส่ง หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ : พิจารณาเห็นชอบ / ลงนาม 
รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี : ตรวจทานหนังสือราชการ / รับทราบ 
เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : จัดท าร่างหนังสือส่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
2. แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร ์

 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร              

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-02 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณำธปิ จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

3. ทะเบียนหนังสือค าสั่ง 
4. แบบฟอร์มใบบันทึกน าเสนอ 
5. ส าเนาหนังสือต่างๆ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าสั่ง เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 
ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือส่งภายใน เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามเลขหนังสือส่ง 

หนังสือส่งภายนอก เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามเลขหนังสือส่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 
 

 
ร่าง และพิมพ์หนังสือออก/ค าสั่ง/ประกาศ 

 
                                                      แก้ไข  

ร่าง และพิมพ์หนังสือ
ออก/ค าสั่ง/ประกาศ 

10 นาที/
เรื่อง 

 

2. หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

                ถูกต้อง                            

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ และ
เอกสารแนบ  
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

 

3. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง/ 
ออกเลขค าสั่ง 

 
     

ลงทะเบียนหนังสือส่ง      
โดยแยกเป็นทะเบียน
หนังสือส่งภายนอก 
และทะเบียนหนังสือ
ค าสั่ง 

2 นาที/
เรื่อง 

 
 

- ทะเบียนหนังสือ 
  01 ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 
  02 ทะเบียนหนังสือ
ค าสั่ง 

4. คณบดีคณะ
ศิลปศาสตร์ 
 

                                             ไม่เห็นชอบ 
 

 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
 
 
 

เสนอให้คณบดีพิจารณา
ลงนามในหนังสือส่ง/
ค าสั่ง 

2 วัน  

5. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 
 

                   เห็นขอบ 
 
 

ส่งหนังสือให้กับหน่วยงานภายนอก 
 
 

จัดส่งต้นฉบับหนังสือ
ไปยังหน่วยงาน
ภายนอก/บุคคลอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 

3 นาที/
เรื่อง 

 

6. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 
 

 
 

 
จัดเก็บส าเนาหนังสือส่ง 

จัดท าส าเนาเพ่ือ
จัดเก็บเป็นหลักฐาน 

2 นาที/
เรื่อง 

- ส าเนาหนังสือ 

   
 

  
 

 

 

 

เริ่มต้น 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะศิลปศำสตร์ 
 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดเก็บหนังสืองำนสำรบรรณ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-03 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับ - ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ                                                  
2. เพ่ือความสะดวกรวดเร็วง่ายต่อการจัดเก็บ และการสืบค้น 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดเก็บหนังสือเข้าสู่ระบบสืบค้น (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
1.1 ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
1.2 แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
1.3 สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF 
1.4 จัดเก็บส าเนาหนังสือใส่แฟ้มตามหมวดหมู่ และเรียงล าดับตามเลขทะเบียนหนังสือ 
1.5 จัดเก็บไฟล์หนังสือ PDF ลงในระบบคอมพิวเตอร์ และตั้งชื่อตามเลขทะเบียนหนังสือ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดเก็บหนังสือสำรบรรณ คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติงานเสรจ็แล้วให้อยู่ในความรับผดิชอบของส่วนราชการ                                   
กำรรักษำ คือ การระมัดระวัง รักษาหนังสือราชการให้อยู่ในสภาพที่ดีเรียบร้อย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : จัดเก็บหนังสือราชการเข้าระบบสืบค้น 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ส าเนาหนังสือ

ภายนอก 
เจ้าหน้าที ่

งานสารบรรณ 
ตู้เอกสารส านักงานคณบด ี 10 ปี เรียงตามวันที ่

ส าเนาหนังสือ 
ภายใน 

เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบด ี 10 ปี เรียงตามวันที ่

ส าเนาค าสั่ง เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบด ี 10 ปี เรียงตามวันที ่

ส าเนาหนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี/
คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี เรียงตามเลข
รับ 

ส าเนาหนังสือรับ
ภายนอก 

เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี/
คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี เรียงตามเลข
รับ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1. เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 
 

 

 
ตรวจสอบเลขท่ี 

ของหนังสือ 
 

ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือ 
ก าหนดประเภทเอกสารที่
จัดเก็บเอกสารต่างๆ  
 
 

1 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือราชการต่างๆ 

2. เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 

 
 
 
 

 
แยกหมวดหมู่ 
ของหนังสือ  

 

น าส าเนาหนังสือมาคัดแยก
ตามหมวดหมู่ 

1 นาที/
เรื่อง 

 

ทะเบียนหนังสือรับภายใน
และภายนอก 

3. เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 
 

 
 

สแกนหนังสือ 
 

สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF
จัดเก็บเป็นโฟลเดอร์ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ และ     
ตั้งชื่อย่อตามเลขทะเบียน
หนังสือ 
 

3 นาท/ี
เรื่อง 

 
 
 

หนังสือราชการต่างๆ 

4. เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณ 
 

 
จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม 

ตามหมวดหมู่ 
 

จัดเก็บส าเนาหนังสือใส่แฟ้ม
ตามหมวดหมู่ และ
เรียงล าดับตามเลขทะเบียน
หนังสือ 
 

2 นาท/ี
เรื่อง 

 

หนังสือราชการต่างๆ 

  
 
 

 
 

   

 

เริ่มต้น 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรสืบค้นหนังสือรำชกำร 

งำนสำรบรรณ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-04 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณ ี
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือช่วยให้การสืบค้นหนังสือราชการง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
2. เพื่อท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารที่สืบค้นได้ภายในเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 97) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการสืบค้นหนังสือ 
1.1 ผู้ต้องการค้นเอกสารแจ้งความประสงค ์
1.2 ค้นหาเลขที่หนังสือหรือชื่อเรื่องในเครื่องคอมพิวเตอร์  
1.3 ค้นหาในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Manage) 
1.4 ค้นหาในไฟล์สแกน PDF และแฟ้มจัดเก็บเอกสารงานสารบรรณ  
1.5 ส่งส าเนาหนังสือ หรือไฟล์ PDF ให้กับผู้ที่ต้องการค้นเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การรับ – ส่ง เอกสารต่าง ๆ การเก็บ
และสืบค้น การยืม จนถึงการท าลาย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : สืบค้นหนังสือราชการในระบบการจัดเก็บหนังสือราชการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ส าเนาหนังสือ

ภายนอก 
เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 
ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาหนังสือ 
ภายใน 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาค าสั่ง เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาหนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี/
คอมพิวเตอร์ 

5 ปี เรียงตามเลข
รับ 

ส าเนาหนังสือรับ
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี/
คอมพิวเตอร์ 

5 ปี เรียงตามเลข
รับ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 

 
 

 

   

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 

 
ผู้ต้องการค้นเอกสาร 
แจ้งความประสงค์ 

 

ผู้ที่ต้องการค้นเอกสารแจ้ง
ความประสงค์ ชื่อเรื่องย่อ ๆ 
หรือเลขที่หนังสือที่ต้องการ
ค้นหา  
 

2 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือราชการต่างๆ 

2. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

 
 

ค้นหาเลขที่หนังสือ/ 
ชื่อเรื่อง 

 

ค้นหาในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Manage) 

5 นาท/ี
เรื่อง 

 

ทะเบียนหนังสือ 
01 ทะเบียนหนังสือรับ 
02 ทะเบียนหนังสือส่ง 
03 ทะเบียนหนังสือค าสั่ง 

3. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ  

ค้นหาในไฟล์จัดเก็บ/แฟ้มจัดเก็บ 

ค้นหาในไฟล์สแกน PDF 
และแฟ้มจัดเก็บเอกสารงาน
สารบรรณ 
 
 

10 นาท/ี
เรื่อง 

 
 

หนังสือราชการต่างๆ 

4. เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
ส่งส าเนาให้กับผู้ที่ต้อง 

ค้นหาเอกสาร 
 
 

ส่งส าเนาหนังสือ หรือไฟล์ 
PDF ให้กับผู้ที่ต้องการค้น
เอกสาร 

2 นาท/ี
เรื่อง 

 

หนังสือราชการต่างๆ 

   
 

 

   

 

 

เริ่มต้น 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดกำรประชุมอำจำรย์และเจำ้หน้ำที่ 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-05 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณี 
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำวปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนวิธีการจัดการประชุมอาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะศิลปศาสตร์ ให้มีแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุมอาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะศิลปศาสตร์ (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจัดเตรียมสถานที่ การท าหนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุม การด าเนินการประชุม การจดบันทึกการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม หมายความว่า การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ร่วมกันปรึกษาหรือแลกเปลี่ยน ระดามความคิดเห็น
ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดมุ่งหมาย 
ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงล าดับความส าคัญของ
เรื่องท่ีจะพิจารณาในที่ประชุม  
กำรอภิปรำย หมายถึง การพูดเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเปลี่ยนความรู้ ทรรศนะเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง 
หนึ่งอยา่งกว้างขวาง ซึ่งอาจน าไปสู่การหาข้อสรุปในการแก้ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่ง 
มติ  หมายถึง ความเห็น ความคิดเห็น หรือข้อตกลงที่เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้าทุกคนในที่ประชุม 
เห็นด้วยก็เรียกว่ามติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุม 
ออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได ้
คณะศิลปศำสตร์ หมายความว่า คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต      
จักรพงษภูวนารถ 
อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า บุคลากรในสังกัดคณะศิลปศาสตร์ 
กำรจดรำยงำนกำรประชุม หมายถึง รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม 
ไว้เป็นหลักฐาน 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ประธาน: ให้ความเห็นชอบ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ผู้ตรวจรายงานการประชุมและลงนาม 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : เลขานุการด าเนินการประชุม 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา :  บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ การท าหนังสือ
เชิญประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระก ารประชุม การจดบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม  
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดกำรประชุมอำจำรย์และเจำ้หน้ำที่ 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

01-05 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นำงสำวฐิติมำ  ปำนมณี 
ควบคุมโดย :  นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำวปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานของ            
คณะศิลปศาสตร์ พ.ศ. 2553 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม 

2. แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อเข้าร่วมการประชุม 

3. แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 

5. รายงานการประชุม 

6. เอกสารประกอบการประชุม 

7. แบบฟอร์มใบค าขอใช้บริการอาคารและสถานที่ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

 

นักปฏิบัติการ 
อุดมศึกษา 

ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามครั้งที่ 
และวัน/เดือน/ปี 

ที่ประชุม 
รายงานการประชุม นักปฏิบัติการ 

อุดมศึกษา 
ตู้เอกสารส านักงานคณบดี 5 ปี เรียงตามครั้งที่ 

และวัน/เดือน/ปี 
ที่ประชุม  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วีธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.  

 

 

 
 
 

   

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- ประสานงานจัดการประชุม 
- กรอกแบบฟอร์มใบค าขอใช้
บริการและส่งให้แผนกอาคาร
และสถานท่ี 
 

ภายใน 30 
นาที 

- แบบฟอร์มใบค าขอ
ใช้บริการอาคารและ
สถานท่ี 

3. 

 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

  
 

 

- ร่างหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาะการประชุม 
- ส่งหนังสือเชิญประชุม/ระเบียบ
วาระการประชุมให้กับอาจารย์
และเจ้าหน้าท่ี 
 

ภายใน 1
สัปดาห์ 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ

ประชุม 
 

4. 

 

ประธาน  - ประธานและเลขานุการ
ด าเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม  
- ผู้ช่วยเลขานุการจดบันทึกมติท่ี
ประชุมเพ่ือใช้ในการจัดท ารายงาน
การประชุม 
 

ภายใน 1 
วัน 

- เอกสารการประชุม 
- ใบเซ็นชื่อเข้าร่วม

ประชุม 

5. 

 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

จัดท าร่างรายงานการประชุม ภายใน 1-2 
วัน 

 

6. 

 

 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารและ
แผน 

 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและ
แผนตรวจสอบและลงนามรายงาน
การประชุม  
 

ภายใน 1 
วัน 

- รายงานการประชุม 

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

- แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
- จัดเก็บรายงานการประชุมเข้า
แฟ้มรายงานการประชุมอาจารย์
และเจ้าหน้าท่ีคณะศิลปศาสตร์ 

ภายใน 1 
วัน 

- รายงานการประชุม 
 

  

 

    

 

เริ่มต้น 

ผู้บริหารก าหนดการประชุม/
ขอใช้ห้องประชุม 

ร่างหนังสือเชิญประชุม/ระเบยีบวาระ
การประชุม  

ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม  

แจ้งมติที่ประชุมใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ/
จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 

จบ 

ตรวจสอบและลง
นามรายงานการ

ประชุม 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

จัดท ารายงานการประชุม 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-01 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 2) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร หมายความว่า ผู้ขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ 
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร หมายความว่า ต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาให้ความเห็นชอบและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการฯ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน การส่งผลงานทางวิชาการ หรือเอกสารประกอบการสอน 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : พิจารณาเอกสารการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
แผนกสารบรรณ : ตรวจสอบเอกสารการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
และน าเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการอ านวยการฯ และน าส่งกองบริหารงานบุคคลเพื่อด าเนินการต่อไป 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผศ. รศ. และ ศ. พ.ศ. 2563 
2. การก าหนดชื่อสาขาวิชาส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการและการเทียบเคียงสาขาวิชาที่เคย

ก าหนดไปแล้ว พ.ศ. 2562 
3. หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ ส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2562 
4. ขั้นตอนการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผศ. รศ. และ ศ. 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มเอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารค าสอน 2564 
2. ก.พ.อ.03 เกณฑ์ 2563 
3. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ 
งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 

คณะศิลปศาสตร์ 
5 ปี เรียงตามวันที่ส่งเอกสาร 

 

 

 

 



เห็นชอบ 

30 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 งานสารบรรณ  
 
 
 
 

รับเอกสารการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการจาก
ข้าราชการ/พนักงาน 

ภายใน 5 นาที เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

2 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ และเสนอผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้น 

1 วัน เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

3 

 

 

ผู้บังคับ 

บัญชาตาม 

ล าดับชั้น 

 
 
 

 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
พิจารณาเอกสารการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

4 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 

น าเอกสารการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการฯ เพื่อพิจารณา
รายชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน  

 เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

5 

 

 

คณะกรรมการ
อ านวยการฯ 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการอ านวยการฯ 
พิจารณารายชื่อเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 

     1 วัน เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

6 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

น าส่งบันทึกข้อความและมติที่
ประชุม พร้อมเอกสารจ านวน 5 
เล่ม ให้กองบริหารงานบุคคล
เพื่อแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- มติที่ประชุม 
- เอกสารการขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ จ านวน 5 
เล่ม 

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน ยื่นเอกสาร
การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารการ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

และเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้น 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เอกสาร 

เห็นชอบ 

พิจารณารายชื่อ
กรรมการประเมิน 

น าส่งเอกสารเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

น าเอกสารการขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการอ านวยการฯ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-02 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร ์
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการอ านวยการคณะศิลปศาสตร์  ให้มีแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 2) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการการจัดการประชุมคณะกรรมการอ านวยการคณะศิลปศาสตร์ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม หมายความว่า การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์
ต่างๆ กัน อาทิเช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ เพ่ือแก้ปัญหา รับทราบข้อเท็จจริงต่างๆ ข้อเสนอแนะ 
หรือนโยบายต่างๆ 
คณะศิลปศำสตร์ หมายความว่า คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร หมายความว่า คณะกรรมการอ านวยการคณะศิลปศาสตร์ 
กรรมกำร หมายความว่า กรรมการในคณะกรรมการอ านวยการ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี/ประธานคณะกรรมการอ านวยการคณะศิลปศาสตร์ : พิจารณารายงานการประชุมและลงนาม 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานของคณะ

ศิลปศาสตร์ พ.ศ. 2553 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 0917/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ

คณะศิลปศาสตร์ 
4. หลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าเบี้ยประชุม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 หนังสือเชิญประชุม 

1.2 แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 

1.3 เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าเบี้ยประชุม 

1.4 เอกสารประกอบการประชุม 

1.5 เอกสารการขอใช้ห้องประชุม 

1.6 รายงานการประชุม 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-02 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ แป้นเพชร ์
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานการประชุม

คณะกรรมการ
อ านวยการ 

คณะศิลปศาสตร์ 

ส านักงานคณบดีคณะ
ศิลปศาสตร์ 

ส านักงานคณบดีคณะ
ศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามระเบียบวาระ
การประชุม 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 

- ส านักงานคณบดีฯ เตรียม
จัดท าเอกสารและ
ประสานงานจัดการ
ประชุม 

ภายใน 30 
นาที 

 

3. 

 

ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 - ส่งหนังสือเชิญประชุม
และเอกสารการประชุม
ให้คณะกรรมการ 

- ส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้แผนก
การเงิน 

- ส่งเอกสารการขอใช้ห้อง
ประชุมให้แผนกอาคาร 

ภายใน 1
สัปดาห ์

- หนังสือเชิญ
ประชุม 

- เอกสารการ
ประชุม 

- เอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

- เอกสารการขอใช้
ห้องประชุม 

4. 

 

 

ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 
 

- คณะกรรมการอ านวยการ
คณะศลิปศาสตร ์

ภายใน 1 วัน - เอกสารการ
ประชุม 

- ใบเซ็นชื่อเข้าร่วม
ประชุม 
 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้บริหารก าหนดการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม เอกสาร
การประชุม เอกสารการเบิกจา่ย

ค่าตอบแทน และขอใช้ห้องประชุม  

ด าเนินการประชุม  
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5. 

 

 

ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 

- ส านักงานคณบดีคณะ 
ศิลปศาสตร ์

ภายใน 1-2 
วัน 

 

5. 

 

 

ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 

 
 

- คณบดตีรวจรายงานการ
ประชุมและลงนาม 

ภายใน 1 วัน - รายงานการ
ประชุม 

6. ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 

- แจ้งมติให้ผู้เกีย่วข้อง
ทราบ 

- ส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้แผนก
การเงิน 

- เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
รายงานการประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
คณะศลิปศาสตร ์
 
 
 
 

 

ภายใน 1 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- เอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

 

เก็บเอกสารรายงานการประชุม/
แจ้งมติให้ผู้เกีย่วข้องทราบ/ส่ง

เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ให้แผนกการเงิน 

จบ 

คณบดีตรวจรายงาน
การประชุม 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

จัดท ารายงานการประชุม 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร/ 
เลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนใน

สถำบันอุดมศึกษำ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-03 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ          
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ถูกต้อง  

ค ำจ ำกัดควำม : กำรเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับข้าราชการที่ประพฤติตนอยู่
ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงงาน
ที่ได้ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการตลอดจนการรักษาวินัย
และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
กำรเลื่อนค่ำตอบแทน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับพนักงานที่ประพฤติตนอยู่
ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงงาน
ที่ได้ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการตลอดจนการรักษาวินัย
และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : อนุมัติเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
คณบดี : พิจารณาและตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ก่อนน าส่งกองบริหารงานบุคคล 
แผนกสารบรรณ : รวบรวมและจัดท าเอกสารการประเมิน (หมายเลข 1-3) และสรุปข้อมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย ของข้าราชการพลเรือน และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือน าส่งให้          
กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศ ก .พ.อ.  เรื่ อง  หลักเกณฑ์  วิ ธีการ และเงื่ อนไขการเลื่ อนเงิน เดือนข้าราชการพลเรือน                            
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2554 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงินที่จะใช้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ        
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงินที่จะใช้เลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                           
ในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารวงเงินที่จะใช้เลื่อนเงินเดือนร้อยละ 0.1 ส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 28 มีนาคม 2559 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-02-

03 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

เอกสำรอ้ำงอิง : 6. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารวงเงินที่จะใช้เลื่อนค่าตอบแทนร้อยละ 0.05 
ส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 
7.  ฐานในการค านวณและช่ว ง เงิน เดื อนส าหรับการเลื่ อน เงิน เดื อนของข้าราชการพลเรื อน                         
ในสถาบันอุดมศึกษาส าหรับการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป 
8. ฐานในการค านวณและช่วงเงินค่าตอบแทนส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทนในแต่ละประเภทและระดับ
ต าแหน่งของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ส าหรับรอบการเลื่อนค่าตอบแทน วันที่  1 เมษายน 2564       
เป็นต้นไป 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
(องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน) แบบที่ 1 (บริหาร (ครองวิชาการ)/บริหาร (ไม่ครองวิชาการ)/
วิชาการ (ทดลองงาน)/วิชาการ (ผ่านทดลองงาน)/วิชาชีพเฉพาะ,เชี่ยวชาญเฉพาะ (ทดลองงาน)/วิชาชีพ
เฉพาะ,เชี่ยวชาญเฉพาะ (ผ่านทดลองงาน) 
2. ข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน          
ในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ) แบบที่ 2 (บริหาร (ครองวิชาการ)/
บริหาร (ไม่ครองวิชาการ)/วิชาการ (ทดลองงาน)/วิชาการ (ผ่านทดลองงาน)/วิชาชีพเฉพาะ,เชี่ยวชาญ
เฉพาะ (ทดลองงาน)/วิชาชีพเฉพาะ,เชี่ยวชาญเฉพาะ (ผ่านทดลองงาน) 
3. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา       
แบบที่ 3 (บริหาร (ครองวิชาการ)/บริหาร (ไม่ครองวิชาการ)/วิชาการ (ทดลองงาน)/วิชาการ (ผ่านทดลอง
งาน)/วิชาชีพเฉพาะ,เชี่ยวชาญเฉพาะ (ทดลองงาน)/วิชาชีพเฉพาะ,เชี่ยวชาญเฉพาะ (ผ่านทดลองงาน) 
4. สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ของข้าราชการพลเรือน และพนักงาน                    
ในสถาบันอุดมศึกษา 
5.  ข้อมูลการลาหยุดราชการ  ขาดราชก าร  มาสาย ของข้ าราชการพลเรื อน และ พนักงาน                            
ในสถาบันอุดมศึกษารายบุคคล 
6. บัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้ที่มีตัว 
ณ วันที่ (ตามรอบการประเมิน) แบบหมายเลข 1 
7.  บัญชีรายละเ อียดการเลื่ อนเงิน เดือนข้าราชการพลเรือนและ เลื่ อนค่าตอบแทนพนักงาน                        
ในสถาบันอุดมศึกษา วันที่ (ตามรอบการประเมิน) แบบหมายเลข 2 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
การเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการ/ 
เล่ือนค่าตอบแทน

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 
คณะศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามรอบการปะเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานสารบรรณ  
 
 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/ 
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

  

2 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลแจ้งเวียน
บันทึกเรื่องการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ตามรอบการ
ประเมิน เพื่อให้หน่วยงาน
ด าเนินการ 

 บันทึกเรื่องการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเพื่อ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ    เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

3 งานสารบรรณ  ส่งแบบประเมินให้ข้าราชการ
และพนักงานฯ ด าเนินการ 

1-2 สัปดาห์ 1. แบบข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน แบบท่ี 1 
2. ข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัตริาชการ 
(สมรรถนะ) แบบท่ี 2 

4 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

 
 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน     
การประเมินเพื่อให้
คณะกรรมการพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เพื่อเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน 

1 สัปดาห ์ 1. แบบข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน แบบท่ี 1 
2. ข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัตริาชการ 
(สมรรถนะ) แบบท่ี 2 
3. เอกสารหลักฐาน
การประเมิน 

   
 
 
 
 

 

   

เริ่ม 

กองบริหารงานบุคคลแจ้ง
เวียนบันทึกเรื่องการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เพื่อเลื่อนเงินเดือน/

ค่าตอบแทน  

ด าเนินการส่งแบบประเมินให้
ข้าราชการและพนักงานฯ 

ด าเนินการ 

 

การเลื่อนเงินเดือน 

เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐาน
การประเมินเพื่อใหผู้้ประเมิน

พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน/

ค่าตอบแทน 
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5 ผู้ประเมิน
พิจารณา
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการเพื่อ
เลื่อน
เงินเดือน/
ค่าตอบแทน 

 
 

ผู้ประเมินพิจารณา 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ

ราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน 

/ค่าตอบแทน 

ผู้ประเมินพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัตริาชการเพื่อเลื่อน
เงินเดือน/ค่าตอบแทน 

3 วัน 1. แบบข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน แบบท่ี 1 
2. ข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัตริาชการ 
(สมรรถนะ) แบบท่ี 2 
3. แบบสรุปการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ      
แบบท่ี 3 
4. เอกสารหลักฐาน
การประเมิน 

6 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 

น าส่งเอกสารการประเมิน
ประเมินผลการปฏิบัต ิ
ราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
/ค่าตอบแทน ไปท่ีกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

1 วัน 1. แบบสรุปการ
ประเมินผล แบบท่ี 3  
2. สรุปข้อมูลการลา
หยุดราชการ ขาด
ราชการ มาสาย 
3. ข้อมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ 
มาสาย (รายบุคคล) 
4. บัญชีรายชื่อที่
ปฏิบัติงานจริงใน
หน่วยงาน แบบ
หมายเลข 1 
5. บัญชีรายละเอียด
การเลื่อนเงินเดือน
เลื่อนค่าตอบแทน 
แบบหมายเลข 2 

7 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
                                                  
 
 
 

กองบริหารงานบุคคล ส่งค าสั่ง
และผลการเลื่อนเงินเดือน 
/ค่าตอบแทน ให้หน่วยงาน 

 ค าสั่งและผลการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 
เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

   
 
 
 
 

    
 

น าส่งเอกสารการประเมิน
ประเมินผลการปฏิบัต ิ

ราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน 

/ค่าตอบแทน 

กองบริหารงานบุคคล ส่งค าสั่ง
และผลการเลื่อนเงินเดือน 

/ค่าตอบแทน ให้หน่วยงาน 
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8 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งและผลการเลื่อน
เงินเดือน/ค่าตอบแทน  
ให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับทราบใน
เอกสาร และส่งกลับคืนให้กอง
บริหารงานบุคคล 

1 สัปดาห ์ ค าสั่งและผลการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 
เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

   
 
 
 

   

จบ 

ส่งค าสั่งและผลการเลื่อน
เงินเดือน 

/ค่าตอบแทน ให้ผูเ้กี่ยวข้อง     
ลงนามรับทราบในเอกสาร  

และส่งกลับคืนให้กองบริหารงาน
บุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรลำศึกษำต่อ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-02-

04 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาศึกษาต่อและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ        
ที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตรวจสอบและส่งเอกสารการลาศึกษาต่อให้ทันก่อนที่จะไปศึกษาต่อ 
(ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาศึกษาต่อ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ   
ค ำจ ำกัดควำม : กำรลำศึกษำ หมายถึง การได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ 

งานวิจัย ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ  
หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
คณบดี/ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น : พิจารณาการขออนุญาตลาศึกษาและให้เหตุผลประกอบการพิจารณา 
ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
แผนกสารบรรณ : ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตลาศึกษาก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น         
และน าส่งให้มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการต่อไป 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน        
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือลาศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาภาคปกติ และภาคนอกเวลา
ราชการ ภายในประเทศ 
2. แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษา ดูงาน ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
3. แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษา ดูงาน ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
4. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา 
5. หลักสูตรที่ศึกษา และค่าใช้จ่ายตลลอดหลักสูตร 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
การลาศึกษาต่อ งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 

คณะศิลปศาสตร์ 
5 ปี เรียงตามวันที่รับเอกสาร 

 

https://person.rmutto.ac.th/template/design/document/19:14:03.6.pdf
https://person.rmutto.ac.th/template/design/document/19:14:03.6.pdf
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   
 
 

   

2 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

รับเอกสารขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อลาศึกษาต่อ 
จากข้าราชการ/พนักงาน 

ภายใน 5 นาที เอกสารขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือก
เพื่อลาศึกษาต่อ 

3 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 

งานสารบรรณตรวจสอบเอกสาร
ขออนุญาตสมคัรสอบคัดเลือก
เพื่อลาศึกษาต่อ เพื่อน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

30 นาที เอกสารขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือก
เพื่อลาศึกษาต่อ 

4 

 

 

ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
พิจารณา อนุญาต/ไม่อนญุาต 

1-2 วัน เอกสารขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือก
เพื่อลาศึกษาต่อ 

5 

 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ข้าราชการ/พนักงาน ที่ยื่น
เอกสารขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อลาศึกษาต่อทราบ
และด าเนินการสมัครสอบ 

1 วัน  

6 งานสารบรรณ  
 
 
 

รับเอกสารขออนุญาตลาศึกษา
ต่อจากข้าราชการ/พนักงาน 
  

ภายใน 5 นาที - เอกสารขออนุญาต
ลาศึกษาต่อ 
- หนังสือตอบรับ
จากสถานศึกษา 
- หลักสูตรที่ศึกษา 
และค่าใช้จ่าย 
ตลลอดหลักสูตร 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน 
ยื่นเอกสารขออนุญาตสมัครสอบ

คัดเลือกเพื่อลาศึกษาต่อ 

ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตสมัคร
สอบคัดเลือกเพื่อลาศึกษาต่อ 

ไม่อนุญาต 

พิจารณา 
การขออนุญาต

สมัครสอบ 

อนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให้ข้าราชการ/
พนักงาน ทีย่ื่นเอกสารขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือกเพื่อลาศึกษาตอ่

ทราบ 

เมื่อสอบได้แล้วให้ข้าราชการ/
พนักงาน ยื่นเอกสารขออนุญาตลา

ศึกษาต่อ 
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7 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 

งานสารบรรณตรวจสอบเอกสาร
ขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
ก่อนน าเสนอต่อผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 

30 นาที - เอกสารขออนุญาต
ลาศึกษาต่อ 
- หนังสือตอบรับ
จากสถานศึกษา 
- หลักสูตรที่ศึกษา 
และค่าใช้จ่าย 
ตลลอดหลักสูตร 

8 

 

 

ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
พิจารณา อนุญาต/ไม่อนญุาต 
 

1-2 วัน - เอกสารขออนุญาต
ลาศึกษาต่อ 
- หนังสือตอบรับ
จากสถานศึกษา 
- หลักสูตรที่ศึกษา 
และค่าใช้จ่าย 
ตลลอดหลักสูตร 

9 

 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ข้าราชการ/พนักงาน ที่ยื่น
เอกสารขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อลาศึกษาต่อทราบ
และส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัยฯ 
ด าเนินการต่อไป 

1 วัน - เอกสารขออนุญาต
ลาศึกษาต่อ 
- หนังสือตอบรับ
จากสถานศึกษา 
- หลักสูตรที่ศึกษา 
และค่าใช้จ่าย 
ตลลอดหลักสูตร 

 

 

 

     

 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารขออนุญาต 
ลาศึกษาต่อ 

พิจารณา 
การขออนุญาต
ลาศึกษาต่อ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ข้าราชการ/
พนักงาน ทีย่ื่นเอกสารขออนุญาต 

ลาศึกษาต่อทราบ และส่งเรื่องให้
มหาวิทยาลยัฯ  



42 

 

 
มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

กำรลำพักผ่อน 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-05 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาพักผ่อนเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำพักผ่อน หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกสารบรรณ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาพักผ่อน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 

 
 

 

 

 



ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาพักผ่อนจาก
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาพักผ่อน 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่น
ใบลาพักผ่อน 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรลำป่วย/ลำคลอดบุตร/ลำกิจส่วนตัว 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-06 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ของส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำป่วย หมายความว่า การที่ลูกจ้างไม่ได้ท างานให้แก่นายจ้าง เพราะเหตุพยาธิสภาพร่างกาย หรือจิตใจเป็น 
อุปสรรคต่อการท างาน  
ลำคลอด หมายความว่า การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอดโดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ ไม่ต้องใช้ใบรับรองแพทย์ คุณแม่ตั้งครรภ์มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยได้รับเงินเดือน       
90 วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการด้วย 
ลำกิจส่วนตัว หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว ซึ่งรวมการลาป่วยอยู่ในการลาประเภทนี้ด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกสารบรรณ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

1.2 ส าเนาใบรับรองแพทย์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/

ลากิจส่วนตวั 
งานบุคลากร ส านักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร์ 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 

คณะ/ส านักงาน
เขตพื้นท่ี/  

กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาป่วยจากข้าราชการ/
พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาป่วย  
ลาคลอดบุตร    
ลากิจส่วนตัว 

3. 

