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ค าน า 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ส านักงานคณบดี 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสังกัด คณะบริหารธุรกิจ        
และเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารงานทั่วไป ทั้ง 4 แผนกงาน ได้รับรู้และเข้าใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน   

ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละแผนกงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงาน ประกอบด้วย  

แผนกสารบรรณ แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ แผนกกิจกรรมนักศึกษา และแผนกประกันคุณภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในแต่ละ
แผนกงาน 

 
 

 

                                                                แผนกประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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บทที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่จัดขึ้นภายใต้ การแบ่ง
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีภารกิจเพ่ือเป็นหน่วยงานสนับสนุน การจัดการ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และสนับสนุน การด าเนินงาน 
ในด้านอ่ืน ๆ ภายใต้พันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการแบ่งโครงสร้าง
แผนกงานภายในส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเทคโนโลยีสารสนเทศ ออกเป็น ๔ แผนกงาน ประกอบด้วย  
๑) แผนกสารบรรณ ๒) แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ ๓) แผนกกิจกรรมนักศึกษา ๔) แผนกประกัน
คุณภาพ ซึ่งสอดคล้องกับหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

 - ปรัชญา 

การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนสู่ความเป็นเลิศ 

- วิสัยทัศน์ 

เป็นผู้น าในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติวิชาชีพ ด้านบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ระดับประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

- ปณิธาน 

 มุ่งมั่นปฏิบัติงานและให้บริการที่มีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- เป้าหมาย 

1. มีความสามารถในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาอย่างเสมอภาคและสอดคล้อง
กับความต้องการของประเทศ 

2. มีความสามารถในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต โดยจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาการบ าเพ็ญ
ประโยชน์และการเรียนรู้ของนักศึกษา 

3. มีขีดความสามารถในการวิจัยและพัฒนาที่เพ่ิมคุณค่าทุนทางสังคมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น และเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ 
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4. มีความสามารถในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีประสิทธิภาพ คุณธรรมตรงกับความต้องการ
และสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

5. มีความสามารถในการส่งเสริมพัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมเพ่ือสร้างและรักษาทุน
ทางสังคม 

6. มีระบบบริหารจัดการภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และมี เครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

- เอกลักษณ์ 
ให้การบริการอย่างมืออาชีพ 

- อัตลักษณ์ 
บริการที่มีคุณภาพ 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาระบบการท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 กลยุทธ์ที่ 1.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.2 ส่งเสริมให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการท างาน 
 1.3 มีการพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลที่สนับสนุนภารกิจของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 : ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

 กลยุทธ์ที่ 2.1 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
 2.2 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนรายบุคคล 
 2.3 โครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือส่งเสริมสมรรถนะ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : สร้างการบริหารและการจัดการองค์กรที่ดี มีประสิทธิภาพ และมีธรรมาภิ
บาลอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการตามภารกิจของคณะ 

3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

 อาจารย์ละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม  คณบดี  
 อาจารย์สุมาลี   สมนึก  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 อาจารย์สุภาวดี   มีนาภา  รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาโรจน์  ไวยคงคา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
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4. โครงสร้างหน่วยงาน 

โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร
และแผน

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย

สาขาวิชา

การจัดการ

การตลาด

การบัญชี

ระบบสารสนเทศ

เศรษฐศาสตร์

วิทยาการคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย

เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสมัพันธ์

เทคโนโลยีโลจิสตกิส์และการจัดการระบบขนส่ง

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ

สโมสรนักศึกษา

ส านักงานคณบดี

แผนกสารบรรณ

แผนกวิชาการวิจัย
และบริการวิชาการ

แผนกกิจกรรม
นักศึกษา

แผนกประกันคุณภาพ

ศูนย์บริการวิชาการ
และหารายได้

คณะกรรมการประจ าคณะ
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จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 

แผนกงาน 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด คุณวุฒิของบุคลากรสายสนับสนุน 

ทั้งหมด ลาศึกษาต่อ 
เฉพาะที่ปฏิบัติงาน

จริง 
ต่ ากว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

แผนกสารบรรณ 6 - 6 - 6 - - 6 

แผนกวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

5 - 5 - 5 - - 5 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 2 - 2 - 1 1 - 2 

แผนกประกันคณุภาพ 2 - 2 - 2 - - 2 

รวมท้ังสิ้น 15 - 15 - 14 1 - 15 

ข้อมูล ณ วันที่ 7 มีนาคม 2566 
หมายเหตุ :  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ านวน  6  อัตรา 
 พนักงานตามภารกจิ  จ านวน  9  อัตรา 
 อัตราว่าง ระดับปริญญาตรี  จ านวน  5  อัตรา พนักงานตามภารกิจ ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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ตารางแสดงจ านวนบุคลากรสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธรุกจิและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แผนกงาน 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 

ที่ปฏิบัติงานจริง 
รายชื่อบุคลากร ต าแหน่ง 

แผนกสารบรรณ 6 1. นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบด ี
  2. นางสาวสรุีรตัน์   ทิโนวงค ์ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  3. นายกมลศักดิ ์  ภาโสม นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  4. นายกันตินันท์  ภู่ทอง นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  5. นายปิยะพันธ์                วิวัฒนทิพย์ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  6. นายสรุะจติร   สาล ี พนักงานขับรถยนต ์

แผนกวิชาการ วิจัย 
และบริการวิชาการ 

5 1. นางสาวรุ้งรจุี      โซ๊ะมาล ี นักวิชาการศึกษา 
2. นางสาวรตันากร   ชาญชลยุทธ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
3. นายปฐมพงษ์      ริณพัฒน ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
4. นางสาวกุสมุา      สงวนกลาง นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
5. นายอัยการ   แก้วล้อม นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

แผนกกิจกรรม
นักศึกษา 

2 1. นายเวนสิ            บรรพตา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวมนสัสิกญัฎิ์   มะลิวลัย ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

แผนกประกัน
คุณภาพ 

2 1. นางสาวสุพตัรา  ช่วยนุกูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

รวมท้ังสิ้น 15  
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บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

1.1 แผนกสารบรรณ  
นางสาวสุรีรัตน์   ทิโนวงค ์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกมลศักดิ์  ภาโสม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกนัตินันท์  ภู่ทอง  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายปิยะพันธ์               ววิฒันทิพย์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
 

  มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบด้านเลขานุการคณบดี  รองคณบดี  หัวหน้าส านักงานคณบดี   
งานด้านสารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน ประสานการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ประสานการเบิกจ่าย 
ประสานงานงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี ประสานการบริหารจัดการด้านพัสดุ และประสาน  
การรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี จัดท าเว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของ 
แต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา 
วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน  
และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวสุรีรัตน์ ทโินวงค์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของ
บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : รอ้ยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ร้อยละ 80  

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินงานในเรื่องการลงชื่อเข้า-ออกงาน การไปราชการ และการลา โดยแสดงขั้นตอนการ
ด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าใบสรุปข้อมูลการลงชื่อเข้า-ออกงาน การไปราชการ และการลา การตรวจสอบ
ข้อมูล และการบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลประจ าวันและรายเดือน  
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

        คณำจำรย์ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา
ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือบุคคลที่ท าหน้าที่สอนใน
สถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา  
        กำรลำหยุดงำน หมายถึง การลากิจ การลาป่วย การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ  

พิธีฮัจจ์การลาเพ่ือเข้ารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู้ เป็นต้น 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามรับรองข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์  
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ลงนามผู้ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของคณาจารย์ 
รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี : ลงนามผู้ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที ่
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าแบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกงาน ปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ และจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลแบบรายเดือนของคณาจารย์ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวสุรีรัตน์ ทโินวงค์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มใบลาป่วย/ลากิจ/ลาคลอดบุตร 
2.แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
3.แบบฟอร์มไปราชการ 
4.แบบฟอร์มการปฏิบัติงานราชการของคณาจารย์ 
5.แบบฟอร์มการปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่  

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการ

ปฏิบัติงานราชการของ
คณาจารย ์

ฝ่ายบริหารและแผน ตู้เก็บเอกสารฝ่ายบริหาร
และแผน 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มการ
ปฏิบัติงานราชการของ

เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายบริหารและแผน เก็บเอกสารฝ่ายบริหาร
และแผน 

10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   

เริ่มต้น 
 

   

2 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

 
      
 

น าข้อมูลของการลงช่ือ-เข้าออก
ปฏิบัติราชการมาอัพโหลดไฟล์
ให้เป็นไฟล์ Excle 

1 วัน  

3 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 

 
 

ออกแบบฟอร์มข้อมูลการลงช่ือ
เข้า-ออกปฏิบัติราชการแบบ
รายวันในแต่ละสาขา 

1 วัน 1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่างๆในวันนั้น 
 

4 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

   
 

น าแบบฟอร์มข้อมูลของแตล่ะ
สาขามารวมในไฟล์เดียว 
 

1 วัน 

 

 

5 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

                ถูกต้อง                  ไมถู่กต้อง 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ 
ลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบลง
ช่ือเข้า-ออกปฏิบัติราชการ และ
การไปราชการ การลา การลืม
ลงช่ือปฏิบัติราชการ 
 
 

1 วัน 

 

 

6 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

-เสนอใบลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติ
ราชการผ่านรองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน ตรวจสอบและ
ลงนาม  

-เสนอคณบดี ผูร้ับรองและลง
นาม 

1 วัน 

 

 

7  
 
 

 

 1 
 

   
 
 

น าข้อมูลของการลงช่ือ 

เข้า-ออกปฏิบัติราชการ 

จัดท าแบบฟอร์มข้อมลูของ
การลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติ

ราชการแบบรายวัน 

รวบรวมแบบฟอรม์ข้อมูล
ทั้งหมดในไฟล์เดียวกัน 

น าส่งเอกสารแบบฟอร์มเสนอ
ผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร

และแผน/คณบดฯี 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

2 
 

 
 

9 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือเข้า-
ออกปฏิบัติราชการในแตล่ะวัน 
ที่รองคณบดฝี่ายบรหิารและ
แผน/คณบดลีงนาม  
 
 

2-3 วัน  

10 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 

 
 
 

 
 

จัดท าแบบฟอร์มสรุปผลการลง
ช่ือปฏิบัติราชการของคณาจารย์
แต่ละท่าน 

5 วัน  

11 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ ของ
คณาจารย์แตล่ะท่าน เพื่อน ามา
กรอกในแบบฟอร์มการจดัท า
สรุปผลการลงช่ือปฏิบัตริาชการ
แบบรายเดือน 

10 วัน 1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่างๆ 
3.บันทึกการลืมลงช่ือออก 
4.บันทึกการลืมลงช่ือปฏิบัติงาน 
5.บันทึกการเข้างานล่าช้า 

12 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 

            ถูกต้อง                     ไมถู่กต้อง 
 
 

          ตรวจสอบความถูกต้อง 
                 ของข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลคณาจารย์แต่ละท่าน 
พร้อมปริ้นข้อมลูเพื่อเสนอ
คณบด ี

1-2 วัน 
 

 

 

13 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

 
 
 

เสนอเอกสารให้คณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง  
เพื่อแก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมลู  

1-2 วัน 
 
 

1.เอกสารสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือนของแตล่ะ
ท่าน 
2.บันทึกข้อความการสรปุผลของ
เดือนนั้นๆ  

14    

3 
 
 
 

  

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือ
เข้า-ออกปฏิบัติราชการ 

ที่รองคณบดฝี่ายบรหิารและ
แผน/คณบดลีงนาม 

จัดท าสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือน 

รวบรวมข้อมลูการขาดลามา
สาย/ไปราชการ/การลมืลงช่ือ

ออก/การลมืลงช่ือปฏิบัติ
ราชการ 

เสนอเอกสารให้คณบดี
ตรวจสอบ 

8 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

15   

                     4 
 

   

16 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 

น าส่งเอกสารสรุปผลการลงช่ือ
ปฏิบัติราชการแบบรายเดือน
ของคณาจารย์แต่ละท่าน  
ทาง E-Doc 

1-2 วัน 1.เอกสารสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือนของแตล่ะ
ท่าน 
2.บันทึกข้อความการสรปุผลของ
เดือนนั้นๆ 

17   

สิ้นสุด 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งเอกสารให้คณาจารย ์

แต่ละท่าน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวสุรีรัตน์ ทโินวงค์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการการขออนุมัติและ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) พร้อมทั้งมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไป
ในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการเบิกจ่าย ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการไปจนถึงเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย โดยเริ่มตั้ งแต่การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ประมาณการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบ การยืมเงินทดรองจ่าย จนกระทั่งการล้าง
สัญญายืมหรือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมไปถึงผู้รับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ให้สามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมเบิกค่าใช้จ่าย ได้อย่างถูกต้อง 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง
ไปปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมำยถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปปฏิบัติงานนอก 
พ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : อนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
คณบดี : อนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวสุรีรัตน์ ทโินวงค์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานคณบดี : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน : ตรวจสอบแผนปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบรายละเอียด ค่าใช้จ่าย และงบประมาณ 
หัวหน้าสาขาวิชา : ตรวจสอบและให้ความเห็นชอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายค่าใช้ จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
ผู้ขออนุมัติ : จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการขออนุมัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 1-9 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 1) 

และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ฉบับที่ 1) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 1)  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3) 

4. มาตรการประหยัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2558 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบียน 
2. แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
4. บันทึกข้อความขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบียน 
5. บันทึกขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวสุรีรัตน์ ทโินวงค์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 และ แบบ กค 1111 
7. หลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
8. แบบรายงานการฝึกอบรม (กรณ๊ขออนุมัติฝึกอบรม) 

 
เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารจัดสรร
งบประมาณ 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ป ี เรียงตามวันที่ 

แผนปฏิบัติงานและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ป ี เรียงตามวันที่ 

เอกสารหลักฐานการขอ
อนุมัติและการเบก้จ่าย 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 10 ปี เรียงตามเลขหนังสือส่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   
เริ่มต้น 

 

   

2 ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติจัดท าบันทึกขออนุมตัิ
เดินทางไปราชการหรือเขา้ร่วม
อบรมพร้อมแนบประมาณการ 

1 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติเข้า
ร่วมโครงการหรืออบรมหลักสตูร   
2.แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือต้นเรื่องผู้จดัอบรม 

3 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 ถูกต้อง                        ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
บันทึกขอความ,รายละเอียดการ
ขออนุมัติ,และงบประมาณการ
เดินทางไปราชการ 