 

งานบุคลากร 

คณะ/ส านักงาน
เขตพื้นท่ี/  

กองบริหารงาน
บุคคล 

 - บุคลากรตรวจเช็คสถิติการลา
ของผู้ยื่นใบลา 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 

คณะ/ส านักงาน
เขตพื้นท่ี/  

กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 

คณะ/ส านักงาน
เขตพื้นท่ี/  

กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 

คณะ/ส านักงาน
เขตพื้นท่ี/  

กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

  

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น
ใบลาป่วย 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

ไม่อนุญาต 

พิจารณา 
การลา 

อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

จบ 

ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ/รำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำทำงวิทยำนิพนธ์ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-02-

07 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์               
ตามภาคการศึกษา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ 
ค ำจ ำกัดควำม : กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ/รำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำวิทยำนิพนธ์  หมายถึง เป็นกระบวนการ

รวบรวมหลักฐาน ข้อมูลเชิงประจักษ์ต่าง ๆ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือตัดสินคุณค่าในการบรรลุ
วัตถุประสงค์หรือ ผลลัพธ์การเรียนรู้ เป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ซึ่งแสดงถึงมาตรฐานทาง
วิชาการในเชิงสมรรถนะและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : รับทราบการการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ 
คณบดี/ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น : พิจารณาการการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการ
ท าวิทยานิพนธ์ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
แผนกสารบรรณ : ตรวจสอบเอกสารการรายงานผลการศึกษา/รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและน าส่งให้มหาวิทยาลัยฯ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน        
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาภายในประเทศ และต่างประเทศ 
2. แบบรายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
การรายงานผล

การศึกษา/รายงาน
ความก้าวหนา้ในการท า

วิทยานพินธ ์

งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 
คณะศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามวันที่รับเอกสาร 

 

https://person.rmutto.ac.th/template/design/document/19:14:03.6.pdf
https://person.rmutto.ac.th/template/design/document/19:14:03.6.pdf


      
 

 
 

47 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

รับเอกสารการรายงานผล
การศึกษา/รายงาน
ความก้าวหน้าในการท า
วิทยานิพนธ ์
จากข้าราชการ/พนักงาน 

ภายใน 5 นาที เอกสารการรายงาน
ผลการศึกษา/
รายงาน
ความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ ์

2 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 

งานสารบรรณตรวจสอบเอกสาร
การรายงานผลการศึกษา/
รายงานความก้าวหน้าในการท า
วิทยานิพนธ ์เพื่อน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

30 นาที เอกสารการรายงาน
ผลการศึกษา/
รายงาน
ความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ ์

3 

 

 

ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
พิจารณาเอกสารการรายงานผล
การศึกษา/รายงาน
ความก้าวหน้าในการท า
วิทยานิพนธ ์

1-2 วัน เอกสารการรายงาน
ผลการศึกษา/
รายงาน
ความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ ์

4 

 

 

งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

ส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสาร
การรายงานผลการศึกษา/
รายงานความก้าวหน้าในการท า
วิทยานิพนธ์ให้กองบริหารงาน
บุคคล 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารการ
รายงานผล
การศึกษา/รายงาน
ความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ ์

   
 
 
 

     

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน 
ยื่นเอกสารการรายงานผล

การศึกษา/รายงานความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ์ 

ตรวจสอบเอกสารการรายงานผล
การศึกษา/รายงานความก้าวหน้า

ในการท าวิทยานิพนธ์ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เอกสาร 

เห็นชอบ 

จบ 

ส่งเอกสารการรายงานผลการศึกษา/
รายงานความก้าวหน้าในการท า

วิทยานิพนธ์ให้กองบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
ในสถำบันอุดมศึกษำ/ลูกจ้ำง

ชั่วครำว 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-08 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างชั่วคราว และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการส่งผลการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ทันก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างชั่วคราว            
ค ำจ ำกัดควำม : กำรท ำสัญญำจ้ำง หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างชั่วคราว สัญญาว่าจะปฏิบัติตาม

ข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจนนโยบายและแนวปฏิบัติต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด เพ่ือเป็นหลักในการบริหาร ทั้งที่มีอยู่ในวันท าสัญญานี้หรือที่จะมีต่อไปภายหน้า ซึ่งมหาวิทยาลัย
อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ด้วย            

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : อนุมัติการต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างชั่วคราว 
คณบดี/ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น : ประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างชั่วคราว  
แผนกสารบรรณ : รวบรวมและจัดท าเอกสารการประเมินต่อสัญญาจ้างก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตาม      
ล าดับชั้น และน าส่งให้มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการต่อไป 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สายวิชาการ/สายสนับสนุน         
(ทดลองงาน/ผ่านทดลองงาน) 
2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว สายวิชาการ/สายสนับสนุน (ทดลองงาน/ผ่านทดลอง
งาน) 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
การประเมินต่อสัญญา

จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/

ลูกจ้างชั่วคราว 

งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 
คณะศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามวันที่รับเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลแจ้งเรื่อง
การประเมินต่อสัญญาจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อให้
หน่วยงานด าเนินการ เพื่อเสนอ
ช่ือคณะกรรรมการประเมิน 

 บันทึกเรื่องการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว 

2 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องการประเมินต่อ
สัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น เพื่อเสนอช่ือ   
คณะกรรรมการประเมิน 

1 วัน บันทึกเรื่องการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว 

3 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งเรียบร้อย
แล้ว งานสารบรรณส่งรายชื่อให้
มหาวิทยาลยัฯ เพื่อแต่งตั้งค าสั่ง
ต่อไป (หากไม่ต่อสญัญาจ้างต้อง
แจ้งกองบริหารงานบุคคล
ล่วงหน้าก่อนสิ้นสดุสญัญาจ้าง) 

1 วัน 1. แบบข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน แบบท่ี 1 
2. ข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัตริาชการ 
(สมรรถนะ) แบบท่ี 2 

4 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ให้หน่วยงานเพื่อแจ้ง
คณะกรรมการและผูร้ับการ
ประเมิน 

 - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว ให้
หน่วยงาน 
- เอกสารการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้าง 

   
 
 

   

เริ่ม 

เสนอเรื่องการประเมินต่อ
สัญญาจ้างพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ให้ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น 

เมื่อเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งเรียบร้อย
แล้ว ส่งรายช่ือให้มหาวิทยาลัยฯ 

เพื่อแต่งตั้งค าสั่ง 

 

กองบริหารงานบุคคลแจ้งเรื่อง
การประเมินต่อสัญญาจ้าง

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง

ช่ัวคราว ให้หน่วยงาน 
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5 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ให้คณะกรรมการและ
ผู้รับการประเมินด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 1 วัน - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/
ลูกจ้างช่ัวคราว ให้
หน่วยงาน 
- เอกสารการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้าง 

6 
 
 
 
 

ผู้รับการ
ประเมิน 

 ผู้รับการประเมินกรอกข้อมลูใน
เอกสารการประเมิน และส่ง
กลับคืนให้คณะ เพื่อส่งให้
กรรมการประเมิน 

1 สัปดาห ์ เอกสารการประเมิน
ต่อสัญญาจ้าง 

7 
 
 
 
 

งานสารบรรณ  รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร
จากผู้รับการประเมิน ส่งให้
คณะกรรมการประเมิน 

3 วัน เอกสารการประเมิน
ต่อสัญญาจ้าง 

8 คณะกรรมการ
ประเมิน 

 
 

 
คณะกรรมการ 

พิจารณาประเมิน 
ต่อสัญญาจ้างพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 
 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาประเมิน
ต่อสัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว  

3 วัน เอกสารการประเมิน
ต่อสัญญาจ้าง 

9 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกน าส่งเอกสารการต่อ
สัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว 
ให้กองบริหารงานบุคคลเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารการ
ประเมินต่อสญัญา
จ้าง 
 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินต่อสญัญาจา้งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้าง

ช่ัวคราว ใหค้ณะกรรมการและ
ผู้รับการประเมิน 

น าส่งเอกสารการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ 

ลูกจ้างช่ัวคราว 

ให้กองบริหารงานบุคคล 

รวบรวมเอกสารจากผูร้ับการ
ประเมิน ส่งให้คณะกรรมการ

ประเมิน 

ผู้รับการประเมินกรอกข้อมลูใน
เอกสารการประเมิน 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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10 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
                                                  
 
 
 

กองบริหารงานบุคคล ส่ง
เอกสารสัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ให้หน่วยงาน 
เพื่อลงนามในสัญญาจ้าง 

 สัญญาจ้างพนักงาน
ในสถาบันอุดม 
ศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

11 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารสัญญาจ้างพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ให้ผู้เกีย่วข้อง 
ลงนาม 

2 วัน  สัญญาจ้างพนักงาน
ในสถาบันอุดม 
ศึกษา/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

12 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

 
 

ท าบันทึกน าส่งเอกสารสัญญา
จ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 
ให้กองบริหารงานบุคคล 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารการต่อ
สัญญาจ้าง 
 

   
 
 
 

   

กองบริหารงานบุคคล  
ส่งเอกสารสัญญาจ้างพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา/ 

ลูกจ้างช่ัวคราว ให้หน่วยงาน 
 ให้หน่วยงาน 

ส่งเอกสารสัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา/ 

ลูกจ้างช่ัวคราว ให้ผูเ้กี่ยวข้อง 

ลงนาม 

 

จบ 

น าส่งเอกสารสญัญาจ้างพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา/ 

ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 

ให้กองบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-09 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงำน  กระบวนการด าเนินการของการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
- เตรียมแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ 

DO 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ลาศึกษาต่อรับทราบ 
- ให้ผู้ลาศึกษาต่อด าเนินการเขียนสัญญา 

Check 
- รายงานผลการท าสัญญาลาศึกษาต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

Action 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษาต่อให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร.เพ่ือเป็นการไม่

เสียเวลาการแก้ไขสัญญาของผู้ลาเรียน   
 

ค ำจ ำกัดควำม  กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อของข้ำรำชกำร หมายถึง การท าสัญญาตามแบบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
กับกรมเจ้าสังกัดหรือผู้ที่กรมมอบหมาย จัดท าสัญญาดังกล่าวให้เก็บรวบรวมไว้ที่กรมหรือหรือหน่วยงานที่
กรมมอบหมาย 
กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อของพนักงำนมหำวิทยำลัย หมายถึง หน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้
ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศอยู่ในสังกัด จัดท าสัญญาไปศึกษา ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยมีผู้ค้ าประกัน 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ  
 

พนักงานมหาวิทยาลัย : ส่งสัญญาขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
งานบุคลากร : ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและจัดท าหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อเสนอคณบดี
เพ่ือน าส่ง มทร.ตะวันออก 
คณบดี : ลงนามหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 

รหัสเอกสำร 
OLA-001-

02-09 

วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

เขียนโดย : นำงสำวสุพัตรำ  แป้นเพชร์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์         
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

เอกสำรอ้ำงอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย   ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ

ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 
5. ค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน /ผลพิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน       
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
3. แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
4. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ 
6. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
8. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
10. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ  
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ย วข้อง ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- แบบฟอร์มสัญญาสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
(HR-01) 

- แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ (HR-
02) 
แบบฟอร์มสญัญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-03)  
 

เอกสำรบันทึก  ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แฟ้มประวัติรายบุคคลที่

ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

แฟ้มประวัติรายบุคคลที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันที่ของแต่ละ
หน่วยงานทีจ่ัดส่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - รับเรื่องจาก มทร. 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่อง 
- แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
จัดท าสญัญาลาศึกษาต่อพร้อม
สัญญาค้ าประกัน 

5 นาที -  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ลาเรียน 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ค้ าประกัน 
-  รูปถ่ายผู้ลา
เรียน ขนาด 1 
นิ้ว จ านวน 3 รูป  
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสผูล้าเรียน 
(ถ้ามี) 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสของผู้ค้ า 
(ถ้ามี) 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
/ผูล้าศึกษาต่อ 

 - ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

  

      

เร่ิม 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 

 
 
                                                   

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาผูล้าศึกษาต่อ 

  

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดส่งหนังสือขอส่งสญัญาลา
ศึกษาต่อและสัญญาลาศึกษา
ต่อไปยัง มทร. 

5 นาที   
 

      

จบ 

ส่งสัญญาลาศึกษาต่อไปยัง มทร. 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
คณะศิลปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-03-
01 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการการขออนุมัติโครงการงบประมาณประจ าปี ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

ตัวชี้วดัที่ส าคญั  การด าเนินโครงการรายไตรมาสเป็นไปตามแผนร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้ น ต อ น ก ร ะ บ ว น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร  ที่ มี ห ลั ก ก า ร แ ล ะ เ ห ตุ ผ ล  วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  ก ล ยุ ท ธ์  ตั ว ชี้ วั ด  ง บ ป ร ะ ม า ณ  

ที่ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ ยุทธศาสตร์ชาติ หมายถึง เป้าหมายในการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนต่างๆ ก าหนดไว้ใน
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ หมายถึง การก าหนดแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เพื่อให้ประชาชนมีชีวิตและ
ความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น โดยการเข้ามามีส่วนร่วมของประชาชนทุกขั้นตอนอยา่งเป็นระบบ ในการจัดท าแผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 12 ได้จัดท าบนพื้นฐานของ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนแม่บท หมายถึง แผนระยะปานกลางถึงระยะยาวที่เกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ มีลักษณะเป็นพลวัต การวางแผนแม่บทจะต้องมีการวิเคราะห์
ครอบคลุมทุกสภาพแวดล้อม 
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ 
ยุทธศาสตร์กระทรวง หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญ  ต่อการบรรลุตามเป้ าหมายการ
ให้บริการกระทรวงที่ได้มีการก าหนดไว้ 
พันธกิจมหาวิทยาลัย  หมายถึง  ขอบเขตภารกิจ บทบาทหน้าที่ ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนดต่างๆ 
กลยุทธ์ หมายถึง วิธีการขับเคลื่อนตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวชี้วัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญต่อการบรรลุตามเป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน 
โครงการสนับสนุนแผนพัฒนามหาวิทยาลัย หมายถึง กระบวนการท างานที่ไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยจะมีการก าหนดตัวชี้วัด ระยะเวลา 
และงบประมาณ  ทั้งนี้ต้องเป็นโครงการ ตามกลยุทธ์ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติหรือเห็นชอบจากคณะกรรมการที่
หน่วยงานแต่งต้ังขึ้นเรียบร้อยแล้ว 
ผลผลิต/โครงการ  หมายถึง ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดย
หน่วยงานของรัฐบาล เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการองค์กรภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายชฃ 
ชื่อโครงการ  หมายถึง ชื่อกิจกรรมควรมีลักษณะชัดเจน รัดกุม และเข้าใจง่าย อ่านแล้วรู้เลยว่าโครงการนี้ต้องการท าอะไร 
ประเภทโครงการ หมายถึง ลักษณะประเภทของโครงการที่จัด 
ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบโครงการนั้น 
หลักการและเหตุผล หมายถึง ความเป็นมา เหตุผล ปัญหา ความจ าเป็น ความส าคัญที่ต้องการด าเนินโครงการนี้  ระบุให้ชัดเจนว่าจัดท าขึ้นเพื่อ
ป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา  จัดท าขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหา ที่เป็นอยู่  หรือจัดท าขึ้นเพื่อพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่ให้ดีขึ้น  ชี้แจงให้เห็นว่าท าไมถึงต้องด าเนินโครงการ
นี้ขึ้นมาเพื่ออะไร  หาเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา  พร้อมทั้งชี้แจงถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับ 
วัตถุประสงค์  หมายถึง ตัวชี้วัดที่สามารถวัดและประเมินผลได้ 
กลุ่มเป้าหมายทั้งหมด หมายถึง จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการโครงการ ซึ่งก่อให้เกิดกิจกรรมและค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ในการด าเนินการโครงการ  
แผนการด าเนินงานโครงการ หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หมายถึง การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการเพื่อให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการ เครื่องมือ แนวทาง และระยะเวลาใดจึงจะเหมาะสม 
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มทร. ตะวันออก 
คณะศิลปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-03-
01 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

สถานที่ด าเนินโครงการ หมายถึง ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ 
วันที่ด าเนินกิจกรรมในโครงการ หมายถึง วันที่จะด าเนินโครงการ 
งบประมาณ หมายถึง รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน 
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดงบประมาณ หมายถึง หน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไรขึ้นในทางตรงและทางอ้อม 
ปัญหา/อุปสรรค  หมายถึง คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค  อะไรบ้างที่ท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จ  
ท าให้โครงการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน หมายถึง จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้นผู้รับผิดชอบโครงการมีแนวแนวทางในการแก้ไข/
ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้อย่างไร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน : พิจารณาอนุมัติด าเนินโครงการ 

หัวหน้าส านักงาน : ให้ความคิดเห็นเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่แผนงบประมาณหน่วยงาน : ตรวจสอบรายละเอียดรายการเบิกจ่ายงบประมาณและตรวจสอบรายละเอียดโครงการเป็นไปตาม

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

งานสารบรรณหน่วยงาน : รับเอกสารการขออนุมัติด าเนินงานโครงการเพื่อเสนอในงานที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

ผู้รับผิดชอบโครงการ : ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

เอกสารอ้างอิง 1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร  
   งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. คู่มือการเขียนโครงการ 
3. เล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
4. เล่มจัดสรรงบประมาณประจ าป ี
5. คู่มือเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
6. ระเบียบการเบกิจ่ายเงินรายได้/มาตรการประหยัด และระเบียบอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

แบบฟอร์มทีใ่ช ้ 1. บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการงบประมาณประจ าปี 
2. แบบฟอร์มเสนอค าขอโครงการงบประมาณประจ าปี  
3. ตารางรายละเอียดประกอบการพจิารณา 

เอกสารบันทึก 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

การขออนุมัตโิครงการ 
นายพุทธิพงษ์ ผ่อง

อ าไพ 
ห้องจัดเก็บเอกสารา

ของหน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 ผู้เสนอ
โครงการ 

 1. ผู้รับผิดชอบโครงการขออนุมัติด าเนิน
โครงการตามแบบฟอร์ม 

ภายใน 
10 นาที 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- รายละเอียด
โครงการ 

2 แผนก
งบประมาณ 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของบันทกึข้อความ 
เร่ือง ขออนุมัติด าเนินโครงการและ
รายละเอียดโครงการ 

ภายใน 
5 นาท ี

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- รายละเอียด
โครงการ 

3 หัวหน้างาน
นโยบายและ

แผน 

                                   ไม่เห็นชอบ        
 
 
 
 
 
เห็นชอบ  

3. หัวหน้างานนโยบายและแผนกลั่นกรอง
ตรวจสอบรายละเอียดโครงการและบันทึก
ข้อความอนุมัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้รับ
จัดสรรก่อนน าเสนอคณบดี 

ภายใน 
5 นาท ี

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- รายละเอียด
โครงการพร้อมตาราง
ก าหนดการด าเนิน
โครงการ 

4 คณบดี                                    ไม่เห็นชอบ              
 
 
 
 
เห็นชอบ 

4. คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ ภายใน 
5 นาท ี

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- รายละเอียด
โครงการพร้อมตาราง
ก าหนดการด าเนิน
โครงการ 

5 ผู้เสนอ
โครงการ 

 5. เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการด าเนินการ
ดังนี้ 
5.1 ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ต้องเขียนสัญญายืม
เงินพร้อมแนบเร่ืองที่ได้รับอนุมัติโครงการ
ให้กับแผนกการเงิน 
5.2 ท าการจัดซ้ือจัดจา้งให้เสร็จก่อนวันจัด
โครงการ 
5.3 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องในโครงการ 
ได้แก่ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
-หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
- ใบลงนามเข้าร่วมโครงการ 
-ใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ ค่าวิทยากร , 
ค่าอาหาร 
- แบบสอบถาม 

ภายใน 
1 วัน 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- รายละเอียด
โครงการพร้อมตาราง
ก าหนดการด าเนิน
โครงการ 
-สัญญายืมเงิน 
-เอกสารจัดซ้ือจัดจา้ง 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในโครงการ 

6      

 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบโครงการ 

เสนอห้วหน้างานนโยบายและ

แผนพิจารณาเบื้องต้น 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

จบ 

ด ำเนินโครงกำรและ

เคลยีรโ์ครงกำร 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าแผนและรายงานผลการใช้

จ่ายงบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-001-

03-02 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณ
สกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของคณะศิลปศาสตร์ สามารถด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์

และแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละผลการเบิกจ่ายงบด าเนินงานของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงการจัดท าแผนงานใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การติดตาม การสรุปและจัดท า

รายงานผลการด าเนินงาน 

ค าจ ากัดความ งบประมาณเงินแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายได้อ่ืน ๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จาการขายคู่มือ ค่าเช่า เป็นต้น ซ่ึงมหาวิทยาลัย
ได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปี 
สงป.301,สงป.302 หมายถึง แผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการประจ า : ให้ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามแผนงานและรายงานผลการด าเนินงาน 

หัวหน้าส านักงาน : ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบแผนงานและรายงานผลการด าเนินงาน 

ผู้ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ : จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การ

ติดตาม การสรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนและไตรมาส 

เอกสารอ้างอิง 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2563 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าแผนและรายงานผลการใช้

จ่ายงบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-001-

03-02 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณ
สกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

เอกสารบันทึก 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
นายพุทธิพงษ์ ผอ่ง

อ าไพ 
ห้องจัดเก็บเอกสาราของ

หน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 บันทึกข้อความรายงานผลตามแผนการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ประจ าเดือน 

1 นาที หนังสือราชาการ 

2 ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี (สงป.301,สงป.302) 
ลงใน Google Drive กองนโยบายและแผน 
หัวข้องานติดตามประเมินผลและรายงาน  

1 วัน แผนการปฏิบัติ งานแผนงานใช
จ่ายงบประมาณประจ าปี (สงป.
301,สงป.302) 

3 หัวส านักงาน  
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการบิกจ่าย 10 นาที บันทึกข้อความแผนการปฏิบัติ 
งานแผนงานใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี (สงป.301,สงป.302) 

4 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

บริหาร 

 
 
 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาลงนาม 10 นาที บันทึกข้อความแผนการปฏิบัต 
งานแผนใช้จ่าย งบประมาณ
ประจ าปี (สงป.301,สงป.302) 

5 ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 น าส่งบันทึกข้อความแผนการปฏิบัติ งาน
แผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (สงบ.301,
สงป.302) ให้กองนโยบายและแผน 
 

1 นาที บันทึกข้อความแผนการ
ปฏิบัติงานแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี (สงป.301,
สงป.302) 

      

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 
รับหนังสือ

ราชการ 

จัดท าแผนงานใช้จ่าย

งบประมาณ 

ตรวจสอบ

รายละเอียด 

พิจารณา

ลงนาม 

น าส่งบันทึกข้อความ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-001-

03-03 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณ
สกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถจัดส่งได้ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของคณะ และกรอบวงเงินงบประมาณ รวมรวมเอกสารต่าง ๆ และจัดท าค า

เสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการบริหารและ

คณะกรรมการประจ า เพ่ือเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบาย

และแผน 

ค าจ ากัดความ งบประมาณเงินแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายได้อ่ืน ๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จาการขายคู่มือ ค่าเช่า เป็นต้น ซ่ึงมหาวิทยาลัย
ได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการประจ า : พิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ผู้ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ : รวบรวมเอกสารต่าง ๆ และจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้ง

งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการประจ า

พิจารณา 

เอกสารอ้างอิง 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-001-

03-03 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นายพุทธิพงษ์ ผ่องอ าไพ 
ควบคุมโดย :  ดร.ปิยะภรณ ์บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณ
สกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

เอกสารบันทึก 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

นายพุทธิพงษ์ ผอ่ง
อ าไพ 

ห้องจัดเก็บเอกสาราของ
หน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 1. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ท่ีละงานย่อยจัดท า
รายละเอียดงบประมาณท่ีต้องการ 
2. จัดท าค าเสนอของบประมาณ 

1 สัปดาห์ 1. แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอขอ 
2. งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

2 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

บริหาร 

 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อ
ก าหนดนโยบายและกรอบวงเงินงบประมาณ 

1 วัน 1. แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
2. ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 
3. แผนงบลงทุน 

3 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

บริหาร 

                                 ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 1. แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
2. ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 
3. แผนงบลงทุน 

4 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

บริหาร 

 
 
 
 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุมคระ
กรรมการบริหาร 

1 วัน 1. รายงานการประชุม 

5 ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 น าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบาย
และแผน 
 

15 นาที 1. บันทึกข้อความ 
2. แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

6 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ า 

 คณะกรรมากรประจ า รับทราบรายงานการ
ประชุม คณะกรรมการบริหาร วาระเพื่อทราบ
เกี่ยวการเสนอของบประมาณ 

1 วัน 1. รายงานการประชุม 

7 ฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ า 

 แจ้งเวียนรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ า 

1 วัน 1. รายงานการประชุม 

      

เริ่มต้น 

 
รวบรวมเอกสารและจดัท า

ค าเสนอของบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

พิจารณาให้

ความคิดเห็น 

รายงานการประชมุ

คณะกรรมการบรหิาร 

 

น าสง่ใหก้องนโยบายและแผน 

ประชมุคณะกรรมการประจ า 

รายงานการประชมุ

คณะกรรมการประจ า 

จบ 
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มทร. ตะวนัออก 
    วข.จกัรพงษภูวนารถ 
       คณะศิลปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/06/65 

 
เขียนโดย : นายภาณุพงศ์ อาด า 
ควบคุมโดย : นางสาว ปิยะภรณ์               
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านยานพาหนะมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติเป็นไปในมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้อย่างถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของหนังสือที่ส่งขออนุมัติใช้ยานพาหนะได้ทันเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบค าขอใช้รถส่วนกลางคณะ/การยื่น               
ขอใช้รถส่วนกลาง เสนอความเห็น พร้อมลงนาม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

รถส่วนกลางคณะ รถยนต์ที่นั่งไม่เกิน 10 คนที่จัดไว้เพื่อกิจการของหน่วยงานภายในส านักงานวิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ
และส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ                           : อนุมัติใช้รถ 
2. แผนกสารบรรณ                                                      : จัดท าใบขอรถและตรวจสอบความถูกต้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือแนบประกอบการขอใช้รถส่วนกลาง 
2. หนังสือเชิญ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

- ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
- หนังสือเชิญ 
 

แผนกสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะศิลป
ศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ไมอ่นญุาต 

อนญุาต 

อนญุาต 

ไมอ่นญุาต 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

 

 

 

 

  

1. แผนกสารบรรณ 
 
 
 

 
รับใบขออนุญาติใช้รถส่วนกลาง 

เจ้าหน้าทีเ่ขียนราย 
ละเอียดในการขอใช้รถ 
เช่น สถานที่ไป,วัน,เวลา,
สถานที่รับ-ส่ง 

15
นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญแนบ 

2. หัวหน้างานฝ่าย
ยานพาหนะ 

 

 
 

พิจารณาก าหนดยานพาหนะ                         
และพนักงานขับรถ 

 
 

พิจารณาก าหนด
ยานพาหนะหนดและ
พนักงานขับรถ จะแบ่ง
ออกได้เป็น 2 กรณี 
1.อนุมัติ ให้ด าเนินการ
ต่อไป 
2.ไม่อนุมัติ ให้แจ้งกลับไป
ยังผู้ขอใช้บริการ 
 

10 
นาท ี

 

- 
 

3. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขต

พ้ืนที่ 

 
 

     พิจารณาการขอใช้รถส่วนกลาง 
                /และลงนาม 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบค าขอและลง
นาม/วันเดือนปีที่ลงนาม 

10 
นาท ี
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4. เจ้าหน้าที่  
 

เจ้าหน้าที่แจ้งพนักงานขับรถ                           
และผู้ขอใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะ
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

5. พนักงานขับรถ  
ปฏิบัติตามค าสั่ง 

 

พนักงานขับรถรับทราบ         
พร้อมเตรียมตัวตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

30 
นาท ี

 

      

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
วข.จักรพงษภูวนารถ 

คณะศิลปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
การยืมเงินทดรองราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-04-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/06/65 

 
เขียนโดย : นายภาณุพงศ์ อาด า 
ควบคุมโดย :  นางสาว ปิยะภรณ์               
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินมีความรูค้วามเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการยืมเงินทดรองราชการและมีแนวปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารที่ส่งยมืเงินทันเวลาตามที่ก าหนด (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบตัิงานน้ี ครอบคลุมขัน้ตอนการปฏิบตัิงานตั้งแต่การยืมเงินทดลองราชการ เสนอความเหน็ พร้อมลงนาม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

สัญญำยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญที่กระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วน
ราชการเพื่อปฏิบตัิราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ ลูกจง้ประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ยืมเงินราชการ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรอื
ปฏิบัติอื่นใดในราชการ 

ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง ได้แก่ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน ค่า Taxi ซึ่งมีสัมภาระ, ค่าพาหนะส่วนตัวซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
กิโลเมตรละ4บาท 

ค่ำเบ้ียเลี้ยงในกำรเดินทำง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้ในกรณเีดินทางออกนอกกรุงเทพ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ  : อนุมัติสญัญายืม 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป                 : ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. แผนกสารบรรณ                             : ด าเนินการเสนอเอกสารเพื่ออนุมัติการยืมเงินทดลองราชการตามขั้นตอน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ประกาศจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการยมืเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.
2563 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
3.ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
2. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมตัิไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
3. ส าเนาใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
4. หนังสือขอเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

- สัญญายืม 
- ใบประมาณการค่าใชจ้่าย 
- ส าเนาอนมุัติไปราชการ 
- หนังสือขอเชิญเข้ารว่มประชุม/

อบรม/สมัมนา 

แผนกสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะศิลป
ศาสตร ์

5 ป ี เรียงตามวนัที ่
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ไมอ่นญุาต 

ไมอ่นญุาต 

อนญุาต 

อนญุาต 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   

เริ่มต้น 
 

 
 
 
 
 
 

  

1. แผนก 
สารบรรณ 

 
 
 

 
เขียนเอกสารสัญญายืม 

ทดรองราชการ 

เขียนหนังสือทดรอง
ราชการ 
 
 
 
 
 

15นาที/
เรื่อง 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเข้าร่วม 
2. แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือต้นเรื่องของผู้
จัดอบรม 

2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบรายละเอียด 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียด บันทึก 
ข้อความ ในการเดินทางไป
ราชการ/การอบรม 
 
 
 
 

5 นาที 
/ชุด 

 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเข้าร่วม 
2. แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือต้นเรื่องของผู้
จัดอบรม 

 

3. หัวหน้า
การเงิน 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 

15 นาที 
/ชุด 
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4. แผนกการเงิน
และเบิกจ่าย 

 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 
วัน 

 

5. แผนกการเงิน  
 

ผู้ขออนุมัติจัดท าเอกสาร
ยืมเงินตามประมาณการ
ค่าใช้จ่ายก่อนเดินทาง 5 
วัน 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเข้าร่วม 
2. แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือต้นเรื่องของผู้
จัดอบรม 
4.สัญญายืม 

 

      

 

 

จบ 

จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
วข.จักรพงษภูวนารถ 

คณะศลิปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติตัวบุคคล                          

ในการเดินทางไปราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-04-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/06/65 

 
เขียนโดย : นายภาณุพงศ์ อาด า 
ควบคุมโดย : นางสาว ปิยะภรณ์             
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป                          
จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ มีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน             
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารที่ส่งขออนุมัตติวับุคคลในการเดินทางไปราชการทันเวลาตามที่ก าหนด (ร้อยละ 97) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขออนุมตัิตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการขออนุมตัิตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
2. แนบหนังสือเชิญ 
3. ลงนามผู้ขอเดินทาง 
4. ค านวณค่าใช้จ่ายโดยประมาณในการเดินทางไปราชการแต่ละครั้ง 
5. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดเีพื่อพิจารณา 
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและแผนเพื่อพิจารณา 
7. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขออนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท าการตามระเบียบที่ก าหนดไว้กรณีการอนุมัตินี้จึงมักใช้กับการด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวกับ
การเงิน ซึ่งแปลว่าการอนุมัตินั้นผู้ได้รับอนุมัติต้องด าเนินการตามระเบียบ จะกระท าผิดระเบียบมิได้ เช่น การอนุมัติไปราชการ การ
อนุมัติโครงการ และการอนุมัติผ่อนผันการเกณฑ์ทหารของนักศึกษา เป็นต้น 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. คณบดีคณะศลิปศาสตร์           ( รับทราบและอนุมตัิ ) 
2. รองคณบดีฝา่ยบริหารและแผน   ( ลงนามรับทราบ ) 
3. หัวหน้าส านักงานคณบดี           ( ตรวจสอบความถูกต้อง ) 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป         ( ตรวจสอบความถูกต้อง ) 
5. แผนกสารบรรณ                     ( จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ ) 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบแบบแผนของทางราชการก าหนดตามพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 82(2) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

บันทึกข้อความอนุมัติตัว
บุคคล 

แผนกสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะ
ศิลปศาสตร ์

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

แกไ้ข 

แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
เริ่มต้น 

 
 

  

1. แผนก                
สารบรรณ 

 
 
 

 
 จัดท าบันทึกข้อความในการขออนุมัติ 
          การเดินทางไปราชการ 

พิมพ์หนังสือ
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ราชการ/อบรม 
 

15
นาที/
เรื่อง 

- หนังสือเชิญจากต้นสังกัด 
- ก าหนดการ 

2. แผนก                
สารบรรณ 

 
ออกเลขหนังสือภายใน 

ออกเลขหนังสือ
ภายใน (ศศ.ฝบ.) 
 

5 
นาท ี
/เรื่อง 

- 
 

3. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
         ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
บันทึกขออนุมัติ
ในการเดินทางไป
ราชการ 

5 
นาท ี
/เรื่อง 

 
 
 

- หนังสือเชิญจากต้นสังกัด 
- ก าหนดการ 
- หนังสืออนุมัติตัวบุคคล  
  เดินทางไปราชการ 
 

4. หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
/ พิจารณา 

เสนอหัวหน้า
ส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
พิจารณา 

5นาที 
/เรื่อง 

- หนังสือเชิญจากต้นสังกัด 
- ก าหนดการ 
- หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
  เดินทางไปราชการ 

5. รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร
และแผน 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
พิจารณาลงนาม  

เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
แผนลงนาม 
  
 
 

10 
นาที/
เรื่อง 

- หนังสือเชิญจากต้นสังกัด 
- ก าหนดการ 
- หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ 
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6. คณบดี  
เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 

 
 

เสนอคณบดีเพ่ือ
ลงนามอนุมัติ 

 
 
 
 

1 วัน - หนังสือเชิญจากต้นสังกัด 
- ก าหนดการ 
- หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ 

   
จบ 
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มทร. ตะวันออก 
วข.จักรพงษภูวนารถ 

คณะศลิปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-04-04 

 
วันที่บังคับ

ใช้ 
15/06/65 

 
เขียนโดย : นายภาณุพงศ์ อาด า 
ควบคุมโดย : นางสาว ปิยะภรณ์               
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย : แผนกอาคารและสถานที่  แก้ไขครั้งที่  

( ถ้ามี ) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินตามขั้นตอนการขอใช้บริการอาคารสถานที่ได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการให้บริการอาคารสถานที่มีความถูกต้อง และทันเวลา ร้อยละ 90 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบค าขอใช้บริการอาคารสถานที่                    
การยื่นค าขอใช้บริการอาคารสถานที่ตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบค าขอ             
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บเอกสารการขอใช้อาคารสถานที่ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอใช้อาคารและสถานที่ : การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่นั่นๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
วิทยาเขต จักรพงษภูวนารถ โดยการขออนุญาตจากหัวหน้าแผนกอาคารสถานที่และหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือขอใช้สถานที่ตามวัตถุประสงค์บางประการของผู้ขอใช้บริการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. แผนกอาคารและสถานที่                          ( รับทราบและด าเนินการ ) 
2. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปศาสตร์       ( ตรวจสอบความถูกต้อง ) 
3. แผนกสารบรรณ                                       ( จัดท าใบขอใช้อาคารสถานที่ ) 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขอใช้สถานที่และปุกรณ์ 
2.ตารางการใช้ห้องประชุม / ก าหนดการ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ใบขอใชส้ถานที่และอุปกรณ์ แผนกสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะศิลป
ศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1. แผนก             
สารบรรณ 

 
 
 

 
รับเรื่องขอใช้สถานที่ 

- 
 
 
 
 
 

5
นาที/
เรื่อง 

- ตารางการใช้ห้องประชุม 
- ก าหนดการ 

2. แผนก              
สารบรรณ 

 

 
 

เขียนใบขอใช้ 
สถานที่และอุปกรณ์ 

 
 

เขียนรายการใน
ตารางการใช้สถานที่
และอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 

5 
นาท ี
/เรื่อง 

- ตารางการใช้ห้องประชุม 
- ก าหนดการ 

3. หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

   
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของบันทึกขอใช้
ห้องประชุม / 
สถานที่ 

10 
นาท ี
/เรื่อง 

 
 
 

- ใบขอใช้สถานทีแ่ละอุปกรณ์ 
- ตารางการใช้ห้องประชุม 
- ก าหนดการ 
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4. แผนก               
สารบรรณ 

 
 

ถ่ายส าเนาใบขอใช้ 
สถานที่และอุปกรณ์ 

ถ่ายส าเนา ( เพ่ือเก็บ
ใส่กล่องส าเนาการขอ
ใช้สถานที ่) 
 
 
 
 
 

1นาที 
/เรื่อง 

- ใบขอใช้สถานที่และอุกกรณ์ 
 

5. แผนกอาคาร
สถานที่ 

 
รับเรื่อง/ด าเนินการ  

 
 

ส่งเอกสารแผนก
อาคารสถานที่ พร้อม
รับเซ็นเอกสารตัว
ส าเนา 
  
 

10 
นาที/
เรื่อง 

- ใบขอใช้สถานทีแ่ละอุปกรณ์ 
- ตารางการใช้ห้องประชุม 
- ก าหนดการ 
- ส าเนาใบขอใช้สถานทีแ่ละ
อุปกรณ์ 

6. แผนก             
สารบรรณ 

 
เกบ็ส าเนา 

ใบขอใช้สถานทีแ่ละอุปกรณ์ 
 
 

เก็บส าเนาการขอใช้
สถานที่และอุปกรณ ์              
เข้ากล่องส าเนาใบขอ
ใช้สถานที่ 
 
 
 

 1 
นาที/
เรื่อง 

- ส าเนาใบขอใช้สถานทีแ่ละ
อุปกรณ์ 

7. แผนกอาคาร
สถานที่ 

 ด าเนินการเตรียม
ห้องท่ีต้องการใช้
บริการ 
 
 
 
 

1 วัน  

   
จบ 

 

   

 

 

 

ด าเนินการ 
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มทร. ตะวันออก 
วข.จักรพงษภูวนารถ 

คณะศลิปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

การขอใช้บริการ/แจ้งซ่อม 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-001-04-05 

 
วันที่บังคับ

ใช้ 
15/06/65 

 
เขียนโดย : นายภาณุพงศ์ อาด า 
ควบคุมโดย : นางสาว ปิยะภรณ์               
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย : แผนกอาคารและสถานที่  แก้ไขครั้งที่  

( ถ้ามี ) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานตามการแจ้งซ่อมบ ารุงให้สามารถกลับมาใช้งานได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานการแจ้งซ่อมบารุง มีความถูกต้อง ครบถ้วน ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การการรับแบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบารุงด้านต่างๆ ทั้งในด้านอาคารสถานที่ 
ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานอื่นๆ แจ้งหัวหน้าแผนกอาคารสถานที่เสนอความเห็นและแนว
ทางการซ่อมบ ารุงต่อหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ตลอดถึงการส ารวจและประมาณการวัสดุและค่าใช้จ่ายที่
จ าเป็นต้องใช้ในการซ่อมบารุงในแต่ละครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ซ่อมบ ารุง : การซ่อมแซมการช ารุดเสียหาย หรือข้อบกพร่องของ อาคารสถานที่ รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค                    
เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ เป็นต้น  ของคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                                         
วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. แผนกอาคารและสถานที่                           ( รับทราบและด าเนินการ ) 
2. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปศาสตร์       ( ตรวจสอบความถูกต้อง ) 
3. แผนกสารบรรณ                                    ( จัดท าใบขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม ) 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ใบขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม แผนกสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะศิลป
ศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1. แผนก              
สารบรรณ 

 
 
 

 
รับเรื่องแจ้งซ่อม 

- 5
นาที/
เรื่อง 

-  
 

2. แผนก              
สารบรรณ 

 

 
 

เขียนใบค าขอใช้ 
บริการ / แจ้งซ่อม 

 
 

เขียนรายละเอียด
ในใบค าขอใช้
บริการ / แจ้งซ่อม 
 
 
 
 
 

5 
นาท ี
/เรื่อง 

- ใบค าขอใช้บริการแจ้งซ่อม 
 

3. หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของบันทึกใบ
ค าขอใช้บริการ / 
แจ้งซ่อม 

10 
นาท ี
/เรื่อง 

 
 
 

- ใบค าขอใช้บริการแจ้งซ่อม 
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4. แผนก                
สารบรรณ 

 
 

ถ่ายส าเนาใบค าขอ 
ใช้บริการ / แจ้งซ่อม 

ถ่ายส าเนา ( เพ่ือ
เก็บใส่กล่องส าเนา
การแจ้ง     ซ่อม ) 
 

1นาที 
/เรื่อง 

- ใบค าขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม 
 

5. แผนกอาคาร
สถานที่ 

 
รับเรื่อง/ด าเนินการ  

 
 

ส่งเอกสารแผนก
อาคารสถานที่ 
พร้อมรับเซ็น
เอกสารตัวส าเนา 
  
 
 

10 
นาที/
เรื่อง 

- ใบค าขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม 
- ส าเนาใบค าขอใช้บริการ / 
แจ้งซ่อม 

6. แผนก               
สารบรรณ 

 
เกบ็ส าเนา 

ใบขอใช้ห้องประชุม / สถานที่ 
 
 

เก็บส าเนาการแจ้ง
ซ่อมเข้ากล่อง
ส าเนาใบแจ้งซ่อม 
 
 
 

 1 
นาที/
เรื่อง 

- ส าเนาใบค าขอใช้บริการ / 
แจ้งซ่อม 

7. แผนกอาคาร
สถานที่ 

 - ด าเนินการ
ตรวจสอบ
รายละเอียด
ครุภัณฑ์ที่แจ้งซ่อม  
- ส่งเรื่องให้แผนก
พัสดุ 
 

2 วัน - ใบค าขอใช้บริการ / แจ้งซ่อม 

   
 
 
 

   

 

 

ด าเนินการ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรออกแบบสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศและ 

กำรออกแบบสื่ออ่ืนๆ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-001-

05-01 

 
วันที่บังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒิ เรืองพงษ ์
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ ์ 
บุญชว่ยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล แก้ไขคร้ังท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ :  ออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่อเอกสารต่างๆทีเ่ผยแพร่ตามช่อทางออนไลน์และออกไลน์ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประกอบการจัดท าและเผยแพร่บนเว็บไซต์และเพจของคณะศิลป

ศาสตร์ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ วรสารคณะศิลปศาสตร์ จุลสาร แบนเนอร์ต่างๆ เป็นต้น 
ค ำจ ำกัดควำม : ส่ือ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์การเรียนการสอน สื่อเพ่ือการ 

ประชาสัมพันธ์  
ออกแบบ หมายถึง การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ หรือปรับปรุงดัดแปลงสิ่งที่มีอยู่ให้ดีขึ้น และมีรูปแบบที่เปลี่ยนไป 
จากเดิม การถ่ายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเป็นผลงาน ที่ผู้อื่นสามารถมองเห็น รับรู้ หรือสัมผัสได้ ซึ่ง 
การออกแบบครอบคลุมถึงการออกแบบวัตถุ ระบบ หรือ ปฏิสัมพันธ์ของมนุษย์  
ประชำสัมพันธ์ หมายถึง การติดต่อสื่อสารหรือเผยแพร่ข่าวสารเพื่อให้เข้าใจถูกต้องต่อกัน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ผู้อนุมัติด าเนินการออกแบบสื่อ  
รองคณบดี : ควบคุมการด าเนินการออกแบบสื่อ  
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : มีหน้าที่ ออกแบบ สร้างสรรค์ชิ้นงาน ผลงาน หรือสื่อประชาสัมพันธ์ ให้ สอดคล้อง 
และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. 2550  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. 2560  
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  
6. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
7. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562  

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือบันทึกหรือแบบฟอร์มขอจัดท า 
เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 

คณะศิลปศาสตร์ 
5 ปี เรียงตามวันที่รับเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งข้อมูลตาม
แบบฟอร์มช่องทางการให้บริการ 

 หนังสือขอใช้บริการ 

1 เจ้าหน้าที ่  
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบ  
ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่สามารถ
ให้บริการได้     
ได้ – เจ้าหน้าที่จะท าการด าเนินการ
ตรวจสอบ/ พิจารณารายละเอยีดและ
เนื้อหา 

 
เวลาขึ้นอยู่
กับปริมาณ
เนื้อหาที่
ได้รับ 

 

2 
 

 

เจ้าหน้าที ่  
 
 

  แก้ไข 

- วิเคราะห์/วางแผนการออกแบบสือ่  
- เตรียมเน้ือหา  
- ด าเนินการออกแบบ 

เวลาขึ้นอยู่
กับปริมาณ
เนื้อหาที่
ได้รับ 

 

 ผู้ขอใช้บริการ  เจ้าหน้าที่ ส่งงานให้ผู้ขอใช้บรกิาร
ตรวจสอบ / พิจารณาผลงาน * กรณี
ไม่ผ่านให้ด าเนินการแก้ไขสื่อ 

เวลาขึ้นอยู่
กับปริมาณ
เนื้อหาที่
ได้รับ 

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที ่  
 
 

 

เจ้าหน้าที่สรุปผลการด าเนินงาน
ออกแบบ 

 1 ชม รายการสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

   
 
 

 

   

แจ้งข้อมูลในใบขอใชบ้ริการ

ตามช่องทางการให้บริการ 

 

ตรวจสอบ 
ไม่ได้

เผยแพร ่

ได้ 

จบ 

แจ้งสาหต ุ

เร่ิม 

ด ำเนินกำรออกแบบสือ่ 

ตรวจสอบ 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับเรื่องแจ้งปัญหำคอมพิวเตอร์ และ 

อุปกรณ ์

 
รหัสเอกสำร 

OLA-001-
05-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 ม.ิย. 65 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒิ เรืองพงษ์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ์  
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหก้ำรใช้งำนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ในกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : 1. ซ่อมอุปกรณ์หรือวัสดุที่เกี่ยวข้องกับคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 

2. อุปกรณ์หรือวัสดุที่ต้องซ่อมบ ำรุงไม่อยู่ในกำรประกันสินค้ำจำกบริษัท 
3. ด ำเนินกำรซ่อมตำมอำกำรและควบคุมระยะเวลำเพื่อส่งมอบงำน 
4. แนะน ำกำรใช้อุปกรณ์จำกปัญหำที่เกิดเพื่อยืดอำยุกำรใช้งำน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

คอมพิวเตอร์ หมำยถึง เครื่องค ำนวณอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้วิธีทำงคณิตศำสตร์ประกอบด้วยฮำร์ดแวร์  
ส่วนตัวเครื่องและอุปกรณ์ และซอฟต์แวร์ (ส่วนชุดค ำสั่ง หรือโปรแกรมที่สั่งให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน) สำมำรถท ำงำนค ำนวณผล 
และเปรียบเทียบค่ำตำมชุดค ำสั่งด้วยควำมเร็วสูงอย่ำงต่อเนื่อง และอัตโนมัติ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ผู้อนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้ออุปกรณ์  

รองคณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ควบคุมกำรด ำเนินกำรซ่อมแซมอุปกรณ์ 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : มีหน้ำท่ีรับเรื่องแก้ไขปัญหำตำมที่ได้รับแจ้งไว้ 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์  

2. กฎหมำยหรือเอกสำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ 
แบบฟอร์มที่ใช้ : - แบบฟอร์ม กำรขอใช้บริกำรแจ้งซ่อมต่ำงๆ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มกำรขอใช้

บริกำร 
แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดี

คณะศลิปศำสตร ์
5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  
 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำรแจ้งแบบฟอร์มตำม
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ได้ทันที แบบฟอร์มขอใช้
บริกำร 

 
 

1 
 

ผู้ขอใช้บริกำร/
เจ้ำหน้ำที ่

 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบเบื้องต้น 
    รับเรื่อง/ตรวจสอบ/รับแจ้งปัญหำ 
    ในระยะเวลำประกัน ไม่สำมำรถรื้อ
ซ่อมได ้
    หมดเวลำประกัน จะด ำเนินกำร
ซ่อมให้ในกรณีมีเครื่องมือในกำรซ่อม 

 
แล้วแต่

อำกำรกำร
ช ำรุด 

 
 
 

2 เจ้ำหน้ำที ่  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. ซ่อม 
       แก้ไขได้  เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรแก้ไข
อุปกรณ์ตำมอำกำร และแจ้งรับคืน
อุปกรณ์ เสร็จสิ้นขบวนกำรซ่อม  
 
  แก้ไขไม่ได้ เนื่องจำกทำงเจ้ำหน้ำที่ 
ขำดเครื่องมือในกำรซ่อม หรืออุปกรณ์
อยู่ในประกันบริษัท จึงต้องแจ้งแผนก
พัสดุ เพื่อด ำเนินกำรส่งบริษัทภำยนอก
ให้ท ำกำรซ่อม พร้อมทั้งแจ้งผู้ใช้บริกำร
ทรำบกำรด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
แล้วแต่
อำกำร 

 
 
 
 
 

 

 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  ผู้ขอใช้บริกำรรับอุปกรณ์ 10นำที  
 

3 เจ้ำหน้ำที ่  
 

 

3. รำยงำนสรุปผล 
จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน
เสนอผู้บริหำร 

ปริมำณ
งำนละ  
20 นำที 

 
 

 
 

  สิ้นสุดกำรให้บริกำร   

เร่ิม 

แจ้งข้อมูลใบขอบริกำรตำมช่อง

ทำงกำรให้บริกำร 

 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

หมดเวลำประกัน 

ในระยะเวลำ 

ซ่อม 
แก้ไขไม่ได้ 

แก้ไขได้ 

รำยงำนสรุปผล 

 

จบ 

รับอุปกรณ์ 

ด ำเนินกำรซ่อม/เปลี่ยน 

ซ่อม 

แผนกพัสดุส่งซ่อม

บริษัท 

เตรียมจ ำหน่ำย 

ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

แจ้งซ่อมที่แผนกพัสด ุ
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร ์

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรห้องประชุมออนไลน ์

ผ่ำนแอพพลิเคชั่น Zoom 

 
รหัสเอกสำร 

OLA-001-
05-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 ม.ิย. 65 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒิ เรืองพงษ์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ์  
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อกำรให้บริกำรด้ำนกำรประชุมออนไลน์ผ่ำน zoom ของคณะศิลปศำสตร์ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : กำรให้บริกำรห้องประชุมออนไลน์ผ่ำนแอพพลิเคช่ัน Zoom หรือสื่อออนไลน์อ่ืนๆ ที่ต้องกำร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

Zoom (ซูม) คือแอพพลิเคช่ัน หรือเครื่องมือที่เป็นหนึ่งในตัวช่วยในกำรติดต่อสื่อสำรที่ถูกพัฒนำเพื่อให้  สำมำรถจัดประชุม 
สัมมนำ ได้แม้จะท ำงำนต่ำงสถำนที่กันผ่ำนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ที่เหมำะสม ไม่ว่ำจะเป็นคอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค 
สมำร์ทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะท ำให้กำรประชุมรู้สึกเสมือนจริง เพรำะ สำมำรถรับสำรได้ทั้งในรูปแบบของภำพ และเสียง 
ซึ่งในแอพพลิเคช่ันก็สำมำรถเลือกได้ว่ำจะประชุมแบบมี ภำพ และวิดีโอ (Video Conference) หรือประชุมผ่ำนโทรศัพท์ท่ีมี
แต่เสียงเท่ำน้ัน (Conference call) ก็ได้ ตำมควำมต้องกำร 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ผู้อนุมัติด ำเนินกำรโครงกำร 

รองคณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ควบคุมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

เจ้ำหน้ำทีส่ำรบรรณ รับเรื่อง/จ ำแนกงำน/ดูแลแก้ไขปัญหำ/สร้ำงห้องประชุม 
เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือกำรใช้ zoom 

คู่มือกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
พระรำชบัญญัติกำรรักษำควำมม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำร / บันทึกข้อควำม 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แบบฟอร์มกำรขอใช้
บริกำร 

แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดี
คณะศลิปศำสตร ์

5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   กำรเบิกวัสดุส ำนักงำน   

1 เจ้ำหน้ำที ่  รับหนังสือบันทึกข้อควำม 

 
 
 
 

 
10 นำที 

 

2 เจ้ำหน้ำที ่  
 
 
   ได้                                             ไม่ได้ 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบรวมถึงท ำ
กำรจองห้องว่ำได้หรือไม ่

 
10 นำที 

 

3 ผู้ขอใช้บริกำร / 
เจ้ำหน้ำที ่

 
 
 
 
 
 
 
 

 
แจ้งเลขห้อง รวมถึงขอสิทธิ์เพื่อกำร
บันทึก หรือ แจ้งสำเหตุที่ไม่สำมำรถ
ขอห้องได้ 

 
ตำม

ก ำหนดที่
แจ้งไว้ 

 

4 เจ้ำหน้ำที ่   
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 
ภำยใน 20 

นำที 

 

      

เร่ิมต้น 

แจ้งกำรบริกำร 

รบัเรือ่ง / พจิารณา 

รบัเลขหอ้ง/ลิง้ แจง้สาเหต ุ

ขอสิทธ์ิเพื่อกำรบันทึก 

รายงานสรุปผล 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร ์

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเผยแพรภ่ำพนิ่งและเคลื่อนไหวผำ่นสื่อออนไลน์ 

 
รหัสเอกสำร 

OLA-001-05-
04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒ ิเรืองพงษ์ 

ควบคุมโดย : นำงสำวปยิะภรณ์ บุญช่วยรอด 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  

จิระสัญญำณสกุล 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรภำยในมหำวิทยำลัยผ่ำนเฟสบุ๊ก , line และเว็บเพจ คณะศิลปศำสตร์ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : กำรถ่ำยภำพนิ่งและเคลื่อนไหมผ่ำนสื่อออนไลน์ ในกิจกรรมและโครงกำรต่ำงๆของคณะศิลปศำสตร์หรือตำมงำนที่ได้รับ

มอบหมำย 
ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรถ่ำยภำพ หมำยถึง กำรบันทึกเหตุกำรณ์ ณ จุดเวลำใดเวลำหนึ่ง โดยกำรเก็บสภำพแสง ณ เวลำนั้นไว้บน วัตถุไวแสง ผ่ำน
อุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ำกล้องถ่ำยรูป หลังจำกนั้น จะสำมำรถเปลี่ยนสภำพแสงเหล่ำนั้น  กลับมำเป็นภำพได้อีกครั้งหนึ่ง ผ่ำน
กระบวนกำรล้ำงอัดภำพ 

ส่ือออนไลน์ หมำยถึง หนทำงหรือวิถีทำงในกำรน ำข่ำวสำรที่ต้องกำรประชำสัมพันธ์จำกผู้ส่งไปสู่ผู้รับ ใน  ปัจจุบันสื่อในกำร
ประชำสัมพันธ์มีมำกมำยและหลำกหลำย อันเป็นผลเนื่องมำจำกกำรพัฒนำด้ำนเทคโนโลยี ของโลก อย่ำงไรก็ตำมสำมำรถแบ่ง
สื่อประชำสัมพันธ์โดยพิจำรณำตำมลักษณะของสื่อ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ผู้อนุมัติด ำเนินกำรโครงกำร 

รองคณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ควบคุมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ รับเรื่องปฏิบัติงำน มีหน้ำที่ ถ่ำยภำพ ท้ังภำพนิ่งและเคลื่อนไหว 
เอกสำรอ้ำงอิง : พ.ร.บ.ว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. 2550  

พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. 2560  

พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  

พระรำชบัญญัติ ว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : บันทึกข้อควำม / ค ำสั่งต่ำงๆ / แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มกำรขอใช้

บริกำร 
แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดี

คณะศลิปศำสตร ์
5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
 

 
ผู้ขอใช้บริกำร 

 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริกำรแจ้งข้อมูลตำม
แบบฟอร์มช่องทำงกำรให้บริกำร 

 หนังสือขอใช้บริกำร 

1 เจ้ำหน้ำที ่  
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบ  
ไม่ได้ – แจ้งสำเหตุที่ไม่สำมำรถ
ให้บริกำรได้     
ได้ – เจ้ำหน้ำที่จะท ำกำรด ำเนินกำร
ตรวจสอบ/ พิจำรณำรำยละเอยีดและ
เนื้อหำ 

 
เวลำขึ้นอยู่
กับปริมำณ
เนื้อหำที่
ได้รับ 

 

2 
 

 

เจ้ำหน้ำที ่  
 
 

  แก้ไข 

- วิเครำะห์/วำงแผนในกำรถ่ำย  
- เตรียมเน้ือหำออกแบบหรือแต่งภำพ 
- ด ำเนินกำรออกแบบ/แต่งภำพ 

เวลำขึ้นอยู่
กับปริมำณ
เนื้อหำที่
ได้รับ 

 

 ผู้ขอใช้บริกำร  เจ้ำหน้ำที่ ส่งงำนให้ผู้ขอใช้บรกิำร
ตรวจสอบ / พิจำรณำผลงำน * กรณี
ไม่ผ่ำนให้ด ำเนินกำรแก้ไขสื่อ 

เวลำขึ้นอยู่
กับปริมำณ
เนื้อหำที่
ได้รับ 

 

3 
 
 

เจ้ำหน้ำที ่  
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรด ำเนินงำน
ออกแบบ 

 1 ชม รำยกำรสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

   
 
 

 

   

  . 
 

 

   

แจ้งข้อมูลในใบขอใชบ้ริกำร

ตำมช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

ตรวจสอบ 
ไม่ได้

เผยแพร ่

ได้ 

จบ 

แจ้งสำหต ุ

เร่ิม 

ด ำเนินกำรถ่ำยสื่อและออกแบบ 

ตรวจสอบ 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  

ส ำหรับห้องเรียน 

 
รหัสเอกสำร 

OLA-001-05-
05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒิ เรืองพงษ์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ์  
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ใช้ ใช้อุปกรณ์ได้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพ 
เพื่อ ดูแล ให้พร้อมกำรให้บริกำรกำรส ำหรับห้องเรียน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : 1. ศึกษำคู่มือกำรใช้งำนก่อนปฏิบัติงำนจริง 

2. ใหเ้ฉพำะอำจำรย์ นักศึกษำและบุคคลภำยนอกที่ขอใช้บริกำร 
3. บริกำรส ำหรับห้องเรียนและห้อง Lab  
4. ให้ปรึกษำด้ำนกำรใช้งำน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โสตทัศนูปกรณ์  หมำยถึง มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์และงำนด้ำนกรำฟิก  
เพื่อสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและกำรบริหำรงำนของคณะศิลปศำสตร์ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ผู้อนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้ออุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่ำงๆ 

รองคณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ควบคุมกำรด ำเนินกำรซ่อมแซมอุปกรณ์และจัดซื้อ 

เจ้ำหน้ำทีส่ำรบรรณ : ตรวจสอบอุปกรณ์ / จัดซื้ออุปกรณ์ / ติดตั้งอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งำน 
เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์  

คู่มือลิขสิทธิโปรแกรมที่ใช้ภำยในห้อง 
แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม กำรขอใช้บริกำร 

บันทึกข้อควำม 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แบบฟอร์มกำรขอใช้
บริกำร 

 

แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดี
คณะศลิปศำสตร ์

5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  
 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำรแจ้งแบบฟอร์มตำม
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ได้ทันที แบบฟอร์มขอใช้
บริกำร 

 
 

1 
 

ผู้ขอใช้บริกำร/
เจ้ำหน้ำที ่

 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบเบื้องต้น 
    รับเรื่อง/ตรวจสอบ/รับแจ้งปัญหำ 
    ในระยะเวลำประกัน ไม่สำมำรถรื้อ
หรือซ่อมได ้
    หมดเวลำประกัน จะด ำเนินกำร
ซ่อมให้ในกรณีมีเครื่องมือในกำรซ่อม 

 
แล้วแต่

อำกำรกำร
ช ำรุด 

 
 
 

2 เจ้ำหน้ำที ่  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. ซ่อม 
  แก้ไขได้   เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรแก้ไข
อุปกรณ์ตำมอำกำร และแจ้งรับคืน
อุปกรณ์ เสร็จสิ้นขบวนกำรซ่อม  
 
  แก้ไขไม่ได้ เนื่องจำกทำงแผนกโสตฯ 
ขำดเครื่องมือในกำรซ่อม หรืออุปกรณ์
อยู่ในประกันบริษัท จึงต้องแจ้งแผนก
พัสดุ เพื่อด ำเนินกำรส่งบริษัทภำยนอก
ให้ท ำกำรซ่อม พร้อมทั้งแจ้งผู้ใช้บริกำร
ทรำบกำรด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
แล้วแต่
อำกำร 

 
 
 
 
 

 

 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  ผู้ขอใช้บริกำรรับอุปกรณ์ 10นำที  
 

3 เจ้ำหน้ำที ่  
 

 

3. รำยงำนสรุปผล 
    จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร 

ปริมำณ
งำนละ  
20 นำที 

 
 

 
 

  สิ้นสุดกำรให้บริกำร   

เร่ิม 

แจ้งข้อมูลใบขอบริกำรตำมช่อง

ทำงกำรให้บริกำร 

 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

หมดเวลำประกัน 

ในระยะเวลำ 

ซ่อม 
แก้ไขไม่ได้ 

แก้ไขได้ 

รำยงำนสรุปผล 

 

จบ 

รับอุปกรณ์ 

ด ำเนินกำรซ่อม/เปลี่ยน 

ซ่อม 

แผนกพัสดุส่งซ่อม

บริษัท 

เตรียมจ ำหน่ำย 

ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

แจ้งซ่อมที่แผนกพัสด ุ
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรซ่อมบ ำรุงโสตทัศนศึกษำ 

 
รหัสเอกสำร 

OLA-001-05-
06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 ม.ิย. 65 

 
เขียนโดย : นำยวรวุฒิ เรืองพงษ์ 
ควบคุมโดย : นำงสำวปิยะภรณ์  
บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ใช้ ใช้อุปกรณ์ได้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพและเพื่อ ดูแล ให้พร้อมกำรให้บริกำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ไม่เกินร้อยละ 10) 
ขอบเขตงำน : ท ำกำรซ่อมบ ำรุงโสตทัศนศึกษำต่ำงๆที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอนให้พร้อมใช้งำน 

ค ำจ ำกัดควำม :  โสตทัศนูปกรณ์  หมำยถึง อุปกรณ์ที่ใช้ส ำหรับภำพเสียง ในห้องเรียน ห้องพักอำจำรย์และในส ำนักงำน 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ผู้อนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้ออุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่ำงๆ 

รองคณบดีคณะศิลปศำสตร์ : ควบคุมกำรด ำเนินกำรซ่อมแซมอุปกรณ์และจัดซื้อ 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : ตรวจสอบอุปกรณ์ / จัดซื้ออุปกรณ์ / ติดตั้งอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งำน 
เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์  

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม กำรขอใช้บริกำร 
บันทึกข้อควำม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มกำรขอใช้

บริกำร 
 

แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดี
คณะศลิปศำสตร ์

5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  
 
 
 

ผู้ขอใช้บริกำรแจ้งแบบฟอร์มตำม
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ได้ทันที แบบฟอร์มขอใช้
บริกำร 

 
 

1 
 

ผู้ขอใช้บริกำร/
เจ้ำหน้ำที ่

 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบเบื้องต้น 
    รับเรื่อง/ตรวจสอบ/รับแจ้งปัญหำ 
    ในระยะเวลำประกัน ไม่สำมำรถรื้อ
ซ่อมได ้
    หมดเวลำประกัน จะด ำเนินกำร
ซ่อมให้ในกรณีมีเครื่องมือในกำรซ่อม 

 
แล้วแต่

อำกำรกำร
ช ำรุด 

 
 
 

2 เจ้ำหน้ำที ่  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. ซ่อม 
       แก้ไขได้  เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรแก้ไข
อุปกรณ์ตำมอำกำร และแจ้งรับคืน
อุปกรณ์ เสร็จสิ้นขบวนกำรซ่อม  
 
  แก้ไขไม่ได้ เนื่องจำกทำงเจ้ำหน้ำที่ 
ขำดเครื่องมือในกำรซ่อม หรืออุปกรณ์
อยู่ในประกันบริษัท จึงต้องแจ้งแผนก
พัสดุ เพื่อด ำเนินกำรส่งบริษัทภำยนอก
ให้ท ำกำรซ่อม พร้อมทั้งแจ้งผู้ใช้บริกำร
ทรำบกำรด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
แล้วแต่
อำกำร 

 
 
 
 
 

 

 
 

ผู้ขอใช้บริกำร  ผู้ขอใช้บริกำรรับอุปกรณ์ 10นำที  
 

3 เจ้ำหน้ำที่โสต
ทัศนศึกษำ 

 
 

 

3. รำยงำนสรุปผล 
    จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร 

ปริมำณ
งำนละ  
20 นำที 

 
 

 
 

  สิ้นสุดกำรให้บริกำร   

เร่ิม 

แจ้งข้อมูลใบขอบริกำรตำมช่อง

ทำงกำรให้บริกำร 

 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

หมดเวลำประกัน 

ในระยะเวลำ 

ซ่อม 
แก้ไขไม่ได้ 

แก้ไขได้ 

รำยงำนสรุปผล 

 

จบ 

รับอุปกรณ์ 

ด ำเนินกำรซ่อม/เปลี่ยน 

ซ่อม 

แผนกพัสดุส่งซ่อม

บริษัท 

เตรียมจ ำหน่ำย 

ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

แจ้งซ่อมที่แผนกพัสด ุ
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แผนกวิชาการ วิจัย 
ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(STANDARD OPERATING PROCEDURE) 
                                             OLA-002 

 

 

และบริการวิชาการ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การออกเอกสารฝึกงานและฝึกสหกิจ

ศึกษา/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : กระบวนการออกเอกสารฝึกงานและฝึกสหกิจศึกษา เริ่มเมื่อเปิดภาคการศึกษา (ตามปฏิทินการศึกษา)                 
และมีกระบวนการฝึกงาน 1 ภาคการศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรฝึกงำน หมายถึง การฝึกงานเป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ให้เตรียมพร้อมส าหรับการท างานทั้งใน
ระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฏีไปสู่การฝึกการปฏิบัติใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
สถำนประกอบกำร หมายถึง สถานที่ประกอบกิจการใดๆ ซึ่งมีการก าหนดขอบเขตที่ตั้งไว้อย่างชัดเจน มีการ
ด าเนินงานโดยเจ้าของที่เป็นบุคคล หรือนิติบุคคล ในทุกประเภทอุตสาหกรรม 
อำจำรยท์ี่ปรึกษำ หมายถึง อาจารย์ที่สถานศึกษามอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาห้ าแนะน าแกน่ักศึกษา 
อาจารย์นิเทศก์หมายถึง อาจารย์ที่สถานศึกษามอบหมายให้ท าหน้าที่นิเทศการฝึกงานของนักศึกษาในสถาน
ประกอบการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาลงนามหนังสือ/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานและฝึกสหกิจศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : จัดท าปฏิทินระยะเวลาการฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา ก าหนดวันรับแบบฟอร์ม
เอกสารทาบทามนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา ออกเอกสารขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสห
กิจศึกษา ออกเอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ เสนอคณบดีลงนาม
หนังสือน าส่ง/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานและฝึกสหกิจศึกษา และส่งเอกสารให้สถานประกอบการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : เกณฑ์การฝึกงาน และ ก าหนดระยะเวลาการฝึกงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.เอกสารทาบทาม 
2. เอกสารการตอบรับ (ขัดข้อง/ไม่ขัดข้อง) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารการฝึกงาน
และฝึกสหกิจศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศลิศาสตร ์

ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

1 ภาคการศึกษา จัดเก็บในตู้เอกสาร/
สแกนไฟล์ข้อมูล   

แยกตามสาขาวิชา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

จัดท าปฏิทินระยะเวลา
การฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา 

1 วัน ก าหนดปฏิทินการฝึกงาน/ฝึกสหกจิ
ศึกษา 

2 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                          ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 

เห็นชอบ 

เสนอปฏิทินการฝึกงาน/
ฝึกสหกิจศึกษา ให้รอง
คณบดฝี่ายวิชาการและ
วิจัยเพื่อให้ความเห็นชอบ
พร้อมท้ังแนบก าหนดการ
ระยะเวลาการฝึกใน 1 
ภาคการศึกษา 

1 วัน 1.ปฏิทินการฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 
2.ก าหนดการฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
แจ้งนักศึกษาท่ีฝึกงาน/ฝึกสหกิจศกึษา 

รับเอกสารทาบทาม 

แจ้งให้นักศึกษาที่
ฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 
รับเอกสารทาบทาม เพื่อ
หาสถานประกอบการ 

1 สัปดาห ์
 
 

นักศกึษารับเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. เอกสารทาบทาม 
2. เอกสารการตอบรับ (ขัดข้อง/ไม่
ขัดข้อง) 
3. เกณฑ์การฝึกงาน และ ก าหนด
ระยะเวลาการฝึกงาน 

4 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
เห็นชอบ 

รับแบบตอบรับจากสถาน
ประกอบการ 
ขัดข้อง หรือ ไม่ขัดข้อง 

3 วัน แบบตอบรับจากสถานประกอบการ 
ขัดข้องหรือไม่ขัดข้อง 

5 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 

ออกเอกสารขอความ
อนุเคราะหร์ับนักศึกษา
ฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 
ในกรณีที่สถาน
ประกอบการรับนักศึกษา
ฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 

3 วัน 1.เอกสารขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 
2.เกณฑ์การฝึกงาน ก าหนด
ระยะเวลาการฝึกงาน 

เริ่มต้น 

ปฏิทินระยะเวลาการฝึกงาน/             

ฝึกสหกิจศึกษา 

พิจารณา              

ปฏิทินการ

ฝึกงาน 

 

รับแบบตอบรับ

จากสถาน

ประกอบการ

ขัดข้อง/ไม่ขัดข้อง 

 ออกเอกสารขอความอนุเคราะห์รบั

นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

 
 

ออกเอกสารส่งตัว
นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสห
กิจศึกษา 

3 วัน 
 
 
 

1.เอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน/
ฝึกสหกิจ 
2.เกณฑ์การฝึกงาน ก าหนด
ระยะเวลาการฝึกงาน 
3.เล่มคูม่ือการฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา 
4.แบบประเมินผล 

7 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 
 
 

 
นักศึกษาออกฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 

 

นักศึกษาออกฝึกงาน/
ฝึกสหกิจศึกษา 
ตามก าหนดระยะเวลา 

1 ภาค
การศึกษา 

1.เล่มคูม่ือการฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา 
2..แบบประเมินผล 

8 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

 
อาจารย์นิเทศกอ์อกนิเทศก ์

ฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 
 

 

ท าหน้าท่ีนิเทศการ
ฝึกงานของนักศึกษาใน
สถานประกอบการ 

ในระหว่าง
การ

ฝึกงาน/
ฝึกสหกิจ
ศึกษา 

เอกสารที่ใช้ในการออกนิเทกศ์คู่มอื
อาจารย์นิเทกศ ์

9 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

รวบรวมข้อมลู ตรวจสอบ
เอกสารฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา  
พร้อมส่งข้อมุลให้
สาขาวิชา/รองฝา่ย
วิชาการและวิจัย ออกค่า
ระดับคะแนน (เกรด) 

1 สัปดาห ์
 

1.เล่มคูม่ือการฝึกงาน/ฝึกสหกิจ
ศึกษา 
2..แบบประเมินผล 
3. ค่าระดับคะแนน (เกรด) การ
ฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา 

      

 

จบ 

สิน้สดุการฝึกงาน/ฝึกสหกิจศกึษา 

ออกเอกสารสง่ตวันกัศกึษาฝึกงาน/

ฝึกสหกิจศกึษา 

1 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บข้อมูลการจัดการความรู้ 

(KM)/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : กระบวนการจัดเก็บข้อมูลการจัดการความรู้ (KM) ในส่วนของงานสายวิชาการและสายสนับสนุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดกำรควำมรู้ คือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส่วนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือ
เอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้  และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ 
รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้
มี 2 ประเภท คือ 
1. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์หรือสัญชาติญาณ
ของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลาย
ลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้ง จึงเรียกว่าเป็น
ความรู้แบบนามธรรม 
2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น 
การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดท าแบบส ารวจการจัดการความรู้ในส่วนของสายสอน 
ทั้ง 2 ด้าน คือ1.ด้านการเรียนการสอน และด้านวิจัย จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเสนอผู้บริหาร 

เอกสำรอ้ำงอิง : RMUTTO-KM1 การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
RMUTTO-KM2  แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดการความรู้ RMUTTO-KM1 การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ  
RMUTTO-KM2  แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
เอกสารการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบบสรุปองค์ความรู้ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดเก็บข้อมูลการ
จัดการความรู้ (KM) 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศลิศาสตร ์

ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

ประจ าปีงบประมาณ จัดเก็บในตู้เอกสาร/
สแกนไฟล์ข้อมูล    
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

จั ด ท า แ บ บ ส า ร ว จ
บุคลากรสายวิชาการ
เลือกหัวข้อ 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 2 
ด้าน คือ 1.ด้าการเรียน
การสอน  2.ด้านวิจัย 

3 วัน แบบส ารวจการเลือกหัวข้อ 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 2 ด้าน คือ       
1.ด้าการเรียนการสอน  
2. ด้านวิจัย 
 
 

2 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ 
การจัดการความรู้ (KM) 

 

ด าเนินการน ารายช่ือจาก
แบบส ารวจมาจัดตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการ 
การจัดการความรู้ (KM) 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ 
การจัดการความรู้ (KM) 
 
 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
จัดท าแผนการจัดการความรู้  

(KM Action Plan) 

ด าเนินการจัดท าแผนการ
จัดการความรู้ 2 ด้าน คือ 
1.ด้านการเรียนการสอน  
2. ด้านวิจัย (เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
เป็นผู้รวบรวมข้อมลู
พร้อมท าสรุปผลในการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้แต่ละ
ครั้ง) 
 

3 วัน แผนการจดัการความรู้ (KM Action 
Plan) ทั้ง 2 ด้าน 

4 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
        ก าหนดหัวข้อท่ีจะแลกเปลีย่น 
                      เรียนรู้ 

  

คณะกรรมการด าเนินการ
ก าหนดหัวข้อในการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
ประเด็นการลกเปลี่ยน
เรียนรู้(เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย เป็นผู้
รวบรวมข้อมลูพร้อมจด
ประเด็น 

1-2วัน เอกสารหัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบส ารวจบุคลากรสาย

วิชาการเลือกหัวข้อการแลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                              
             การสร้างและแสวงหาความรู ้
               และแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
          
           
            

คณะกรรมการสร้าง
บรรยากาศและ
วัฒนธรรมองค์กรเพื่อให้
บุคลให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้
(เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย เป็นผู้รวบรวม
ข้อมูลพร้อมจดประเด็น
ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
แต่ละครั้ง) 

จ านวน  4 
ครั้ง 

ครั้งละ1-2 
ช.ม. 

เอกสารการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
องค์ความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคลเสนอ
ความคิด 

6 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                                        ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการการน า
ค ว า ม รู้ ที่ ไ ด้ มี ก า ร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
คณะกรรมการ KM มา
ด าเนินการ 
แก้ไขแนวปฏิบัติที่ด ี
ตามมติที่ประชุม 

2-3 วัน. แนวปฏิบัติที่แก้ไขแล้วตามมติที่
ประชุม 

7 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบตัิที่ด ี

และจัดเก็บข้อมูล 
 

สรุปขอมลูที่ไดจ้าก
คณะกรรมการการ
จัดการความรู้เสนอ
ผู้บริหาร 
 

3 วัน - เอกสารการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
- คู่มือที่ได้จาการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- แบบสรุปองค์ความรู ้

      

 

 

จบ 

1 

ประชมุสรุป

กลัน่กรอง

ความรู้ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งมคอ.ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : กระบวนการจัดเก็บมคอ.ในแต่ละปีการศึกษา ของมคอ.มคอ.3 – 7 ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

มคอ. ย่อมาจาก กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ หรือ Thai Qualifications Framework for 
Higher Education, TQF มคอ.3 รำยละเอียดของรำยวิชำ หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการบริหาร
จัดการของแต่ละรายวิชา เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนสอดคล้องและเป็นไปตามที่วางแผนไว้ในรายละเอียด
ของหลักสูตร มคอ.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ หมายถึง รายงานผลการจัดการเรียนการสอน
ของอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชาเมื่อสิ้นภาคเรียน เกี่ยวกับภาพรวมของการจัดการเรียนการสอนในวิชานั้นๆว่า 
ได้ด าเนินการสอนอย่างครอบคลุมและเป็นไปตามแผนที่วางไว้ในรายละเอียดของรายวิชาหรือไม่  
มคอ.7 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร หมายถึง การรายงานผลประจ าปีโดยผู้ประสานงานหลักสูตร
หรือผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกี่ยวกับผลการบริหารจัดการหลักสูตร  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดท าปฏิทินก าหนดส่งมคอ.3 - 7 ประจ าปีการศึกษา 
เสนอปฏิทินก าหนดส่ง มคอ. ให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยเพ่ือให้ความเห็นชอบพร้อมทั้งแนบตาราง
ก าหนดวันส่ง มคอ. ของแต่ละประเภท 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ประกาศราชกิจจานุเบกษา เรื่อง กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552    

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม มคอ. ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ สามารถดาวโหลดได้ที่เว็ปไซต์คณะ
ศิลปศาสตร์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การส่งมคอ.ตาม
กรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิ 

ฝา่ยวิชาการและวิจัย 
คณะศลิศาสตร ์

ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

ประจ าปีงบประมาณ จัดเก็บในตู้เอกสาร/
สแกนไฟล์ข้อมูล    
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 จัดท าปฏิทินก าหนดส่ง
มคอ.3 - 7 ประจ าปี
การศึกษา 

1 วัน ก าหนดปฏิทินก าหนดส่งมคอ.3 - 7 
ประจ าปีการศึกษา 
 
 
 

2 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
     เห็นชอบ 

เสนอปฏิทินก าหนดส่ง 
มคอ. ให้รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัยเพื่อให้
ความเห็นชอบพร้อมทั้ง
แนบตารางก าหนดวันส่ง 
มคอ. ของแต่ละประเภท 

1 วัน 1.ปฏิทินก าหนดส่งมคอ.3 - 7 
ประจ าปีการศึกษา 
2.ก าหนดวันส่ง มคอ. ของแต่ละ
ประเภท 
 
 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

แจ้งให้อาจารย์ผูส้อน หัวหน้าสาขา/ 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 

 จัดท ามคอ.3 
 

แจ้งให ้อาจารย์ผูส้อน 
/หัวหน้าสาขา/    
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
ด าเนินการจัดท ามคอ. 3 

1 สัปดาห ์
ก่อน 

ก่อนเรียน
ในแต่ละ

ภาค
การศึกษา 

บันทึกข้อความก าหนดการจดัส่ง 
มคอ.3 (รายละเอียดของรายวิชา)  

4 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
        เห็นชอบ 
 

ด าเนินการตรวจสอบและ
จัดเก็บข้อมลูมคอ. 3  
 
 
 

3 วัน ข้อมูล มคอ.3 พร้อมไฟล ์

5 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
ด าเนินการจัดท าสรุปและเสนอผู้บริหาร 

พร้อมจัดส่งข้อมูลไปยัง สวท. 
 

ด าเนินการรวบรวมมคอ. 
3 และจัดส่งไปยัง สวท. 
ก่อนเรียนในแตล่ะภาค
การศึกษา 
 

3 วัน 1.บันทึกข้อความการจัดส่งขอมูล 
มคอ.3 
2. ข้อมูลมคอ.3 

เริ่มต้น 

ปฏิทินก าหนดสง่ มคอ.3 -7  
ประจ าปีการศกึษา 

พิจารณา              

ปฏิทินรการ

ฝึกงาน 

 

1 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ

เอกสาร 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
แจง้ให้อาจารย์ผูส้อน หัวหน้าสาขา/ 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 
 จัดท ามคอ.5 

 
 

แจ้งใหอ้าจารย์ผูส้อน/
หัวหน้าสาขา/    
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
ด าเนินการจัดท ามคอ. 5 

ภายใน 30 
วันหลัง

สิ้นสุดภาค
การศึกษา 

บันทึกข้อความก าหนดการจดัส่ง 
มคอ.5 (รายงานผลการด าเนินการ
ของรายวิชา) 

 
7 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                                      ไม่เห็นชอบ 
 

                                                  
 
     เห็นชอบ 
 

ด าเนินการตรวจสอบและ
จัดเก็บข้อมลูมคอ. 5 
 
 

3 วัน ข้อมูล มคอ.5 พร้อมไฟล ์

8 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
แจ้งให้อาจารย์ผูส้อน หัวหน้าสาขา/ 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 
 จัดท ามคอ.7 

 

แจ้งใหอ้าจารย์ผูส้อน/
หัวหน้าสาขา/    
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
ด าเนินการจัดท ามคอ. 7 
 
 

ภายใน 60 
วันหลัง
สิ้นสุดปี

การศึกษา 

บันทึกข้อความก าหนดการจดัส่ง 
มคอ.7(รายงานผลการด าเนินการ
ของหลักสูตร) 

9 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                                         ไม่เห็นชอบ         
                                           
 
 

เห็นชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบและ
จัดเก็บข้อมลูมคอ. 7 
 
 
 
 

3 วัน ข้อมูล มคอ. 7 พร้อมไฟล ์

10 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
ด าเนินการจัดท าสรุปและเสนอผู้บริหาร 

              พร้อมจัดส่งข้อมูลไปยงั สวท. 
  

ด าเนินการรวบรวมมคอ. 
7 และจัดส่งไปยัง สวท. 
ก่อนเรียนในแตล่ะภาค
การศึกษา 

3 วัน 1.บันทึกข้อความการจัดส่งขอมูล 
มคอ.7 
2. ข้อมูลมคอ.7 

      

 

จบ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

1 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินการจัดส่งหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาปรับปรุงหลุกสูตรของคณะมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการ
จัดท าหลักสูตร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรของคณะ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตรและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ  หมายความว่า ข้อก าหนดขั้นต่ าเกี่ยวกับ คุณลักษณะของ
สถาบันอุดมศึกษา การด าเนินการ ผลลัพธ์ คุณภาพ และเกณฑ์อ่ืนในการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
มำตรฐำนหลักสูตรกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ หมายความว่า มาตรฐานหลักสูตรการศึกษา ระดับอุดมศึกษา
ตามกฎกระทรวงว่าด้วยมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ หมายความว่า ผลที่เกิดขึ้นแก่ผู้เรียนผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่ได้จาก การศึกษา ฝึกอบรม 
หรือประสบการณ์ท่ีเกิดข้ึนจากการฝึกปฏิบัติ หรือการเรียนรู้จริงในที่ท างานระหว่างการศึกษา 
หลักสูตรกำรศึกษำ หมายความว่า หลักสูตรระดับปริญญาและต่ ากว่าปริญญาตามที่ คณะกรรมการมาตรฐาน
การอุดมศึกษาก าหนด ซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ ให้ความเห็นชอบหลักสูตร 
คณบดี แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จัดท ารายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

เอกสำรอ้ำงอิง : กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ .2558 
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
2. แบบเสนอขอเปิดหลักสูตร (สวท.04) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายละเอียดหลักสูตร 

(มคอ.2) 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะศลิศาสตร ์
ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

ตลอดระยะเวลา เรียงตามสาขาท่ี
รับผิดชอบหลักสตูร    
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

ส่ ง เ ล่ ม ร ายละ เอี ยด
หลักสูตร (มคอ.2)ไปยัง 
สวท. 
 

1 สัปดาห ์ รายละเอียดหลัหสูตร (มคอ.2) 
 
 
 

2 งานพัฒนา
หลักสตูร 

                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
 

 เห็นชอบ  

ฝ่ายหลักสตูรและการ
สอนตรวจสอบความ
ถูกต้อง ส่งคืนหลักสตูร
เพื่อให้คณะแกไ้ข
เอกสาร 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 
 
 
 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
สาขาวิชาด าเนินการแก้ไขเล่ม 

หลักสตูรให้ถูกต้อง 

สาขาวิชาด าเนินการ
แก้ไขเลม่หลักสูตรตาม
ข้อเสนอแนะของฝ่าย
หลักสตูรและการสอน 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 

4 งานพัฒนา
หลักสตูร 

 
ประชุมตรวจสอบและกลั่นกรอง 

หลักสตูร 

จัดท ารายงานการ
ประชุมเพื่อให้คณะ
ด าเนินการแกไ้ขตาม
มติที่ประชุม 

1 สัปดาห ์ รายงานการประชุมตรวจสอบและ
กลั่นกรองหลักสูตร 

5 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
        การด าเนินการแกไ้ขเล่มหลกัสูตร 
  

สาขาวิชาด าเนินการ
แก้ไขเลม่หลักสูตรตาม
มติที่ประชุมตรวจสอบ
และกลั่นกรองหลักสูตร 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
รายงานการประชุมตรวจสอบและ
กลั่นกรองหลักสูตร 
 

6 งานพัฒนา
หลักสตูร 

                                   ไม่เห็นชอบ                 
 
 
 

  เห็นชอบ 

ฝา่ยหลักสตูรตรวจสอบ
และกลั่นกรองหลักสูตร 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 
 
 

      

เริ่มต้น 

สาขาวิชาเสนอรายละเอียด 

หลักสตูร 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

1 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 
 
 
 

งานพัฒนา
หลักสตูร 

 
ประชุมสภาวิชาการ 

 

งานสภาวิชาการสรุป
รายงานแจ้งคณะที่
เสนอหลักสูตร เพื่อ
ด าเนินการแกไ้ขเล่ม
หลักสตูร 

1สัปดาห ์ รายงานการประชุมสภาวิชาการ 
 

8 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
        การด าเนินการแกไ้ขเล่มหลกัสูตร 

  

สาขาวิชาด าเนินการ
แก้ไขเลม่หลักสูตรตาม
รายงานการประชุม
สภาวิชาการ 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
รายงานการประชุมสภาวิชาการ 
 

9 งานพัฒนา
หลักสตูร 

                               ไม่เห็นชอบ                    
 
 

 
 เห็นชอบ 

ฝ่ายหลักสตูรตรวจสอบ
ความถูกต้องตามมติที่
ประชุมสภาวิชาการ 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 
 
 
 

10 งานพัฒนา
หลักสตูร 

 
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

งานสภามหาวิทยาลัย
สรุปรายงานแจ้งคณะที่
เสนอหลักสูตร เพื่อ
ด าเนินการแกไ้ขเล่ม
หลักสตูร 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 

11 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
        การด าเนินการแกไ้ขเล่มหลกัสูตร 

  

สาขาวิชาด าเนินการ
แก้ไขเลม่หลักสูตรตาม
รายงานการประชุม
สภาวิชาการ 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 

12 งานพัฒนา
หลักสตูร 

                               ไม่เห็นชอบ                    
 
 

 
เห็นชอบ 

ฝ่ายหลักสตูรตรวจสอบ
ความถูกต้องตามมติที่
ประชุมสภาวิชาการ 

2 สัปดาห ์ รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 
 
 
 

13 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
ด าเนินการจัดท าเล่มหลักสตูรตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิ 
 

จัดท าเลม่หลักสูตร 
มคอ.2 จ านวน 2 เล่ม  

1-2 
สัปดาห ์

รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
 
 
 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

1 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการกรอกข้อมูลในระบบรับทราบ

หลักสูตร (CHECO) 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : กระบวนการจัดเก็บข้อมูลหลักสูตรส่วนของงานสายวิชาการและสายสนับสนุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

Online : CHECO หมายถึง ระบบออนไลน์ส าหรับการรับทราบหลักสูตรของส านักงาน คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 4. หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรที่บันทึกข้อมูลในระบบพิจารณาความสอดคล้องของ 
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO) เพ่ือให้ส านักงาน คณะกรรมการการ
อุดมศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบรับทราบหลักสูตร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : กรอกข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการเห็นชอบลงในระบบออนไลน์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : -เว็ปไซต์ สกอ. www.mua.go.th 
- เล่มหลักสูตร มคอ.2 

แบบฟอร์มที่ใช้ : เล่มหลักสูตรมคอ.2 
ระบบออนไลน์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ข้อมูลหลักสูตรใน
ระบบ CHECO    

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศลิศาสตร ์

ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

 ระบบCHECO    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mua.go.th/
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

โดยระบุ/เลือกUser 
Name (ระดบัคณะ) และ 
Password (ระดับคณะ) 
กด login เพื่อเข้าสู่ระบบ 

1-2 วัน ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

 

2 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

   กรอกข้อมูล เพิ่มหลักสูตรที่ขอรบัการ
พิจารณาความสอดคล้อง 

การกรอกข้อมูลในระบบ 
มี 3 ส่วน ดังนี ้ส่วนท่ี 1 

ข้อมูลทั่วไป ส่วนท่ี 2 

ข้อมูลอาจารย์ ส่วนท่ี 3
คุณสมบัตผิู้เรยีน 

1 สัปดาห ์ ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

ส่วนท่ี 1 “ข้อมูลทั่วไป” 

ให้เลือก “หลักสูตรใหม่” 
ห รื อ  “ ห ลั ก สู ต ร
ปรับปรุง” 
ประเมินโดยใช้เกณฑ์ปี.. 
ให้เลือก “เกณฑ์ปี 2558 
ร หั ส อ้ า ง อิ ง เ พื่ อ ก า ร
ติดตามหลักสูตร 
จ านวนปริญญา 
วัน/เดือน/ปี ท่ีสภา
มหาวิทยาลยัอนุมัต 

3 วัน เล่มหลักสตูร มคอ.2 

4 สวท.                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
     เห็นชอบ 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
ระบบ 

 
 
 
 
 
 

 

3 วัน ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 
 

เริ่มต้น 

 

เข้าสู่ระบบ โดยการ Log in 

1 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
               ส่วนที่ 2 “ข้อมูลอาจารย์”   

อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ระบบจัดการศึกษา 
 
 
 

3 วัน เล่มหลักสตูร มคอ.2 

6 สวท.                                          ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 เห็นชอบ 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
ระบบ 

 
 
 

 

3 วัน ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

 

7 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

           ส่วนท่ี 3 “คุณสมบัตผิู้เรยีน” 

ผลการพัฒนาการเรียนรู้
แต่ละด้าน 
คุณสมบัติผู้เรียน 
จ านวนนิสิต 
เกณฑ์การส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร 

3 วัน เล่มหลักสตูร มคอ.2 

8 สวท.                            ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
   เห็นชอบ 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
ระบบ 

 
 
 

 

3 วัน ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

 

9 สวท.  ระบบได้ยืนยันการกรอก
ข้อมูล และส่งเข้าระบบ
ของ สกอ. 
 

1 สัปดาห ์ ข้อมูลปรากกฎในระบบ 

      

 

 

1 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

จบ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ระบบได้ยืนยนัการกรอกข้อมลู

เรียบร้อย 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี
คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-002-

01-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล เขียวเสน 
ควบคุมโดย :  นายณัฎฐกิตติ์ ตันสมรส 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุม 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงำน : กระบวนการจัดเก็บข้อมูลการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะศิลศาสตร์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประชุม หมายถึง การมารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกันเพ่ือปรึกษาหารือกันใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ผู้บริหาร คือผู้ที่แบ่งงานให้ตามความสามารถของแต่ล่ะบุคคลและให้ค าแนะน าการท างานนั้นอย่างเป็นระบบ
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดเตรียมข้อมูลระเบียบวาระการประชุม/ตรวจสอบ
รายงานการประชุม ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ ท าหนังสือเชิญประชุม การด าเนินการประชุม การจดบันทึก
การประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงานการ
ประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะศิลปศาสตร์ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะศิลปศาสตร์ 
รายงานการประชุมคระกรรมการบริหารคณะศิลปศาสตร์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มบันทึกข้อความหนังสือเชิญประชุม 
แบบฟอร์มเสนอระเบียบวาระการประชุม 
แบบฟอร์มบันทึกส่งรายงานการประชุม 
แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระเบียบวาระการ

ประชุม 
รายงานการประชุม 

มติการประชุม 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศลิศาสตร ์

ส านักงานคณบดี              
คณะศลิปศาสตร ์

5 ป ี เรียงตามครั้งที่และ
วัน/เดือน/ปี            
ที่ประชุม    
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 

ท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม โดยแจ้ง
วันเวลา สถานท่ี 

15 นาที - หนังสือเชิญประชุม 
 
 

2 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม 
 

1. จัดเตรียมหัวข้อวาระ
การประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบในแต่ละวาระ
การประชุม 
2.จัดท าเอกสารวาระการ
ประชุม 
3.จัดเตรียมใบเซ็นช่ือ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

15 นาที 

-เอกสารระเบียบวาระการประชุม 
-เอกสารใบเซ็นชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 

3 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
ส่งเอกสารวาระการประชุม 

ให้คณะกรรมการบริหารคณะศลิปศาสตร ์

ส่งเอกสารวาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการ
บริหารคณะศิลปศาสตร์ 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 
วัน 

1 วัน เอกสารวาระการประชุม 

4 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
        จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์                        
                  โสตทัศนูปกรณ ์

  

จัดเตรียมห้องประชุม 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์                        
               

15 นาที  

5 คณะกรรม 
การ 

                              
            ด าเนินการประชุมตามระเบียบ 
                    วาระการประชุม 
                                                     

1 . ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
2.เลขานุการบันทึกการ
ประชุม 
 
 

4-5 ช.ม. บันทึการประชุม 

เริ่มต้น 

1 

ท าบันทึกข้อความหนังสือ 

เชิญประชุม 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

             จัดท ารายงานการประชุม 
 
 

จัดท ารายงานการประชุม 
ส่งให้รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และจัดส่งให้
คณะกรรมการรับรองการ
ประชุม 

3-5 วัน เอกสารรายงานการประชุม 

7 ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

                               ไม่เห็นชอบ             
                                     

 
 
 
         เห็นชอบ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
รายงานการประชุม หาก
ไม่เห็นชอบส่งกลับ
เลขานุการเพื่อแก้ไข หาก
เห็นชอบรับรองรายงาน
การประชุม 

3-5 วัน เอกสารรายงานการประชุม 

8 
 
 

คณะกรรมก
าร 

 
รับรองรายงานการประชุม 

 
 

คณะกรรมการตรวจสอบ
รายงานการประชุมและ
รับรองรายงานการ
ประชุม 

1 วัน เอกสารรายงานหารประชุม 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จบ 

1 

พิจารณา

รายงานการ

ประชมุ 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกจายเงินเกินภาระงานสอน 

 

รหัสเอกสาร 
OLA-002-02-01 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 
แกไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูสอนที่เบิกเกินภาระงานสอนไดทราบวิธีการขั้นตอนในการดำเนินงานเกี่ยวกับขั้นตอนการเบิกเกิน

ภาระงานสอน 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ : รอยละ 80 ของผูรับบริการทราบวิธีการข้ันตอนในการดำเนินงานเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกเกินภาระงานสอน 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการเบิกจายเงินเกินภาระงาน ครอบคลุมตั้งแตการสงใบสอนชดเชย เปนไปตามระเบียบการเบิกจาย  

คำจำกัดความ :  

 

ภาระงานสอน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน ภาระงานท่ีเก่ียวเนื่องกับการจัดการเรียนการสอน

ของแตละภาคการศึกษา 

เบิกเกินภาระงานสอน หมายถึง คาตอบแทนการสอนเกินภาระงานที่กำหนดตามกลุมผูสอน ใหเบิกจาย

สำหรับหลักสูตรปกติของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษาไมใชการสอนในหลักสูตรภาคฤดูรอน 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

คณบดี : ใหความเห็นชอบ/อนุมัติการเบิกจายเงินเกินภาระคาสอน 

รองคณบดีฝายบริหารและแผน : พิจารณาการการอนุมัติเบิกจายเงินเกินภาระคาสอน 

ผูสอน : สอนและสงเอกสารการขอเบิกเงินเกินภาระคาสอน 

เจาหนาท่ีบริหารและแผน : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยของคณะ 

เจาหนาที่ฝายวชิาการและวิจัย : รับเอกสารใบขอสอนชดเชย ตรวจสอบ และเสนอผูที่เกี่ยวของพิจารณาและ

ลงนาม 

เจาหนาท่ีการเงินเขตพ้ืนท่ี : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเกินภาระงานสอน เปนไปตามระเบียบ 

 

เอกสารอางอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

2.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจายเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ฉบับท่ี 2) 

3. ปฏิทินการศึกษา 

4. ตารางสอนรายบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกจายเงินเกินภาระงานสอน 

 

รหัสเอกสาร 
OLA-002-02-01 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 
แกไขคร้ังที่ : 

1 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมขอสอนชดเชย 

2. แบบฟอรมใบเบิกคาสอนพิเศษ (Extra- Load) 

3. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเกินภาระงานสอน 

4. แบบสรุปหลักฐานการเบิกจายเกินภาระงานสอน 

 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ตารางสอนรายบุคคล ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

สำนักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร 

5 ป เรียงตามปปฏิทิน 

ขอเบิกเกินภาระงานสอน ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

บันทึกขอมูลใน Drive

สำนักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร  

5 ป เรียงตามภาคการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   

 

 

   

1 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

ผูสอน 

 

 

รับทราบตารางสอนรายบุคคล 

คณะดำเนินการจัดตารางเรียน

ตารางสอนแลวแจงใหผูสอนเขาไป

ในระบบทะเบียนดูตารางสอนที่

ไดรับมอบหมายใหสอน 

5 วัน 1. ตารางสอนรายบุคคล 

2 ผูสอน/หัวหนา

สาขา 

 

 

 

 

กรอกขอสอนชดเชย 

เสนอหัวหนาสาขาลงนาม 

ผูสอนกรอกขอมูลขอสอนชดเชย

(เนื่องจากติดภารกิจหรืออื่นๆไม

สามารถสอนในเวลาได)  

 

ลวงหนากอน 

3 วัน 

 

 

1. ใบขอสอนชดเชย 

2. เอกสารแนบตางๆ เชน ใบลา คำส่ัง

หรือหนังสือที่เกี่ยวของ 

 

3 ฝายวิชาการ

และวิจยั/รอง

คณบดีฝาย

วิชาการและ

วิจัย/ 

คณบดี 

 

 

ตรวจสอบและเสนอรองคณบดี 

ฝายวิชการฯ และเสนอคณบดีลงนาม 

1.ฝายวิชาการและวิจยัรับเอกสาร

และตรวจสอบขอมูล เสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการและวิจยัลงนาม

และเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  

1 วัน 1. ใบขอสอนชดเชย 

2. เอกสารแนบ(ถามี) 

4 ฝายวิชาการ

และวิจยั 

 

        บันทกึขอมูลสอนชดเชยใน 

  ไฟลเอกสารการเบิกเกินภาระงานสอน 

 

ฝายวิชาการคณะฯ ลงขอมูลใบ

สอนชดเชยของแตละเดือน เพ่ือ

ทำการเบิกเกินภาระงานสอน 

5-15 วัน  1. ใบขอสอนชดเชย 

5 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

ผูสอน/หัวหนา

สาขา 

 

ลงนามใบเบิกเกินภาระงานสอน 

แตละภาคการศึกษา 

 

ฝายวิชาการคณะฯ แจงผูสอนลง

นามใบเบิกคาสอน(เฉพาะผูสอนที่

สามารถเบิกเกินภาระงานสอนในแต

ละภาคการศึกษา) และเสนอหวัหนา

สาขาลงนาม 

3 วัน 1.แบบฟอรมใบเบิกคาสอนพิเศษ 

(Extra- Load) 

2.ใบขอสอนชดเชยที่คณบดีลงนามแลว 

 

6 

 

 

ฝายวิชาการ

และวิจยั/รอง

คณบดีฝาย

วิชาการและ

วิจัย/ฝาย

บริหารและ

แผน 

 

 

ทำบันทึกขออนุมัติ 

เบิกเกินภาระงานสอน 

 

1. ฝายวิชาการทำบันทึกขออนุมัติ

ขอเบิกเกินภาระงานของแตละสาขา 

ใหรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย

ลงนาม 

2. เสนอฝายบริหารและแผน

พิจารณา 

    2 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบกิเกิน

ภาระงานสอน 

2. แบบสรุปหลักฐานการเบิกจายเกิน

ภาระงานสอน 

3. แบบฟอรมใบเบิกคาสอน 

 (Extra- Load) 

4. ใบขอสอนชดเชยที่คณบดีลงนามแลว 

   

 

   

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เร่ิมตน 

1 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

   

 

 

  

7 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

คณบดี 

 

 

 

 

   

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

 

1. คณบดีพิจารณาอนุมัติการ

เบิกเกินภาระงาน 

     

   1 วัน 

 

 

   

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบกิเกิน

ภาระงานสอน 

2. แบบสรุปหลักฐานการเบิกจายเกิน

ภาระงานสอน 

3. แบบฟอรมใบเบิกคาสอนพิเศษ 

(Extra- Load) 

4.ใบขอสอนชดเชยที่คณบดีลงนามแลว 

8 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

แผนกการเงิน

สำนักงานเขต

พื้นที่ 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารการ 

ขออนุมัติเบิกเกินภาระงานสอน 

 

สำนักงานคณะฯ สงเอกสารใบ

เบิกคาสอนใหแผนกการเงิน

ตรวจสอบและเขาสูกระบวนการ

การเบิกเงนิ 

  

20-30 วัน 

 

 

 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบกิเกิน

ภาระงานสอน 

2. แบบสรุปหลักฐานการเบกิจายเกิน

ภาระงานสอน 

3. แบบฟอรมใบเบิกคาสอนพิเศษ 

(Extra- Load) 

4.ใบขอสอนชดเชยที่คณบดีลงนามแลว- 

9 แผนกการเงิน

สำนักงานเขต

พื้นที่/ผูสอน 

 

 

ผูสอนรับเงิน 

การเงินโอนเงินคาสอนใหผูสอน 3-5 วัน เลขที่บัญชีธนาคารไทยพาณิชย 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 

1 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

รหัสเอกสาร 
OPL -002-02-01 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นางสาวนฤมล  อภยัพลชาญ 

                 นางสาวนิดา  วันทาแทน 

                 นางสาวอัญชนา  จันทรวจิิตร 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล แกไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนดำเนินการท่ีถูกตอง 

2. เพื่อใหผูสอนหรือหัวหนาสาขาฯ ทราบแนวทางและขั้นตอนการสงขอมูลเกี่ยวกับตารางเรียนตารางสอนได

ตรงตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ : 1. ผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนดำเนินการท่ีถูกตองมากกวารอยละ 80 

2. รอยละ 80 ของผูสอนหรือหัวหนาสาขาสงขอมูลเก่ียวกับตารางเรียนตารางสอนทันระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการสำรวจรายวิชาที่เปดสอน การตรวจสอบสอบรายวิชาที่เปดสอนเทียบกับเลมหลักสูตร(มคอ.2)     

สำรวจรายชื่อคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอนประจำปการศึกษา จัดทำคำสั่งคณะกรรมการจัดตาราง

เรียนตารางสอนประจำปการศึกษา สงขอมูลใหแผนกทะเบียนฯ บันทึกขอมูลการจัดตารางเรียนของนักศึกษา

ตามแผนการเปดรายวิชาของสาขาฯ ตรวจสอบขอมูลตารางเรียนตารางสอน 

คำจำกัดความ :  

 

ตารางเรียนตารางสอน หมายถึง การระบุรายละเอียดของแตละรายวิชาเก่ียวกับหองเรียน วันเวลา ท่ีอาจารย

ผูสอนและนักศึกษาจะตองปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอน 

จัดตารางเรียนตารางสอน หมายถึง การจัดการกับขอมูลหองเรียน วัน เวลา และรายวิชาเรียนที่เปดสอนแต

ละภาคเรียนใหเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากที่สุด ตอการปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนของ

ท้ังอาจารยและนักศึกษา 

ภาระงานสอน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน ภาระงานท่ีเก่ียวเนื่องกับการจัดการเรียนการสอน 

และภาระงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ระบบ Vision Net หมายถึง ระบบของทางมหาวิทยาลัยท่ีกำหนดขึ้นเปนระบบกลางของทั้ง 4 เขตพื้นท่ี           

ใชรวมกันในการบันทึกขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับขอมูลนักศึกษา ผูสอน เจาหนาท่ีฯ รวมท้ังขอมูลดานการเงิน

ตางๆ  

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

คณบดี : ใหความเห็นชอบ/อนุมัติการ 

หัวหนาสาขาวิชา : สงรายชื่อคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน พรอมแผนการเรียนของนักศึกษา 

คณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน : จัดตารางเรียนตารางสอน 

เจาหนาที่ฝายวิชาการและวิจัย : จัดทำบันทึกขอความใหสาขาสงแผนการเรียนและแผนการสอนของอาจารย 

และขอรายชื่อคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเปดเทียบกับเลมหลักสูตรฯ 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

รหัสเอกสาร 
OPL -002-02-01 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นางสาวนฤมล  อภยัพลชาญ 

                 นางสาวนิดา  วันทาแทน 

                 นางสาวอัญชนา  จันทรวจิิตร 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล แกไขคร้ังที่ : 

1 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณท่ีใชในการจัดตาราง ทำบันทึกขอความสงรางคำสั่งคณะกรรมการจัดตารางเรียน

ตารางสอนประจำปการศึกษา แจงคณะกรรมการดำเนินการจัดตารางฯ ทำบันทึกขอความขอใหแผนก

ทะเบียนบันทึกขอมูลตารางเรียนของนักศึกษาทุกชั้นป และตรวจสอบความถูกตองและแจงผูสอนรับทราบ

กอนเปดภาคเรียน 

เจาหนาท่ีแผนกทะเบียนเขตพื้นท่ี : บันทึกขอมูลตางๆ เกี่ยวกับ วัน เวลา รายวิชาที่เรียนของนักศึกษาและ

ผูสอนลงในระบบ Vision Net 

เอกสารอางอิง : 1. หลักสูตร (มคอ.2) ของคณะฯ 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

3. ปฏิทินการศึกษา 

4. คำสั่งกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน 

5. ตารางสอนรายบุคคล 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความแจงใหสงขอมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน 

2. แบบฟอรมแผนการเรียนของนักศึกษา 

3. แบบฟอรมภาระงานสอนของอาจารย 

4. แบบสรุปรายวิชาท่ีเปดสอนของหมวดรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

5. แบบฟอรมตารางสอนรายบุคคล 

6. แบบฟอรมตารางสอนของนักศึกษา 

7. แบบฟอรมการใชตารางหองเรียน 

8. บันทึกขอความนำสงใหแผนกทะเบียนบันทึกขอมูล 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

รหัสเอกสาร 
OPL -002-02-01 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย :    นางสาวนฤมล  อภยัพลชาญ 

                 นางสาวนิดา  วันทาแทน 

                 นางสาวอัญชนา  จันทรวจิิตร 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล แกไขคร้ังที่ : 

1 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดตารางเรียน

ตารางสอน 

ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

บันทึกขอมูลใน Drive

และเอกสารสำนกังาน

คณบดีคณะศิลปศาสตร 

5 ป เรียงตามปปฏิทิน 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   

 

 

   

1 แผนกสงเสริม

วิชาการและ

งานทะเบียน

(สนง.วข.) 

 

กำหนดปฏิทินการจัด 

  ทำตารางสอนประจำปการศึกษา 

แผนกสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนจัดสงปฏิทินการจัดทำ

ตารางสอนใหคณะทราบ 

1 สัปดาห ปฏิทินการศึกษาประจำป 

2 แผนกสงเสริม

วิชาการและ

งานทะเบียน

(สนง.วข.) 