1 วัน 1.เอกสารจดัสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2.รายละเอียดแผนปฏิบตัิงาน
และการเบิกจ่าย ประจ าป ี
3.มาตรการประหยัด มทร.ตอ. 
4.ระเบียกระทรวงการคลัง 
5.บันทึกขอความขออนุมัติและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
6.รายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณ ประจ าป ี
7. เอกสารจัดสรรงบประมาณ 
ประจ าป ี
8. แผนการปฏิบตัิงาน ประจ าป ี

4 รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

 
 

 
 

 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน
พิจารณาการขออนุมัตเิดินทางไป
ราชการก่อนเสนอคณบดีอนุมัต ิ

 1.บันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
2.ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
3.หนังสือต้นเรื่อง 

5   
                               1 
 

   

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ตรวจสอบรายละเอียด

และงบประมาณ 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผนใหค้วาม
เห็นชอบการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6  2 
 
 

   

7 คณบด ี
 

                     ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
 

1-3 
วัน 

1.บันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
2.ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
3.หนังสือต้นเรื่อง 

8 ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 

 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
จัดท าสญัญายมืเงินตามประมาณ
การค่าใช้จ่ายฯ (ก่อนเดินทาง
อย่างน้อย 5วันท าการ) 

1 วัน 1.สัญญายืมเงิน 
2.บันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
3.ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
4.หนังสือต้นเรื่อง 

9 ผู้ขออนุมัต ิ  
 

 
 

 

ผู้ขออนุมัติจัดท าบันทึกข้อความ
ขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการฯ
หรือบันทึกข้อความขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง/
ฝึกอบรมและจดัท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายฯ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

10 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

                    ถูกต้อง                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของค่าใช้จ่ายและเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
พร้อมลงรายการเบิกจ่ายใน
แผนปฏิบัติงานและเบิกจ่าย
ประจ าป ี

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 
 

11   
                              2 
 

   

 

พิจารณาอนมุตั ิ

จัดท าสญัญายมืเงินทดรองราชการ 

จัดท าบันทึกข้อความขอเบิก/ขอสง่คืน
เงินยืม 

ทดรองราชการพร้อมหลักฐาน 

ตรวจสอบคา่ใชจ้า่ย

และเอกสารหลกัฐาน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12   
                             3 
 

   

13 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
การจัดสรรงบประมาณ การ
เบิกจ่าย ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี ตามเอกสารจดัสรร
งบประมาณ ประจ าป ี
 

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

14 หวัหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสาร
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บนัทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

15 รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสาร
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ผ่านรองคณบดฝี่าย
บริหารและแผนให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

16 คณบด ี  อนุมัติ                 ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสารการ
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ให้คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

1-3 
วัน 
 

1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

17  
 

                              3 
 

   

ลงรายการเบิกจ่ายตามแผนปฏิบตังิาน 

ประจ าปีงบประมาณ 

ให้ความเห็นการขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่าย/

ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

ให้ความเห็นการขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่าย/

ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

พิจารณาอนมุตั ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

18   
4 

 

   

19 งานการเงิน 
เขตพื้นท่ี   
จักรพงษภู

วนารถ 
 

 
 
 
 

งานการเงินคณะบริหารธุรกิจ
ฯ น าส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ให้แผนกการเงินส านักงานเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ
เบิกจ่าย/ล้างสญัญายืมเงิน 

1-3 
วัน 
 

1.บันทึกขออนุมัติส่งคืนเงินยืม/
เบิกเงินเดินทางไปราชการ 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(แบบ 8708),แบบ บค 1111 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกขออนุมัติพร้อมประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ (ฉบับจริง) 

20   
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ส่งเอกสารหลักฐานใหส้ านักงานเขตพื้นท่ี 
 

สิน้สดุ 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ  

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2565 

คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/2/66 

 
เขียนโดย : นายกมลศักดิ์  ภาโสม 
ควบคุมโดย : นางฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  เหนีย่งแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  1. เพ่ือจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือลดโอกาศความผิดพลาด อันเป็นความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้บริการจัดการด้านพัสดุประหยัดและเกิดประโยชน์ที่สุด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ :  1. มีวัสดุเพียงพอต่อความต้องการของบุคลากร เป็นไปตามแผนจัดซื้อวัสดุ ร้อยละ 70 
 2. มีแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ตรงไตรมาสครบถ้วนตามระยะเวลา      
     ร้อยละ 70 

ขอบเขตงาน : จัดซื้อ จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา การให้บริการด้านพัสดุแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน ให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามระเบียบ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ :  
 

 1. พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือจ าแนกประเภทรายจ่าย
งบประมาณของส านักงบประมาณ 
 2. การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการอ่ืนที่เกี่ยวเนื่องแต่ไม่
รวมถึงการหาพัสดุโดยวิธีการจัดจ้าง 
 3. การจัดจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ
จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การจ้างที่
ปรึกษาการจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณา/อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/ลงนาม 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : พิจารณา/ลงนาม 
นักวิชาการงานและบัญชี : ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ/ลงนาม 
เจ้าหน้าที่พัสดุ : จัดท าเอกสาร/ด าเนินการตามขั้นตอนและระเบียบ 
ผู้จัดซื้อจัดจ้าง : แจ้งความประสงค์ต้องการใช้หรือจ้าง 
 

เอกสารอ้างอิง :       ๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทราวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓.มาตรฐานราคากลางกระทรวง ICT 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. แบบฟอร์มบันทึกขอซื้อวัสดุ 
      2. แบบฟอร์มอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ค าสั่งกรรมการตรวจรับวัสด ุ

ขอใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัสดุ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
  

   

1 รองคณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน 

 
 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน 
อนุมัติ การขอส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุการเรียนการสอน 
แจ้งกับสาขาผ่าน E-DOC 

1 วัน บันทึกข้อความ ขอส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดุการ
เรียนการสอน 

2 สาขา/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

  
 

 

สาขาฯที่ต้องการสั่งซื้อวัสดุเขียนใบ
ขอซื้อเพื่อขอใบเสนอราคาต่อไป 

14 วัน ใบขอซื้อวัสดุ 

3 คณบด ี  
 
 
 

คณบดี ตรวจสอบรายการขอซื้อ
วัสดุ ถ้าหากรายการไม่เหมาะสม 
ท าการแจ้งกับสาขาให้ปรับเปลี่ยน
รายการที่ขอซื้อ  

1 วัน บันทึกข้อความ ขอส่ง
รายการพสัด ุ
\ใบขอซื้อวัสด ุ

4 ร้านค้า/ผู้ขาย  ร้านค้า/ผู้ขาย ต่อรองราคาในวงเงิน
ที่ได้รับ 

1-3 วัน ใบเสนอราคา 

5 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  ท าบันทึกขอซื้อแนบใบเสนอราคา
เพื่อขออนุมัติซื้อ 

1 วัน บันทึกขอซื้อวัสดุ 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

 
 

จัดท าเอกสารอนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง
เพื่อขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

1-2 วัน อนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ    
 
 

กรรมการตรวจจะเป็นผู้ที่เกี่ยวข้อง
กับวัสดุที่สั่งซื้อ/จ้าง 

1-2 วัน ค าสั่งกรรมการตรวจรับวัสด ุ

8 พัสด ุ  
 

 

ร้านค้า/ผู้ขายเขา้มาเซ็นต์ใบสั่งซื้อ/
จ้าง 

1 วัน ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

9 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ    
 
 

ส่งมอบวัสดุและมีการเซ็นต์ตรวจ
รับโดยกรรมการที่แต่งตั้งในค าสั่ง 

1 วัน ใบส่งของ 

10 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  ส าเนาจดัเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 วัน ลงทะเบียนรบั 

     
 

   

 

อนุมัติจัดซื้อ 

อนุมัติขอส ารวจวัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

ใบขอซือ้วสัด ุ

สิน้สดุ 

ติดต่อผู้ขาย/ร้านค้า 

เห็นชอบ 

ท าบันทึกขอซื้อ/ได้รบัอนุมัต ิ

ท าอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

ส าเนาเรื่อง/ส่งคืนพัสด ุ
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2565 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/2/66 

 
เขียนโดย : นายกมลศักดิ์ ภาโสม 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าใบเบิกค่าสอนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความรู้ความ
เข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าใบเบิกค่าสอนและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าใบเบิกค่าสอน (ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าสอนของคณาจารย์สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ครอบคลุม
ถึงขั้นตอน การค านวณค่าสอน การจัดท าใบเบิกค่าสอน การขอเบิกเงินค่าสอน และการขออนุมัติการเบิกเงิน
ค่าสอน  

ค าจ ากัดความ :  
 

 คณาจารย์ประจ า  หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือบุคคล
ที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากงบประมาณ                 
งบบุคลากร 
 อาจารย์พิเศษ หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับเชิญให้เป็น
อาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาที่สถาบันเปิดด าเนินการ โดยมีการระบุชัดเจนว่าเป็น “อาจารย์พิเศษ” 
 การเบิกค่าสอน หมายความว่า ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายส าหรับหลักสูตรปกติ
ของสถานศึกษา ซึ่งไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน        
 การเบิกค่าสอนเกิน หมายถึง ค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารย์ผู้สอน เกินกว่าฐาน
ชั่วโมงการสอน/สัปดาห์ ที่ก าหนดไว้ เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอน ภาคปกติ (Extra – load) เป็นเกณฑ์การ
ค านวณ โดยใช้จ านวนนักศึกษา กับ เกณฑ์ค่าถ่วงน้ าหนัก 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2565 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/2/66 

 
เขียนโดย : นายกมลศักดิ์ ภาโสม 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค่าถ่วงน้ าหนักหน่วยช่ัวโมงตามนักศึกษาในแต่ละรายวิชาระดับปริญญาตรี  
สายวิทยาศาสตร์  

ชั่วโมงบรรยาย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก 
1 - 15 0.50 1 - 15 0.75 

16 - 29 0.75 16 - 24 1.00 
30 - 45 1.00 25 - 40 1.25 
46 - 59 1.25 41 - 55 1.50 

60 คนขึ้นไป 1.50 56 คนขึ้นไป 1.75 
 

สายมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชั่วโมงบรรยาย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก 
1 - 15 0.50 1 - 15 0.75 

16 - 29 0.75 16 - 29 1.00 
30 - 45 1.00 30 - 45 1.25 
46 - 59 1.25 46 - 59 1.50 

60 คนขึ้นไป 1.50 60 คนขึ้นไป 1.75  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามใบเบิกค่าสอน และอนุมัติการเบิกเงินค่าสอน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ลงนามบันทึกขอเบิกเงินค่าสอน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ลงนามใบเบิกค่าสอน และลงนามบันทึกขอเบิกเงินค่าสอน 
หัวหน้าสาขาวิชา : ลงนามใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ในสังกัดสาขาวิชา  
คณาจารย์สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ตรวจสอบใบเบิกค่าสอนและลงนามใบเบิก              
ค่าสอน 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าค านวณและประมาณการค่าสอนของคณาจารย์ และใบเบิกค่าสอนเสนอ           
ต่อคณะผู้บริหาร 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2565 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/2/66 

 
เขียนโดย : นายกมลศักดิ์ ภาโสม 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน             ใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ฉบับที่ 2) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2563 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคนอกเวลาราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564  

5. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ครั้งที่ 1/2564  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน 

2. บันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าสอน 
3. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบใบเบิกค่าสอน 
4. แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าสอน ภาคปกติ 
5. แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลาราชการ 
6. แบบฟอร์ม ใบสอนชดเชย 
7. แบบฟอร์ม ใบแลกชั่วโมงสอน 
8. แบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกค่าสอน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ใบเบิกค่าสอนภาค
ปกติ 

ฝ่ายบรหิารและแผน 
Google Drive 

กมลศักดิ์ ภาโสม 
10 ปี 

เรียงตามภาค
การศึกษาและปี

การศึกษา 

ใบเบิกค่าสอนภาค
นอกเวลาราชการ 

ฝ่ายบรหิารและแผน 
Google Drive 

กมลศักดิ์ ภาโสม 
10 ปี 

เรียงตามภาค
การศึกษาและปี

การศึกษา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
      

   

2 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
      

ตรวจสอบเวลาสอนของอาจารย์           
เพื่อตรวจเช็คตารางเวลาสอนให้
ถูกต้องและค านวณค่าสอน โดย
แยกตามสาขาวิชา และภาค
การศึกษา ตามเกณฑ์ เบิกจ่าย
ค่าสอนที่ได้รับ 

7 วัน 1. ตารางสอนอาจารย์ 
2. เกณฑ์ การเบิกจ่ายค่าสอน ภาค
ปกติ และ ภาคนอกเวลาราชการ 

3 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกค่าสอน และใบสอนชดเชย 
ใบแลกช่ัวโมงสอน การลา และ
ไปราชการของอาจารย์ผู้สอน 
 
 

5 วัน 
 
 

1. แบบฟอร์ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนภาค
นอกเวลาราชการ 
3. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
4. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
5. แบบฟอร์มการลาต่าง ๆ 
6. แบบฟอร์มไปราชการ 

4 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

- น าใบเบิกค่าสอนให้อาจารย์
ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมลงลายมือช่ือ 
-  ผ่ านหั วหน้ าสาขาวิ ชาลง
ลายมือช่ือ 

2 วัน 
 
 
 

1. แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนภาค
ปกติ 
2. แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนภาค
นอกเวลาราชการ 
3 .  บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบใบ
เบิกค่าสอน 

5 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

- เสนอใบเบิกค่าสอนผ่านรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ ลงลายมือ
ช่ือ 
- เสนอใบเบิกค่าสอนผ่านรอง
คณบดีฝ่ ายบริหารและแผน  
ลงลายมือช่ือ 
- เสนอใบเบิกค่าสอนผ่านคณบดี
ฯ ลงลายมือช่ือ 

3 วัน 1.แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน ภาค
ปกติ 
2.แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน ภาค
นอกเวลาราชการ 
3. บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายค่า
สอน 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าสอน 

6   
 
. 