/ฝายวิชาการ

คณะ 

 

            

             คณะสงรายชื่อบุคลากร 

จัดตารางเรียนตารางสอน 

แผนกสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนทำหนังสือขอความ

อนุเคราะหบุคลากรในการจัดทำ

ตารางเรียนตารางสอน 

5 วัน บันทึกขอความสงรายชื่อคณะกรรมการ

จัดตารางเรียนตารางสอนประจำป

การศึกษา 

3 สำนักงานเขต

พื้นที่ 

 

 

พิจารณาลงนามคำส่ังแตงต้ังฯ 

คณบดีฯพิจารณาลงนามคำส่ัง

แตงต้ังคณะกรรมการจัดตารางเรียน

ตารางสอน 

 

3 วัน คำส่ังกรรมการจัดตารางเรียน

ตารางสอน 

 

 

 

 

 

   

 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เร่ิมตน 

1 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

4 ฝายวิชาการ

คณะ 

/หัวหนาสาขา 

 

 

 

 คณะสำรวจรายวิชาที่จะเปดสอน 

ประจำภาคการศึกษา 

ฝายวิชาการทำบันทึกขอความใหสง

แผนการเรียนและภาระงานของ

อาจารย ประจำภาคการศึกษาเพื่อ

รวบรวมขอมูลรายวิชาเปดประจำ

ภาคการศึกษา 

5 วัน 1. บันทึกสำรวจรายวิชาที่เปดสอนของ

แตละภาคการศึกษา 

2. แบบฟอรมแผนการเรียนของ

นักศึกษา 

3. แบบฟอรมภาระงานสอนของอาจารย 

4. หลักสูตร (มคอ.2) 

5 ฝายวิชาการ

คณะ 

/หัวหนาสาขา 

-อาจารย

ผูสอน 

 

 

 

คณะกรรมการดำเนินการ 

จัดตารางเรียนตารางสอน 

1. ฝายวิชาการและวจิัยเตรียม

เอกสารและวัสดุที่ใช พรอมทั้ง

ตรวจสอบขอมูลรายวิชาเปด 

2.แจงคณะกรรมการจัดตารางเรียน

ตารางสอน 

1 สัปดาห 1. แบบฟอรมแผนการเรียนของ

นักศึกษา 

2. แบบสรุปภาระงานสอนของอาจารย 

3. แบบฟอรมตารางสอนรายบุคคล 

4. แบบสรุปรายวิชาที่เปดสอนของ

หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป 

5. แบบฟอรมตารางการใชหองเรียน 

6. หลักสูตร (มคอ.2) 

6 

 

 

ฝายวิชาการ

และวิจยั 

 

            เปดรายวิชาตามแผนการเรียน 

ฝายวิชาการตรวจสอบรายวิชาเทียบ

กับเลมหลักสูตรฯ แลวเปดรายวิชา

ตามแผนการเรียนของนักศึกษา ใน

ระบบVision Net 

1-2 วัน 1. แผนการเรียนของนักศึกษา 

2. ตารางสอนของผูสอน 

3. ตารางการใชหองเรียน 

7 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

เจาหนาที่

สงเสริม

วิชาการและ

งานทะเบียน 

 

สงขอมูลใหแผนกสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนบันทึกขอมูลในระบบ Vison Net 

1. สงขอมูลการจัดตารางเรียน

ตารางสอนรายวิชาเปดของคณะให

แผนกสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนบันทึกขอมูล 

2. ฝายวิชาการและวจิัยตรวจสอบ

ตารางเรียนของนักศึกษาและผูสอน 

       2 วัน 

 

 

 

       3 วัน 

 

1. บันทึกขอความนำสงใหแผนกสงเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 

2. เอกสารจัดตารางเรียนตารางสอน 

(ตารางเรียนของนักศึกษาทกุชั้นป,

ตารางเรียนผูสอน) 

8 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

ผูสอน 

 

แจงผูสอนรับทราบตารางสอน 

 

ฝายวิชาการและวจิัยแจงผูสอน

ทราบ 

1-2 วัน ตารางสอนรายบุคคล 

   

   จบ 

 

 

 

 

  

 

จบ 

1 
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  มทร. ตะวันออก        

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการขอรางวัลตีพิมพผลงานวิจัย

หรือบทความวิชาการ 

 

รหัสเอกสาร 
OLA-002-02-02 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางและเขาใจวิธีการขอรับรางวัลตีพิมพบทความวิจัยหรือบทความวิชาการ  

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ : รอยละ 80 ของผูเสนอขอรางวัลตีพิมพผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการสามารถปฏิบัติไดถูกตอง   

ขอบเขตงาน : รับเอกสารและตรวจสอบความถูกตอง นำสงเอกสารขอรับรางวัลตีพิมพบทความใหกับทางสถาบันวิจัยและ

พัฒนา ประกาศผลการพิจารณาและสงหลักฐานการเบิกจายใหกับกองคลัง 

คำจำกัดความ :  

 

ผลงานวิจัย/บทความวิชาการตีพิมพในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ หมายถึง บทความวิจัย

หรือบทความวิชาการที่ไดรับการตอบรับใหตีพิมพในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ที่ปรากฎใน

ฐานขอมูลท่ีเปนท่ียอมรับในศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย ปรากฎขอมูลท่ีเปนท่ียอมรับของคณะกรรมการ

การการอุดมศึกษา 

กองทุน หมายถึง กองทุนสงเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา : รับบทความวิจัย/บทความวิชาการและแจงผลประกาศการพิจารณาใหคณะฯทราบ 

คณบดี : ลงนามหนังสือนำสงและแบบขออนุมัติรางวัลแกนักวิจัยฯ 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย : ลงนามเอกสารแบบขออนุมัติรางวัลแกนักวิจัยฯ 

หัวหนาสาขา: ลงนามแบบขออนุมัติรางวัลแกนักวิจัย 

นักวิจัย : สงบทความวิจัย/บทความวิชาการที่ผานการนำเสนอในการประชุมวิชาการหรือลงในวารสาร

เรียบรอยแลว 

เจาหนาที่ฝายวิชาการและวิจัย : ประสานงานระหวางคณะและสถาบันวิจัยและพัฒนา(รับบทความวิจัย/

บทความวิชาการ รวบรวม เสนอคณบดีลงนามบันทึกขอความนำสง และสงเอกสารใหสถาบันวิจัยและ

พัฒนา) 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื ่อง หลักเกณฑการสนับสนุนรางวัลแกผู  มี

ผลงานวิจัยและบทความวิชาการตีพิมพในวารสารวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาต ิ

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความนำสงสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

2. แบบขออนุมัติรางวัลแกนักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยตีพิมพในวารสารวิชาการ 

ระดับชาติและระดับนานาชาติ (IRD-RMUTTO – 001) 

3. บันทึกขอความขออนุมัติรางวัลแกนักวิจัยท่ีมีผลงานตีพิมพ  
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  มทร. ตะวันออก        

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการขอรางวัลตีพิมพผลงานวิจัย

หรือบทความวิชาการ 

 

รหัสเอกสาร 
OLA-002-02-02 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ  ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขออนุมัติแกนกัวจิัยที่มี

ผลงานตีพิมพ 

ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

ไฟลขอมูลและเอกสาร

สำนักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร 

5 ป เรียงตามวันที่ 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   

 

 

   

1 นักวิจยั/ฝาย

วิชาการและ

วิจัย 

 

 

 

 

 

       สงบทความเพื่อขอรับรางวัลตีพิมพ 

1. นักวิจยัทำเอกสารขออนุมัติรางวัล

ตีพิมพบทความ ผานหวัหนาสาขา 

แลวสงเอกสารใหกับทางคณะ 

2 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติรางวัลแก

นักวิจยัที่มีผลงานตีพิมพ 

2. แบบขออนุมัติรางวัลแกนกัวิจยัที่มี

ผลงานวิจัยตีพิมพในวารสารวิชาการ 

ระดับชาติและระดับนานาชาติ (IRD-

RMUTTO–001) 

3. บทความ (หนาปก สารบัญ บทความ

สมบูรณมีเลขหนาแลว แหลงตีพิมพ  

2 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

นักวิจยั/รอง

คณบดีฝาย

วิชาการและ

วิจัย/คณบดี 

 

 

 

รับเอกสารและตรวจสอบขอมูล 

1.ฝายวิชาการและวิจยัของคณะฯ        

รับเอกสารขอรางวัลและตรวจสอบ  

2.จัดทำบันทึกขอความนำสง เสนอ

รองคณบดีฝายวิชาการและวจิัยลง

นาม และเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

(เอกสารIRD-RMUTTO – 001 ตอง

ลงนามดวยลามมือชือ่จริงเทานั้น) 

1 วัน 1. บันทึกขอความนำสง 

2. บันทึกขอความขอนกัวิจยั 

3. แบบขออนุมัติรางวัลแกนกัวิจยัที่ฯ 

(IRD-RMUTTO – 001) 

4. บทความ (หนาปก สารบัญ บทความ

สมบูรณมีเลขหนาแลว แหลงตีพิมพ)  

3 ฝายวิชาการ

และวิจยั 

 

สงเอกสารใหสวพ. 

 

สงเอกสารขอรับรางวัลให สถาบันวจิัย

และพัฒนาดำเนินการ 

3-5 วัน บันทึกหนังสือนำสงและเอกสารแนบ 

      

เร่ิมตน 

1 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

4 สถาบันวิจยั

และพัฒนา 

 

 

รวบรวม ตรวจสอบและ 

เสนอคณะกรรมพิจารณา 

 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา(สวพ.) 

รวบรวมบทความ ตรวจสอบและเขาสู

กระบวนการพิจารณาบทความ 

3-5 

เดือน 

บันทึกหนังสือนำสงและเอกสารแนบ 

5 สถาบันวิจยั

และพัฒนา 

    

ประกาศแจงผล 

การพิจารณาบทความ 

 

สวพ.จัดทำบันทกึขอความประกาศ

แจงผลการพิจารณาบทความที่ผาน

และไมผานการพจิารณาใหคณะฯ 

แจงนักวิจยัทราบ 

1 วัน 1.บันทึกขอความนำสง 

2.ประกาศผลการพิจารณาบทความ 

6 ฝายวิชาการ

และวิจยั 

 

แจงผลการพิจารณาและ 

สงหลักฐานการเบิกจาย 

 

ฝายวิชาการและวจิัยแจงผลการ

พิจารณาฯ และรวบรวมสงหลักฐาน

การเบิกจายขอรางวัลตีพิมพใหกอง

คลัง 

3 วัน 1. บันทึกขอความนำสง 

2. สำเนาบัญชีธนาคาร(ลงนาม)  

 

 

 

  

        

   

 

ไมถูกตอง 

1 

ถูกตอง 

     จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเสนอขอรับทุนอุดหนุน             

การวิจัยงบประมาณเงินรายได 

 

รหัสเอกสาร 
OPL-002-02-04 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค : เพื ่อเปนแนวทางและเขาใจวิธีการปฏิบัติงานในการเสนอขอทุนวิจัยงบประมาณรายไดเพื ่อสงขอเสนอ

โครงการวิจัยไดถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ : รอยละ 80 ของผูเสนอสงเสนอโครงการวิจัยสามารถปฏิบัติไดถูกตอง  

ขอบเขตงาน : ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย รวบรวม ตรวจสอบและสรุปจำนวนโครงการวิจัย ทำหนังสือ

นำสง ประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับอนุมัติทำสัญญาทุนวิจัยเงินรายได 

คำจำกัดความ :  

 

ขอเสนอโครงการวิจัยงบประมาณรายได หมายถึง โครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติใหดำเนินการโดยใชเงิน

งบประมาณผลประโยชนประจำปงบเงินอุดหนุนของหนวยงาน 

นักวิจัย หมายถึง ผูที่ดำเนินการคนควาหาความรูอยางเปนระบบ เพื่อตอบประเด็นที่สงสัย โดยมีระเบียบวิธี

อันเปนท่ียอมรับในแตละศาสตรท่ีเก่ียวของ ระเบียบวิธีดังกลาวครอบคลุมท้ังแนวคิด มโนทัศนและวิธีการท่ีใช

ในการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล 

 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

อธิการบดี : ใหความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได 

สถาบันวิจัยและพัฒนา : แจงประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย แจงผลการพิจารณา 

คณบดี : ลงนามหนังสือนำสงและเห็นชอบเก่ียวกับการเบิกจายโครงการวิจัย 

นักวิจัย : สงขอเสนอโครงการวิจัย 

เจาหนาที่ฝายวิชาการและวิจัย : แจงประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย รวบรวม สรุปจำนวน

ขอเสนอโครงการวิจัยของคณะฯ เสนอคณบดีลงนามบันทึกขอความนำสง และสงเอกสารใหสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวยการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2550 

2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

3. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 

4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 

5. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเสนอขอรับทุนอุดหนุน             

การวิจัยงบประมาณเงินรายได 

 

รหัสเอกสาร 
OPL-002-02-04 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

6. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 

7. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ เก่ียวของ 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความนำสงสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

2. แบบสรุปรายชื่อขอเสนอโครงการวิจัย 

3. บันทึกขอความการสงขอเสนอโครงการวิจัยของนักวิจัย 

4. ขอเสนอโครงการวิจัย 5 ชุด(ลงนามจริง) ประกอบดวย  

   4.1 ใบปะหนาโครงการเดี่ยว (สวพ. ว-1ด) 

   4.2 โครงการวิจัยและประวัตินักวิจัย  

   4.3 ไฟลขอมูลบันทึกลง CD 1 แผน (ตองเปนไฟล .doc เทานั้น) 

   4.4 แผนการดำเนินงานเพ่ือประกอบเสนอขอทุนอุดหนุนวิจัย (แบบ ผด.1)   

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

สำนักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร 

5 ป เรียงตามปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   

 

 

   

1 สถาบันวิจยั

และพัฒนา 

(สวพ.) 

 

 

 

สวพ.ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอ

โครงการวิจัย 

สถาบันวิจยัและพัฒนา(สวพ.) ทำ

หนังสือประสัมพันธเวยีนทุกหนวยงาน 

1 เดือน 1.หนังสือแจงเวียนสงขอเสนอ

โครงการวิจัยและหลักเกณฑการเสนอ

ขอรับทุน 

2 ฝายวิชาการ

และวิจยั 

 

 

 

คณะฯแจงนักวิจัยท่ีสนใจเสนอ

โครงการวิจัย 

 

ฝายวิชาการและวจิัยของคณะฯ        

ประสัมพันธการขอเปดรับขอเสนอ

โครงการวิจัย 

1 เดือน 1.หนังสือแจงเวียนสงขอเสนอ

โครงการวิจัยและหลักเกณฑการเสนอ

ขอรับทุน 

 

3 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

นักวิจยั 

 

 

คณะรวบรวมขอเสนอโครงการวิจัย 

 

คณะรวบรวมขอเสนอโครงการวจิัย

ตามเอกสารที่สวพ. กำหนด  

1 -2 

สัปดาห 

1.บันทึกขอความของนักวิจัย 

2.ขอเสนอโครงการวิจัย จำนวน 5 ชุด

ประกอบดวย ใบปะหนาโครงการวิจัย

เด่ียว (สวพ-1 ด), แบบขอเสนอ

โครงการ,แผนการดำเนินงานเพ่ือ

ประกอบเสนอขอทุนอุดหนุนวิจัย 

(แบบ ผด.1) และไฟลขอมูล .doc และ

ลายเซ็นสแกนของนักวิจัย ลงในแผน 

CD จำนวน ๑ แผน 

 

4 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

คณบดี 

 

 

เสนอคณบดีลงนามบันทึกขอความนำสง 

ฝายวิชาการและวจิัย จัดทำแบบสรุป

รายชื่อขอเสนอโครงการวิจยัพรอม

ขอเสนอโครงการวิจยัของนักวิจัย 

และหนังสือนำสงเสนอคณบดีลงนาม 

1 วัน 1.บันทึกขอความของนักวจิัยพรอม

ขอเสนอโครงการวิจยั จำนวน 5 ชุด 

2. หนังสือนำสงและแบบสรุปขอเสนอ

โครงการวิจัย 

 

5 สถาบันวิจยั

และพัฒนา

(สวพ.)/ 

คณะกรรมการ

พิจารณาฯ 

 

 

 

ตรวจสอบและเสนอคณะกรรมการ 

พิจารณาฯ 

 

สวพ.รับเอกสารและตรวจสอบความ

ถูกตอง และเขาสูกระบวนการ

พิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิของสวพ. 

  

30 วัน 1.ขอเสนอโครงการวิจัยของนักวจิัย 

2.หนังสือเชิญและเอกสารที่เกี่ยวของกบั

การพิจารณา 

 

 

  
 
 

 

 

  

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

เร่ิมตน 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    
 

  

 

 

6 สถาบันวิจยั

และพัฒนา

(สวพ.) 

 

 

     สวพ.แจงผลการพจิารณากลับคณะฯ 

 

 

สวพ.แจงผลการพิจารณาขอเสนอ

โครงการวิจัย ผานและไมผานทาง

คณะแจงนักวิจัยทราบ 

7 วัน -หนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอ

โครงการวิจัย 

 

7 เจาหนาที่ฝาย

วิชาการและ

วิจัย/นกัวิจยั 

 

 

     คณะฯ แจงนักวิจยัทราบผลการพิจารณา 

     

 

 

 ฝายวิชาการและวิจัยแจงผลการ

พิจารณาใหนักวิจยัทราบ 

กรณีที่ผานแบบมีเง่ือนไข นักวิจัย

ปรับแกไขขอเสนอโครงการวิจัยตาม

การพิจารณาของผูทรงคุณวุฒิ 

1 วัน หนังสือแจงผลการพิจารณาจากสวพ. 

8 

 

 

เจาหนาที่ฝาย

วิชาการ 

 

คณะสงขอเสนอโครงการวิจัยท่ีมีการแกไข

กลับไปสวพ. 

ฝายวิชาการและวจิัย จัดทำแบบสรุป

รายชื่อขอเสนอโครงการวิจยัพรอม

ขอเสนอโครงการวิจยัของนักวิจัยที่

แกไขแลว และหนังสือนำสงเสนอ

คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.บันทึกขอความของนักวจิัยพรอม

ขอเสนอโครงการวิจยั จำนวน 3 ชุด 

2. หนังสือนำสงและแบบสรุปขอเสนอ

โครงการวิจัย 

 

   

                          

   

 

 

 

1 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกจายเงินโครงวิจัยท่ีไดรับ

จัดสรรภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 
OPL-002-02-05 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการไดทราบวิธีการข้ันตอนในการดำเนินงานเก่ียวของกับการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัย 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ : ผูรับบริการทราบวิธีการข้ันตอนในการดำเนินงานเก่ียวของกับการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยมากกวารอยละ 80   

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดทำสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย การเบิกจายงบประมาณการดำเนินโครงการวิจัย เปนไปตาม

ระเบียบการเบิกจาย  

คำจำกัดความ :  

 

โครงการวิจัย หมายถึง แบบแผนการดำเนินการวิจัย หรือกรอบแนวคิดในการวิจัยที่เปนระเบียบที่ผูวิจัยตอง

เขียนอยางละเอียดกอนการลงมือดำเนินงานวิจัยทุกครั้ง ซึ่งจะชวยใหผูวิจัยทราบถึงขั้นตอนตางๆ ในการ

ดำเนินการวิจัย และเปนเครื่องชี้แนวทางในการวิจัยใหบรรลุวัตถุประสงคของการวิจัยท่ีกำหนดไว 

นักวิจัย หมายถึง ผูที่ดำเนินการคนควาหาความรูอยางเปนระบบ เพื่อตอบประเด็นที่สงสัย โดยมีระเบียบวิธี

อันเปนท่ียอมรับในแตละศาสตรท่ีเก่ียวของ ระเบียบวิธีดังกลาวครอบคลุมท้ังแนวคิด มโนทัศนและวิธีการท่ีใช

ในการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล 

สัญญาทุนวิจัย หมายถึง  ขอตกลงระหวางผูใหทุน และผูรับทุนโดยมีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออกเปนผูมอบทุน ซ่ึงผูรับทุนจะตองดำเนินการใดๆ ภายใตสัญญาทุน 

 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

คณบดี : ใหความเห็นชอบ/อนุมัติการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัย 

รองคณบดีฝายบรหิารและแผน : พิจารณาการการอนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัย 

นักวิจัย : สงเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยและดำเนินการโครงการวิจัย 

เจาหนาท่ีบริหารและแผน : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยของคณะ 

เจาหนาที่ฝายวิชาการและวิจัย : รับเอกสารการเบิกจายอุดหนุนการวิจัย ตรวจสอบ และเสนอผูที่เกี่ยวของ

พิจารณาและลงนาม 

เจาหนาท่ีการเงินเขตพ้ืนท่ี : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัย เปนไปตามระเบียบ 

 

เอกสารอางอิง : 1.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2550 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื ่อง หลักเกณฑการเบิกจายเง ินตอบแทน                    

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
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มทร. ตะวันออก 

ฝายวิชการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกจายเงินโครงวิจัยท่ีไดรับ

จัดสรรภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 
OPL-002-02-05 

 

 

วันที่บงัคับใช 

15 มิ.ย. 65 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนิดา  วันทาแทน 

ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตต์ิ ตันสมรส 

อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสัญญาณสกุล 

แกไขคร้ังที่ : 

1 

3. พระราชกฤษฎกีาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2554 และท่ี

เก่ียวของ 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบเสนอโครงการวิจัย (ว1-ด) 

2. สัญญารับทุนอุดหนุน 

3. แผนการใชจายเงินในการดำเนินการวิจัย (วจ.1) 

4. หนังสือแจงผลการพิจารณาใหจัดทำสัญญาทุนรับทุนวิจัย 

5. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินงวดแรก 

6. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินงวดกอนงวดสุดทาย 

7. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินงวดสุดทาย 

8. บันทึกขอความขออนุมัติลางงวดสุดทาย 

9. สรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ.2) 

10. แบบรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย (แบบ ต-1ช/ด) 

11. รายงานวจิัยฉบับสมบรูณ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดทำสัญญารับ

ทุนอุดหนุนวิจยั 

ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

สำนักงานคณบดีคณะ

ศิลปศาสตร ไฟลขอมูล 

Google Dive 

10 ป 

 

เรียงตามงบประมาณ 

ขอเบิกจายเงินอุดหนุน

วิจัย 

ฝายวิชาการและวจิัย 

คณะศิลปศาสตร 

สำนักงานคณบดี

คณะศิบปศาสตร 

10 ป เรียงตามปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   

 

 

   

1 สถาบันวิจยั

และพัฒนา 

(สวพ.) 

 

 

 

 

ประกาศผลโครงการวิจยั 

ที่ไดรับจัดสรร 

สวพ.แจงหนังสือประกาศผล

โครงการวิจัยที่ไดรับจัดสรรและการ

จัดทำสัญญารับทุนใหนกัวิจยัทราบ 

5 วัน 1.หนังสือบันทึกขอความแจงผลการ

พิจารณาและจัดทำสัญญาทุนวิจยั 

2 ฝายวิชาการ

และวิจยั/ 

นักวิจยั 

 

 

 

 

นักวิจัยทำสัญญารับทุนวิจัย 

 

1. ฝายวิชาการและวจิัยแจงนักวิจยั

ทำสัญญารับทุน และตรวจสอบ

เอกสารดังนี้ 

- การลงวันที่ทำสัญญาและการระบุ

ชื่อผูใหทุนประสานกับทางสวพ. 

และแจงใหนักวิจัยทราบ 

-ตรวจสอบเงินที่ไดรับจัดสรรทุนวิจัย

และแบบเสนอโครงการวิจัยรวมทั้ง

การลงนามหัวหนาโครงการวจิัย               

ผูรวมโครงการวิจัย ใหครบถวน 

2. นักวิจยัจัดทำสัญญารับทุน               

(ลงนามจริงทั้งสัญญาและแบบเสนอ

โครงการวิจัยทั้งหมด) 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- 3 วัน 

 

1. บันทึกขอความขอจัดทำสัญญารับ

ทุนอุดหนุนวิจยัของนักวิจยั 

2. สัญญารับทุนวิจยั จำนวน 2 ชุด 

3. แบบเสนอโครงการวิจยัจำนวน 2 ชุด 

4. แผนการใชจายเงินในการดำเนินการ

วิจัย (แบบ วจ.1) จำนวน 2 ชุด 

5. ไฟลขอมูลลงในแผน CD จำนวน ๑ 

แผน 

 

3 ฝายวิชาการ

และวิจยั/ 

นักวิจยั/ 

คณบดี 

 

     รวบรวมและทำบันทึกขอความนำสง 

เสนอคณบดีลงนาม 

1.ฝายวิชาการและวิจยัรวบรวม

สัญญาทุนอุดหนุนวจิัยและจัดทำ

บันทึกขอความนำสงเสนอคณบดี 

ลงนามและจัดสงเอกสารกลับสวพ.

เพื่อเสนออธิการบดีลงนามสัญญา  

1 -2 วัน 1. บันทึกขอความนำสง 

2. บันทึกขอความขอจัดทำสัญญารับ

ทุนอุดหนุนวิจยัของนักวิจยั 

3. สัญญารับทุนวิจยั จำนวน 2 ชุด 

4. แบบเสนอโครงการวิจยัจำนวน 2 ชุด 

5. แผนการใชจายเงินในการดำเนินการ

วิจัย (แบบ วจ.1) จำนวน 2 ชุด 

6. ไฟลขอมูลของนักวิจัยลงในแผน 

CD จำนวน ๑ แผน 

4 สถาบันวิจยั

และพัฒนา 

อธิการบดี 

 

 

ตรวจสอบและเสนออธิการลงนาม 

สัญญาทุน 

1. สวพ.ตรวจสอบความถกูตองและ

นำเสนอตออธกิารบดีลงนามสัญญา 

และจัดสงสัญญาทุนอุดหนุนวิจัย

และเอกสารที่เกีย่วของใหคณะ 

3-5 วัน 1. บันทึกขอความนำสง 

2. บันทึกขอความและเอกสารที่

เกี่ยวของกับการจัดทำสัญญาทุนอุดหนนุ

ของนักวิจยั 

 

   

 

 

   

 
1 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เร่ิมตน 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

     

5 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

นักวิจยั 

 

 

 

 

คณะสงเอกสารสัญญารับทุน 

อุดหนุนวิจยัใหนักวิจยั 

1. นำคูสัญญาทุนอุดหนุนวิจัยไป

สแกนเปนไฟล PDF เก็บไวเปน

ฐานขอมูล หรือสำเนาเก็บ 

2. แจงนักวิจยัรับสัญญาอุดหนุนวจิัย 

     

   1 วัน 

(ใสนาที) 

 

 

  1-2 วัน 

1. คูสัญญารับทุนอุดหนุน 

2. โครงการวิจัย (ว1-ด) 

3. แผนการใชจายเงินในการดำเนินการ

วิจัย (แบบ วจ.1) 

 

6 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

นักวิจยั/ 

 

 

 

นักวิจยัทำบันทกึขอความขออนุมัติ 

เบิกเงินอุดหนุนวิจัย 

 

 

1. นักวิจัยจัดทำบันทึกขอความ

ขอเบิกจายเงินเพ่ือดำเนิน

โครงการวิจัย พรอมแนบ

หลักฐานการเบิกจายสงคณะ 

 

1-3 วัน 

 

 

 

1. งวดที่ 1 

-บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินงวด

แรก 

-สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุน 

-สำเนาโครงการวจิัย 

-สำเนาแผนการใชจายเงินในการ

ดำเนินการวิจยั (แบบ วจ.1) 

2. งวดที่ 2 

-ขอความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

-สำเนาสัญญาทุนและอื่นๆ 

-สรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ.2) 

-แบบรายงานความกาวหนา                     

(แบบ ต-1ช/ด) 

-หลักฐานการใชจายเงินฉบับจริง 

3.งวดที่ 3 

-ขอความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

-สำเนาสัญญาทุนและอื่นๆ 

-สรุปรายงานการใชจายเงิน (แบบ วจ.2) 

-แบบรายงานความกาวหนา (แบบ ต-1

ช/ด) 

-หลักฐานการใชจายเงินฉบับจริง 

4. บันทึกขออนุมัติลางเงินอุดหนุนงวด

สุดทาย 

-หลักฐานการใชจายเงินฉบับจริง 

-เลมรายงานฉบับสมบูรณ 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

1 

2 
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ลำดับ

ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

 

 

7 ฝายวิชาการ

และวิจยั/ 

ฝายบริหาร

และแผน/รอง

คณบดีฝาย

บริหารและ

แผน 

/คณบดี 

 

 

   

ตรวจสอบเอกสาร 

และเสนอคณบดีพิจารณา 

     

 

 

 1. ฝายวิชาการและวิจัย บันทึก

ขอมูลการเบิกจายเงินวจิัยใน

ฐานขอมูล  

2. เสนอฝายบริหารและแผน

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอ

รองคณบดีฝายบริหารและแผน 

คณบดีลงนามอนุมัติการเบิกเงิน

อุดหนุนวิจยัและสงเอกสารให

การเงินเขตพื้นที่ 

 

1-3 วัน 1. บันทึกขอความขอเบิกเงินวจิัย 

2. สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั 

3. สำเนาโครงการวิจยั 

4. สำเนาแผนการใชจายเงินในการ

ดำเนินการวิจยั (แบบ วจ.1) 

5. สรุปรายงานการใชจายเงิน                    

(แบบ วจ.2) (ยกเวนเบิกงวดแรก) 

6. แบบรายงานความกาวหนา 

7. หลักฐานการใชจายเงินฉบับจริง 

 

8 

 

 

 

การเงินเขต

พื้นที่/ฝาย

วิชาการและ

วิจัย 

 

 

 

        การเงินเขตพื้นที่ตรวจสอบขอมูล 

1.การเงินเขตพื้นที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของหลักฐานและดำเนินการ

เขาสูกระบวนการจายเงิน 

 

5-20 วัน 1. บันทึกขอความขอเบิกเงินวจิัย 

2. สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุน 

3. สำเนาโครงการวิจยั 

4. สำเนาแผนการใชจายเงินในการ

ดำเนินการวิจยั (แบบ วจ.1) 

5. สรุปรายงานการใชจายเงิน                  

(แบบ วจ.2) (ยกเวนการเบิกงวดแรก) 

6. แบบรายงานความกาวหนาหรือเลม

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณ 

7. หลักฐานการใชจายเงินฉบับจริง 

9 ฝายวิชาการ

และวิจยั/

นักวิจยั 

 

 

แจงนักวิจยัรับเงิน 

 

1. การเงินเขตพื้นที่แจงคณะฯให

นักวิจยัรับเงิน (งวกแรกรับใบเสร็จ

คาสาธารณูปโภคและคาสมทบ

กองทุนวิจยั) 

2. นักวิจยัลงนามใบสำคัญรับเงิน

ของแตละงวดโดยแนบสำเนาบัตร

ประชาชนทุกคร้ัง 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

1. ใบสำคัญรับเงิน  

2. สำเนาบัตรประชาชนของนักวิจยั 

   

   

 

   

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 

จบ 
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มทร. ตะวนัออก 
   ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานผลค่าระดับคะแนน 

ประจ าภาคการศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
OLA-002-

03-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นางสาวอัญชนา  จันทรวิจิตร 
ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตติ์  ตันสมรส 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการและวิจัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท ารายงานผลค่าระดับ
คะแนนประจ าภาคการศึกษาและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารรายงานผลค่าระดับคะแนนที่ส่งออกจากคณะ ถูกต้อง และทันเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 99) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลค่าระดับคะแนนประจ าภาคการศึกษา ได้ครอบคลุมถึงระดับคณะ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรรำยงำนผล หมายถึง การน าเสนอข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบ รวบรวมและวิเคราะห์จนได้ผลสรุป 
น าเสนอหัวหน้าส่วนงานหรือผู้บริหาร การรายงานเป็นการแจ้งข้อเท็จจริงต่างๆ เพ่ือน าเสนอให้เป็นประโยชน์แก่
องค์กร 
ค่ำระดับคะแนน หมายถึง ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตและผลการศึกษารายละเอียดแสดงดังตารางดังต่อไปนี้ 

ระดับคะแนน ค่าระดบัคะแนนต่อหน่วยกิต ผลการศึกษา 
A 4.0 ดีเยี่ยม (Excellent) 
B+ 3.5 ดีมาก (Very Good) 
B 3.0 ดี (Good) 
C+ 2.5 ดีพอใช้ (Fairly Good) 
C 2.0 พอใช้ (Fair) 
D+ 1.5 อ่อน (Poor) 
D 1.0 อ่อนมาก (Very Poor) 
F 0 ตก (Fail) 
W - ถอนรายวิชา (Withdrawn) 
I - ไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
S - พอใจ (Satisfactory) 
U - ไม่พอใจ (Unsatisfactory) 
AU - ไม่นับหน่วยกติ (Audit) 

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อาจารย์ผู้สอน : กรอกคะแนนนักศึกษาพร้อมวิเคราะห์ค่าระดับคะแนนนักศึกษา 
หัวหน้าสาขา : ทวนสอบผลสมัฤทธิ์และท าบันทึกข้อความรายงานสรุปส่งฝ่ายวิชาการและวิจัย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : ตรวจสอบรายวิชาและค่าระดับคะแนนในแต่ละรายวิชาให้ครบถ้วน น าเสนอ
บันทึกข้อความรายงานผลค่าระดับคะแนนประจ าภาคการศึกษา  
คณบดี : ลงนาม 
งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน : คีย์ข้อมูลลงในระบบทะเบียนเพ่ือเผยแพร่ค่าระดับคะแนนแก่นักศึกษา 
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มทร. ตะวนัออก 
   ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานผลค่าระดับคะแนน 

ประจ าภาคการศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : นางสาวอัญชนา  จันทรวิจิตร 
ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตติ์  ตันสมรส 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2548 มาตรา 38 (๔) จัดการวัดผลและ
ประเมินผลและควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ 
2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐  
3.คู่มือนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.บันทึกข้อความน าส่งรายงานผลค่าระดับคะแนนแต่ละสาขาและใบปะหน้าส่งเกรด 
2. แบบฟอร์มการสรุปเกรดในแต่ละรายวิชา 

เอกสำรบันทึก :  

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานผล 

ค่าระดับคะแนน 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย ตู้เก็บเอกสารฝ่าย

วิชาการและวจิัย 
5 ปี 1.เรียงตามภาคการศึกษา 

2.สแกนเก็บเป็นไฟล์PDF 
ใบปะหน้า ฝ่ายวิชาการและวจิัย ตู้เก็บเอกสารฝ่าย

วิชาการและวจิัย 
5 ปี 1.เรียงตามภาคการศึกษา 

2.สแกนเก็บเป็นไฟล์ PDF 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   

เริ่มต้น 
 
 

   

2. 
 
 
 

อาจารย์
ผู้สอน 
 
  

 
 

อาจารยผ์ู้สอนกรอกค่าระดับคะแนน 
ลงในระบบ 

 
 

- อาจารย์ผูส้อนตรวจข้อสอบ
พร้อมกรอกค่าระดับคะแนนลง
ในระบบ 

1-2 วัน  
 
 

3. อาจารย์
ผู้สอน 
 

 
 
 

อาจารยผ์ู้สอนส่งค่าระดับคะแนนให้ 
หัวหน้าสาขาพิจารณาลงนาม 

 
 
 

-อาจารย์ผูส้อบ ปริ้นค่าระดับ
คะแนนพร้อมแนบใบปะหนา้
สรุปการส่งคะแนนส่งที่หัวหน้า
สาขาวิชา 

5 นาที 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ขอส่งค่าระดับคะแนน
ของแต่ละสาขา 
2.ใบสรุปค่าระดับคะแนน 
3.ใบปะหน้า 

4. หัวหน้าสาขา 
 

 
 

หัวหน้าสาขาวิชาส่งค่าระดับคะแนน 
ที่ส่วนงานวิชาการ 

 
 
 

-หัวหน้าสาขาส่งค่าระดับ
คะแนนให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ขอส่งค่าระดับคะแนน
ของแต่ละสาขา 
2.ใบสรุปค่าระดับคะแนน
3.ใบปะหน้า 
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5. 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 
 
 

 
 

ตรวจสอบและสแกนเอกสาร 
ค่าระดบัคะแนน 

-ส่งค่าระดบัคะแนนให้งาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนพร้อมทั้งท าส าเนา
จัดเก็บเป็นฐานข้อมลูประจ า
ภาคการศึกษา 

1 วัน 
 
 

 
 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ขอส่งค่าระดับคะแนน
ของแต่ละสาขา 
2.ใบสรุปค่าระดับคะแนน 
3.ใบปะหน้า 

6. คณบด ี
 

 
 แก้ไข 
 

คณบดลีงนาม 
 
ไม่แก้ไข 

-คณบดลีงนามเอกสารค่า
ระดับคะแนนทุกรายวิชา 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

 
 
 
 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ขอส่งค่าระดับคะแนน
ของแต่ละสาขา 
2.ใบสรุปค่าระดับคะแนน 
3.ใบปะหน้า 

7. ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 
 

กรอกข้อมูลค่าระดับคะแนนในระบบ 
 
 
                        จบ 
              

-งานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนกรอกข้อมลูลงใน
ระบบ Vision net เพื่อ
เผยแพรค่่าระดับคะแนนให้
นักศึกษารับทราบ 

1  วัน 1.ใบสรุปค่าระดับคะแนน 
2.ใบปะหน้า 
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มทร. ตะวนัออก 
   ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปิดรายวิชาประจ าภาคการศึกษา 

ในระบบ Vision net  
 

 
รหัส 

เอกสาร 
OLA-002-

03-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 มิ.ย.65 

 
เขียนโดย : นางสาวอัญชนา  จันทรวิจิตร 
ควบคุมโดย :  นายณัฏฐกิตติ์  ตันสมรส 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณาธิป จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่  
1 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการและวิจัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการเปิดรายวิชา
ประจ าภาคการศึกษาและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ: ร้อยละของเอกสารการเปิดรายวิชาท  ่บันทึกลงในระบบ Vision net ถูกต้อง และทันเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 99) 

ขอบเขตงำน: ขั้นตอนการเปิดรายวิชาประจ าภาคการศึกษาได้ครอบคลุมถึงระดับคณะ  

ค ำจ ำกัดควำม:  
 

การเปิดรายวิชา หมายถึง การเปิดรายวิชาส าหรับนักศึกษาทั้งรายวิชาตามแผนการศึกษาและนอกแผนการศึกษา
ประจ าภาคการศึกษา 
ระบบ Vision net หมายถึง ระบบฐานข้อมูลมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ราชมงคลตะวันออก 

หน้ำที่ควำมรับ  
ผิดชอบ:  
 

หัวหน้าสาขา: ส่งแผนการเร ยนประจ าภาคการศึกษา 
รองคณบด ฝ่ายวิชาการและวิจัย : รับทราบและวางแผนการจัดตารางเร ยนตารางสอน 
คณบด : ลงนามและอนุมัติให้เปิดรายวิชาประจ าภาคการศึกษา 
เจ้าหน้าท ่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : ด าเนินการเปิดรายวิชาในระบบ Vision net  

เอกสำรอ้ำงอิง: 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี   พ.ศ. ๒๕๖๔ 
2.หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๑ 
3.หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเท ่ยวและการโรงแรม ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๑ 
4.หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและเทคโนโลย การก ฬา หลักสูตรใหม่ พ.ศ.๒๕๖๔ 

แบบฟอร์มที่ใช้: 1.บันทึกข้อความน าส่งแผนการเร ยนแต่ละสาขา 
2.รายละเอ ยดแผนการเร ยนแต่ละชั้นปีประจ าภาคการศึกษา 

เอกสำรบันทึก :  

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
บันทึกข้อความน าส่ง ฝ่ายวิชาการและวจิัย ตู้เก็บเอกสาร  

ฝ่ายวิชาการและวจิัย 
5 ปี เรียงตามภาคการศึกษา 

รายละเอ ยด
แผนการเร ยน 

ฝ่ายวิชาการและวจิัย ตู้เก็บเอกสาร 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย 

5 ปี เรียงตามภาคการศึกษา 
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ค ย์ข้อมูลลงในระบบ Vision net 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับท  ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารท ่เก ย่วข้อง 

   

เริ่มต้น 
 
 

   

1. หัวหน้าสาขา 

 
 

 

หัวหน้าสาขาส่งแผนการเร ยน 

ประจ าภาคการศึกษา 

 

-หัวหน้าสาขาประชุมปรึกษาหารือ
กันภายในสาขาเพื่อจัดท าแผนการ
เร ยนส าหรับนักศึกษาในแต่ละช้ันปี
ประจ าภาคการศึกษา 

2 สัปดาห ์  

2. รองคณบด 
ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 
 

 
                                              แก้ไข 

 
 

            พิจารณาการเปดิรายวชิา 

              ทุกสาขาตามหลักสูตร 

 
      ไม่แก้ไข        
 

-ตรวจสอบทุกรายวิชาประจ าภาค
การศึกษาเพื่อให้นักศึกษาลงเร ยนให้
ครบและตรงตามโครงสร้างหลักสตูร 

1 วัน 1.บันทึกข้อความ
ขอส่งแผนการเร ยน
และขอเปิดรายวิชา 
 2.รายละเอ ยด
แผนการเร ยน
ประจ าภาค
การศึกษา 

3. คณบด   
 
 

   คณบด ลงนาม 

 
 
 

-ลงนามบันทึกข้อความขอส่ง
แผนการเร ยนและขอเปิดรายวิชา
และตรวจสอบรายละเอ ยดแผนการ
เร ยนประจ าภาคการศึกษา 

1 ช่ัวโมง 1.บันทึกข้อความ
ขอส่งแผนการเร ยน
และขอเปิดรายวิชา 
 2.รายละเอ ยด
แผนการเร ยน
ประจ าภาค
การศึกษา 

4. ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

 เจ้าหน้าท ่ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนและ
ด าเนินการเปิดรายวิชาในระบบ 
Vision net  

4 ช่ัวโมง 1.บันทึกข้อความ
ขอส่งแผนการเร ยน
และขอเปิดรายวิชา 
 2.รายละเอ ยด
แผนการเร ยน
ประจ าภาค
การศึกษา 

  
 
 

             
                           จบ            

 
 

 
 

 

 

 



  

มทร. ตะวันออก 

คณะศลิปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการบริการวชิาการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-002-03-03 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 - มิ.ย.- 65 

 
เขียนโดย : นายธนัสร์ทัพพ ์ ณะพริ้ม 
ควบคุมโดย : อาจารย์ ดร.ณัฏฐกิตติ ์
                 ตันสมรส 
อนุมัติโดย   : ผศ.ดร.คณาธิป 
                 จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานบริการวิชาการของคณะเป็นไปตามขั้นตอนกระบวนการอย่างมีประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ของคณะศิลปศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินโครงการบริการวิชาการเป็นไปตามเป้าหมายร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงำน : การด าเนินงานบริการวิชาการ วิจัย วางแผนแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการตลอดจนติดตามการ
ด าเนินงาน ประเมินผลตัวชี้วัด และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ทั้งแบบ
ให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย และคิดค่าใช้จ่ายหรือหารายได้  อบรมหลักสูตรระยะสั้นและระยะยาวในศาสตร์ที่
เกี่ยวข้อง กับภาษา การแปล ล่าม มัคคุเทศน์ การท่องเที่ยว การโรงแรม การจัดการธุรกิจกีฬา นันทนาการ และ
ศาสตร์อ่ืนๆที่บุคลากรในคณะมีความรู้ความเชี่ยวชาญ รวมทั้งการอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ แสดง
นิทรรศการซึ่งก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ
ตลอดจนการสร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย ส่งเสริมการขาย
สินค้าชุมชน 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมการบริการวิชาการ : ร่าง ระเบียบ ประกาศ และจัดท าแผนบริการวิชาการและการด าเนินงาน   
คณบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินจัดตั้งศูนย์บริการวิชาการ 
เจ้าหน้าที่: จัดเตรียมข้อมูลทั้งหมดอ านวยความสะดวกและเตรียมเอกสารในการด าเนินงานบริการวิชาการทั้ง
ประสานงานกับบุคคลภายนอก และภายในที่มาติดต่องาน 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แผนปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการคณะศิลปศาสตร์ ประจ าปี 2564 - 2565 
2 แผนการใช้ประโยชน์การบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
4.คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพองค์กรมุ่งผลสัมฤทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
5.ระเบียบฯ ว่าด้วยการบริหารงานกิจกรรมเพื่อการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศลิปศาสตร ์

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการบริการวชิาการ 

 
รหัสเอกสาร 

OLA-002-03-03 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 - มิ.ย.- 65 

 
เขียนโดย : นายธนัสร์ทัพพ ์ ณะพริ้ม 
ควบคุมโดย : อาจารย์ ดร.ณัฏฐกิตติ ์
                 ตันสมรส 
อนุมัติโดย   : ผศ.ดร.คณาธิป 
                 จิระสัญญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

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

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
กระบวนการ

บริการวิชาการ 
งานประกัน

คุณภาพคณะ 
ศิลปศาสตร์ 

ตู้เอกสาร 
ใน google Drive 
งานบริการวิชาการ 

- เรียงตามเลขที่
หนังสือออกและ

วันที่  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

1 รองคณบดี
ฝ่ายวชิาการ 

และ 
หัวหน้า

ศูนย์บริการ
วิชาการ 

 1. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงานบริการวิชาการของคณะ 
2.ก าหนดกรอบการด าเนินงานบริการ
วิชาการให้สอดคล้องกับ  พนัธกิจ 
มหาวิทยาลยั และความเชี่ยวชาญของ
หน่วยงาน 
 

 
15 นาท ี

ค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะกรรมการ 
ด าเนินงานบริการ 
วิชาการคณะ 

2 รองคณบดี
ฝ่ายวชิาการ 

 
หัวหน้าศูนย ์

 
คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

  
1.ลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของ
ชุมชน เพื่อก าหนดเปา้หมายการเรียนรู้
สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับ
ชุมชนได้อย่างเป็นรูปธรรม 
2.น าผลส ารวจความต้องการไปจัดท า
แผนการบริการวชิาการ 
ระดับคณะ 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
- แผนโครงการ
บริการวิชาการ  
 

3 เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกัน
คุณภาพ 

  
1.คณะกรรมการบริการวิชาการจัดท า
แผนของหน่วยงาน โดยให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของชุมชน 
2.เสนอพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 
 30 
นาท ี

 
จดหมายขอเข้า
พื้นที่ชุมชนที่
ต้องการด าเนิน 
โครงการบริการ 
วิชาการ 

4   
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
ส ารวจความต้องการของชุมชน 

จัดท าและเสนอแผนบริการ
วิชาการ 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
5 
 
 

คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 เห็นชอบ 
 

 
1. เสนอแผนโครงการบริการวิชาการ
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 

 
 
 1 วัน 

 

 
-ข้อมูลจากการลง 
พื้นที่ส ารวจความ 
ต้องการของชุมชน 
- แผนโครงการ
บริการวิชาการ 

6 คณบด ี
 

คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

  
1.เมื่อแผนบริการวิชาการได้รบัอนุมัติ
แล้ว ผู้รับผิดชอบระดบัคณะด าเนินการ
จัดท าโครงการ เพื่อขออนุมัติ
งบประมาณด าเนินงานโครงการจาก
หัวหน้าหน่วงงาน 

 
 

1 วัน 
 

 
 
- แผนโครงการ
บริการวิชาการ 
 
 
 

 
7 
 

คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

 ขั้นเตรียมกำร มีการด าเนินการ ดังนี้  
1. ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
วิทยากร  
2. เชิญวิทยากร  
3. ขอจัดซื้อจัดจ้าง  
4. ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
5. ขออนุญาตไปราชการ / การ
จัดเตรียมยานพาหนะ  
6. ขออนุญาตใช้สถานที่  
7.ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
 

 
1 

สัปดาห์ 

- แผนโครงการ
บริการ 
วิชาการ 

8 
 

คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

 
เจ้าหน้าที่ฝา่ย

ประกัน
คุณภาพ 

                       ไม่เป็นไปตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามแผน 
 

 
1. ติดตามผลการด าเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการ 
2. ประเมินผลส าเร็จตามตัวชี้วัด 
โครงการบริการวิชาการ 

 
 

2 วัน  

 
รายงานประเมินผล 
ความส าเร็จ
โครงการบริการ
วิชาการตาม
ตัวชี้วัด 

เสนอเพื่อ
พิจารณา 

ติดตาม 
ประเมินผล
ตามตัวช้ีวัด 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

 
ด าเนินโครงการบริการ

วิชาการตามแผน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

9 คณะกรรม 
การบริการ
วิชาการ 

 
เจ้าหน้าที่ฝา่ย

ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

 
 
1. จัดท ารูปเล่มรายงานและสรปุผล 
การด าเนินงานโครงการบริการ 
วิชาการ 
2.น าผลการประเมินข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการบริหารไปใช้ในการ
ปรับปรุงแผนบริการวชิาการ 
ในรอบปีถัดไป 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
เล่มรายงานสรุปผล
การดาเนินงาน
โครงการบริการ
วิชาการ  
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ 
 
 

 
10 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท ารายงานสรุปผลการ 
ด าเนินงานโครงการบริการ

วิชาการ และ วิจัย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

141 



142 
 

 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(STANDARD OPERATING PROCEDURE) 
                                              OLA-003 

 



 

มทร. ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กระบวนการกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-003-

01-01 

ออกวันท่ี 
15 ม.ิย. 65 

เขียนโดย : ว่าที่ร้อยตรีถิรเดช            
ธาดาชัยปกรณ์ 
ควบคุมโดย :  อาจารย์ ดร.พณิ
ชา  
จิระสัญญาณสกลุ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณาธิป  
จิระสัญญาณสกลุ 

แก้ไขครั้งที่ 
: 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการกิจกรรมนักศึกษา 
และให้สโมสรนักศึกษาทราบแนวทาง ขั้นตอนในการด าเนินการกิจกรรมนักศึกษา 

ตัวชี้วดัที่ส าคญั : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 
ขอบเขตงาน : หลักเกณฑ ์ขั้นตอน ในการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการกิจกรรมนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ :  โครงการ  หมายถึง กิจกรรมที่จัดชึ้นโดยสโมสรนักศึกษา โดยผ่านการ น าเสนอ และอนุมัติตามขั้นตอน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

สโมสรนักศึกษาร่างโครงการน าเสนอ / สภานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม / กองพัฒนานักศึกษา น าเสนอตาม
ขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ / อธิการบดีอนุมัติให้ด าเนินโครงการ 

เอกสารอ้างอิง : ข้อบังคับมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วา่ด้วยกิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 
แบบฟอร์มทีใ่ช้ : 1 แบบฟอร์มโครงการ 

2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
3 เอกสาร หลักฐานประกอบโครงการ 
4 แบบฟอร์มสรุปโครงการ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
แบบฟอร์มโครงการ 
/ บันทึกขออนุมัติ

โครงการ 
/ เอกสาร หลักฐาน
ประกอบโครงการ 
/ แบบฟอร์มสรุป

โครงการ 

ฝ่ายกิจการนักศกึษา
และกิจการพิเศษ 

ส านักงานคณบดี
คณะศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามล าดับเร่ือง 
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ผ่าน 

ด าเนินการเรื่องขอรายชื่อคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ  

   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ+ขออนุมัติ
ค าสั่ง 

ขออนุมัติด าเนินการเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายท่ีงานการเงิน
ฯ ผ่านเจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนฯ คณะ / ผ่าน หน.สนง.คณบดี 
/ ผ่านรองแผนฯ ผ่านคณบดี / ผ่าน หน.งานวิเคราะห์
นโยบายและแผน สนง.วข. 
 

ตรวจสอบเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัตเิงิน
ยืมทดรองจ่าย  
 

นัดประชุมตรวจสอบความพร้อมในการจัดโครงการ 
- เตรียมเอกสารท่ีใช้ในโครงการ  
 

ด าเนินการจัดโครงการ 

สรุปผลการจัดโครงการ รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน 

จัดท าเล่มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 - อ.ที่ปรึกษาฝ่าย 
- เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 
- สโมสรนักศึกษา 

 
 
 
 
 

สโมสร นศ. วางแผนการ
ด าเนินกิจกรรม 
 โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย 
และ เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา ก ากับดูแล 

3 วัน แผนการด าเนินกิจกรรม 
  

2 - เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 
- เจ้าหนา้ที่กองพัฒ 
- สภานักศึกษา 
- เจ้าหนา้ที่กองแผนฯ 
 

 
   

 
             เสนอโครงการเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
                 ถึงสภานกัศึกษาและกองแผนฯ    

เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาขออนุมัติกิจกรรม 
โดยส่งต่อเจ้าหน้าที่
กองพัฒนฯ มอบให้สภา
นักศึกษาตรวจสอบ หาก
เห็นชอบ ส่งต่อ เจ้าหน้าที่
กองแผนฯ ตรวจสอบ ถา้ไม่
ผ่านให้ส่งกลับไปแก้ไข 

1 – 3 วัน หนังสือขออนุมัติกิจกรรม 
 

3 - เจ้าหนา้ที่กองแผนฯ 
- เจ้าหนา้ทีกองกลาง 
- อธิการบด ี

           
                  จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
                            ถึงอธิการบดี 

เมื่อเจ้าหน้าที่กองแผนฯ 
ตรวจสอบโดยเห็นชอบแลว้ 
เสนอ อธิการบดี พจิารณา
เอกสาร ตามล าดบั 
 

3 – 5 วัน หนังสือขออนุมัติกิจกรรม 

4 - เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 
- รองฯกิจการ 
- คณบด ี 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 
 

 
2 ชม. 

หนังสือค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

5 - เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 
- ผู้เกี่ยวข้องลงนาม
ทุกท่าน 
 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 
 
 

ภายใน 1 - 
3 วัน 

หนังสือขออนุมัติกิจกรรม 

๖ - เจ้าหนา้ที่แผนก
การเงิน 
- หวัหน้าการเงิน 
- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 
 

3 วัน - 1 
สัปดาห์    

- หนังสือขออนุมัติกิจกรรม 
- เช็คเงินสด 

๗ - คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 

๑ วัน - ค าสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ 
- หนังสือเชิญประชุม  

๘ - คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการจัด
กิจกรรม 
 

ตามก าหนด
ในโครงการ 

เอกสาร หลักฐานประกอบ
โครงการ ต่าง ๆ 

๙ - เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 
 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 

ภายใน  30   
วัน 

เอกสาร หลักฐานประกอบ
โครงการ ต่าง ๆ 

๑๐ - เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นสุด
ไตรมาส 

เล่มรายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

จบ 
 

วางแผนการด าเนินกิจกรรม
เขียนโครงการ 

 

ไม่ผ่าน 

144
5 



 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัยนักศึกษำ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-003-

01-02 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : วำ่ที่ร้อยตรีถิรเดช            
ธำดำชัยปกรณ ์
ควบคุมโดย :  อำจำรย์ ดร.พณิชำ  
จิระสัญญำณสกุล 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการและลงโทษทางวินัยนักศึกษา  
และให้นักศึกษาทราบแนวทาง ขั้นตอนและสิทธิของตนในการด าเนินการทางวินัยนักศึกษา  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : หลักเกณฑ์ ขั้นตอน ในการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการและการลงโทษทางวินัยนักศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

วินัย  หมายถึง ขอปฏิบัติหรือขอหามที่ก าหนดใหตองปฏิบัติตามหรือ ตองหามกระท า โดยก าหนดไวเปน 
เรื่องตาง ๆ อันเปนฐานของความผิดทางวินัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการพัฒนาวินัยนักศึกษา  
ผู้ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการพัฒนาวินัยนักศึกษา : ได้รับแจ้งจาก อาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือ นักศึกษาด้วยกัน 
/ ไปพบเห็นด้วยตนเอง / สอบสวนในเบื้องต้น / ว่ากล่าวตักเตือน / ภาคทัณฑ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วินัยของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยราช
มงคลตะวันออก พ.ศ. ๒๕๔๙ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือเตือนการกระท าความผิดวินัยนักศึกษา คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ / ค าสั่งลงโทษนักศึกษา 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือเตือนการ
กระท าความผิด
วินัยนักศึกษา 

คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

วิทยาเขตจักรพงษ
ภูวนารถ / ค าสั่ง
ลงโทษนักศึกษา 

ฝ่ายกิจการนกัศกึษา
และกิจการพิเศษ 

ส านกังานคณบดี
คณะศิลปศาสตร ์

5 ปี เรียงตามล าดับ
เรื่อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. - รองคณบดีฝ่ายกิจการฯ  
- จนท.ฝ่ายกิจการฯ   
- ผู้ปฏบิัติหน้าที่
คณะกรรมการพัฒนาวินยั
นักศึกษา 

 
 
 

- ได้รับแจ้งจาก อาจารย์ เจ้าหน้าที ่หรอื 
นักศึกษาด้วยกัน หรือ ไปพบเห็นด้วยตนเอง 

  

3. 

 

- รองคณบดีฝ่ายกิจการฯ  
- จนท.ฝ่ายกิจการฯ   
- ผู้ปฏบิัติหน้าที่
คณะกรรมการพัฒนาวินยั
นักศึกษา 

 
 

 

สอบสวนในเบื้องต้น  
- หากสอบสวนแล้วไม่พบความผิดให้ปลอ่ยตัว
กลับไป 
- หากสอบสวนแล้วพบความผิด ให้พิจารณา
ความผิดตามล าดับโทษต่อไป 

  

4. 

 

 

- รองคณบดีฝ่ายกิจการฯ  
- จนท.ฝ่ายกิจการฯ   
- ผู้ปฏบิัติหน้าที่
คณะกรรมการพัฒนาวินยั
นักศึกษา 

 ว่ำกล่ำวตักเตือน (การลงโทษสถานที่ 1) 
เมื่อผู้รับแจ้งสอบสวนแลว้พบความผิดเล็ก น้อย 
ให้ว่ากลา่วตัก เตือน และปล่อยตัวกลับไป 

  

5. 

 

 

- ผู้ปฏบิัติหน้าที่
คณะกรรมการพัฒนาวินยั
นักศึกษา 

 
 

ภำคทัณฑ์ (การลงโทษสถานที ่2) 
ความผิดที่จะต้องได้รับโทษภาคทัณฑ์ ให้
คณะกรรมการพัฒนาวินยันักศึกษา รว่มกัน
พิจารณาโทษนกัศึกษาผูก้ระท าผิด โดยหากเป็น
การกระท าความผิดซ้ าให้พจิารณาโทษ ดังนี้ 
ท าผิดซ้ า ครั้งที่ 2 ให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร  
ท าผิดซ้ า ครั้งที่ 3 ให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมเชิญผู้ปกครองรับทราบความผิด    
หากท าผิดซ้ า ให้เสนอพิจารณาโทษเป็น  
พักกำรเรียน    

1 วัน หนังสือเตือนการ
กระท าความผิด
วินัยนักศึกษา  

 - คณะกรรมการพัฒนา
วินัยนักศึกษา  
- คณบด ี
- หวัหน้าสถานศึกษา 

 พักกำรเรียน  (การลงโทษสถานที ่3)      
ความผิดที่ต้องได้รับโทษพักการเรียน 1 ภาค
การศึกษา หรือไม่เกิน 2 ภาคการศึกษาติดต่อกัน 
ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา และน าเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา สั่งการ  

3 วัน ค าสั่งลงโทษ
นักศึกษา 

6. - คณะกรรมการพัฒนา
วินัยนักศึกษา  
- คณบด ี
- หวัหน้าสถานศึกษา 
- อธิการบด ี

 
 
 
 

ให้ออก (การลงโทษสถานที่ 4)                                                                                                                    
คัดชื่อออก (การลงโทษสถานที่ 5) 
ความผิดที่ต้องได้รับโทษคัดชื่อออกหรือให้ออก 
ให้อยู่ในการพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา จากนั้นให้หวัหน้าสถานศึกษา
น าเสนออธิการบดีเป็นผู้สั่งการ  

5 วัน ค าสั่งลงโทษ
นักศึกษา 

 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุ / พบเหตุนกัศึกษา
ประพฤติตนในส่ิงที่ห้ามปฏิบัต ิ

พบความผิด 

 

สอบสวนใน
เบื้องต้น 

           ไม่พบความผิด      
ปล่อยตัวกลับ 

 

ว่ากล่าวตักเตือน 

ให้ออก และ คัดชื่อออก 
 

จบขั้นตอน 

พักการเรียน 

ภาคทัณฑ ์
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนคณบด ี

คณะศิลปศำสตร์ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กำรด ำเนินกำรเลือกตั้งนำยกสโมสร

นักศึกษำคณะศิลปศำสตร์ 

 
รหัสเอกสำร 
OLA-003-

01-03 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย. 65 

 
เขียนโดย : วำ่ที่ร้อยตรีถิรเดช            
ธำดำชัยปกรณ ์
ควบคุมโดย :  อำจำรย์ ดร.พณิชำ  
จิระสัญญำณสกุล 
อนุมัติโดย :  ผศ.ดร.คณำธิป  
จิระสัญญำณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาคณะศิลปศาสตร์ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการด าเนินการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาคณะศิลปศาสตร์ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

นำยกสโมสรนักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาบุคคลใดบุคคลหนึ่งได้รับการเลือกตั้งในระบอบประชาธิปไตยจาก
นักศึกษาในคณะ ด้วยคะแนนเสียงอันดับหนึ่ง และรวบรวมทีมงานจัดตั้ง เป็นคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา
คณะ ตามระเบียบเลือกตั้งของสโมสรนักศึกษาคณะ ก าหนดไว้ มีวาระ 1 ปี 
สโมสรนักศึกษำ หมายถึง องค์กรนักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของแต่ละคณะ โดย ทางคณะได้ด าเนินการ
ให้ได้มาในรูปของ “คณะกรรมการสโมสรคณะ” เพ่ือท าหนา้ที่ดา้นกิจกรรมของคณะ โดยมีวาระ 1 ป ี

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา / แต่งตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 
คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง : รับสมัครผู้สมัครลงรับเลือกตั้ง / ด าเนินการเลือกตั้ง / รับรองผลการ
เลือกตั้ง / ประกาศผลการเลือกตั้ง / เสนอชื่อผู้ได้รับการเลือกตั้งต่อคณบดี 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง 
2 ประกาศวิธีด าเนินการเลือกตั้งนายกสโมสร 
3 ประกาศคุณสมบัติผู้ลงสมัครรบัเลือกตั้งเป็นนายก 
4 ใบรายชื่อนักศึกษาในคณะ 
5 บัตรลงคะแนนเลือกตั้ง 
6 บันทึกข้อความรับรองผลการเลือกตั้ง  
7 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสโมสร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง /

บันทึกข้อความรับรองผล
การเลือกตั้ง  

/ ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สโมสร 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

ส านักงานคณบดีคณะ
ศิลปศาสตร์ 

5 ปี เรียงตามเลขที่ออก
หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. - รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- น าเสนอรายชื่อคณะ 
กรรมการด าเนินการ เลือกตั้ง 
ให้คณบดลีงนามแต่งตั้ง 
- ประชุมก าหนดวิธีการ
เลือกตั้ง 

1 สัปดาห ์ - ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ
ด าเนินการ
เลือกตั้ง 

3. 

 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

 -ประกาศคณุสมบัตผิู้ที่จะลง
สมัคร 
-รับสมัคร เก็บหลักฐานใน
การสมคัร 
- ก าหนดหมายเลขผูส้มัคร 

1 สัปดาห ์ - วิธีด าเนินการ
เลือกตั้งนายกสโมสร 
- คุณสมบตัิผูล้ง
สมัครรับเลือกตั้ง
เป็นนายก 
- ใบสมัคร 

4. 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

- คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

 
 

    - จัดพื้นท่ีเลือกตั้ง 
    - นับคะแนน 
 

1 วัน  - ใบรายชื่อ
นักศึกษาในคณะ 
 - บัตรลงคะแนน
เลือกตั้ง    

5. 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

- คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

 
 
 
 

 
 

      - เปิดโอกาสรับเรื่อง
ร้องเรียน/คัดค้าน 
      - พิจารณาข้อร้องเรียน/
คัดค้าน ให้ด าเนิกการเลือกตั้ง
ใหม่ กรณีพบความผิด 
      - รับรองผลการเลือกตั้ง 
กรณไีม่พบความผิด 

3 วันหลัง
การ
เลือกตั้ง 

- บันทึกข้อความ
รับรองผลการ
เลือกตั้ง  
 

6. - เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

 
 
 
 

- เสนอรายชื่อให้คณบดีลงนาม
แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร
สโมสรนักศึกษา 
 

1 วัน - ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการสโมสร 

 

เริ่มต้น 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้ง 

ประกาศรับสมคัรผู้แทนนักศึกษา 

พิจารณาผลการ
เลือกตั้ง 

รับรองผล 

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร
สโมสรนักศึกษา 

จบ 

           มีการคัดค้าน/   
           ร้องเรียน และ   
              พบความผิด 

 

ด าเนินการเลือกตั้ง  
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แผนกประกันคุณภาพ 

ส ำนักงำนคณบดีคณะศิลปศำสตร์ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(STANDARD OPERATING PROCEDURE) 
                                             OLA-004 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-01 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :อ.ดร.ปยิะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของคณะศิลปศาสตร์ในภาพรวมตามระบบกลไกประกันคุณภาพ
ให้ทันตามก าหนด 

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

ขอบเขตงาน : เร่ิมตั้งแต่การก าหนดหรือรับนโยบายคุณภาพจากมหาวิทยาลัย ถ่ายทอดลงสู่ระดับคณะ/หลักสูตร/หน่วยงานสนับสนุน/
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับชั้น เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
มีการควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบและการประเมินคุณภาพ มีการวิเคราะห์ สังเคราะห์การประเมินผล น าไปสู่การ
ก าหนดมาตรการหรือก าหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง และมีการรายงานประเมินผลต่อมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ :  
 

(Self-Assessment Report : SAR) รายงานผลการประเมินการด าเนินงานของคณะ/วิทยาลัย หน่วยงาน ใน
มหาวิทยาลัย ที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องและให้สาธารณชนรับทราบ เพื่อน ามาพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ที่ก าหนด และรองรับการตรวจประเมินภายนอกต่อไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหาร : ร่างแผนปฏิทินด าเนินงานประกันคุณภาพของคณะ พิจารณารายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนปฏิทินด าเนินงานประกันคุณภาพของคณะ พิจารณารายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ขออนุมัติงบประมาณในการ
ด าเนินโครงการตรวจประเมิน 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพหน่วยงาน 
จัดท าหนังสือเชิญ , จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมิน,ประสานงานการตรวจประเมิน,จัดส่งรายงาน
ผลการตรวจประเมิน  

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3.เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
4.เกณฑ์มาตรฐาน หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
5.คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพองค์กรมุ่งผลสัมฤทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม SAR ระดับคณะ  
แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบ คณะ  
แบบฟอร์มเป้าหมายและตัวบ่งชี้ระดับคณะ  
แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
แบบฟอร์มรายงานตรวจ ระดับคณะ 
บันทึกภาคสนาม ปี  ระดับคณะ (เกณฑ์ สกอ. ปี 2557) 
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เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอนการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

5 ปี เรียงตามวันที ่
จัดเก็บตามปี
การศึกษา 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

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

เวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   
 

   

2 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

1.จั ด ท า ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษาภายใน ประจ าปี เพื่อเสนอต่อที่
ประ ชุมคณะกรรมการประจ า คณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และก าหนด
วันตรวจประเมินระดับคณะ 
 

30 นาที  
 

ปฏิทินการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน  
 

3  
เจ้าหน้าท่ีด้าน

ประกัน
คุณภาพ 

 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อ
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ พิจารณา  
 

30 นาที  
 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ  
 

4  
คณะกรรม 
การประจ า

คณะฯ  
 

 
                     ไม่เห็นชอบ 

 
 

 
 
 
 เห็นชอบ 

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

1 วัน  
 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ  
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณบด ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน ตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ  
 

10 นาที  
 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ  
 

จัดท าปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประกันคณุภาพ 
 

1 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

เร่ิมต้น 
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

6   

 

 
1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ในระบบ    
 e-manage 
 

 
 
10 นาที  
 

 
1. ระบบ   
e-manage 
 

7  
คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย  

 

 

 

1.ก าหนดผู้รบัผิดชอบตัวบ่งช้ี  
ระดับคณะ  
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี  
ระดับคณะ  
3. เสนอคณบดี รองคณบดี 3 ฝ่าย ลงนาม 
ค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี ของระดับคณะ  

 
3 วัน  

 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัว
บ่งช้ี  
2. แบบตั้งค่า
เป้าหมายตัวบ่งช้ี  

8 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

 
 
 
 

 
1. ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับคณะ รอบ 6 , 9 , 12 เดือน จาก
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี  
 

 
ตลอดปี

การศึกษา  
 

 
1. แบบติดตาม
ความพร้อม
ส าหรับการตรวจ
ประกันคณุภาพ 
ระดับคณะ รอบ 
6 , 9 , 12 เดือน  
Rmutto Sar 

9 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

 
 

1. โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพ
ประเมิน ระดบัคณะ  
2. ท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ  

 
1 วัน  

 

 
1. โครงการ  
2. หนังสือเชิญ
ค าสั่ง  

 
 
 

  
 
 

   

 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี และคา่
เป้าหมายตัวบ่งชี 

 
ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

1 

2 
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

10 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
 

 
1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินใหค้ณะพิจารณา  
 

 
1 วัน  

 

1. รายชื่อบุคคล
ที่ผ่านการอบรม
ผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธาน
ตรวจ)  
2.รายชื่อบุคคลที่
ผ่านการอบรม
ผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลยัฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการ
เลขานุการ)  

 11 
 

  1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพตามที่ คณบดี /
รองคณบดี 3 ฝ่าย พิจารณา  
2.น าเสนอตามสายงานให้คณบดลีงนาม  
 

 
1 วัน  

 

1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน  
 

12 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.จัดท าเลม่ รายงานการประเมินตนเอง 
ประจ าปีการศึกษาที่รับการตรวจประเมิน 
พร้อมติดตามเอกสารหลักฐานที่ผูก้ากับ
ดูแลตัวบ่งช้ี ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา รอบ 
12 เดือน  
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน  

 

1.เล่มรายงาน
การประเมิน
ตนเอง  
2.เอกสาร
หลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto 
Sar  

 
น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ

ประเมินประกันคณุภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 

2 

3 
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

13   
 
 
 

 
1. จัดเตรยีมสถานท่ีเพื่อรับการตรวจ
ประเมิน  
2.จัดเตรียมเอกสารข้อมลูที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน  

 
1 วัน  

 

1.ใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ  
2.เล่มรายงาน
การประเมิน
ตนเอง (SAR)  
3.บันทึก
ภาคสนาม  

14    
1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสรจ็สิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเลม่ส่ง ส านักงานประกันคณุภาพ  

 
2 วัน  

 

1.เล่มรายงานผล
การตรวจ
ประเมินประกัน
คุณภาพ  
 

15   
 
 
 
 
 
 

 
 
1.กรอกรายงานการตรวจประเมิน  
ลงระบบ Che QA Oline ให้ทันตาม
ก าหนดเวลา  
 

 
 

3 วัน  
 

 
1. รายการ
หลักฐานที่สแกน
เป็นไฟส์ PDF  
 

16   
 
 

 
1.จัดท าเลม่สรุปโครงการ  
2.น าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนา 
โดยผู้บริหารน าผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในที่แต่งตั้ง มาวางแผน
ปรับปรุงการด าเนินงาน แผนปฏิบตัิการ
ประจ าปตี่อไป 

 
1 วัน  

 

 
1.เล่มสรุป 
โครงการ  
2.แนวทาง
ปรับปรุงของ
คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ
ฯ 

17   
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 

จัดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

รายงานการตรวจประเมินเข้า
ระบบ Che Qa Online 

 

จัดท าสรปุโครงการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

3 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-02 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :อ.ดร.ปยิะภรณ์  บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อตรวจสอบก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของคณะศิลปศาสตร์ในภาพรวมตามระบบกลไกประกัน
คุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น 

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

ขอบเขตงาน : เร่ิมตั้งแต่การก าหนดหรือรับนโยบายคุณภาพจากมหาวิทยาลัย ถ่ายทอดลงสู่ระดับคณะ/หลักสูตร/หน่วยงานสนับสนุน/
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับชั้น เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
มีการควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบและการประเมินคุณภาพ มีการวิเคราะห์ สังเคราะห์การประเมินผล น าไปสู่การ
ก าหนดมาตรการหรือก าหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง และมีการรายงานประเมินผลต่อมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ :  
 