 
 
 
 
 
 

  

ค านวณค่าสอนและ 
ประมาณการค่าสอน 

ตามตารางสอน 

ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก 
ค่าสอน 

อาจารยผ์ู้สอนลงลายมือช่ือ 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะผู้บริหาร                   
ลงนาม 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 
 
 
 

  
 
 
 

   

8 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

  
 

 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด พร้อม
บันทึกข้อความ สแกนข้อมูล 
- ส่งงานเงิน กองคลัง เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถด าเนินการ
เบิกจ่าย 

2 วัน  

9 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความ รายงาน
การด าเนินการจัดท าใบเบิกค่า
สอนแก่ อ าจารย์ ผู้ ส อนเพื่ อ
ติดตามการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
ด าเนินงานจัดท าใบเบิกคา่สอน 

10    
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกรายงานใบเบิก 

สิ้นสุด 

น าส่งเอกสารการเงิน กองคลัง  
เขตพื้นทีจ่ักรพงษภูวนารถ 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

 
รหัสเอกสาร 

2565.คบส.10 

 
วันที่

บังคับใช ้
27/2/66 

 
เขียนโดย : นายกนัตินนัท์ ภู่ทอง และ 
นายปิยะพนัธ์ วิวฒันทิพย์ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการถ่ายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ์ เป็นการถ่ายภาพเพ่ือถ่ายทอดเรื่องราวของงานกิจกรรมนั้น ๆ  
การถ่ายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ์ ต้องสื่อความหมายของภาพให้คนดูเข้าใจ และการล าดับความส าคัญของ
ภาพ การเน้นบุคคลส าคัญในกิจกรรมต่าง ๆ และเผยแพร่ใน Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรถ่ำยภำพ (Photography) หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง  
ในสถานที่นั้น โดยเป็นการเก็บสภาพแสงไว้ ลงบนวัตถุไวแสงทางเคมี เช่น ฟิล์มถ่ายภาพ หรือวงจรไฟฟ้าไว
แสง CMOS, CCD เป็นต้น โดยบรรจุอยู่ในอุปกรณ์ที่เราเรียกว่ากล้องถ่ายรูป ด้วยเทคนิคการถ่ายภาพแบบ
ต่าง ๆ หลังจากนั้นการถ่ายภาพจะเปลี่ยนสภาพแสงที่บันทึกไว้เหล่านั้น กลับมาเป็นภาพได้อีกครั้งหนึ่ง โดย
ผ่านกระบวนการล้างอัดภาพ การถ่ายภาพจากศัพท์ภาษาอังกฤษว่า Photography โฟโตกราฟฟี เป็นราก
ศัพท์ มาจากภาษากรีก 2 ค า ได้แก่ค าว่า Photo ซึ่งหมายถึง แสงสว่าง และค าว่า Graphein หมายถึง การ
วาดหรือการเขียน เมื่อรวมกันจึงหมายถึง การเขียนหรือวาดด้วยแสงสว่าง เรียกรวม ๆ  ว่าเทคนิคการ
ถ่ายภาพนั่นเอง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน โดยระบุวันเวลาและสถานที่ให้ทราบ 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พ.ร.บ. คุ้มครองส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
2. มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 
3. พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานวิทยบริการ ลงงานหน้าเว็บไซต์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานงานประชาสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
3. บันทึกข้อความ 

 
 

 



 รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565                               หนา้ 32 
 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.      

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

รับค าสั่งและปฏิบตัิตามค าสั่ง 
1. ดูวันเวลาที่จัดกิจกรรม 
2. ดูสถานท่ีที่จัดกิจกรรม 
3. เตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อม 
ใช้งาน 

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ถ่ายภาพกิจกรรมตามสถานการณ ์
 

1 วัน 
 

 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

คัดเลือกภาพถ่ายจากท่ีถ่ายมาทั้งหมด  
โดยคดัเลือกจากความสวยงามของ
ภาพถ่าย และความเหมาะสมของจ านวน
รูปภาพท่ีจะน าไปใช้งานจริง 

1 
ช่ัวโมง 

 
 
 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

น าภาพท่ีคัดเลือกแล้วทั้งหมดมาปรับแต่ง
ด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom และ 
Export รูปที่ปรับแต่งเรียบร้อยแลว้ 

2 
ช่ัวโมง 

 

6. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟลร์ูปภาพท้ังหมดที่ปรับแต่งเสร็จแล้ว 
ให้รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาฯ 
ตรวจสอบความเหมาะสมของภาพท้ังหมด 
ก่อนท่ีจะเผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะท าการ
แก้ไขต่อไป 

20 นาที  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
- เลือกหัวข้อรูปภาพ และเลือกสรา้งอัลบั้ม 
- ใส่ชื่ออัลบั้มตามกิจกรรม โดยใหไ้ด้
ใจความส าคญัของกิจกรรม เนื่องจากมี
การจ ากัดตัวอักษรที่ใส ่

3 นาที  

      

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายภาพกิจกรรม  

 
น าภาพมาคดัเลือก 

น าภาพมาปรบัแต่งและ 

ใส่ข้อมูลของกิจกรรม 

 

Login เข้า Facebook และ

เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ

นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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สิ้นสุด 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

1. น ารูปภาพท่ีปรับแต่งแล้ว Upload เข้า
สู่อัลบั้มทีไ่ดส้ร้างไว ้
 

45 นาที  
 

9. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

1. หลังจากโพสตร์ูปภาพแล้วจึงกลับมา
แก้ไขอัลบั้ม เพื่อใส่ข้อมลูรายละเอยีด
กิจกรรม โดยระบุช่ือกิจกรรม วันที่ เวลา 
สถานท่ี 
2. เมื่อแก้ไขรายละเอียดแล้วกดบนัทึก 
รูปภาพจะแสดงข้ึนสูห่น้าฟีดของเพจ 
 

5 นาที 
 

 

 

10.   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท าการโพสต์รูปภาพใน 

 Busit-CPC Fanpage 

 

Upload รูปภาพ 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

 
รหัสเอกสาร 

2565.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้

27/2/66 

 
เขียนโดย: นายกนัตินนัท์ ภู่ทอง และ 
นายปิยะพนัธ์ วิวฒันทิพย ์
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี เหนียงแจม่ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 สร้างความสนใจเพื่อดึงดูดใจให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์ เกิดความเข้าใจในสิ่งที่คณะบริหารธุรกิจฯ ต้องการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ 
1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งเป็นวิธีการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์)  
ในแต่ละข้ันตอนการท างานเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่าย และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมไปถึงผู้ขอรับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง ช่องทาง เครื่องมือ หรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสารจากหน่วยงานไปสู่
ประชาชน สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สู่บุคคลอื่น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมข้อมูล, รูปภาพ เพ่ือการท างานได้อย่างถูกต้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 
2. พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานวิทยบริการ ลงงานหน้าเว็บไซต์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานงานประชาสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
3. บันทึกข้อความ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.   
 

   

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

  ดูรายละเอียดของงาน เช่น หัวข้องาน  
ขนาดของงาน รูปที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
ข้อความที่จะใช้ในการประชาสัมพนัธ์ และ
รูปแบบที่ต้องการ ทิศทางของงาน เป็นต้น 

1 
ช่ัวโมง 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

- เปิดโปรแกรม Photoshop ท าการตั้งขนาด
สื่อประชาสัมพันธ์ โดยเลือก File –> New 
- เลือกการตั้งค่า  
- ก าหนดขนาดความกวา้ง ความสูง ตั้งค่าขนาด 
และช่ือสื่อประชาสมัพันธ์ ตั้งช่ือตามงานทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- ท าการใส่สีพื้นหลังตามที่ต้องการ หรือน า
รูปภาพมาใส่เป็น Background 
- เปิดไฟล์รปูที่ต้องการใสล่งไปในสื่อ
ประชาสมัพันธ ์รูปทีต่้องการและใส่ขอ้ความลงไป 
- ปรับแต่งให้สวยงามและตรวจสอบค าผิด 
- บันทึกไฟล์ 

3 
ช่ัวโมง 

 

4. ผู้รับผิดชอบงาน  
                                          
                                             
                                                   

                       
 
 

1. ส่งไฟล์งานใหผู้ร้ับผดิชอบงานตรวจสอบ 
โดยการส่งไฟล์รูปให้เจ้าของงานตรวจสอบ 
2. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข  
ต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามขอบเขตงาน 
3. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้ว ไม่ต้องการ
แก้ไขงาน จึงน าไฟล์งาน Upload ทีห่น้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 

3 
ช่ัวโมง 

 
 

 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

                                     

- น าไฟล์งานที่ออกแบบเสรจ็แล้ว น าขึ้นหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 
 

30 
นาที 

 

 

      

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงาน  
 

      ทาง e-mail 

น าข้อมูลที่ไดม้าออกแบบ 

เพื่อท า Banner 

      ทาง e-mail 

ผู้รับผิดชอบงาน 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

น างานขึ้นหน้าเว็บไซต์

คณะบริหารธรุกิจ 

 

) 

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

 

   

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 - Login เข้าระบบผู้ดูแลเว็บไซต์ 
https://busit.rmutto.ac.th/wp-admin 
- ใส่รหัสผ่านของผู้ดูแลระบบ แล้วกดล็อคอิน 
 
 

5 นาท ี  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

- ไปท่ีแถบ Smart Slider 
- เลือก Slider ที่ท าการ Setting คลิก Edit 
- คลิก Add Slide และเลือก Image 
- คลิกอัพโหลดไฟล์ เลือกไฟล์ภาพใน
คอมพิวเตอร์ที่ได้ออกแบบไว ้
- เพิ่มรูปท่ีต้องการ และกด Save 
 

10
นาที 

 
 

 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 - ภาพที่เพ่ิมเข้าไปในระบบจะไปขึน้ท่ีหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ บนแบนเนอร์
สไลด์บนเว็บ 
 

5 นาที 
 

 

9.   
 
 
 

   

เข้าสู่ระบบเว็บไซต ์

คณะบริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

Upload สื่อประชาสัมพันธ์ 

ลงในเว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 

 

บันทึกและเผยแพร่หน้าเว็บไซต์

คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

สิ้นสุด 

2 
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1.2 แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
นางสาวรุ้งรุจี       โซ๊ะมาลี  นักวิชาการศึกษา 
นางสาวรัตนากร   ชาญชลยุทธ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายปฐมพงษ์      ริณพัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวกุสุมา      สงวนกลาง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายอัยการ   แก้วล้อม นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนการด าเนินงานด้านประสานงานทะเบียน งานรับสมัคร
นักศึกษา งานประมวลผลการศึกษา งานหลักสูตรงานสหกิจศึกษา ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย  
สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรของหน่วยงานให้สอดคล้องตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  
การให้บริการข้อมูลด้านสนับสนุนทางการศึกษาแก่ผู้ รับบริการทั้ งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
ส่งเสริมและสนับสนุนงานการเรียนการสอนของหน่วยงาน ส่งเสริมให้บุคลากรสร้างงานวิจั ย นวัตกรรม และ 
บริการวิชาการที่ตอบสนองและเป็นประโยชน์ต่อชุมชน อุตสาหกรรม และประเทศชาติที่สามารถน าไปใช้  
ประโยชน์ได้ และการบริการวิชาการแก่ชุมชน สังคม อย่างยั่งยืน จัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานและแผน  
การจัดหารายได้ของหน่วยงาน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน 
และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน  
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเปิดรำยวิชำของคณะบริหำรธุรกิจ 

และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
รหัส

เอกสาร 
2565  

คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
27/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวรุ้งรุจี  โซ๊ะมาลี 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี 
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ :      
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเปิดรายวิชาของ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร สามารถเปิดรายวิชาได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา และเป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2564 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเปิดรายวิชา (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารขอเปิดรายวิชาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
เปิดรายวิชา เสนอรองคณบดีฯและคณบดีเพ่ือพิจารณา บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน แปลง
ข้อมูลจากระบบงานทะเบียนเป็นไฟล์ excel เพ่ือจัดท ารายงานฯ จนถึงส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนให้
ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผน
ปฏิบัติการการจัดท ากระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  โครงสร้างของหลักสูตร หมายถึง การก าหนดรูปแบบของการจัดเนื้อหาสาระ  การก าหนดขอบเขตหรือ
จ านวนความมากน้อยของสาระ รวมทั้งเวลาเรียน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : อนุมัติรายวิชาเปิดประจ าภาคการศึกษา 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ให้ความเห็นชอบรายวิชาเปิดประจ าภาคการศึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา : ส่งรายวิชาเปิดประจ าภาคการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : บันทึกรายวิชาเปิดในระบบโปรแกรมงานทะเบียน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 
3. เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
4. โครงสร้างหลักสูตร (Regis.rmutto.ac.th) 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2564 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเปิดรำยวิชำของคณะบริหำรธุรกิจ 

และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
รหัส

เอกสาร 
2565  

คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
27/02/66 

 
เขียนโดย : นางสาวรุ้งรุจี  โซ๊ะมาลี 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี 
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ :      
(ถ้ามี) 

6. สถิติของนักศึกษาของงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอเปิด

รายวิชา 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย ฝ่ายวิชาการและวจิัย 1 ภาคการศึกษา เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   

เริ่มต้น 
   

2 เจ้าหน้าที่  
รับเอกสารขอเปิดรายวิชา 

จากหัวหน้าสาขาวิชา 

รับเอกสารขอเปิดรายวิชา
จากหัวหน้าสาขาวิชา 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

3 เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ของเอกสารเปิดรายวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารเปิด
รายวิชา 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

4 รองคณบดี
ฝ่าย

วิชาการ
และวิจัย 

 
เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
พิจารณา 

เสนอเอกสารขอเปิดรายวิชา 
ให้รองคณบดีฝายวิชาการ
และวิจัยเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

5 เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ก่อนน าเสนอคณบดี 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถว้นของเอกสารเปิด
รายวิชา 
ก่อนน าเสนอคณบดี 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

6 คณบดี  
เสนอคณบดี 
เพ่ือพิจารณา 

เสนอเอกสารขอเปิดรายวิชา
ให้คณบดีเพ่ือพิจารณา 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

   
 

   

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 เจ้าหน้าที่  
บันทึกข้อมูลลงระบบ 
โปรแกรมงานทะเบียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบ
โปรแกรม 
งานทะเบียน 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

8 เจ้าหน้าที่  
แปลงข้อมูลจากระบบงานทะเบียน 
เป็นไฟล์ excel เพ่ือจัดท ารายงาน 

แปลงข้อมูลจากระบบงาน
ทะเบียนเป็นไฟล์ excel 
เพ่ือจัดท ารายงานฯ 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

9 เจ้าหน้าที่  
ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่
เปิดสอน 
ให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

10   
สิ้นสุด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประมวลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 
2565. คบส. 