(Self-Assessment Report : SAR) รายงานผลการประเมินการด าเนินงานของคณะ/วิทยาลัย หน่วยงาน ใน
มหาวิทยาลัย ที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องและให้สาธารณชนรับทราบ เพื่อน ามาพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ที่ก าหนด และรองรับการตรวจประเมินภายนอกต่อไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหาร : ร่างแผนปฏิทินด าเนินงานประกันคุณภาพของคณะ พิจารณารายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนปฏิทินด าเนินงานประกันคุณภาพของคณะ พิจารณารายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ขออนุมัติงบประมาณในการ
ด าเนินโครงการตรวจประเมิน 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพหน่วยงาน 
จัดท าหนังสือเชิญ , จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมิน,ประสานงานการตรวจประเมิน,จัดส่งรายงาน
ผลการตรวจประเมิน  

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3.เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
4.เกณฑ์มาตรฐาน หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
5.คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพองค์กรมุ่งผลสัมฤทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม มคอ.7 ระดับปริญญาตรี เกณฑ์ ปี 2558 
แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบ หลักสูตร  
แบบฟอร์มเป้าหมายและตัวบ่งชี้ ระดับหลักสูตร  
แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร  
แบบฟอร์มรายงานตรวจ ระดับหลักสูตร 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-02 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :อ.ดร.ปยิะภรณ์  บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

บันทึกภาคสนาม ระดับหลักสูตร  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอนการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับ

หลักสูตร 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

5 ปี เรียงตามวันที ่
จัดเก็บตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   
 

   

2 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

1.จั ด ท า ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษาภายใน ประจ าปี เพื่อเสนอต่อที่
ประ ชุมคณะกรรมการประจ า คณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และก าหนด
วันตรวจประเมินระดับหลักสูตร 
 

30 นาที  
 

ปฏิทินการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา
ภายใน  
 

3  
เจ้าหน้าท่ีด้าน

ประกัน
คุณภาพ 

 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อ
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ พิจารณา  
 

 
30 นาที  

 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ  
 

4  
คณะกรรม 
การประจ า

คณะฯ  
 

 
        

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 เห็นชอบ 
 

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

 
1 วัน  

 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ  
 

5  
 

คณบด ี

 
 
 
 

 
 

 
1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน ตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ  
 

 
10 นาที  

 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ ระดับหลักสตูร 

 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 

เร่ิมต้น 
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2 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

6    
 
1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตัง้ฯ ในระบบ       
e-manage 
 

 
 
10 นาท ี 
 

 
 
1. ระบบ      
e-manage 
 

7  
คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย  

 

 

 

1.ก าหนดผู้รบัผิดชอบตัวบ่งช้ี  
ระดับหลักสตูร 
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี  
ระดับหลักสตูร 
3. เสนอคณบดี รองคณบดี 3 ฝ่าย ลงนาม 
ค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี ของระดับหลกัสูตร 

 
3 วัน  

 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัว
บ่งชี้  
2. แบบตั้งค่า
เป้าหมายตัว
บ่งชี้  

8 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
 

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

 
ตลอดปี

การศึกษา  
 

 
1. แบบติดตาม
ความพร้อม
ส าหรับการ
ตรวจประกัน
คุณภาพ ระดับ
คณะ รอบ 6 , 
9 , 12 เดือน  
Rmutto Sar 

9 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพ
ประเมิน ระดบัหลักสูตร  
2. ท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ  

 
1 วัน  

 

 
1. โครงการ  
2. หนังสือค าสั่ง  

ก าหนดผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี และคา่
เป้าหมายตัวบ่งชีระดับหลักสูตร 

 
ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร 

 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

1 
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10  
คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย  

 

 
 

 
1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินใหค้ณะพิจารณา  
 

 
1 วัน  

 

1. รายชื่อ
บุคคลที่ผา่น
การอบรม
ผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธาน
ตรวจ)  
2.รายชื่อบุคคล
ที่ผ่านการ
อบรมผู้ตรวจ
จาก
มหาวิทยาลยัฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการ
เลขานุการ)  

 11 
 

เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพตามที่ คณบดี /
รองคณบดี 3 ฝ่าย พิจารณา  
2.น าเสนอตามสายงานให้คณบดลีงนาม  
 
 
 

 
1 วัน  

 

1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน  
 

12 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีด้าน

ประกัน
คุณภาพ 

 
 

อาจารย์
ประจ า

หลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.จัดท าเลม่ รายงานการประเมินตนเอง 
ประจ าปีการศึกษาที่รับการตรวจประเมิน 
พร้อมติดตามเอกสารหลักฐานที่ผูก้ากับ
ดูแลตัวบ่งช้ี ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา รอบ 
12 เดือน  
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน  

 

1.เล่มรายงาน
การประเมิน
ตนเอง  
2.เอกสาร
หลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto 
Sar  

 
น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ

ประเมินประกันคณุภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง 

มคอ 7 

3 

2 
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13 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
อาจารย์
ประจ า

หลักสตูร 

 
 

 
 

 
1. จัดเตรยีมสถานท่ีเพื่อรับการตรวจ
ประเมิน  
2.จัดเตรียมเอกสารข้อมลูที่ใช้ในการตรวจ
ประเมินรับหลักสตูร  

 
1 วัน  

 

1.ใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ  
2.เล่มรายงาน
การประเมิน
ตนเอง (มคอ.7)  
3.บันทึก
ภาคสนาม  

14 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

  
1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสรจ็สิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเลม่ส่ง ส านักงานประกันคณุภาพ  

 
2 วัน  

 

1.เล่มรายงานผล
การตรวจ
ประเมินประกัน
คุณภาพ  
 

15 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

1.กรอกรายงานการตรวจประเมิน  
ลงระบบ Che QA Oline ให้ทันตาม
ก าหนดเวลา  
 

 
3 วัน  

 

1. รายการ
หลักฐานที่
สแกนเป็นไฟส์ 
PDF  
 

16 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

 
1.จัดท าเลม่สรุปโครงการ  
2.น าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนา 
โดยผู้บริหารน าผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในที่แต่งตั้ง มาวางแผน
ปรับปรุงการด าเนินงาน แผนปฏิบตัิการ
ประจ าปตี่อไป 

 
1 วัน  

 

 
1.เล่มสรุป 
โครงการ  
2.แนวทาง
ปรับปรุงของ
คณะกรรมการ
ประเมิน
คุณภาพฯ 

17   
 

 

   

3 

จัดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

รายงานการตรวจประเมินเข้า
ระบบ Che Qa Online 

 

จัดท าสรปุโครงการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบการก ากบัติด ตามการประเมินตนเอง 

และผลการประเมินคุณภาพ 
(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-03 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :  
อ.ดร.ปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  
 ผศ.ดร.คณาธิป จริะสัญญาณสกุล 
 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรสามารถใช้งานระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ                  
ได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผู้ใช้งานระบบได้รับการแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบและสามารถใช้งานระบบได้โดยไม่เกิดปัญหา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การเข้าสู่ระบบ 
การเพิ่มผู้ใช้งาน การก าหนดระยะเวลาในการประเมิน การก าหนดช่วงคะแนน การจัดการหน่วยงานที่ประเมิน การ
ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน การก าหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัด การประเมินตนเอง การตรวจสอบข้อมูล การประเมิน
ตัวชี้วัด รวมทั้งการดูตารางสรุปผลการประเมินคุณภาพจากผู้ก ากับตัวชี้วัดและผู้บริหาร 

ค าจ ากัดความ :  
 

ระบบก ากับติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ(RMUTTO SAR) หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ใน
การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ เพื่อรายงานผลการด าเนินงานตามระบบและ
กลไกการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบหลัก หมายถึง ผู้ดูและระบบในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย บุคลากรของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของส านักงานประกันคุณภาพ 
ผู้ดูแลระบบย่อย หมายถึงผู้ดูแลระบบของคณะ/หลักสูตรโดย 1 คณะ/สถาบัน/ส านัก จะมีผู้ดูระบบ 1 คน ดูแลระบบ
ทั้งระดับคณะและระดับหลักสูตรภายในคณะ/สถาบัน/ส านัก นั้น ๆ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน หมายถึง ผู้กรอกข้อมูลและอัพโหลดหลักฐานในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบข้อมูล หมายถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลจากการกรอกข้อมูลของผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ในแต่ละตัวชี้วัดที่
ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ก ากับตัวชี้วัด หมายถึง ผู้รับทราบข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre audit หมายถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพื่อเตรียมความพร้อมของระบบที่จัดท าขึ้นมา 
โดยยังไม่ใช่การตรวจประเมินจริง สามารถตีกลับข้อมูลไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน แก้ไขข้อมูลได้หากข้อมูลไม่
ถูกต้อง 
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง หมายถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งจะต้องได้รับการอบรมผู้ตรวจ
ประเมินจากส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาและมหาวิทยาลัย 
ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รองคณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/กอง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
องค์ประกอบ หมายถึง ปัจจัยหลักในการด าเนินงานของสถาบันที่มีผลต่อคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ/หลักสูตร เป็นไปตามคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
พ.ศ.2557 และระดับมหาวิทยาลัยเป็นไปตามกรอบการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย (เกณฑ์ สกอ.) 
และ มาตรฐานการอุดมศึกษาตามแผนพัฒนามหาวิทยลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. 
+ มทร.ตอ)  
ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวชี้วัดว่าการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐานการศึกษาที่
ก าหนด ตัวชี้วัดในการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตามคู่มือการประกันคุณภาพ
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การศึกษาภายใน พ.ศ.2557 และระดับสถาบันเป็นไปตามกรอบการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 
(เกณฑ์ สกอ.) และ มาตรฐานการอุดมศึกษาตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 
1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.)  
ไฟล์หลักฐาน หมายถึง ไฟล์ข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่ต้องการอัพโหลดหลักฐาน โดยไฟล์นี้จะถูกเก็บใน 
Google Drive >แชร์กับฉัน >งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย >หน่วยงานของตนเอง >จัดเก็บให้ตนเองเข้าใจและ
หาง่าย  
การอัพโหลดไฟล์หลักฐาน หมายถึง การน าลิงค์ไฟล์หลักฐานที่จัดเก็บใน Google Drive ไปใส่ในช่องที่ให้อัพโหลด
รายการหลักฐาน ซึ่งสามารถท าได้โดย เข้าไปที่ไฟล์ข้อมูลหลักฐาน>คลิกขวา >รับลิงค์ >คัดลอก >เสร็จสิ้น >เข้าไปที่
หน้าระบบ RMUTTO SAR ตรงที่ให้อัพโหลดรายการหลักฐาน >คลิกขวาที่ช่องให้อัพโหลดรายการหลักฐาน >กดวาง  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหาร: ตรวจสอบและรับทราบผลการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเองและผลการประเมินคุณภาพ ในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการปรับปรุงการบริหารจัดการสถาบันการศึกษาในปีถัดไป  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ : เป็นผู้สร้างงระบบและดูแลแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับตัวระบบ  
ส านักงานประกันคุณภาพ: หน่วยงานกลางในการรับเรื่องปัญหาต่างๆ ของการใช้งานระบบทั้งหมด ควบคุมดูแลการ
จัดอบรมการใช้งานระบบ ติดตามการใช้งานระบบการก ากับติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (RMUTTO SAR)  
ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ: เป็นผู้ตัดสินใจก าหนดระยะเวลาในการประเมินในแต่ละรอบ เป็นประธาน
รวมในการอบรมการใช้งานระบบ โดยให้ความรู้ความเข้าใจในเร่ืองการใช้งานระบบ  
ผู้ดูแลระบบหลัก: เพิ่มผู้ใช้งานระบบ ก าหนดระยะเวลาในการประเมิน ก าหนดระยะเวลาในการประเมิน ก าหนดช่วง
คะแนนในการประเมิน จัดการหน่วยงานที่ประเมิน รวมทั้งเป็นผู้แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายในระบบ 
ผู้ดูแลระบบย่อย : ดูแลเกี่ยวกับการจัดการองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และเลือกผู้จัดเก็บ/รายงานข้อมูล , ผู้ตรวจสอบ
ข้อมูล และผู้ก ากับตัวชี้วัดในแต่ละตัวชี้วัด  
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน: กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานในรอบ 6, 9, 12 เดือน ตามรอบการประเมิน และอัพโหลด
ไฟล์หลักฐาน  
ผู้ตรวจสอบข้อมูล: ตรวจสอบข้อมูลที่ผู้จัดเก็บข้อมูล/รายงานข้อมูลกรอก และตรวจสอบไฟล์หลักฐานว่าถูกต้อง
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องสามารถให้จัดเก็บข้อมูล/รายงานข้อมูลกลับไปแก้ไขได้  
ผู้ก ากับตัวชี้วัด: เป็นผู้ที่รับทราบข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาสามารถดู
ตารางสรุปผลการด าเนินงาน ผลการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา ตารางวิเคราะห์ผลการประเมิน และตาราง
สรุปผลตามตัวชี้วัดได้  
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐานอีกครั้ง กรณีที่ข้อมูลและหลักฐานไม่
ถูกต้องสามารถกดส่งกลับไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/รายงานข้อมูลแก้ไขได้  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง: เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐานทั้งหมด หากผ่านคือผ่าน หากไม่ผ่านคือไม่ผ่าน ไม่
สามารถน ากลับไปแก้ไขได้อีก  

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3.เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
4.เกณฑ์มาตรฐาน หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
5.คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพองค์กรมุ่งผลสัมฤทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ตารางผู้รับผิดชอบระดับคณะ 
ตารางผู้รับผิดชอบระดับหลักสูตร 
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เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบก ากบัติดตาม  
การประเมินนเอง 
RMUTTO SAR 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 คณะศิลปศาสตร ์

จนกว่าจะมีการ
ปรับปรุงระบบใหม ่

เรียงจากระบบเก่า
สุด มาระบบ

ปัจจุบนั  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

1 ผู้ดูแลระบบ/
ผู้ใช้งานท่ัวไป/

ผู้ตรวจ
ประเมิน/
ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 

 

1. เข้าสู่ระบบด้วย 
https://sar.rmutto.ac.th 
2. กรอก User name และ Password 
โดย User name : เป็นอีเมล์
มหาวิทยาลยั 
Password : ของผู้ใช้งาน 
 

5 นาที 1. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

2  
ผู้ดูแลระบบ

หลัก 

 
 

1.เลือกระดับที่ต้องการใช้งน (สถาบัน/
คณะ/หลักสูตร)  
2. เลือกหน่วยงานย่อยท่ีต้องกรใช้งาน  
กรณีเลือกคณะ (ข้อ1) จะมีคณะให้
เลือก/พิมพ์ค้นหา  
กรณีเลือกหลักสูตร (ข้อ1) จะมีหลกัสูตร
ให้เลือก/พิมพ์ค้นหา  
3. กด เข้าใช้งานระบบ หรือ กด ออก
จากระบบ กรณีต้องการออกจากระบบ  
หมายเหตุ : ผู้ดูแลระบบหลักของมหา
วิทยาลัยาสามารถเข้าได้ทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย  

 
15 วินาที 

 
1 นาที 

 
 
 
 

3 วินาที 

 
1. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

3 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. เข้าไปที่ เพิ่มผู้ใช้งานระบบ ด้าน
ซ้ายมือ 
2. กรอกรายละเอียดผุ้ใช้งานระบบ 
ประกอบด้วย ค าน าหน้าช่ือ ช่ือ 
นามสกลุ E mail เบอร์โทรตดิต่อ 
รหัสผ่าน รวมทั้งต้องเลือกหน่วยงานท่ี
เขาสังกัด และก าหนดสิทธ์ในการเข้าใช้
งาน (ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งานท่ัวไป/ 
ผู้บริหาร/ผู้ตรวจ) 
3. กด บันทึก หรือ กด ยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูลที่กรอก 

5 วินาที 
 
5 นาที 

 
 
 
 

5 วินาที 

1. ข้อมูลรายชื่อ
ผู้ใช้งาน คณะ/
หลักสตูร 
2. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

เข้าสู่ระบบการก ากับ ติดตาม การ
ประเมินตนเอง และผลการประเมนิ

คุณภาพ 

 
เลือกระบบท่ีต้องการเขา้ใช้งาน 

 
เพิ่มผู้ใช้งานระบบ 

เริ่มต้น 

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
  

4 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

1.เข้าไปท่ี ก าหนดระยะเวลาในการ
ประเมิน ด้านซา้ยมือ (ก าหนดตาม
ปฏิทินประกันคณุภาพการศึกษา) 
2. เลือกรอบในการประเมิน (6/9/12 
เดือน) 
3. เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ 
4. ก าหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของ
การประเมินในรอบนั้น 
5. เลือกระดบัการประเมิน คณะ/
หลักสตูร) 
6. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 
 

 
1 นาที 

 
1 นาที 

 
 

1 นาที 
 

1 นาที 
 
 

1นาที 

2. คูม่ือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตามการ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

5 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 
 
 

1. เข้าไปที่ ก าหนดช่วงคะแนนประเมิน 
ด้านซ้ายมือ 
2. เลือกช่วงคะแนนท่ีต้องการ (1,2,3,4, 
… ช่วง) 
3. เลือกปีการศึกษา 
4. เลือกระดบัท่ีต้องการก าหนดช่วง (/
คณะ/หลักสูตร) 
5. กด ก าหนด ด้านขวามือ 

5 วินาที 
 

5 วินาที 
 

5 วินาที 
5 วินาที 

 
5 วินาที 

1. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

6  
ผู้ดูแลระบบ

หลัก 

 
 
                                                  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
1. เข้าไปที่ จัดการหน่วยงานท่ีประเมิน 
ด้านซ้ายมือ (จากข้อมลูรายชื่อคณะ/
หลักสตูร 
2. เลือกระดบัหน่วยงาน คณะ/
หลักสตูร/สาขาวิชา) 
3. เลือกหน่วยงานหลัก ระดับคณะ/
หลักสตูร/สาขาวิชา) 
4. พิมพ์ช่ือ /คณะ/หลักสตูร/สาขาวิชา 
5. กดบันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 

 
 

5 วินาที  
 

5 นาที  
 
 

5 วินาที  
 
5-10 นาที 

1 นาที  

 
1. ข้อมูลรายชื่อ
คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

 

 
ก าหนดระยะเวลาในการประเมิน 

จัดการหน่วยงานท่ีประเมิน 

 
ก าหนดช่วงคะแนนประเมิน  

 

1 

2 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

7 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. กดเขา้ไปท่ี จัดการสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ 
หรือผู้ใช้งานระบบ หรือผู้ตรวจประเมิน  
2. เลือกรายชื่อผู้ใช้งานระบบ 
3. เลือกสิทธ์ิในการใช้งานระบบ 
ผู้ดูแลระบบ (ผู้ดูแลระบบหลัก/ผูด้แูล
ระบบย่อย) 
-ผู้ใช้งานท่ัวไป (ผู้จัดเก็บข้อมลูและ
รายงานผล/ผู้ตรวจสอบข้อมลู/ผู้ก ากับ
ตัวช้ีวัด) 
ผู้ตรวจประเมิน (ผูต้รวจประเมิน/
ผู้ตรวจประเมิน pre audit) 
4. เลือกหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
5. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 
 
 
 

5 วินาที  
 

5 นาที  
5 วินาที  

 
 
 
 
 
 
 

5-10 นาที 
1 นาที  

1. ข้อมูลรายชื่อ
คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

8 ผู้ดูแลระบบ
หลัก  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเข้าไปที่ องค์ประกอบ ด้าน
ซ้ายมือ>เพิ่มองค์ประกอบ 
2. เลือกข้อขององค์ประกอบ 
3. พิมพ์ช่ือองค์ประกอบ 
4. เลือกปีการศึกษา 
5. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณีต้องการ
ยกเลิกข้อมลู 
6. เข้าไปดูรายการองค์ประกอบโดยเข้า
ไปท่ี องค์ประกอบ ด้านซ้ายมือ >
รายการองค์ประกอบ >เลือกปี
การศึกษาท่ีต้องการดูองค์ประกอบ 

5 วินาที  
 

5 นาที  
 

 
5 วินาที  

 
5-10 นาที  

1. ข้อมูล
องค์ประกอบท่ี
ต้องวัดของ/คณะ/
หลักสตูร 
2. คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

 
จัดการองค์ประกอบ 

 
จัดการสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งาน

ระบบ/ผู้ตรวจประเมิน 

2 

3 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

9 ผู้ดูแลระบบ
ย่อย  

 

 
 

1. กดเข้าไปที่ ตัวช้ีวัด ด้านซ้ายมือ>เพิ่ม
ตัวช้ีวัด 
2. เลือกปีการศึกษา>เลือก
องค์ประกอบ>เลือกล าดับข้อ >พมิพ์ช่ือ
ตัวช้ีวัด >ระบุชนิดตัวบ่งช้ี >ระบุ
เป้าหมาย >เลือกเกณฑ์พิจารณา >
เลือกรายชื่อผู้จัดเก็บ/รายงาน , ผู้
ตรวจสอบ และผู้ก ากับตัวช้ีวัด ส าหรับ
ตัวช้ีวัดนั้น ๆ 
3. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณีต้องการ
ยกเลิกข้อมลู 
4. เข้าไปดูรายการตัวช้ีวัดโดยเข้าไปท่ี 
ตัวช้ีวัด ด้ านซ้ายมือ > รายการตัวช้ีวัด 
>เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการดู >ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ >ก าหนดเกณฑ์คะแนนใน
ตัวช้ีวัดที่ต้องเพิ่มเกณฑ ์

5 วินาที  
 

5 นาที 
 
 
 
 
  

5 วินาที 
  
5-10 นาที  

คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

10 ผู้จัดเก็บข้อมูล
และรายงานผล  

 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. กดเข้าไปที่ ข้อมูลการประเมินตนเอง 
ด้านซ้ายมือ>เลือกปีการศึกษาที่ตอ้งการ 
2. เข้าไปเลือกช่องประเมิน รอบ 6 
เดือน/ 9 เดือน/ 12 เดือน 
3. กรอกข้อมูลตามตัวช้ีวัดที่ตนเอง
รับผิดชอบ และอัพโหลดหลักฐาน 

5 วินาที  
5 วินาที  
ขึ้นอยู่กับ   
ผู้กรอก  

1. ข้อมูลการ
ประเมินตนเอง 
คณะ/หน่วยงาน 
2. ลิงค์หลักฐาน 
 

 
11 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบ  
 

                    ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
 
                                  ผ่าน 
 
 
 

1. กดเข้าไปท่ี ตรวจสอบข้อมลู ดา้น
ซ้ายมือ>เลือกปีการศึกษท่ีต้องการ 
2. กด ตรวจประเมิน ในช่องประเมิน 
3. ผู้ตรวจสอบเข้าไปตรวจสอบข้อมูล
คะแนน รวมทั้งหลักฐานต่างๆ ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ จากนั้นใหเ้ลือก
สถานะการตรวจ รวมทั้งใส่ข้อคิดเห็น
เพิ่มเตมิได ้
กรณีให้ ไม่ผ่าน ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผูร้ายงาน ให้ท าการ
แก้ไขข้อมูล และรายงาน 

5 วินาที  
 

5 วินาที  
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้ตรวจ
สอบ  

คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

 

จัดการตัวช้ีวัด 

กรอกข้อมูลการประเมินตนเอง และ
อัพโหลดหลักฐาน 

ตรวจสอบข้อมลู  
 

4 

3 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

กรณีใหผ้่าน ระบบจะไม่แจ้งเตือน
กลับไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผูร้ายงาน  

12 ผู้ประเมินรอบ 
Pre-audit 
และผูต้รวจ
ประเมินจริง  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเข้าไปที่ ประเมินตัวช้ีวัด ด้าน
ซ้ายมือ>เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการ 
2. ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre audit จะ
เข้าไปดูการกรอกข้อมลูในภาพรวมใน
หน้าหลัก 
3. ผู้ตรวจประเมินจริงจะด าเนินการ
ตรวจประเมินผลการด าเนินงานตามผล
การรายงานการประเมินตนเอง และ
พิจารณารายการหลักฐานรอบ 12 
เดือน 
 

5 วินาที 
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้ตรวจ 

 
ขึ้นอยู่กับ
ผู้ตรวจ 

คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

13 ผู้ก ากับตัวช้ีวัด  
 

 
 
 
 

1. กดเข้าไปที่ ตารางต่าง ๆ ด้าน
ซ้ายมือ>เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการ 
2. ผู้ก ากับตัวช้ีวัดเข้าไปเลือกหัวข้อ
ต ารางที่ต้องการดูข้อมูลประกอบด้วย 
ตารางสรุปผลการด าเนินงาน ผลการ
ประเมินประกันคณุภาพการศึกษา 
ตารางวิเคราะหผ์ลการประเมิน และ
ตารางสรุปผลตามตัวช้ีวัด 
 

5 วินาที  
 

ขึ้นอยู่กับผู้
ก ากับ
ตัวช้ีวัด  

คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

14  
ผู้บริหาร  
ตรวจสอบ
ประเมิน 

 

 
 
 
 
 

1. กดเข้าไปที่ ตารางต่าง ๆ ด้าน
ซ้ายมือ>เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการ 
2. ผู้บริหารเข้าไปเลือกหัวข้อตารางที่
ต้องการดูข้อมูลประกอบด้วย ตาราง
สรุปผลการด าเนินงาน ผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาตาราง
วิเคราะหผ์ลการประเมิน และตาราง
สรุปผลตามตัวช้ีวัด 
 

5 วินาที  
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร  

คู่มือการใช้งาน
ระบบการก ากับ 
ติดตาม การ
ประเมินตนเอง 
และผลการ
ประเมินคุณภาพ 
v.3.0 

15   
 

 

   

 

 
ประเมินผลตัวช้ีวัด  

 

รับทราบข้อมลูสรุปผลการ
ด าเนินงาน และการประเมินประกนั

คุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบและรับทราบผลการก ากับ 
ติดตาม การประเมินตนเองและผล

การประเมินคณุภาพ 

 

4 

จบการประเมิน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การกรอกข้อมูล CHE QA ONLINE 

ระดับหลกัสูตร 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004- 

01-04 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย  
อ.ดร.ปิยะภรณ์   บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  
 ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อตรวจสอบผลประเมินตนเองระดับหลักสูตรและยืนยันผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตรผ่านระบบ      
CHE  QA Online และรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ทุกปี 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผลการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า 3.01 คะแนน 

ขอบเขตงาน : การจัดท ารายงานประเมินตนเองระดับหลักสูตรและยืนยันผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตรผ่านระบบ        
CHE QA Online มีดังนี้ 
1.ก าหนดสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบ CHE QA Online 
2.กรอกข้อมูลเบื้องต้นของหลักสูตร 
3.กรอกผลการด าเนินงานหมวด 1- 8 ตามเล่ม มคอ.7 
4.กรอกผลด าเนินงานตามองค์ประกอบที่ 1- 6 
5.ตรวจสอบข้อมูลและผลการประเมิน 
6.คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล และประเมินผ่านระบบ CHE QA Online 

ค าจ ากัดความ :  
 

ระบบ CHE QA Online คือ ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online เป็น
ระบบที่ใช้ในการจัดท า “รายงานการประเมินตนเอง(SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหน่วยงาน โดยสถาบันและ
ทุกหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online ที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ และผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของระบบ CHE QA Online ซึ่ง
ภายหลังจากการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
สถาบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ.  
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของคณะ/หลักสูตรตลอด
ปีการศึกษา (Self Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและสานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 
(สกอ.)  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร ด าเนินการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร  การติดตาม
ประเมินผล 
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการแต่งแต่งจากมหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติ
ที่คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่เข้าตรวจเยี่ยมและประเมินผลการด าเนินงานของ
หลักสูตรและคณะ 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ มีหน้าที่ในการประสานงานติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพทั้งระดับหลักสูตร 
ระดับคณะ ประสานงานด้านการประกันคุณภาพที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายและน าเข้าข้อมูลผลการด าเนินงาน
ในระบบ CHE QA Online  

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2.เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
3.คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา  เพื่อพัฒนาคุณภาพองค์กรมุ่งผลสัมฤทธิ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโล                
ยีราชมงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การกรอกข้อมูล CHE QA ONLINE 

ระดับหลกัสูตร 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004- 

01-04 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย  
อ.ดร.ปิยะภรณ์   บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  
 ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

4.คู่มือเข้าใช้งานระดับหลักสูตร CHE QA Online 3D 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไฟล์เล่มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
แบบฟอร์มรายงานตรวจ ระดับหลักสูตร 
บันทึกภาคสนาม ระดับหลักสูตร  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสูตร 

5 ปี เรียงตามวันที ่
ปีการศึกษาที่

ประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดั
บท่ี 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   
 

 
 
 

  

2 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

ก าหนดสิทธ์ิ Curriculum Assessor เพื่อ
ก าหนดสิทธ์ิให้หลักสตูร/เจ้าหน้าที่คณะ
กรอกข้อมูลผลดาเนินงานของหลกัสูตรผ่าน
ระบบ โดยก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงข้อมูลตาม
โครงสร้างของหลักสูตร  
 

1 วัน รายชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

3  
เจ้าหน้าท่ีด้าน

ประกัน
คุณภาพ 

 

 
 
 
 

 
กรอก Common Data Set ของหลักสตูร 
โดยเจา้หน้าท่ีงานประกันคุณภาพ Input 
ข้อมูลบางส่วนท่ีเกี่ยวข้องใส่ให้หลกัสูตร
เบื้องต้นแล้ว เช่น Imports รายวชิา เกรด 
รายชื่ออาจารย์ประจาหลักสูตร ก าหนด
ข้อมูลพื้นฐานหลักสูตร ประวตัิ ผลงานทาง
วิชาการ วุฒิการศึกษาอาจารย์ประจ า
หลักสตูร เป็นต้น และตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลผ่านระบบ  

 
1 วัน 

 
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง  
มคอ7 

4 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

  
เมื่อเลือกตัวบ่งช้ีแล้วสามารถเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลได้ โดยกดปุ่มแกไ้ข  

 
30 นาที 

รายชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 
 
 

 

กรอกผลดาเนินงานตาม มคอ.7 ได้แก่
หมวด 1 ข้อมูลทั่วไป หมวด 2 อาจารย์
ประจ าหลักสตูร หมวด 3 นักศึกษาและ
บัณฑิต หมวด 4 ข้อมูลรายวิชา         
หมวด 5 การบริหารหลักสตูร           
หมวด 6 ข้อคิดเห็น                        
หมวด 7 การเปลี่ยนแปลงท่ีมผีลกระทบต่อ
หลักสตูร                                  
หมวด 8 แผนการดาเนินงานเพื่อพัฒนา
หลักสตูร  

 
30 นาที 

 
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง 
 มคอ7 

 
ก าหนดรหสัหลักสูตร ในระบบ 

CHE QA Online  
 

 
กรอกข้อมูลเบื้องต้นของหลักสูตร  
 

เริ่มต้น 

 
เพิ่มผู้ใช้งานและก าหนดสิทธ์ิ/ก าหนด

ผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ี 

 

 
กรอกผลด าเนินงานหมวด 1-8 

ตาม มคอ.7  
 

 

1 
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ล าดั
บท่ี 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

7   
 
                                                  
 
 

 
 

กรอกผลด าเนินงานตามองค์ประกอบ
คุณภาพ 1-6 ได้แก่ องค์ประกอบที่ 1 การ
ก ากับมาตรฐาน องค์ประกอบท่ี 2 บัณฑิต 
องค์ประกอบท่ี 3 นักศึกษา องค์ประกอบท่ี 
4 อาจารย์ องค์ประกอบท่ี 5 หลักสูตร    
การเรยีนการสอน การประเมินผู้เรียน และ 
องค์ประกอบท่ี 6 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
โดยเจา้หน้าท่ีงานประกันคุณภาพ
ตรวจสอบความถูกต้องการกรอกข้อมูล  
ผ่านระบบฯ  

 
30 นาที 

 
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง 
 มคอ7 

8 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 
 

อาจารย์ประจ าหลักสตูร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่กรอกลงไป และ
ตรวจสอบการกรอกข้อมลูรายละเอียดทุก
ขั้นตอน ตรวจสอบผลการประเมินที่ได้รับ
จากระบบฯ ก่อนส่งให้คณะกรรมการ
ประเมินตรวจสอบและยืนยันผ่านระบบ
เพื่อส่งไปรวบรวมผลประเมินในระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย  

30 นาที  
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง  
มคอ7 

9 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อาจารย์ประจ าหลักสตูร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่กรอกลงไป และ
ตรวจสอบการกรอกข้อมลูรายละเอียดทุก
ขั้นตอน ตรวจสอบผลการประเมินที่ได้รับ
จากระบบฯ ก่อนส่งให้คณะกรรมการ
ประเมินตรวจสอบและยืนยันผ่านระบบ
เพื่อส่งไปรวบรวมผลประเมินในระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 

 
15 นาที 

 
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง 
 มคอ7 

1 

กรอกผลด าเนินงานตาม
องค์ประกอบ 1-6 

 

ตรวจสอบข้อมลูและส่งผลการ
ประเมิน  

 

 
ตรวจสอบข้อมลูและส่งผลการประเมิน  

 

2 
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ล าดั
บท่ี 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

10 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 
งานประกันคุณภาพฯตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลที่กรอกลงไป และ
ตรวจสอบการกรอกข้อมลูรายละเอียดทุก
ขั้นตอน ตรวจสอบผลการประเมินที่ได้รับ
จากระบบฯ ก่อนส่งให้คณะกรรมการ
ประเมินตรวจสอบและยืนยันผ่านระบบ
เพื่อส่งไปรวบรวมผลประเมินในระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย  

 
1 วัน 

 
รายงาน
ประเมิน
ตนเอง  
มคอ7 

11   
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

ตรวจสอบข้อมลูและส่งผลการ
ประเมิน  

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การกรอกข้อมูล CHE QA ONLINE 

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-05 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :  
 อ.ดร.ปิยะภรณ์  บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  :  
 ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อตรวจสอบผลการประเมินตนเองระดับคณะและยืนยันผลการตรวจประเมินผ่านระบบ CHE  QA Online  
และรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ทุกปี 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.ผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัคณะ ไมต่่ ากว่า 3.01 คะแนน 

ขอบเขตงาน : การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับคณะและยืนยนัผลการตรวจประเมินระดบัคณะ 
ผ่านระบบ CHE QA Online ได้แก ่
ขั้นตอนที่ 1 เลือกองค์ประกอบตัวบ่งชีท้ี่ใช้ในการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดองค์ประกอบ/ตัวบง่ชี้/เกณฑ/์คะแนน 
ขั้นตอนที่ 3 เพิ่มผู้ใช้งานระบบ/ก าหนดสิทธิ์/ก าหนดผู้รบัผิดชอบตามตัวบ่งชี้ 
ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set 
ขั้นตอนที่ 5 บันทึกข้อมูลส่วนน า 
ขั้นตอนที่ 6 รายงานการประเมินตนเองตนเอง 
ขั้นตอนที่ 7 บันทึกผลการประเมินตรวจสอบตามองค์ประกอบและตัวบง่ชี้ 
ขั้นตอนที่ 8 กรรมการยืนยันความถูกต้องของข้อมูล รายงานข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set 
และผลการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 9 การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับคณะและยืนยันผลการตรวจประเมินระดับคณะ 

ค าจ ากัดความ :  
 

CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system)   
 คือ ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online เป็นระบบที่ใช้ในการจัดท า 
“รายงานการประเมินตนเอง(SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหน่วยงาน โดยสถาบันและทุกหน่วยงานจะต้อง
บันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online ที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ และผู้ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลังจากการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน จะเป็นผู้
ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ. 
การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิต
และผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา  
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของคณะตลอดปี
การศึกษา (Self Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การกรอกข้อมูล CHE QA ONLINE 