10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/66 

 
เขียนโดย :   นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และ
ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าท่ีงานฝ่ายวิชาการและวิจัย สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้
ทันเวลา และเป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1.ร้อยละข้อผดิพลาดในการประเมินผลการเรียน ไม่เกินร้อยละ 3 
2.ร้อยละของผลการเรียนของรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานัน้ๆ ถูกต้องครบถ้วน ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนขอการประมวลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอน
รับเอกสารการขอการประมวลการเรียนจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอการประมวลการ
เรียนเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา เพื่อส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนขอการประมวลการเรียนของคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

การประมวลการเรียน  หมายถึง กระบวนการคิด หรือ การจัดระเบียบแบบแผนของข้อมูล เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งท า
ได้โดยการค านวณ เคลื่อนย้ายข้อมูล การเปรียบเทียบ และการวิเคราะห์ข้อมูลโดยอาจใช้สูตร ทางคณิตศาสตร ์หรือวิทยาศาสตร์   

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการประมวลผลการเรียน 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการประมวลผลการเรียน 
อาจารย์ผู้สอน : เสนอการประมวลผลการเรียน 

เอกสารอ้างอิง : 5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประมวลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 
2565. คบส. 

10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/66 

 
เขียนโดย :   นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3)   พ.ศ. 2560 
8. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
9. ปฏิทินการศึกษา 
10. รายวิชาเปิด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ

เรียน) 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประมวลการเรียน 

 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

1 อาจารยผ์ู้สอน 

 
 
 

     อาจารย์ผู้สอนบันทึกและ
ส่งผลคะแนนเข้าระบบทะเบียน
ออนไลน์  และพิมพ์ใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

1 
ช่ัวโมง 

ใบส่งระดับคะแนน
ตวัอักษร (ผลการ
เรียน) 

2 
- อาจารยผ์ู้สอน 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
 

  
 
 
    

        อาจารย์ผู้สอนลงช่ือในใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และให้หัวหน้าสาขาวิชา
เพื่อลงนาม 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

3 

- อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

- หัวหน้าสาขาวิชา 
 

                                    ไม่ห็นชอบ 
 
 
 
 
 

                           
                                  เห็นชอบ    

    อาจารย์ประจ าหลักสูตรของ
สาขาวิชาและหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาผลการศึกษารายวิชา     
ที่เปิดสอนทั้งหมดของสาขาในภาค
เรียนนั้น ๆ 
     หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในใบ
ส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย  คณะบริหารธรุกิจฯ เพื่อ
เสนอคณบดี  พิจารณาลงนาม 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

4 

- หัวหน้าสาขาวิชา 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจฯ 

                           
 
 

 

   หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน)  ที่
ผ่านการเห็นชอบ 

 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

  
 

   

 
 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

1 

อาจารย์ผู้สอนบันทกึและส่งผล

คะแนนเข้าระบบทะเบียนออนไลน ์

 
อาจารย์ผู้สอนลงนามและน าใบส่ง

ระดับคะแนนตัวอกัษร (ผลการเรียน)

ให้สาขาวิชาเพื่อลงนาม 

 

สาขาวิชาลงนามใบส่งระดับคะแนน

ตัวอกัษร (ผลการเรียน) 

หัวหน้าสาขาวิชาและอาจารย์

ประจ าหลกัสูตรพิจารณาใบ

ส่งระดับคะแนนตัวอักษร 

(ผลการเรียน) 
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เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

 
 

 

5 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจ

ฯ 

 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบั
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
เพื่อเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร          
คณะบริหารธรุกิจฯ 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ

เรียน) 

6 คณะกรรมการฯ 

                                      ไม่เห็นชอบ                                                   
                                                
 
 
 

 
                               เห็นชอบ 

     พ ิจารณาใบสงระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน)  
- กรณเีห็นชอบ  ส่งใบสงระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ
และวิจยั คณะบรหิารธรุกจิฯ 

- กรณไีมเ่ห็นชอบ  ส่งกลบัคืน
อาจารยผ์ูส้อน ด าเนนิการ
ปรับปรุงและแกไ้ข 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

7 งานประมวลผล 

 
 
 

 

     คณบดีลงนามใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผลการเรียน) 
ของรายวิชาที่  เปิดสอนในภาค
การศึกษา  น้ันๆ 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

8 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจ

ฯ 

 
 
 

 

     คณะบริหารธรุกิจฯ ส่งใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร  (ผลการ
เรียน)ของรายวิชาที่เปิดสอนใน
ภาคการศึกษา  นั้นๆ 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

  
 
 

 
   

 
 
 

 
 

2 

 

สิ้นสุด 

ฝ่ายวิชาการและวจิัย                         

คณะบริหารธรุกจิฯ รวบรวมน าเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

บริหารธุรกิจฯ 

 

คณบดีลงนามใบระดับคะแนนตัวอักษร  (ผล

การเรียน) คณะบริหารธุรกิจฯ 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่งใบระดับคะแนน

ตัวอักษร (ผลการเรียน) ให้งานส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 

 

คณะกรรมการบรหิาร

คณะบริหารธรุกิจฯ 

พิจารณา 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติส าเรจ็การศกึษา 

 
รหัสเอกสาร 
2565. คบส. 

10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/66 

 
เขียนโดย :   นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในจัดคู่มือกระบวนการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้ทันเวลา และ
เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1.ร้อยละข้อผดิพลาดในการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา (ไมเ่กินร้อยละ 3) 
2.นักศึกษาเรียนครบตามโครงสรา้งหลักสูตร ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารการ  ขออนุมัติการศึกษา
จากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขออนุมัติส าเร็จการศึกษาเสนอรองคณบดีฯ และคณบดีเพื่อ
พิจารณา เพื่อส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา  หมายถึง การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาให้
ยื่นค าร้องขอรับปริญญา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยมหาวิทยาลัยจะเสนอช่ือเพื่อขออนุมัติปริญญาบัตร ต่อสภา
มหาวิทยาลัยต่อเมื่อ 
1 การศึกษากระบวนวิชาครบตามหลักสูตร และเง่ือนไขของสาขาวิชานั้น 
2 มีผลการศึกษาได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า  2.00 
3 ไม่มีหนี้ค้างช าระต่อมหาวิทยาลัย 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการพิจารณาการอนุมัติการศึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา : เสนอการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3)   พ.ศ. 2560 
4. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. ปฏิทินการศึกษา 
6. รายวิชาเปิด 
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(Standard Operation Procedure: SOP) 
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10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/66 

 
เขียนโดย :   นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบพิจารณาจบของนักศึกษา 
2.บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.รายงานการประชุม 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบพิจารณาจบของ

นักศึกษา 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 

บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็
การศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย
   

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์  5 ป ี รหัสนักศึกษา 

รายงานการประชุม ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี รหัสนักศึกษา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติส าเรจ็การศกึษา 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

   

1 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

 

     เจ้าหน้าท่ีคณะบรหิารธุรกจิฯ  รับใบ
พิจารณาจบจากงานส่งเสรมิวิชาการและงาน
ทะเบียน  และจดัส่งใหส้าขาวิชาด าเนินการ 

1 วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

2 
สาขาวิชา 
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

        
 

    หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบให้
อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบข้อมูลการ
ลงทะเบียน และผลการศึกษา  ครบตาม
หลักสตูร  และข้อก าหนดสาขาวิชาพร้อม     
ลงนาม เพื่อเสนอหัวหนา้สาขาวิชา 

3 ช่ัวโมง 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

3 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
                          เห็นชอบ 

    หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบรายวิชาใบ
พิจารณาจบ 1  วัน 

ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

4 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบใหฝ้่ายวิชาการ
และวิจัย คณะบริหารธรุกิจฯ และจัดส่งส่งใบ
พิจารณาจบที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

1 วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

5 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

  
 
 

 

   คณะส่งใบพิจารณาจบให้งานส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่อจัดท ารายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

1  วัน 

บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
 

  
 
 
 

   

 
 

 

เริ่มต้น 

คณะบริหารธุรกิจฯ รับใบพิจารณา

จบจากงานส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่งใบพจิารณา

จบให้สาขาวิชา 

 

สาขาวิชาตรวจสอบ

รายวิชาใบพิจารณาจบ 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบให้

คณะบริหารธุรกิจฯ 

คณะส่งใบพิจารณาจบให้งาน

ส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

6 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะ
บริหารธรุกิจฯ    รับเอกสารรายชือ่ผู้ส าเร็จ
การศึกษา  เพื่อน าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ 
 

3 ช่ัวโมง 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

7 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
                         เห็นชอบ 

คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ
พิจารณารายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 
- กรณีเห็นชอบคณะบริหารธรุกิจฯ น าส่งงาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  ต่อไป 
- -กรณีไม่เห็นชอบ  คณะบริหารธุรกิจฯ 

พิจารณาส่งมอบงานส่งเสรมิวิชาการและ
งานทะเบียนด าเนินการปรบัและแก้ไข 

1  วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

8 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
     คณะบริหารธรุกิจฯ สรุปรายงานการ
ประชุมและส่งมติที่ประชุมให้งานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่อด าเนินการ
ต่อไป  

3  ช่ัวโมง 

1.บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

  
 

 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ รับเอกสาร

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาจากงาน

ส่งเสริมวิชาการและวิชาการ 

 

ประชุม

พิจารณารายชื่อ 

2 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่ง

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

สิ้นสุด 



 รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565                               หนา้ 50 
 

 

 

 

มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุน

การวิจัยงบประมาณเงินรายได ้

 
รหัสเอกสาร

2565 คบส.10 

 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

15/2/66 

 

เขียนโดย    :   นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

ควบคุมโดย :   นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   :   นางสาวละอองศร ีเหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารยแ์ละนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ตัวชี้วัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจยังบประมาณเงินรายได้(ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติเพื่อท าสัญญาทุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
4. นัดหมายอาจารย์ส่งเอกสารท าสัญญาเพื่อการด าเนินการให้สถาบันวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลงนามคืนหลักฐานสัญญาทุน   
   วิจัยเพื่อเตรียมการด าเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินท่ีมหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายได้ 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดยมีพยาน
ทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินรำยได้ คือ งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือรายได้อื่น ๆ ซึ่ง
มหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้น ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

หน้ำท่ีรับผิดชอบ :  อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการด าเนินการตามแผนงานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ท าเอกสารช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง พรบ.ประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อช้ีแจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจ าปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน 
นักวิจัย : ด าเนินท าตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางทางการให้บริการเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิรายได ้

 
รหัสเอกสาร

2565 คบส.10 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/2/66 

 
เขียนโดย    :   นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 
ควบคุมโดย :   นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย   :   นางสาวละอองศร ีเหนี่ยงแจ่ม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบการคลังว่าด้วยการเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. คู่มือการเบิกจ่ายและข้อตกลงของส านักการวิจัยแห่งชาติหรือหน่วยงานภายนอก 
3. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี   5. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 7. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
8. แผนอุดมศึกษาเพื่อการผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 – 2580 10. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการยื่นข้อเสนอของานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/เงินภายนอก 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) 
3. ประกาศจากที่ประชุมพิจารณาข้อเสนอขอโครงการวิจัย 
4. หนังสือแจ้งนักวิจัย แก้ไขข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
5. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
6. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) ที่ได้รับอนุมัติ 
7. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.1) 
8. ไฟล์เอกสารสัญญาทุนวิจัยพร้อมลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบซีดี 
9. บันทึกข้อความเกี่ยวกับขอส่งเอกสารสัญญาทุนวิจัยเพื่อให้อธิการบดีลงนาม 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวิจัยประจ าป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถำนทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลำ 
5 ป ี

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ป ี

 
เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure : SOP) 

แนวทำงกำรให้บริกำรเสนอขอรับทุนอุดหนุนกำรวิจัยงบประมำณเงินรำยได้ 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีกำร / รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

                 เริ่มต้น    

1 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

ประชาสมัพันธ์การรับข้อเสนอทุน

โครงการวิจยั 

 

- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังสาขาวิชา
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) คณะบริหารบริหารธุรกิจ ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์คณะ

บริหารธุรกิจ ฯ 

ภายใน 1 เดือน - หนังสือแจ้งเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ประกาศและหลักเกณฑ ์

เสนอขอรับทุนบนเว็บไซต ์

2 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

           คณะบริหารธุรกจิรวบรวมข้อเสนอ         

        โครงการวิจยัและจดัส่งให้สถาบัน 

                 วิจยัและพัฒนา 

                       

-  บุคลากรของคณะบริหาร  ฯ เขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื่นขอรับทุนตาม
แบบฟอร์มก าหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวมข้อเสนอ
โครงการจากนักวิจยัทุกหลักสูตร / 
สาขาวิชา และด าเนินการจัดส่งให้
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ภายใน 1 เดือน - ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

3 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

                          ไม่ถูกต้อง 

       
          

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
    เอกสารของนักวิจยั 

ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยและตรวจสอบรูปแบบฟอร์ม
ตามก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอโครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ ถ่ายทอด 
ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดี
คณะบริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

4 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย1 

 

แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะจาก

คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการวิจัย 

 

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการ ฯ  
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัยเพื่อให้นักวิจัยแก้ไขข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
- แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนก
หมวดหมู่งบประมาณ 
- แผนการด าเนินงานเพื่ประ
กอบเสนอขอรับทุนอุดหนุน
วิจัย 

   

1 
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1 
   

 
5 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

รวบรวมโครงการวิจยั 

ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนt 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยัและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจยัที่
ปรับแก้ไข 3 ชุด ลงนาม
จริง พร้อม CD 1 แผ่น 
- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 

6 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

คณะบริหารธรุกิจ ฯ ได้รับเงิน

สนับสนุนงบประมาณ

โครงการวิจัย (เงินรายได้) 

- กองนโยบายและแผนประกาศจดัสรร
งบประมาณวิจัย (เงินรายได้) 
- ประชาสัมพันธ์ไปยังนักวิจัยของคณะ
บริหารธรุกิจ ฯ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 

ภายใน 1 เดือน - เล่มจัดสรรงบประมาณ 
(เงินรายได้) มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
- ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

7 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

 

 

 

จัดท าสญัญาทุนวิจัย 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้งมายังคณะ
บริหารธุรกิจ ฯ เพื่อให้นักวิจัยท าสัญญาทุน 
- รวบรวมสัญญาทุนและตรวจสอบความถูกต้อง
ของสัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและด าเนินการ
วิจัย 

ภายใน 1 เดือน - ใบปะหน้าโครงการ
เดียวหรือชุด 
- แบบข้อเสนอ
โครงการวิจัยและแบบ
แผนงานวิจัย จ านวน 5 
ชุด พร้อม CD 1 แผ่น 
- แผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

   

                  สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุน

การวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดินหรือเงิน

ภายนอก 

 
 รหัสเอกสาร
2565 คบส.10 

 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

 15/2/2566 

 

เขียนโดย    :   นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

ควบคุมโดย :   นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   :   นางสาวละอองศร ีเหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารยแ์ละนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดนิหรืองบประมาณภายนอก 

ตัวชี้วัด  ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจยังบประมาณเงินแผ่นดินหรืองบประมาณภายนอก  (ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติเพื่อท าสัญญาทุนวิจัยเงินแผ่นดินหรืองบประมาณภายนอก 
4. แจ้งคณาจารย์และนักวิจัยใส่ข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs 5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs 
6. นัดหมายอาจารย์ส่งเอกสารท าสัญญาเพื่อการด าเนินการให้สถาบันวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลงนามคืนหลักฐานสัญญาทุน   
   วิจัยเพื่อเตรียมการด าเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินท่ีมหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณเงินแผ่นดินหรือ
งบประมาณภายนอก 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดยมีพยาน
ทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินแผ่นดิน คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
งบประมำณเงินภำยนอก คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอื่นเพื่อท าการวิจัยตามแผนหรือเง่ือนไขที่เป็นไป
ตามของหน่วยงานภายนอกก าหนดไว้ 

หน้ำท่ีรับผิดชอบ :  ส านักการวิจัยแห่งชาติและหน่วยงานภายนอก : พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณา 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/เงินภายนอก 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการด าเนินการตามแผนงานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ท าเอกสารช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง พรบ.ประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อช้ีแจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจ าปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน นักวิจัย : ด าเนินท าตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุน

การวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดินหรือเงิน

ภายนอก 

 
  รหัสเอกสาร
2565 คบส.10 

 

 

วันท่ีบังคับใช้  

15/2/2566 

 

เขียนโดย    :   นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

ควบคุมโดย :   นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   :   นางสาวละอองศร ีเหนี่ยงแจ่ม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบการคลังว่าด้วยการเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. คู่มือการเบิกจ่ายและข้อตกลงของส านักการวิจัยแห่งชาติหรือหน่วยงานภายนอก 
3. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย  
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 5. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12   
7. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
8. แผนอุดมศึกษาเพื่อการผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 – 2570   
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 – 2580 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการยื่นข้อเสนอของานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/เงินภายนอก 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) 
3. ประกาศจากที่ประชุมพิจารณาข้อเสนอขอโครงการวิจัย 
4. หนังสือแจ้งนักวิจัย แก้ไขข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
5. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
6. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) ที่ได้รับอนุมัติ 
7. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.1) 
8. ไฟล์เอกสารสัญญาทุนวิจัยพร้อมลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบซีดี 
9. บันทึกข้อความเกี่ยวกับขอส่งเอกสารสัญญาทุนวิจัยเพื่อให้อธิการบดีลงนาม 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวจิัยประจ าป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถำนทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลำ 
5 ป ี

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ป ี

 
เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure : SOP) 

แนวทำงกำรให้บริกำรเสนอขอรับทุนอุดหนุนกำรวิจัยงบประมำณเงินแผ่นดินหรือเงินภำยนอก 

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

  เริ่มต้น    

1 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

ประชาสัมพันธ์การรับข้อเสนอทุน

โครงการวิจยั 

- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังสาขาวิชาผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-document) คณะบริหารบริหารธุรกิจ ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจ  

ภายใน 1 เดือน - หนังสือแจ้งเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

- ประกาศและหลักเกณฑ์ 

เสนอขอรับทุนบนเว็บไซต์ 

2 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

คณะบริหารธุรกิจรวบรวม    

         ข้อเสนอโครงการวิจัยและ 

   จัดส่งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

- บุคลากรของคณะบริหารฯ เขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัยยื่นขอรับทุนตามแบบฟอร์ม

ก าหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวมข้อเสนอ

โครงการจากนักวิจัยทุกหลักสูตร / สาขาวิชา 
และด าเนินการจัดส่งให้สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

ภายใน 1 เดือน - ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจัย 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการ

วิจัยในมนุษย์ 

3 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

ไม่ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

   เอกสารของนักวิจัย 

ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยและตรวจสอบรูปแบบฟอร์ม

ตามก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 

- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอโครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ ถ่ายทอด ตาม

หมวดหมู่ 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดคีณะ

บริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายชื่อข้อเสนอ

โครงการวิจัย 

4 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

ไม่ผ่ำน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้ว

เอกสารของนักวิจัย 

 

ผ่ำน 

- บุคลากรของคณะบริหาร ฯ เขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัยยื่นขอรับทุนตามแบบฟอร์มก าหนด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

 
 

ภายใน 1 เดือน - ใบปะหน้าโครงการเดียวหรือชุด
แบบข้อเสนอโครงการวิจัยและแบบ

แผนงานวิจัยจ านวน 5 ชุด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย

ในมนุษย์ 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อข้อเสนอ
โครงการวิจัย ( จากหน่วยงานต้น

สังกัดของนักวิจัย ) 
- รายงานความก้าวหน้า กรณีท่ีเป็น

โครงการวิจัยต่อเน่ือง 
  1 
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ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีกำร / รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  2    

 

    5 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะ 

จากคณะกรรมการพิจารณา      

    ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการฯ 
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัยเพื่อให้นักวิจัยแก้ไขข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนกหมวดหมู่
งบประมาณแผนการ
ด าเนินงานเพื่อประกอบเสนอ
ขอรับทุนอุดหนุนวิจัย 

6 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

                        ไม่ถูกต้อง 

 

รวบรวมโครงการวิจัย 

ท่ีแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

    ถูกต้อง 

-  ร วบรวมข้ อ เสนอ โครงการวิ จั ยและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจัยท่ี
ปรับแก้ไข 3 ชุด ลงนามจริง 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อ
ข้อเสนอประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- แนวทางการประเมินและ

ตัวอย่างแบบประเมิน 

7 - ส านักคณะกรรมการวิจัย

แห่งชาติ ( วช. ) 

- หน่วยงานภายนอกท่ี

ให้ทุนวิจัย 

                                ล าดับท่ี 2 

                                ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

3 – 4 เดือน - หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
จาก วช. หรือหน่วยงานอื่นท่ี
ให้ทุนวิจัย 

8 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

คณะบริหารฯ ได้รับเงินสนับสนุน

งบประมาณโครงการวิจัย  

 

- คณะบริหารฯ ได้รับแจ้งจากสถาบันวิจัย
และพัฒนา ไปยังนักวิจัยท่ีได้รับการจัดสรร 
- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังนักวิจัยผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) คณะบริหารบริหารธุรกิจ ฯ 
- ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะบริหารฯ 

ภายใน 7 วัน 

หลังจาก

ได้รับแจ้ง

จาก

มหาวิทยาลัย 

- บันทึกข้อความแจ้งไปยัง
คณะฯ ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอโครงการวิจัย 
หน้าเว็บไซต์ของคณะบริการ
ธุรกิจฯ 

9 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ฯ 

- นักวิจัย 

 

จัดท าสัญญาทุนวิจัย 

- คณะบริหารฯ ได้รับแจ้งจากสถาบันวิจัย
และพัฒนาให้นักวิจัยท าสัญญาทุน 
- รวบรวมสัญญาทุนและตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจัยและด าเนินการวิจัย 

ภายใน 1 เดือน - ใบประหน้าโครงการเดียวหรือชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจัยและ
แบบแผนงานวิจัย จ านวน 5 ชุด  
-  แ ผน ก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น ใ น ก า ร
ด าเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์ 

      

 

สิน้สดุ 

วช. หรือหน่วยงาน
ภายนอกพิจารณาแจ้ง

ผลการพิจารณา 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2565 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
15./02 /66 

 
เขียนโดย : นางสาวกุสุมา สงวนกลาง 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่งแกว้
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :        - เพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษาน าความรู้และประสบการณ์มาท าการประเมินเทียบโอนเข้าสู่หน่วยกิต  เป็น
การยอมรับความรู้และประสบการณ์ให้เป็นส่วนหนึ่งของผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง  (ปวส.) 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จของการเทียบโอน ร้อยละ 80% 
 

ขอบเขตงาน : กระบวนการเทียบโอนหน่วยกิตของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอนตั้งแต่ขั้นตอนการส่งใบรับรองผลการเรียนของ
นักศึกษาให้กับงานทะเบียน การส่งต่อใบรับรองผลการเรียนไปยังสาขาวิชา การส่งผลการเทียบโอนหน่วยกิต
มายังฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดสอบเทียบความรู้ และการน า
ผลการเทียบโอนเข้าสู่ระบบบันทึกผลการศึกษาของนักศึกษา โดยจะสามารถท าการเทียบโอนได้อย่างถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ :  
 

- ใบรับรองผลกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารแสดงรายผลการเรียนของนักศึกษาที่ออกโดยสถาบันการศึกษาเดิม
ของนักศึกษา 
      - กำรเทียบโอนหน่วยกิต หมายถึง การตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาจากสถานศึกษาเดิม 
กับรายวิชาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เปิดสอน โดยมีเงื่อนไขคือ เนื้อหาในรายวิชาเดิมต้องตรงกับเนื้อหาในรายวิชาที่จะเทียบ
โอน และรายวิชาเดิมต้องมีหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 2 หรือ C ของรายวิชาที่จะท าการเทียบโอน และในกรณีที่ผล
การศึกษาในรายวิชาเดิมนั้นต่ ากว่า 2 ต้องท าการสอบเทียบความรู้ให้ผ่าน ถึงจะท าการเทียบโอนในรายวิชานั้น
ได ้
       - แบบฟอร์มเทียบโอน หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับกรอกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาสามารถเทียบ
โอนได ้โดยในแบบฟอร์มจะแจ้งรายวิชาที่เทียบโอนได้เลย  
       - กำรสอบเทียบควำมรู้ หมายถึง การสอบเพ่ือเทียบความรู้ในรายวิชาที่นักศึกษาสามารถท าการเทียบ
โอนได้ และได้รับผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมต่ ากว่า 2  
  - คณะกรรมกำรเทียบโอน หมายถึง คณะอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่ท าการพิจารณารายวิชาที่นักศึกษา
สามารถเทียบโอนได้ และท าการบันทึกผลการเทียบโอนลงในแบบฟอร์มเทียบโอนเพ่ือส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2565 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
15./02 /66 

 
เขียนโดย : นางสาวกุสุมา สงวนกลาง 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่งแกว้
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศท าการจัดสอบเทียบความรู้ และบันทึกข้อมูลลงในระบบผล
การเรียนของมหาวิทยาลัยต่อไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้ความเห็น อนุมัติให้จัดท าตารางสอบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ได้รับมอบหมายให้จัดท าตารางสอบจากคณบดี 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ได้รับค าสั่งให้จัดท าตารางสอบ  
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนากิจกรรม : จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : เสนอข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
คณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย (กองทุนเพ่ือพัฒนานักศึกษา) : อนุมัติแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาและเสนอคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/วิทยา
เขต  
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
งานนโยบายและแผนพื้นที่ : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : จัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือ
ต าแหน่งสูงสุดลงมา เช่น 
                  อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ...../ลงนาม..... 
                  ผอ.กอง : เสนอ...../รับทราบ..../..... 
                  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน : จัดท า...../ด าเนินการ.../สรุปผล...../ตรวจสอบ.....) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 11. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชา 
12. บันทึกข้อความ (กรณีแจ้งผลสอบคณาจารย์และส่งผลสอบนักศึกษาให้ระบบงานทะเบียน) 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2565 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
15./02 /66 

 
เขียนโดย : นางสาวกุสุมา สงวนกลาง 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่งแกว้
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

13. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเทียบโอน 
14. การสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชาของแต่ละสาขา  
2. ระบบ E-Testing ของมหาวิทยาลัย  
3. บันทึกข้อความ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน
ของกระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มการเทียบโอน 
- แบบฟอร์มการเทียบโอนเกิน 1 ปีการศึกษา 
- แบบฟอร์มเทียบโอน (ป.ตรี เทียบ ป.ตรี)  

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานเทียบโอน 

 
ฝ่ายฝ่ายวิชาการ ฝ่ายฝ่ายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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รวบรวมเอกสารและ

ตรวจสอบ 

 

 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 
 
 

ท าบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการ
เทียบโอนไปยังหัวหน้าสาขาวิชา
ของแต่ละสาขาวิชาให้ส่งชื่อ
คณะกรรมการมายังคณะ
บริหารธุรกิจฯเพ่ือแต้งตั้งค าสั่ง
กรรมการเทียบโอนรายวิชา 

1 ชั่วโมง 
 

แต่งตั้งค าส่ังคณะกรรมการเทียบ
โอนรายวิชา 

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 

จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการ
เทียบโอนเข้าประชุมเพื่อหารือ
เกี่ยวกับแบบฟอร์มและรายละเอียด
การเทียบโอน 

1 วัน เชิญประชุมคณะกรรมการเทียบ
โอนเทียบโอนรายวิชา 
 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 นัดหมายนักศึกษาเทียบโอนมา
ด าเนินการเทียบโอนรายวิชา 

1 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

4 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 รวบรวมเอกสารเทียบโอนของ
นักศึกษาเทียบโอน และตรวจสอบ
ความถูกต้องเบื้องต้น 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

5 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 คณะกรรมการเทียบโอนและ
หัวหน้าสาขาตรวจสอบและเซ็น
รับรองความถูกต้อง 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 สาขาวิชาส่งคืนเอกสารให้งานเทียบ
โอนรายวิชา 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

   
   

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ

เทียบโอน 

 

ประชุมคณะกรรมการเทียบ

โอนเทียบโอนรายวิชา 

ก าหนดวันเทียบโอนและเชิญ 

นศ.เพื่อมาท าการเทียบโอน

รายวิชารายวิชา 

 

1 

ส่งคืนเอกสารให้งานเทียบ

โอนรายวิชา 

 

คณะกรรมการและ

หัวหน้าสาขาวิชา

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชาส่ง
เอกสารให้งานทะเบียนเพื่อ

ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเทียบ
โอนของนักศึกษาเข้าระบบของ

นักศึกษาเทียบโอน 

3 วันท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

8 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 

แจ้งก าหนดการในการจัดสอบ
ออนไลน์ของแต่ละวิชาแต่ละสาขา 

1 วัน ระบบ E-Testing 

9 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 น าข้อสอบเข้าระบบ E-Testing 
และท าการเปิดลงทะเบียนเพื่อให้
นักศึกษาท าการสมัครสอบออนล์ 