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-05 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย :  
 อ.ดร.ปิยะภรณ์  บญุช่วยรอด 
อนุมัติโดย :  :  
 ผศ.ดร.คณาธิป  จิระสญัญาณสกุล 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ/ผู้รับผดิชอบจัดเก็บข้อมูลและรายงานผลตามตัวชี้วัด 
 เป็นผู้ที่จัดเก็บข้อมูล และรายงานข้อมูลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  
การดาเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนที่รับผิดชอบ 
คณบดี/รองคณบดีฝ่ายบรหิารและแผน/ผู้กากับตัวบ่งชี้ : ก ากับ ติดตาม สง่เสริมสนบัสนุนให้ 
หน่วยงานมีการด าเนนิงานดา้นการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกทีส่ถาบนัก าหนด พิจารณา 
แต่งตั้งคณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการดาเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนนิงานให้เป็นไปตามแผน 
และเป้าหมายที่ก าหนด 
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการแต่งแต่งจากมหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติ
ที่คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่เข้าตรวจเยี่ยมและประเมินผลการด าเนินงานของ
หลักสูตรและคณะ 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ มีหน้าที่ในการประสานงานติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพทั้งระดับหลักสูตร 
ระดับคณะ ประสานงานด้านการประกันคุณภาพที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายและน าเข้าข้อมูลผลการด าเนินงาน
ในระบบ CHE QA Online 

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2.คู่มือการใช้งาน CHE QA 3D ระดับคณะ/หลักสูตร 
3.เว็บไซต์ฐานข้อมูล http://202.44.139.56/cheqa3d2562/ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม SAR ระดับคณะ   
แบบฟอร์มเป้าหมายและตัวบ่งชี้ระดับคณะ  
แบบฟอร์มรายงานตรวจ ระดับคณะ 
แบบฟอร์มรายงานตรวจ ระดับหลักสูตร 
บันทึกภาคสนาม ระดับคณะ   

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี เรียงตามวันที ่
ปีการศึกษาที่

ประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   
 

 
 
 
 

  

2 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 
 
 
 
 

เลือกองค์ประกอบ  
ตัวบ่งช้ีที่ใช้ในการประเมิน  
กรณี ต้องการยกเลิกตัวบ่งช้ี ให้ติก √ หน้า
ตัวบ่งช้ีที่ต้องการ กดปุ่ม นาตัวบ่งช้ีทีเลือก
ออก  

10 นาที  

3  
เจ้าหน้าท่ี

ด้านประกัน
คุณภาพ 

  
ก าหนดรายชื่อตัวบ่งช้ี ระดับคณะที่จะต้อง 
ประเมินในปี การศึกษานั่น  
 

 
30 นาที 

 
ไฟล์ข้อมลูกรอก 
Common Data 
Set ของคณะ 

4 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
เมื่อเลือกตัวบ่งช้ีแล้วสามารถเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลได้ โดยกดปุ่มแกไ้ข  
 

 
30 นาที 

 

 
ไฟล์เล่มผล
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
ระดับคณะ SAR  
 

เลือกองค์ประกอบตังบ่งช้ีใน
การประเมิน 

 

 
ก าหนดองค์ประกอบ/ตัวบ่งช้ี/เกณฑ์/

คะแนน ระดบัคณะ 
 

 
เพิ่มผู้ใช้งานและก าหนดสิทธ์ิ/ก าหนด

ผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ี 

เร่ิมต้น 

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 
 

 
กรอกข้อมูลพื้นฐาน common data set 
ระดับคณะ เมื่อสร้าง CDS เรียบรอ้ยแล้วให้
เข้าไปท่ี เมนู กาหนดตัวบ่งช้ี เพื่อผูก 
รายการ CDS กับตัวบ่งช้ีที่ต้องการ  
 

 
30 นาที 

 

 
ไฟล์เล่มผล
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
ระดับคณะ SAR  
 

7   
                                                  
 
 

 
 

 
 
กรอกข้อมูลส่วนนาข้อมลูครบถ้วน  
 
 
 
 

 
30 นาที 

 

ไฟล์เล่มผล
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
ระดับคณะ SAR  
 

8 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 
 
 

 
                          ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 
 
 
                            
                               ผ่านการประเมิน 

 
กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง ท่ี
ผ่านการตรวจประเมินในระดับคณะ และ
สแกนเอกสาร/รายการหลักฐานแนบ ให้อยู่
ในรูป (.pdf) โดยใช้ระบบแอคเคาท์ในการ
ใช้งาน ระบบ CHE QA Online ที่กลุ่มงาน
มาตรฐานจัดส่งมาให้หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน  

 

ไฟล์เล่มรายงาน
การประเมิน
ตนเอง (SAR)  
และ ไฟล์
รายการหลักฐาน 
 (.pdf)  
 

 

 
บันทึกข้อมูลพื้นฐาน ลงใน 

Common Data Set  
 

 

บันทึกข้อมูลส่วนน า 

ประเมินตนเอง
ผ่านระบบ CHE 

QA Online  
 

1 

2 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้
คณะกรรมการยืนยันข้อมลูและรายงานต่อ
สานักงานคณะกรรมการอดุมศึกษา  
 

 
 

1 วัน 

 
ไฟล์เล่มผล
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
ระดับคณะ SAR  
 

10 เจ้าหน้าท่ี
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 

 

 
เมื่อคณะกรรมการกดยืนยันส่งรายงานถือ
ว่าการส่งเสร็จสิ้น  
ระบบจะดึงข้อมูลไปยังสถาบัน  
 
  

 
1 วัน 

 
ไฟล์เล่มผล
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
ระดับคณะ SAR  
 

11   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกผลการประเมินตรวจสอบตาม

องค์ประกอบและตัวบ่งช้ี  
 

กรรมการยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูล รายงานข้อมลูพื้นฐาน 

Common Data Set และผลการ
ประเมิน 

 

เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริหารความเสี่ยง 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-06 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา  หลา้บา 
ควบคุมโดย :   
อ.ดร.ปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้คณะศิลปศาสตร์มีแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนในอนาคต
ได้รวมถึงสถานการณ์ต่างๆ ที่จะส่งผลกระทบต่อการบริหารจัดการของคณะศิลปศาสตร์ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในคณะศิลปศาสตร์ อยู่ในระดบัที่ยอบรับได้ 
(จ านวนความเสีย่งที่ลดลง * 100 /จ านวนความเสี่ยงทั้งหมด) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะฯ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การแต่งตั้ง 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะฯ การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะฯ การจัดท าแผนบริหารความ 
เสี่ยง การติดตามการบริหารความเสี่ยง การจัดท าแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ส าหรับประเมินความเสี่ยงและ
แก้ปัญหาในปีถัดไป การรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง การท าแบบ ป.ค. 4 และ แบบ ป.ค. 5 

ค าจ ากัดความ :  
 

 แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารความเสี่ยง เป็นการ 
ค้นหาความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส านักงานประกันคุณภาพ วิเคราะห์โอกาส 
และผลกระทบ รวมทั้งหาวิธีจัดการความเสี่ยงที่เกิดขึ้น โดยมีการจัดท าทุกปี และมีการติดตามการด าเนินงานตาม
แผนปีละ 2 ครั้ง 
ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อการบรรลุกลยุทธ์และ 
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 
ปัจจัยเสี่ยง หมายถึง สาเหตุที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง 
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง วัฒนธรรมองค์กร ความสามารถ และการปฏิบัติบูรณาการร่วมกับการก าหนดกล
ยุทธ์และผลการด าเนินงาน ซึ่งองค์กรต่างๆ ต้องใช้ในการจัดการความเสี่ยง เพื่อสร้าง รักษา และตระหนักถึงการ
เพิ่มคุณค่า 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี: เป็นประธานกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะศิลปศาสตร์ 
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะฯ: จัดท าแผนความ 
เสี่ยง จัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ ประเมินความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
คณะกรรมการติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะฯ: ประเมิน 
ความเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังจากการจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในแล้ว สอบทานแผนบริหารความเสี่ยง 
และควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน และให้ข้อเสนอแนะเพื่อ 
ปรับปรุงแก้ไขการจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ : ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแผนบริหารความเสี่ยง 
ติดตามความเสี่ยง รวบรวมประเมินความเสี่ยงที่เหลืออยู่ และจัดท าแบบ ปค.4 ปค.5 ของคณะศิลปศาสตร์และ
รวบรวมส่งข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12 
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริหารความเสี่ยง 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-06 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา  หลา้บา 
ควบคุมโดย :   
อ.ดร.ปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

4. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ปีการศึกษา 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 (ข้อ 3) 
5. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 1) 
2. แบบฟอร์ม แบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 2) 
3. แบบฟอร์ม แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
4. แบบฟอร์ม ปค.4, ปค.5 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนการบริหาร

ความเสีย่ง 
ฝ่ายประกันคณุภาพ ตู้เอกสารประกัน

คุณภาพ 
Google Drive 

5 ปี ตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความ
เสี่ยงรอบ 6 เดือน 

ฝ่ายประกันคณุภาพ ตู้เอกสารประกัน
คุณภาพ 

Google Drive 

5 ปี ตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความ
เสี่ยงรอบ 9 เดือน 

ฝ่ายประกันคณุภาพ ตู้เอกสารประกัน
คุณภาพ 

Google Drive 

5 ปี ตามปีงบประมาณ 

รายงานความเสี่ยงท่ี
เหลืออยู ่

ฝ่ายประกันคณุภาพ ตู้เอกสารประกัน
คุณภาพ 

Google Drive 

5 ปี ตามปีงบประมาณ 

แบบ ปค.4 ปค.5 ฝ่ายประกันคณุภาพ ตู้เอกสารประกัน
คุณภาพ 

Google Drive 

5 ปี ตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 ฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. จั ด เ ต รี ย ม ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ 
งคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน และค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการติดตามการบริหาร 
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณก่อนหน้า เพื่อใช้ส าหรับ
ประชุมคณะกรรมการ 
2. ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่ อจัดเตรียม ร่างค ำสั่งแต่งตั้ ง 
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในและร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุม 
เบื้องต้น 
3. บันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรม
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ตามมติท่ีประชุม 
 

 
1 วัน 

1 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
การ 
บริหารความเส่ียงและควบคุม
ภายใน 
ของคณะศิลปศาสตร์ 
 ปีงบประมาณก่อนหน้า 
2. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
ติดตามการบริหารความเส่ียง
และ 
ควบคุมภายในของคณะศิลป
ศาสตร์ 
3. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตาม 
การบริหารความเส่ียงและ
ควบคุม 
ภายในของคณะ ปีงบประมาณ
ก่อนหน้า 
 

2 ฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

 

         
              

                        ไ                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง และ 
ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ 
ควบคุมภายใน  
กรณีไม่เห็นชอบ : แก้ไขค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ บริหารความเสี่ยง 
และ ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ 
ควบคุมภายใน  
ตามข้อเสนอแนะของคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

เริ่มต้น 

จัดท าร่างค าสั่ง คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

และร่างติดตามการบริหารความเสี่ยง 
ประจ าปี 

เสนอรา่งค าสั่งคณะ
กรรมการบรหิารความ
เสี่ยงและรา่งตดิตาม
คณะกรรมการบรหิาร

ความเสี่ยง 
เสนอตอ่คณบด ี

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    เห็นชอบ 

 
 
 
 

3 คณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันและเวลาในการประชุม 
ส านักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม 
วันเวลาท่ีก าหนด 
3. คณะกรรมการร่วมกันจัดท าแผน 
บริหารความเสี่ยงของส านักงาน 
ประกันคุณภาพ โดยใช้ข้อมูลจาก 
แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
ของปีก่อนหน้าร่วมกับระบุความเสี่ยง 
ใหม่ท่ีเกิดขึ้น และความเสี่ยงท่ีอาจจะ 
สร้างความเสียหายให้แก่องค์กรใน 
อนาคตหรือท าให้การด าเนินงานไม่ 
ได้ผล 
4. จัดพิมพ์แผนบริหารความเสี่ยงของ 
ส านักงานประกันคุณภาพให้ 
เรียบร้อย ตามมติท่ีประชุม 
5. ท าบันทึกข้อความขอส่งแผน 
บริหารความเสี่ยงให้หน่วยงานกลา 

1 วัน 
 
 
 

1. แผนบริหารความเส่ียง 
2. รายงานความเส่ียงที่เหลืออยู่
ของ 
ปงีบประมาณก่อนหนา้ 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO  
– ERM 1 
4. คู่มือการบริหารความเส่ียง
และควบคุมภายใน 
5. บันทึกข้อความขอส่งแผน
บริหารความเส่ียง 

4 คณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันและเวลาในการประชุม 
ส านักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม 
วันเวลาท่ีก าหนด 
3. ประชุมรายงานผลการติดตามการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม 
ภายใน 
4. จัดพิมพ์แบบติดตามการ 
ด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ 
ควบคุมภายใน ของส านักงานประกัน 
คุณภาพ รอบ 6 เดือน และรอบ 9 
เดือน ตามมติท่ีประชุม 
5. ท าบันทึกข้อความขอส่งแบบ 
ติดตามการบริหารความเสี่ยงให้ 
หน่วยงานกลาง 

1 วัน 
 

 

   
 
 
 
 
 
 

   

1 

ประชุมทบทวนแนวทางการบริหาร
ความเสีย่งและจดัท าแผนบริหาร

ความเสีย่งประจ าปีของคณะ 

ประชุมตดิตามการด าเนินงาน
การบริหราความเสี่ยงของคณะรอบ 

6 เดือน 9 เดือน 

2 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 คณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันและเวลาในการประชุม 
ส านักงานประกันคณุภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม 
วันเวลาที่ก าหนด 
3. ประชุมจัดท าแบบปค.4 และ 
แบบปค.5 ของส านักงานประกัน 
คุณภาพ 
4. จัดพิมพ์แบบปค.4 และแบบปค.5 
ของส านักงานประกันคณุภาพ ตาม 
มติที่ประชุม 

 1. แผนการบริหารความเส่ียง
และการ 
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 
 
2. แบบติดตามการบริหารความ
เส่ียงและการควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณ รอบ 6 เดือน และ
รอบ 9 เดือน 
3. แบบรายงานความเส่ียงที่
เหลืออยู ่
4. ปค.4 และปค.5 
5. แบบฟอร์มปค.4 และ 
แบบฟอร์มปค.5 
 
 

 
 
6 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 

เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ารายงานสรุปผลการ 
ด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายในของส านักงาน 
ประกันคณุภาพ 

 1. รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานการบริหารความเส่ียง
และการควบคุมภายในของ 

   
 
 
 
 
 

   

 

2 

ประชุมจัดท าแบบ ปค.4 ปค.5ของ 

คณะศลิปศาสตร ์

สรุปผลการด าเนินงานการบรหิาร
ความเสีย่งและการควบคุมภายในและ

รายงานผลส่งมหาวิทยาลยั 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานออกแบบประชาสัมพันธ ์

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-07 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา  หลา้บา 
ควบคุมโดย :   
อ.วีรภัทร ภคพงศ์พันธุ์ 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรม หรือวันส าคัญ การรับสมัครนักศึกษา ของคณะ ให้บุคลากรและนักศึกษา
รับทราบข่าวสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดของการออกแบบจัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : การจัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์โครงการ/กิจกรรม การรับสมัครนักศึกษา เพื่อเผยแพร่โดยการผลติสื่อประชาสัมพนัธ์ 
เช่น แบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์ ผา่นหนา้เฟสบุ๊ค หนา้เว็บไซต์ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

สื่อประชาสัมพันธ์ คือ วิถีทางในการน าข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์จากผู้ส่งไปสู่ผู้รับ ใน 
ปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยี 
ของโลก อย่างไรก็ตามสามารถแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ 
ข่าว หมายถึง กิจกรรม/โครงการที่หน่วยงานจัดขึ้นในมหาวิทยาลัย หรือการเข้าร่วมกิจกรรมที่หน่วยงาน 
ภายนอกจัดขึ้น 
การเขียนข่าว คือ การรายงานข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคลส าคัญ 
ซึ่งเป็นเร่ืองราวที่น่าสนใจและประชาชนให้ความส าคัญสนใจ รวมทั้งมีผลกระทบต่อผู้คนจ านวนมาก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : พิจารณามอบนโยบายและสัง่การ 
ผู้ช่วยคณบดีด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและสื่อสารองค์กร : เสนองาน และรายงานผลการด าเนนิงาน 

ด้านการประชาสัมพนัธ์ พร้อมทัง้พิจารณาเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์ทั้งภายในและภายนอกอย่างเหมาะสม 

เจ้าหน้าที่ : ด าเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
เอกสารอ้างอิง : 1. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ไฟล์งาน
ประชาสมัพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

Google Drive
ประชาสมัพันธ์ 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   

 

   

2 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

หาข้อมูลข่าวสารกิจกรรม
ต่างๆ ของคณะและ
หลักสตูร 
 

3 ชม. หนังสือบันทึกจาก 
ทางราชการ/ 
เอกสารข้อมลูจาก 
หน่วยงานต่าง 

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 
- เลือกภาพ/องค์ประกอบ 
วางโครงร่างเพื่อผลิตสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 

 
 

2 ชม. 

ร่างสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

ออกแบบเวคเตอร์และ
เลือกใช้เครื่องมือในการดี
ไซด์งานประชาสัมพันธ ์
 

3 ชม. ร่างสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 
 

5  
ผู้ช่วยคณบด ี
 
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

          

                                   แก้ไข 

 

 

                                    ไม่แก้ไข 

ตรวจสอบสื่อประชาสัมพันธ์
ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

30 นาที สื่อประชาสัมพันธ์ 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

-ประชาสัมพันธ์จะเผยแพร่
ผ่านช่องทางต่างๆ ท่ีมี 
เช่นทางเฟสบุ๊ค หน้าเว็บไซต ์

1 วัน ช่องทางสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 

7 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

จัดเก็บไฟล์ภาพไว้ใน
คอมพิวเตอร์และใน   
Google Drive 

15 นาที  

   

 

   

 

เริ่มต้น 

หาข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่างๆจาก 

หน่วยงาน 

เลือกภาพ/องค์ประกอบ/ 

วางโครงร่างกราฟฟิก 

ออกแบบหาเวคเตอร/์เครื่องมือท่ีใช้ 

ตรวจสอบแกไ้ข
เนื้อหา 

พิจารณาสื่อเพื่อเผยแพรผ่่าน 
ช่องทางออนไลน์ 

 

จัดเก็บข้อมลู 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-08 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา  หลา้บา 
ควบคุมโดย :   
อ.วีรภัทร ภคพงศ์พันธุ์ 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 

1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารภายในคณะศิลปศาสตร์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ (ไม่เกินร้อยละ3) 

ขอบเขตงาน : ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ข่าวสาร/กิจกรรม/โครงการที่เกิดขึ้นของคณะ 
พร้อมเผยแพร่ทุกช่องทางของสือ่อิเล็กทรอนิกให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย  

ค าจ ากัดความ :  
 

เฟชบุ๊ก หมายถึง โซเชียล มีเดียที่ให้ผู้ใช้สามารถติดต่อสื่อสารและร่วมท ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง หรือ 
หลายๆ กิจกรรมกับผู้ใช้ Facebook คนอ่ืนๆได้ เช่น การถาม-ตอบในเร่ืองที่สนใจ โพสต์รูปภาพ โพสต์คลิป 
วิดีโอ เขียนบทความหรือบล็อก ไลฟ์วีดีโอแบบสดๆ ซึ่งจะท าให้เกิดเป็นเครือข่ายหรือสังคมขนาดใหญ่ใน 
การแลกเปลี่ยนข้อมูล แฟนเพจ หมายถึง หน้าเพจนี้ อะไรก็ตามที่โพส (เช่น ข่าวสารใหม่ ๆ ) และมีคนเข้า 
มาที่หน้าเพจขององค์กรง่ายขึ้น  
เว็บเพจ (อังกฤษ: web page, webpage) หรือแปลเป็นไทยว่า หน้าเว็บ คือเอกสารเว็บชนิดหนึ่งเหมาะ 
ส าหรับเวิลด์ไวด์เว็บและเว็บเบราว์เซอร์ เว็บเบราว์เซอร์จะแสดงเว็บเพจบนจอคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ 
เคลื่อนที่ เว็บเพจก็คือสิ่งที่ปรากฏออกมา  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : พิจารณามอบนโยบายและสัง่การ 
ผู้ช่วยคณบดีด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและสื่อสารองค์กร : เสนองาน และรายงานผลการด าเนนิงาน 

ด้านการประชาสัมพนัธ์ พร้อมทัง้พิจารณาเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์ทั้งภายในและภายนอกอย่างเหมาะสม 
เจ้าหน้าที่ : ด าเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ไฟล์งาน
ประชาสัมพนัธ ์

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

Google Drive
ประชาสัมพนัธ ์

5 ปี เรียงตามวันที ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   

 

   

2 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

หาข้อมูลข่าวสารกิจกรรม
ต่างๆ ของคณะและ
หลักสตูร 
 

3 ชม. หนังสือบันทึกจาก 
ทางราชการ/ 
เอกสารข้อมลูจาก 
หน่วยงานต่าง 

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 
คัดกรองข้อมูลข่าวสาร 
 โดยพิจารณา ล าดับความ   
ส าคัญ 

 
30 นาที 
ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหา 

 
ร่างสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

พิจารณาข้อมลูข่าวและ
รูปภาพประกอบ/ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข/ถูกต้อง/ 
ด าเนินการขึ้น
ประชาสมัพันธ์ บนเว็บไซต ์

1 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหา 

 
ข้อมูลข่าวและรูปภาพ
ประกอบ 

 

5 

 

เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

  
ออกแบบจัดวางรูปแบบ 
ตามเนื้อหาข้อมลูที่ได้มา 

2 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหา 

ข้อมูลข่าวและรูปภาพ
ประกอบ 

6  
ผู้ช่วยคณบด ี
 
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

                                           แก้ไข 

 

 

                                      ไมแ่กไ้ข 

 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ความเหมาะสมของช้ินงาน 

 

30 นาที 

 
 
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

   
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

หาข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่างๆจาก 

หน่วยงาน 

คัดกรองข้อมูลข่าวสารโดยพิจารณา
ล าดับความส าคญั 

เตรียมเนื้อหา/ข้อมูล 

ตรวจสอบแกไ้ข
เนื้อหา 

ออกแบบงานจัดวางรูปแบบผ่าน
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

7 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

-ประชาสัมพันธ์จะเผยแพร่
ผ่านช่องทางต่างๆ ท่ีมี 
เช่นทางเฟสบุ๊ค หน้าเว็บไซต ์

1 วัน ช่องทางสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 

8 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ล์ ภ า พ ไ ว้ 
ใ นคอมพิวเตอร์  
ในGoogle Drive 

15 นาที  

9   

 

   

 

ประชาสมัพันธ์ผ่านเว็บไซต/์ 

โซเชียล 

จัดเก็บข้อมลู 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 

1 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

(Improvement Plan) คณะศิลปศาสตร์ 

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-09 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ.ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย : 
อ.ดร.ปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan)  

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : ร้อยละความสาํเร็จของการจัดทําแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan) (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : จัดทําขึ้นตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ  การศึกษาภายใน ระดับคณะ ประจําปี
การศึกษา  ประกอบด้วย สิ่งที่หน่วยงานต้องดําเนินการเร่งด่วน ข้อเสนอแนะรายองค์ประกอบคุณภาพ และตัวบ่งชี้
ที่ไม่ผ่านการประเมิน โดยระบุ กิจกรรม/แนวทางการพัฒนา ช่วงเวลาและผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมอย่างชัดเจน 
เพื่อสามารถติดตามตรวจสอบผลการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่องต่อไป 

คําจํากัดความ :  
 

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่าง
เป็นระบบตามแบบแผนที่กําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ 
(Quality Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทาํให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และ
มาตรฐานของดชันชีี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม 
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-
Act) เป็นการปฏบิัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ที่มีหนา้ที่กาํกับดูแล
สถาบนัการศึกษานัน้ๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการอํานวยการ: เห็นชอบจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) คณะศิลปศาสตร์ 
คณะกรรมการบริหารคณะ : พิจารณาร่างจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ตรวจสอบร่างแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด : จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา : จัดเตรียมรวบรวมแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 
 และจัดส่งรายงานผลให้สํานักงานประกันคุณภาพ  

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เร่ืองหน่วยงานประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 
2.หลักเกณฑ์ วัตถุประสงค์ และเงื่อนไข ในการกําหนดหน่วยงานประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 
3.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564 
4. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557 
5. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แผนพัฒนาคุณภาพ (IMPROVEMENT PLAN) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แผนพัฒนาคุณภาพ 
(IMPROVEMENT 

PLAN) 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

5 ป ี เรียงตามวันที ่
จัดเก็บตามปี
การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   

 

   

2 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

1.ผู้รับผดิชอบตัวบ่งช้ีและตัวช้ีวัดระดับ
คณะเข้ารับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

 

30 นาที  
 

รายงานประเมิน
ตนเอง SAR 

 

3  

เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
คุณภาพ ระดับมหาวทิยาลัยและให้
ข้อเสนอแนะ โอกาสในการพฒันา 
จุดเด่นต่าง ๆของมหาวทิยาลัย เพื่อ
นํามา 
จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ 

30 นาที  
 

รายงานประเมิน
ตนเอง SAR 

บันทึก
ภาคสนาม 

แผนพัฒนา
จุดเด่นจดุด้อย 

 

4 

 

 
คณะกรรม 
การประจํา

คณะฯ  
 

 

จัดทําร่างแผนพฒันาคุณภาพระดับคณะ 
เพื่อเตรียมนําเสนอเข้าวาระในทีป่ระชุม
คณะกรรมการบริหารคณะพิจารณา 

อย่าง
น้อย 
 2 วัน 

 

 
ร่างแผนพัฒนา 

5  
คณะกรรม 
การประจํา

คณะฯ  
 

 
                                ไม่เห็นชอบ 

 
 

 
 
 
                                      เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

1. จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา
แผนพัฒนา 
Improvement Plan) คณะศลิปศาสตร ์
เพื่อพิจารณาให้ผู้รับผิดชอบร่าง
แผนพัฒนา 

อย่าง
น้อย 
 3 วัน 

 

 
มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจําคณะฯ  
 

คณะฯ เข้ารับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพ
ตรวจประเมินฯ ระดับคณะ เพื่อให้
ข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดด้อยพัฒนา 

โอกาสในการพัฒนา 

จัดทํา (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ 
ระดับคณะเพื่อพิจารณาผูร้ับผดิชอบ 

นําเสนอ
คณะกรรมการ
บริหารคณะ
พิจารณา 

1 

เร่ิมต้น 
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ลําดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

   

6 ฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

 

ฝ่ายประกันคุณภาพ ทําบันทึกขอ้ความส่ง
มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
และส่งร่างแผนพัฒนาคุณภาพ 
 แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบจัดทํา 
ร่าง แผนพัฒนคณุภาพระดับคณะฯต่อไป 
 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

บันทึกข้อความ 
ร่างแผนพัฒนา 
บันทึกหนังสือ
แจ้งเวียน 

7  
 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวบ่งช้ี 

 
ฝ่ายประกัน
คุณภาพ  

 

 

ผู้รั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ส่ ง ร่ า ง 
แผนพัฒนาคุณภาพที่กรอกรายละเอียด
เรียบร้อยแล้วกลับ มายังฝ่ายประกัน
คุณภาพเพื่อรวบรวมจัดทําร่าง 
แผนพัฒนาคุณภาพระดบัคณะนําเสนอ
ในที่ประชุมคณะกรรมการอํานวยการ
คณะต่อไป 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

ร่างแผนพัฒนา 

8  

 

 

เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

                             ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

                            เห็นชอบ 

ฝ่ายประกันฯ รวบรวมเอกสาร
แผนพัฒนาคุณภาพคณะในระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการคณะเพื่อพจิาณาแผนพฒันา
คณุาภาพ(Improvement Plan) 
เพื่อนําแผนพัฒนารวบรวมส่งให้สาํนักงาน
ประกันคณุภาพต่อไป 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

มติที่ประชุม 
ร่างแผนพัฒนา 

9 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

  ฝ่ายประกันคุณภาพรวบรวมเอกสารจาก
มติที่ประชุมในการเห็นชอบแผนพฒันา
คุณภาพระดับคณะและทําบันทึกนําส่ง
ข้อมูลแผนพฒันาคณุาภาพ
(Improvement Plan)ให้สํานักงาน
ประกันคุณภาพต่อไป 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

บันทึกนําส่ง
ข้อมูล
แผนพัฒนา 

 

10 

     

 

 

1 

ส่ง (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ ระดบั
คณะใหผู้้รับผิดชอบตรวจสอบและ

จัดทําแผนพัฒนาคณุภาพ 
 

รับผิดชอบจดัทํา ร่าง แผนพัฒนา 
คุณภาพ ท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ และ 

ส่งกลับมายังฝ่ายประกันคณุภาพ 
ตามกําหนด 

 

นําเสนอ
คณะกรรมการ
อํานวยการคณะ

พิจารณา 

นําแผนพัฒนาคุณภาพ 
คณะรวบรวมส่งสํานักงานประกัน

คุณภาพต่อไป 

 

สิน้สดุการด าเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะศิลปศาสตร์ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับสํานักงานคณบด ี

 
รหัสเอกสาร 
OLA-004-

01-10 
 

 
วันที่บังคับใช ้
15 มิ. ย 65 

 

 
เขียนโดย : น.ส.พิชญธดิา   หล้าบา 
ควบคุมโดย : 
อ.ดร.ปิยะภรณ์ บุญช่วยรอด 
อนุมัติโดย  
ผศ.ดร.คณาธิป จิระสญัญาณสกุล แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานคณบดีคณะศิลปศาสตร์ในภาพรวมตามระบบ
กลไกประกันคุณภาพให้ทันตามกําหนด 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : ผลการตรวจประเมนิคุณภาพระดับสํานักงาน ไมน่้อยกว่า 3.51 คะแนน (อยู่ในระดับดี) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประกันคุณภาพระดับหน่วยงานสนับสนนุ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผน การดําเนินงานตามแผน 
การตรวจสอบ ประเมิน และการปรับปรุงพัฒนาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP 

คําจํากัดความ :  
 

Standard Operation Procedure (SOP) หรือ เอกสารคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็น ขั้นตอน หรือ 
กระบวนการ ทํางานมาตรฐานขององค์กรต่างๆ ที่มีบทบาทแตกต่างกันไปตามการทํางานของหน่วยงานนั้นๆ และ
ให้ยึดเป็นหลักในการทํางาน หากไม่มี SOP ตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ องค์กรก็จะไม่มีมาตรฐานในการทํางานและ
ทําให้เกิดความผิดพลาดมากข้ึน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหาร : ร่างแผนปฏิทินดําเนินงานประกันคุณภาพของคณะและสํานักงาน พิจารณารายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนปฏิทินดําเนินงานประกันคุณภาพของคณะและสํานักงาน พิจารณารายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน และพิจารณาผลการตรวจประเมิน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : กําหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ขออนุมัติงบประมาณในการ
ดําเนินโครงการตรวจประเมิน 
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา : จัดเตรียมรวบรวมเอกสารคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP ข้อมูลพื้นฐาน
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพหน่วยงาน จัดทําหนังสือเชิญ  , จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการประเมิน,ประสานงานการตรวจประเมิน, 
จัดส่งรายงานผลการตรวจประเมิน  

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศฯ เร่ือง แนวปฏิบัติการกําหนดคุณสมบัติคณะกรรมการประเมินคุณภาพฯ ระดับหน่วยงานฯ 
2.เกณฑ์การประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปีการศึกษา 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์ม SOP หน่วยงาน 2564 
2.แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
3.แบบฟอร์มสรุปผลการประเมินคุณภาพรายตัวชี้วัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน (สําหรับผู้ตรวจประเมิน) 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ขั้นตอนการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับ
สํานักงานคณบด ี

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
ประกันคุณภาพ 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปศาสตร ์
Google Drive 

5 ปี เรียงตามวันที ่
จัดเก็บตามปี
การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1   

 

   

2 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 

 

1.จัดทํ าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจําปี เพื่อเสนอต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 
พิจารณา เพื่อกํากับ ติดตาม และกําหนด
วันตรวจประเมินระดับสํานักงานคณบดี 
 

30 นาที  
 

ปฏิทินการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน  
 

3  

เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
1.จัดทําร่างคําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ  
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะฯ พิจารณา  
 

30 นาที  
 

1. คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ  
 

4  
คณะกรรม 
การประจํา

คณะฯ  
 

 
                                 ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

เห็นชอบ                                                                     

1. คณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณา 
2. นํามติเห็นชอบ มาจัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจําคณะฯ  
 

5 

 

 

 

 

 

 

 

คณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คณบดีลงนามในคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจําปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน ตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ  
 

 

 

 

10 นาที  
 

1. คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ  
 

จัดทําปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน ประจําปี 

 
จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคณุภาพระดับสํานักงาน

คณบด ี

1 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 

เร่ิมต้น 
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ลําดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    

 

6  

 

 
1. แจ้งเวียนคําสั่งแต่งตั้งฯ ในระบบ    
 e-manage 
 

 
 
10 นาที  
 

 

1. ระบบ   
e-manage 
 

8 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 

 

 
1.ติดตามรายงานจดัทําคู่มือมาตรฐาน
ปฏิบัติงาน  SOP ระดับสํานักงานคณบด ี
 

 
ตลอดปี

การศึกษา  
 

 

9 เจ้าหน้าท่ีด้าน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

1. โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพ
ประเมิน ระดบัสํานักงานคณบด ี
2. ทําคําสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
3.ทําหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ  
 

 
1 วัน  

 

 
1. โครงการ  
2. หนังสือเชิญ 
3. คําสั่ง 

 11 

 

  1. จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพตามที่ คณบดี /
รองคณบดี 3 ฝ่าย พิจารณา  
2.นําเสนอตามสายงานให้คณบดลีงนาม  
 

 
1 วัน  

 

1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน  
 

12 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผดิชอบงานประกัน 
คุณภาพการศึกษาทําการรวบรวม 
และจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
SOP 
 
 
 
 
 

 
2 วัน  

 

1.คูม่ือมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน SOP 

 

แจ้งเวียนคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
ติดตามรายงานการจัดทําคูม่ือ
มาตรฐานปฏิบัติงาน  SOP 

จัดเตรียมทําโครงการตรวจประเมนิ
ประกันคณุภาพระดับสํานักงาน 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 

รวบรวมและจัดทาํคู่มือปฏิบัตงิาน 
SOP 

1 

2 
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ลําดับ
ที่ 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

13   

 

 

 

 
1. จัดเตรยีมสถานท่ีเพื่อรับการตรวจ
ประเมิน  
2.จัดเตรียมเอกสารข้อมลูที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน  

 
1 วัน  

 

  

14    
1.อัพโหลดคู่มือ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานลง Google 
Drive 
  

 
30 นาที 

 

1.คูม่ือมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน SOP  

15   

 

 

 

 

 
1.จัดส่งรายงานผลการประเมินคณุภาพ 
การศึกษาภายในระดับสํานักงานคณบดีต่อ
สํานักงานประดันคุณภาพ 
 

 
1 วัน 

 

1.คูม่ือมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน SOP 

16   

 

 

 
1.อัพโหลดคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน SOP ลงหน้าเว็บไซตค์ณะเพื่อ
ทําการเผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
คุณภาพภายในฯ 
 

 
30 นาที 

 

 
 
 

17   

 

   

 

 

 

 

จัดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

 

อัพโหลดคูม่ือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเอกสาร 

หลักฐานลง Google Drive 

จัดส่งเล่มรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพระดบั

สํานักงานคณบดีต่อสาํนักงาน
ประกันคุณภาพ 

 

เผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
คุณภาพภายในฯ บนเวบ็ไซต 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

2 