 
 

3 วัน 

 
 

ระบบ E-Testing 

10 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 ท าการคุมสอบผ่านระบบ Zoom 
เพื่อป้องกันปัญหาในการท าข้อสอบ
แบบออนไลน์สอบในทุกๆวันเสาร์
ของสัปดาห์จ านวน 12 สัปดาห์เป็น
การสอบครั้งท่ี 1 และ 2 

 
สอบทุกวัน
เสาร์รวม 
12 วัน 
 

  
 
       ระบบ Zoom 

11 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 
 

ท าการตรวจข้อสอบและประกาศ
ผลการสอบเทียบโอนและท า
ประกาศแจ้งนักศึกษาผ่านเว็บไซต์ 
https://busit.rmutto.ac.th 

 
 

1 วัน 

 
 
  https://busit.rmutto.ac.th 

12 เจ้าหน้าท่ีดูแล
งานเทียบโอน

รายวิชา 

 ทะเบียนส่งมอบเอกสารคืน
เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชา 

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

1 วันท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการเรียน
รายวิชา 

   
สิ้นสุด 

   

 

ก าหนดวันและเวลาเพื่อท าการ
สอบออนไลนผ์่านระบบ 

E-Testing 

ส่งเอกสารให้

งานทะเบียน 

 

2 

แอดข้อสอบเข้าระบบ 

 E-Testing และท าการเปดิ

ลงทะเบียนรบัสมคัรสอบ

ออนไลน ์

ท าการคุมสอบโดยผ่าน

ระบบ Zoom 

 

ส่งมอบเอกสารให้คณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 

ประกาศผลการสอบ

ออนไลน ์
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มทร.ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 

2565.คบส.10 

วันท่ีบังคับใช้ 

15/2/2566 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 

ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

ในการท างานเป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการท างาน เป็นสื่อในการประสานงานเพื่อให้

การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับนักศึกษาที่ลงรายวิชาสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพตามหลักสูตร 

ค าจ ากัดความ : สหกิจศึกษำ หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบโดยจัดให้มีกา รเรียนในสถานศึกษา        

ร่วมกับการจัดให้นักศึกษาปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ เสมือนหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงาน

ช่ัวคราวเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาคการศึกษา  

ฝึกงำน หมายถึง  การฝึกปฏิบัติงานที่นักศึกษาได้ใช้ทักษะและเพิ่มประสบการณ์ รวมไปถึงการพัฒนาตนเอง เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับ      

การท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยน าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การฝึกการปฏิบัติจริงภายในระยะเวลา      

ทางสถาบันการศึกษากาหนด ระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด 

คณำจำรย์นิเทศ หมายถึง คณาจารย์ประจ าสาขาวิชา มีหน้าที่เป็นท่ีปรึกษาให้นักศึกษาออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบ เพื่อดูแลติดตาม

และประเมินผลในการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยต้องการอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศอย่างน้อย 1 ครั้ง 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำคณะฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 

สถำนประกอบกำร หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

หรือฝึกงาน 

ระบบงำน หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดของระบบงานอย่างชัดเจน เพื่อให้ได้ผลตามที่ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ต้องปรากฎให้ทราบ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีใดๆ ซึ่งมีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกัน 

หน้าท่ีความรับ : 

ผิดชอบ 

คณบดี : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศกึษาและการฝึกงานวิชาชีพประจ าคณะฯ 

คณะกรรมกำรส่งเสริมและพัฒนำสหกิจศึกษำและกำรฝึกงำนวิชำชีพ : ให้ค าแนะน านักศึกษาในการจัดท าแผนการเรียน 

บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมจัดการข้อมูลพื้นฐานในการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2548 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ.2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการจั ดการศึกษาสหกิจ  
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มทร.ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 

2565.คบส.10 

วันท่ีบังคับใช้ 

15/2/2566 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 

ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

    ศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 

4. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการ  

    ฝึกงานวิชาชีพ ประจ าภาค 

5. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา ประจ าภาค 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ของนักศึกษา    2. แบบตอบรับของนักศึกษา 

3. ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ     4. แบบบันทึกการนิเทศงาน 

5. แบบประเมินผลการศึกษา                         6. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อออกนิเทศงานนักศึกษา 

เอกสารบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1. แบบขอความอนุเคราะห์นักศึกษา 

2. หนังสือขอความอนุเคราะห์                  

3. แบบตอบรับนักศึกษา 

4. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

5. แบบนิเทศงานนักศึกษา 

6. แบบประเมินนักศึกษา     

งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ ตู้เก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
1 

  
 

 
 

  

2 
 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ 
 

15 วัน 
 

รายชื่อสถาน
ประกอบการ 

3 คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน

สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

15 วัน รายชือ่
คณะกรรมการ

นิเทศสหกิจศึกษา 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 1. จัดท าก าหนดการออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ    
2. จัดท าตัวอย่างเอกสาร  

3 วัน แนวทางปฏิบัติ    
งานสหกิจศึกษาและ

ฝึกงานวิชาชีพ 

5 
 

คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 รั บ ส มั ค ร นั ก ศึ ก ษ า ที่ จ ะ อ อ ก ไ ป            

สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

 

4 เดือน  แบบขอความ
อนุเคราะหส์หกิจ

ศึกษาและ 
ฝึกงานวิชาชีพ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่งานฝึกงาน 
เพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จ ากสถานประกอบกา รที่ ไ ด้ ม า
เบื้องต้น 

1 ถึง 2 วัน แบบขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษา

สหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ    

7 สถานประกอบการ  สถานประกอบการพิจารณาตอบ 
แบบยืนยันการตอบรับนักศึ กษา     
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

15 วัน หนังสือขอความ
อนุเคราะหร์ับ

นักศึกษาสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ / 
แบบยืนยันการตอบ

รับนักศึกษา 
   

 
 

   

 
รอการตอบรับจาก          

สถานประกอบ 

 

1 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อมูลของ         

สถานประกอบการ 

สถานประกอบ 

จัดท าแผนงาน 

ส ารวจจ านวนนักศึกษา 

คุณสมบัติเพื่อออกฝึกงาน 

จัดท าหนังสือถึงสถาน

ประกอบการ 

จัดท าแนวทางปฏิบัติ          

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

ตอบรบั 

ไมต่อบรบั 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

 
 

  

8 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 

แจ้งจ านวนนักศึกษาท่ีออกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

7 วัน รายชื่อนักศึกษา 

9 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจยั 

 
 
 
 

1. เตรียมความพร้อมระดับคณะ 
2.  เตรียมความพร้อมระดับ
หลักสูตร/สาขาวิชา 
3. แจ้งช่ือสถานประกอบการที่
นักศึกษาจะไปฝึกงาน 

20 วัน  

10 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 

 

เตรียมความพร้อมชี้แจ้ง
รายละเอียดให้การออกสหกจิ

ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

20 วัน  

11 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
คณะฯ 

 นักศึกษาเข้ารับหนังสือส่งตัว 20 วัน หนังสือส่งตัวเพื่อออกออก       
ส ห กิ จ ศึ ก ษ า แ ล ะ ฝึ ก ง า น
วิชาชีพ 

12 
 
 
 

อาจารย์หลักสตูร  1. จัดท าแผนนิเทศของนักศึกษา 
2. จัดท าบันทึกข้อความ ขอ
อนุมัติ เดินทางไปราชการเพื่อ
ออกนิเทศงานนักศึกษา 

15 วัน 1. จ านวนรายช่ือนักศึกษา
ออกสหกิจศึกษาและฝึกงาน
วิ ช า ชี พ ,  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม       
ขออนุมัติ 
2. เดินทางไปราชการเพื่อออก
นิเทศงานนักศึกษา 

13 สถานประกอบการ  
 
 

สถานประกอบการต้องประเมิน
ความก้าวหน้าของนักศึกษา 

1 เดือน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2 .  สหกิ จศึ กษา  15  แบบ
ประเมินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

14 อาจารย์หลักสตูร 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูประเมินผล 
 

30 วัน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2 .  สหกิ จศึ กษา  15  แบบ
ประเมินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

   
 

 

    

1 

แจ้งหลักสตูร/สาขาวิชา 

เตรียมความพร้อมนักศึกษา 

การปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกสหกิจศึกษา

และฝึกงานวิชาชีพ 

การนิเทศนักศึกษา        

ประเมินผลการฝึกสหกิจ

ศกึษาและฝึกงานวิชชีพโดย

หลักสตูร 

 

 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการฝึกสหกิจศึกษา 
โดยสถานประกอบการ 
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1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษา  
นายเวนิส             บรรพตา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  นางสาวมนัสสิกัญฎิ์    มะลิวัลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา และกระบวน  
การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาการประสาน
ให้บริการและจัดสวัสดิการในด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา เช่น จัดหาทุนการศึกษา บริการให้ค าปรึกษาแนะแนว  
จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมความรู้ต่าง ๆ แก่นักศึกษา เพ่ือส่งเสริม
และสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

คบส 10 

 
วันที่บงัคับใช ้
27 / 2 /2566 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลวิัลย์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือส่งเสริมนักศึกษาให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย ขยัน อดทน มีความรับผิดชอบต่อตนเอง และสังคม 
2. เพ่ือส่งเสริมนักศึกษามีความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมเพ่ือเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละของกิจกรรมนักศึกษามีระเบียบวินัย ขยัน อดทน มีความรับผิดชอบต่อตนเอง และสังคม ร้อยละ80 
2. ร้อยละของกิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักศึกษามีความพร้อม ทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคมเพ่ือเป็น
บัณฑิตนักปฏิบัติ ร้อยละ 80 
3. ร้อยละของกิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/คลอบคลุมถึงข้ันตอนการด าเนินการจัดกิจกรรม ,  
โครงการ โดยเริ่มตั้งแต่น าเสนอกิจกรรม , โครงการ/ขออนุมัติ ด าเนินกิจกรรม, โครงการ เสร็จสิ้น 
   

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา จัดท าขึ้น
สอดรับกับแผนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
กิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึน้โดยนักศึกษา หรือฝ่ายกิจการนักศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัยในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และมีเป้าหมายเพื่อพัฒนานักศึกษาในด้านต่าง ๆ และเปิดโอกาส
ให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จริงที่น าไปสู่การพัฒนาความรู้ ความสามารถ พัฒนาบุคลิกภาพ อุปนิสัยของ
นักศึกษาให้เหมาะสมกับกับสังคม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ พัฒนาคุณสมบัติของนักศึกษา ส่งเสริมให้นักศึกษามี
ระเบียบวินัยในตนเอง รู้จักการท างานร่วมกับบุคคลอ่ืน สามารถท างานเป็นทีมมีภาวะความเป็นผู้น า และ
เพ่ิมพูนความรู้ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีจิตส านึกในการใฝ่เรียนรู้และรับผิดชอบต่อตนเอง ที่จะน าไปสู่การอยู่
ร่วมกับสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

คบส 10 

 
วันที่บงัคับใช ้
27 / 2 /2566 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลวิัลย์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
สโมสรนักศึกษำ หมายถึง สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรม 
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนากิจกรรม : จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : เสนอข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
คณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย (กองทุนเพ่ือพัฒนานักศึกษา) : อนุมัติแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาและเสนอคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/ 
          วิทยาเขต  
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
งานนโยบายและแผนพื้นที่ : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : จัดท าร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองที่ดี ก าหนดให้ท าแผน 
2. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2540 
3. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.5 ตัวบ่งชี้ที่ 1.6 และ

ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 
4. มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา  
5. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
7. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

คบส 10 

 
วันที่บงัคับใช ้
27 / 2 /2566 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลวิัลย์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

8. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
10. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/หน่วยงาน เสนอกองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัย/

คณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา / คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรรมการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง/ 
สภามหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก 
4. แบบฟอร์มแบบ ง.5 
5. แบบฟอร์ม ค ารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 
(plan-05) 
8. แบบฟอร์ม รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (plan-06) 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ

กิจการพิเศษ 
ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ

กิจการพิเศษ 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 รองกิจการ
นักศึกษาฯ/

สโมสร
นักศึกษา คณะ
บริหารธุรกิจฯ 

 
 

 
 
 
 

1.ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯเสนอ
ชื่อแต่งตั้งสโมสรนักศึกษาจาก
การถูกเลือกจากนักศึกษา
นักศึกษา และคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 
2.รองกิจการนักศึกษาฯและ
สโมสรนักศึกษาจัดท าปฏิทิน
ประจ าปี 

3-5 วัน 
 

1.ค าสั่งแต่งตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจฯ 
2.ปฏิทินการศึกษา 

2 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธุรกิจฯ 
/เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการ
นักศึกษา 

 
 

1.ตรวจสอบการการขออนุมัติ 
2.รองกิจการนักศึกษาฯ / 
สโมสรนักศึกษาพิจารณา
อนุมัติโครงการน าเสนอต่อ
คณบดีคณะบริหารฯ 
 

ตรวจสอบการขอ
อนุมัติ 

5 – 10 นาที / 
กิจกรรม 

1.เอกสารโครงการกิจกรรม
นักศึกษา 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาฯ 

 1.ขอรายชื่อจากสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานแต่ละโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
15 นาที / โครงการ 

1.รายชื่ออาจารย์แต่ละสาขา 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

4 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธุรกิจฯ 
/เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการ
นักศึกษาฯ 

 1.รองกิจการนักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาด าเนินการประชุม
เพื่อรับทราบถึงหน้าท่ี 
 

ประชุม
คณะกรรมการ 

1.5 – 2 ชม. หรือ
แล้วแต่กรณี 

 

1.รายงานการประชุม 

 
 

 

  
 
 
 

   

เขียนโครงการ/กิจกรรม 

น าเสนอขออนุมัต ิ

ตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการ

ด ำเนินงำน 

 

 

21 

1 

เริม่ตน้ 
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21 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

 1.รองกิจการนักศึกษาฯ/
สโมสรนักศึกษาจดักิจกรรม
ด าเนินการตามแผนงานตาม
ปฏิทินประจ าป ี

ตามปฏิทินก าหนด 1.ปฏิทินการศึกษา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา/
นักศึกษา 
สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 1.ประเมินผลโครงการ
และน าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในปี
ถัดไป 

1 วัน 1.เล่มสรุปโครงการ 

7   
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปโครงการ/ประเมินผล/

รายงานผล 

ด าเนินการตามปฏิทิน 

2 

สิน้สดุ 
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1.4 แผนกประกันคุณภาพ  
นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานก าหนด
มาตรฐาน และเกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดคุณภาพของหน่วยงานเพ่ือเชื่อมโยงการประกันหน่วยงาน ประสานงาน
การตรวจสอบ และรับการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานก ากับ ติดตาม การบริหารความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน จัดท าแผนพัฒนาด้านการประกันคุณภาพของหน่วยงาน ก ากับติดตามตัวชี้วัด
ตามค ารับรองต่าง ๆ การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง และการด าเนินงานในรอบปีตามตัวบ่งชี้คุณภาพระดับ
หน่วยงาน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
ในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2565 

คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
16/02/66 

 
 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

           นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหน่ียงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้  
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดทีค่วรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนไดร้ับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานเพื่อ
เสรมิจุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเรจ็ของการตรวจประเมินประกันคณุภาพการศึกษาระดับคณะ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน :          งานประกันคุณภาพการศึกษาด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะ
วิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันน้ัน 
ๆ ก าหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่ การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) 
และเป้าประสงค์ (goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ 
ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน ดังนี้ 
การวางแผน  
- จัดท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพ  
- ช้ีแจงเกณฑ์การประเมินการประกันคุณภาพให้บุคลากรภายในหนว่ยงานรับทราบ  
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ  
- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนนิงานประกันคุณภาพ 
การด าเนินงานตามแผน  
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมลูเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพทุกเดือน  
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (ตามปีการศึกษา)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
- เตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบ  
- เตรียมบคุลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคณุภาพ  
- เตรียมสถานท่ีส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน  
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรบัปรุงพัฒนา  
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจประเมินเพื่อ
พัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป  
- ตั้งงบประมาณ/โครงการ เพื่อน ามาพัฒนาคุณภาพ 
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ค าจ ากัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit)และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
      การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีที่ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่ในการเข้าตรวจ
เยี่ยมและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร/คณะ 
      รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
      ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานท่ีมีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือโดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่ง
มีความสัมพันธ์เช่ือมโยงกัน 
      การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนหรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้
เกิดผลดียิ่งขึ้น  
      การสรุปผลการด าเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเพื่อให้ทราบถึงผลผลิตและผลลัพธ์
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปา้หมายที่ก าหนดไว้หรือไม่การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิภาพหรือไม่  
      กลไก หมายถึง สิ่งที่ท าให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือด าเนินอยู่ได้โดยมีการจัดสรรทรัพยากรมีการจัดองค์การ
หน่วยงานหรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ด าเนินงาน  
      กรรมการตรวจประเมิน หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินทีม่ีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียน
ผู้ตรวจประเมินคณุภาพภายในของมหาวิทยาลัย 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

     คณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน/ผู้ก ากับตัวบ่งชี้ : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานมีการ

ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกท่ีสถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่

เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพื่อการ

พัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
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  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหน่ียงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

     คณะกรรมการประกันคุณภาพระดับคณะ : อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ใน

ปีการศึกษาน้ัน ๆ และจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหาร Improvement Plan ระดับคณะ  

     คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ข้ึนทะเบียนผู้ตรวจ

ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

ประกอบด้วย ประธาน(ภายนอก)  กรรมการ กรรมการและเลขานุการ  

    เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพระดับคณะ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ

และรวบรวมจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเองให้ผู้ตรวจประเมินระดับคณะ กรอกข้อมูลเข้าระบบติดตามงาน

ประกันคุณภาพ (Rmutto SAR) และการบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดในระบบ CHE QA  Online 

      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 

      คณะกรรมการประจ า : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        
เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 

2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ( IQA – 
RMUTTO) 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
5. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 
4. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
16/02/66 

 
 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

           นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหน่ียงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

10.แบบฟอร์มขออนุมัตดิ าเนินกิจกรรม 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 

ระดับคณะ 

งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบป ี

การประเมิน 
เล่มรายงานผล

การตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ 

งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบป ี

การประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565                               หนา้ 78 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับคณะ 

ล าดับ 
 ที่ 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
   

1 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 

 
 
 
 

 
  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม  

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 1 ใหม่   

2 ชั่วโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
  

3 
เจ้าหน้าท่ีประกัน

คุณภาพ 
ระดับคณะ 

  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะผ่านทาง ระบบ e- manage 
ของคณะ 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 

 

4 

คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 
 
 

 
 

- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาตามคู่มือ
การประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาตามคู่มือการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 (IQA – RMUTTO) 
 

2ชั่วโมง 

 
1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.
2557 
2. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปี
การศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล (IQA – RMUTTO) 
 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพเพื่อ
ใช้ในการวางแผนหาแนวทาง
ในการด าเนินงานของการ
ประกันคณุภาพระดับคณะ 

1 

 

 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะผ่านทาง ระบบ     
e- manage ต่อคณะกรรมการ 
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ล าดับ 
 ที่ 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 

  

5 รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน
และเจ้าหน้าท่ี

ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 รองคณบดีฝ่ายบริหาและแผน
ร่วมกันจัดท าปฏิทินประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 
 

1 วัน ตารางปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

6 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้งฯ 

- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 6 ใหม่ 

 
 

2 ชั่วโมง ตารางปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

7 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
แจ้งเวียนปฏิทินประกันคุณภาพ

การศึกษาผ่านทางระบบ e- 
manageแก่คณาจารย์และ

เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 1. บันทึกข้อความ 
2. ตารางปฏิทินประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

 
 

   
 
 

  

2 

 

จัดท าปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา
แจ้งเวียนปฏิทิน
ประกันคณุภาพ

การศึกษาผ่านทาง
ระบบ e- manage
แก่คณาจารย์และ

เจ้าหน้าท่ี 
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ล าดับ 
 ที่ 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

8 
คณบดีคณะ

บริหารธุรกิจฯ 
และรองคณบดี 

 คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และรอง

คณบดีก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ 
 

2 ชั่วโมง 
แบบฟอร์มตัวบ่งชี้และค่า
เป้าหมายการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 

9 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ส่งผ่านทาง 
ระบบ              e- manage ต่อ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ โดย ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน โดยให้ผู้
จัดเก็บข้อมูลในระบบ RMUTTO 
SAR         
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 
 
30 นาที 

 
 
บันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกัน
คุณภาพการศึกษา รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

10 คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

  
1. ผู้จัดเก็บข้อมูลด าเนินการกรอก
ข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้
ตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา
ในระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือนพร้อมลง
รายการหลักฐานในระบบ Google 
Dirve 
2. ผู้ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการกด
ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน  
3. ผู้ก ากับตัวชี้วัดกดยืนยันข้อมูลผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ตามแผน
ประกันคุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน 

 
3 วัน 

 
1. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ใช้งาน
ระบบ RMUTTO SAR ระดับ
คณะ แยกรายตัวบ่งชี้ 
2. ระบบ RMUTTO SAR  
3. ระบบ Google Dirve 
 

    
 
 

  

3 

 

ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี
ตามเกณฑ์ประกันคณุภาพ

การศึกษาระดับคณะ 

 

3 

 

คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานตาม

ตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพ
การศึกษาและกรอกข้อมูลใน
ระบบ RMUTTO SAR รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
พร้อมลงรายการหลักฐานใน

ระบบ Google Dirve 

จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีส่งผ่านทาง 
ระบบ  e- manage ต่อ
คณะกรรมการด าเนินงาน
การประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ โดย 
ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

11 คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ

แผน 
 

 
1. ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
คุณภาพระดับคณะ ซ่ึงต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองแนว
ปฏิบัติการก าหนดคุณสมบัติ 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับคณะ/สถาบัน 
ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559/
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไปตาม
ปฏิทินการด าเนินการประกันคุณภาพ
ของมหาวิทยาลยั 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินระดับคณะเร่ือง
ก าหนดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพระดับคณะ 
3. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายชื่อผู้ประเมินและวันประเมิน
คุณภาพไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
เร่ือง แนวปฏิบัตกิาร 
ก าหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินฯระดับคณะ/สถาบัน  
2 .ปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
3. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

12 เจ้าหน้าที ่
ประกันคุณภาพ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
คณะ 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
4.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
5. จัดท าแบบตอบรับคณะกรรมการเขา้
ร่วมการตรวจประเมินระดับคณะ 
6. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้ารว่มโครงการ 
(ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอใช้
ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนิน
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการรับประทาน
อาหาร และอาหารว่าง) 

3 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 
30 นาท ี
 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี
 
30 นาท ี

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
4.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
คณะ 
6. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

      

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับคณะ 

4 

 

4 

 

จัดท างบประมาณและขอ
อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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ล าดับ 
ที ่

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

13 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
จัดท าบันทึกข้อความส่งผ่านระบบ 
e – manage แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาเรื่องขอความอนุเคราะห์
เขียนผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้
พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกันคุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 
 
 

 
 

30 นาที 

1. บันทึกข้อความเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์เขียนผล
การด าเนินงาน  ตามตัว
บ่งชี้พร้อมจัดเก็บรวบรวม 

2. เอกสารประกันคุณภาพลง
หลักฐานในระบบ 
Google Drive 

14 คณะกรรม 
การประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. เขียนรายงานผลการด าเนินงาน
ของแต่ละตัวบ่งชี้ 
2. จัดเก็บรายการหลักฐานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรียงตามรายการ
หลักฐาน 
กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ในระบบ 
RMUTTO 

1 
สัปดาห์ 

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับคณะ 

 

15 รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 
รองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศึกษา/ 
ผู้ก ากับ 
ตัวบ่งชี้ 

 
 

                      
 
 

 
                     

รองคณบดี/ผู้ก ากับตัวบ่งชี้

ตรวจสอบผลการด าเนินงานแต่ละ

ตัวบ่งชี้ท่ีผู้รับผิดชอบได้เขียน

รายงานการประเมินตนเองตาม

องค์ประกอบท่ีรับผิดชอบพร้อม

รายการหลักฐาน  

- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  

รายงานการประเมินตนเอง แก่

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา

และกดยืนยันข้อมูลในระบบ 

RMUTTO SAR 
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  

      

 

5 

 

5 

 

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้เขียนผลการ
ด าเนินงานและจัดเก็บรายการ

หลักฐานในระบบ Google Drive 
และกรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา ใน
ระบบ RMUTTO SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพจัดท า
บันทึกข้อความส่งผ่าน ระบบ     
e- manage แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เร่ืองขอความอนุเคราะห์
เขียนผลการด าเนินงาน  ตามตัว
บ่งชี ้    พร้อมจัดเกบ็รวบรวม
เอกสารประกันคุณภาพลง  
หลักฐาน    ในระบบ Google 
Drive 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

16 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานของ
ตัวบ่งชี้จากผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้และ

จัดท าเล่มรายงานประเมินตนเองระดับ
คณะ และตรวจสอบรายการหลัก

หลักฐานที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ลงข้อมูล
ในระบบ Google Drive ตามรหัส

เอกสารในเล่มรายงานประเมินตนเอง
ระดับคณะ 

 
 

 
 

1 วัน 

 
 
เล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ 

17 

 
 
 

คณบดีและรอง
คณบดีทุกฝ่าย 

 
 
 
 
 

                
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง 
 

คณบดี/รองคณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้องเล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ  
- หากถูกตอ้งแจ้งเจ้าหนา้ที่ประกัน
คุณภาพการศึกษาส่งเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองไปยังคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษา  
- หากไม่ถูกต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ประกัน
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้
แก้ไขข้อมูลให้ถกูต้องก่อนน าส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 

1 วัน 

 
 
เล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ 

18 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพติดต่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาและ

น าส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง

ระดับคณะและเอกสารส าหรับการเบิก

จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ ก่อน การตรวจประเมิน 1 

สัปดาห ์

 
30 นาท ี

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 
2.ก าหนดการการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
4.แบบตอบรับเข้ารว่มตรวจ
ประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
5.ใบลงลายมือชื่อ 
6.บันทึกภาคสนาม 
7.แบบรายงานผลการประเมิน
ระดับคณะ 

  
  

 

  

6 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน
ของตัวบ่งช้ีจากผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี

และจัดท าเล่มรายงานประเมินตนเอง
ระดับคณะ และตรวจสอบรายการ

หลักหลักฐานที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีลง
ข้อมูลในระบบ Google Drive ตาม
รหัสเอกสารในเล่มรายงานประเมิน

ตนเองระดับคณะ 

 

ตรวจสอบ  

6 

 

เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพ
ติดต่อประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมนิประกันคณุภาพ
การศกึษาและน าส่งเลม่

รายงานการประเมนิตนเอง
ระดับคณะ และเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรมตรวจ
ประเมนิประกันคณุภาพ
การศกึษาระดับคณะก่อน 

การตรวจประเมิน 1 
สัปดาห์ 
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ล าดับ 
 ที่ 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

19 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 

 1. ประสานงานการด าเนิน
กิจกรรมระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ
ตัวบ่งชี้ 

2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียมอาหาร
และเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม
โครงการหากจัดกิจกรรม ณ เขต
พื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อ
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกัน
สร้างห้องประชุมด้วย ระบบ 
Zoom Application และจัดท า
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้งเวียน
รหัสเข้าระบบ Zoom Meeting 
Online 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหัสเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

20 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

1-2 วัน 
 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง(SAR) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
4. รายการหลักฐาน 

21 

คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมิน

ตรวจประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะส่งรายงานผล

การตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ 
2.คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษากรอก
ข้อมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะใน
ระบบ RMUTTO SAR 
 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
 

      
 

7 

ประสานงานจัดเตรียม

กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะ 

ตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

คณะ 

7 

ส่งรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับคณะให้กับเจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพการศึกษา 
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 ที่ 
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เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

22  
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ าคณะ 

 
 
 
 
 
 

1 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
2.เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

23 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
ผลการประเมินระดับคณะ 
 
 
 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่องรายงาน
ผลการประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
2. เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
 

24 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 

 1. กรอกข้อมูลการผลการ
ด าเนินงานระดับคณะเข้าระบบ 
CHE QA online 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ตรวจ
ประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนนการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
เข้าระบบ CHE QA Online 
 

 1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (SAR) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมนิคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ 
 
 

25 

คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษา กรอกข้อมูลยืนยัน

รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะใน

ระบบ 
 CHE QA Online 

 
 
 
 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมิน
ประกัน 

    
 

  
 

8 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอรายงานผลการ

ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา

ระดับคณะเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการ

ประจ าคณะ 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

8 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
คะแนนในการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะในระบบ 
 CHE QA Online 
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26 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 

 
 
 
 

 1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินจัดส่งไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
2. รายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

27 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 

 น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของคณะ 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 
 

 
28 คณะกรรมการ

ประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

 
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุง 

Improvement Plan ระดับคณะ  
 

 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

29  
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอแผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 
 
 

วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะ 
2.เอกสารแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

30 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับคณะ 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

 
     

 

9 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับคณะ 
 
 

 

9 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan 
ระดับคณะ เขา้ที่
ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ

ให้กับส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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31 
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
ส่งแผนพัฒนาImprovement Plan  
ระดับคณะ ให้กับส านักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 
 

30 นาที 

 
แผนพัฒนาImprovement 

Plan ระดับคณะ 

 

 
 
 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะ ให้กับ
ส านักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 
2565.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้   
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานเพื่อเสริม
จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสตูร คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่
ระดับหลักสูตร คณะวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและ
กลไกที่สถาบัน นั้น ๆ ก าหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
เป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ (goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดใน
องค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
       การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบและ              
ตัวบ่งช้ีที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของหลักสูตรของแต่ละ
ปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
      หลักสูตร หมายถึง แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพตามมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ที่ได้รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย และได้รับการรับทราบจากส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าท่ีในการเข้าตรวจเยี่ยม
และประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร  
       รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565                               หนา้ 89 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 
2565.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 ประจ าหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมี
หน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนั้น สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลา
เดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร 
 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และพัฒนา
หลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร เกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการหรือสหวิทยาการให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้เกิน 2 คน 

 
หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/รองคณบดีฝ่าบริหารและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
       อาจารย์ประจ าหลักสูตร : อาจารย์ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรในปีการศึกษานั้น ๆ และ
จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหารหลักสูตร Improvement Plan ระดับหลักสูตร  
       คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบด้วย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตรและรวบรวม
จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตร ให้มหาวิทยาลัย     
      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมการประจ า : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ( IQA – 
RMUTTO 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
5. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 
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วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

4. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
10.แบบฟอร์มขออนุมัตดิ าเนินกิจกรรม 

เอกสารบันทึก :  
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูร 

(มคอ.7) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ

หลักสตูร 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

 
 

 

 

 

 

 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565                               หนา้ 91 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับหลักสูตร 

ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
  

1 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 

 
 
 
 

 
  

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับติดตามการ
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม  
 

1 วัน ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและก ากับติดตามการ
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถกูต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งต้ังฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนที่ 1 ใหม ่ 

2 ชั่วโมง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
  

3 
เจ้าหน้าที่ประกัน

คุณภาพ 
ระดับคณะ 

  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตรผ่าน
ทาง ระบบ e- manage ของคณะ 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

 

4 

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร/หัวหนา้

สาขาวิชา 
 
 
 
 
 

 
 

 
- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประเมิน

ประกันคุณภาพการศึกษาตามคู่มือ
การประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาตามคู่มือการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 (IQA – RMUTTO) 
 

2ชั่วโมง 

1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ.2557 

2. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปี
การศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล (IQA – RMUTTO) 

 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพเพื่อ
ใช้ในการวางแผนหาแนวทาง
ในการด าเนินงานของการ

ประกันคณุภาพระดับ
หลักสตูร 

1 

 

 

 
แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรผ่านทาง ระบบ e- 
manage ต่ออาจารย์ประจ า
หลักสูตรและหัวหน้าสาขาวิชา 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

5 

 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 

 อาจารย์ประจ าหลักสูตร/หัวหน้า
สาขาวิชาร่วมกันก าหนดค่า

เป้าหมายตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

 

1 ชั่วโมง 
แบบฟอร์มตัวบ่งชี้และค่า
เป้าหมายการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

6 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ส่งผ่านทาง 
ระบบ              e- manage ต่อ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร/หัวหน้า
สาขาวิชา โดย ติดตาม รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน โดย
ให้ผู้จัดเก็บข้อมูลในระบบ 
RMUTTO SAR  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 
 
30 นาที 

 
 
บันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 

7 คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

 1.ผู้จัดเก็บข้อมูลด าเนินการกรอก
ข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้
ตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา
ในระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือนพร้อมลง
รายการหลักฐานในระบบ Google 
Dirve 
2.ผู้ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการกด
ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน  
3. ผู้ก ากับตัวชี้วัดกดยืนยันข้อมูลผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ตามแผน
ประกันคุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน 
 

 
3 วัน 

 
1.แบบฟอร์มรายชื่อผู้ใช้งาน
ระบบ RMUTTO SAR ระดับ
คณะ แยกรายตัวบ่งชี้ 
2.ระบบ RMUTTO SAR  
3.ระบบ Google Dirve 
 

    
 

  

2 

 

ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

 

2 

คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานตาม

ตัวบง่ช้ีประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรและ

กรอกข้อมูลในระบบ 
RMUTTO SAR รอบ 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน พร้อม
ลงรายการหลักฐานในระบบ 

Google Dirve 

จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ส่งผ่านทาง 
ระบบ  e- manage ต่อ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร/
หัวหน้าสาขาวิชา โดย 
ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 

/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

8 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/

หัวหน้าสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับ
หลักสตูร ซึ่งต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่องแนว
ปฏิบัติการก าหนดคณุสมบัติ 
คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน ระดับคณะ/
สถาบัน ลงวันท่ี 31 มีนาคม 
2559/ก าหนดการตรวจประเมิน
เป็นไปตามปฏิทินการด าเนินการ
ประกันคณุภาพของมหาวิทยาลัย 

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
ก าหนดคุณสมบตัิ
คณะกรรมการประเมินฯ
ระดับคณะ/สถาบัน   

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
หลักสตูรเรื่องก าหนดการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพระดับ
หลักสตูร  

1  วัน 1.ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

30 นาท ี 1.ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 

   
 
 

 
 
 

  

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับหลักสตูร 

3 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน

ระดับหลักสตูรเรื่องก าหนดการ

ตรวจประเมินประกันคณุภาพ

ระดับหลักสตูร 

 
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ

หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและ

วันประเมินคุณภาพไปยัง

ส านักงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

3 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

11 เจ้าหน้าที ่
ประกันคุณภาพ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
4.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
5. จัดท าแบบตอบรับคณะกรรมการเขา้
ร่วมการตรวจประเมินระดับหลักสูตร 
6. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้ารว่มโครงการ 
(ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอใช้
ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนิน
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการรับประทาน
อาหาร และอาหารว่าง) 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
 
4.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
หลักสูตร 
6. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

12 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
จัดท าบันทึกขอ้ความส่งผ่านระบบ     
e – manage แก่อาจารย์ประจ า
หลักสูตร/หัวหนา้สาขาวิชา เร่ืองขอ
ความอนุเคราะห์ขอให้จัดส่งรายงาน
การประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
(มคอ.7) พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกันคุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 
 
 
 
 
 

 
 

30นาท ี

1.บันทึกข้อความเร่ืองขอความ
อนุเคราะห์ขอให้จัดส่งรายงาน
การประเมินตนเองระดับ
หลักสูตร (มคอ.7)พร้อมจัดเก็บ
รวบรวม 
2.เอกสารประกันคุณภาพลง
หลักฐานในระบบ Google Drive 

    
 

  

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ
จัดท าบันทึกขอ้ความส่งผ่าน 
ระบบ e- manage แก่
คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
เร่ืองขอความอนุเคราะห์
ขอให้จัดส่งรายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
(มคอ.7)พร้อมจัดเก็บ
รวบรวมเอกสารประกัน
คุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive  

 

4 

จัดท างบประมาณและขอ

อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสตูร 
 

 

4 
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ถูกต้อง 

 
ล าดับ 

 ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ 

/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

13 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 
 
 
 
  

 
 
  

1.เขียนรายงานผลการด าเนินงานของแต่
ละตัวบ่งชี ้
2.จัดเก็บรายการหลักฐานประกนัคุณภาพ
การศกึษาเรียงตามรายการหลักฐาน ใน
ระบบ Google Drive 
1. กรอกข้อมลูผลการด าเนินงานประกนั

คุณภาพการศกึษาระดับหลักสูตร ใน
ระบบ RMUTTO  

1 สัปดาห์ 1. แบบฟอรม์รายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. รายการหลกัฐานตรวจประเมิน
ระดับหลักสูตร  

14 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร/และ
หัวหน้าสาขา 

 
 

                      
 
 

 
                     

อาจารย์ประจ าหลกัสูตร/และหัวหน้าสาขา 

ตรวจสอบผลการด าเนินงานแต่ละตัวบ่งชี้

ที่ผู้รับผิดชอบได้เขียนรายงานการประเมนิ

ตนเอง (มคอ.7) ตามองค์ประกอบที่

รับผิดชอบพรอ้มรายการหลักฐาน  

- ถ้า ถกูต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  รายงาน

การประเมนิตนเอง แก่เจา้หน้าที่ประกัน

คุณภาพการศกึษาและกดยืนยันขอ้มูลใน

ระบบ RMUTTO SAR 

- หาก ไม่ถกูต้อง ให้แจ้งผูร้ับผิดชอบ

ด าเนนิการแก้ไขรายละเอียด 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการประเมนิ
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 

15 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพติดตอ่

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ

ประเมนิประกันคณุภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตรและน าส่งเล่มรายงานการ

ประเมนิตนเอง (มคอ.7) และเอกสาร

ส าหรับการเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม

ตรวจประเมินประกนัคุณภาพการศกึษา

ระดับคณะ ก่อน การตรวจประเมิน 1 

สัปดาห์ 

 

 

 

 
30 นาท ี

1. เล่มรายงานการประเมนิตนเอง
ระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
2.ก าหนดการการตรวจประเมิน
ประกนัคุณภาพการศกึษาระดับ
หลักสูตร 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิการประกนัคุณภาพ
การศกึษาระดับหลักสูตร 
4.แบบตอบรับเข้าร่วมตรวจประเมนิ
การประกนัคุณภาพการศกึษาระดับ
หลักสูตร 
5.ใบลงลายมือชื่อ 
6.บันทึกภาคสนาม 
7.แบบรายงานผลการประเมนิระดับ
หลักสูตร 

    
 

  

เขียนรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) พร้อมจัดเก็บรายการ

หลักฐานในระบบ Google Drive 
และกรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร        ในระบบ 
RMUTTO SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

5 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ

ติดต่อประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน

ประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรและน าส่งเล่ม

รายงานการประเมินตนเอง 

(มคอ.7) และเอกสารส าหรับ

การเบิกจ่ายเงินโครงการ/

กิจกรรมตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตรก่อน การตรวจ

ประเมิน 1 สปัดาห ์

5 
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/รายละเอียดงาน 
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เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

16 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 
 

 1. ประสานงานการด าเนินกิจกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมินกับ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นทีจ่ักรพงษ
ภูวนารถเจา้หน้าทีป่ระกันคุณภาพ
การศึกษาจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการหากจัด
กิจกรรม ณ เขตพื้นทีจ่ักรพงษภวูนารถ 
3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อออนไลน์
อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom Application) 
เจ้าหน้าที่ประกันสร้างห้องประชุมด้วย 
ระบบ Zoom Application และจัดท า
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรมและแจ้งเวียนรหัสเข้าระบบ 
Zoom Meeting Online 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้งเวียน
รหัสเข้าระบบ Zoom Meeting 
Online 

17 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน
ระดับหลักสูตร 

 คณะกรรมการตรวจประเมินตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร 

1-2 วัน 
 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (มคอ.7) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
4. รายการหลักฐาน 
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คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมินตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรส่งรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร 

2.คณะกรรมการตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษากรอกข้อมูลรายงาน

ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตร 

ในระบบ RMUTTO SAR 

 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 

2. เล่มรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร 
 
 

 
 

 
 
 

  

 

 

  

ประสานงานจัดเตรียม

กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับหลักสตูร 

ตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสตูร 

ส่งรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสตูรให้กับ

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา 

6 

6 
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เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

19  
เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอรายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตรเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 
 
 
 
 
 
 

30 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่องรายงาน
ผลการประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 
2.เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

20 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณาผลการประเมิน
ระดับหลักสูตร 
 
 
 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่องรายงาน
ผลการประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 
2. เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

21 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 1. กรอกขอ้มูลผลการด าเนินงานระดับ
หลักสูตรเข้าระบบ CHE QA online 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร 
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เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ 

 
 

                      
 
 

 
                     

ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
ระดับหลักสูตรในระบบ CHE QA 
Online ก่อนผู้ตรวจประเมินระดับ
หลักสูตรกดยืนยันคะแนน 
- ถ้าถูกต้องติดต่อประสานงานกับ
ผู้ตรวจประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนน
การตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
เข้าระบบ CHE QA Online 
- ถ้าไม่ถกูต้องติดต่ออาจารย์ประจ า
หลักสูตรแก้ไขรายละเอียดให้ถกูต้อง 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร 

 

   
 
 
 

  

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอรายงานผลการ

ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการ

ประจ าคณะ 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

7 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

7 
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คณะกรรมการ
ประเมนิคุณภาพ
การศกึษาระดับ

หลักสูตร 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 
กรอกข้อมลูยืนยันรายงานผลการประเมิน
ประกนัคุณภาพการศกึษาระดับหลกัสูตร

ในระบบ 
 CHE QA Online 

 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมินประกนั
ระดับหลักสูตร 

24 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 

 
 
 
 

 1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดบั
หลักสูตรไปยังส านกังานประกนัคุณภาพ
มหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบไฟล์
อิเลก็ทรอนิกส์ไปยังส านกังานประกนั
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจประเมิน
ประกนั 
คุณภาพการศกึษาระดับหลักสูตร 
2. รายการหลกัฐานในรูปแบบไฟล์
อิเลก็ทรอนิกส ์

25 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 
 

 น ารายงานผลการตรวจประเมนิประกัน
คุณภาพการศกึษาเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
คณะ 

 

 

 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจประเมนิ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน
ระดับหลักสูตร 
 

 

26 คณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพระดับ

คณะ 

 
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพจัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุง Improvement 

Plan ระดับหลักสูตร 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสูตร 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

  

ส่งรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ
หลักสูตรให้กับ

ส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
การประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร

กรอกข้อมูลยืนยันผลคะแนน
การตรวจประเมินระดับ

หลักสตูรในระบบ 
 CHE QA Online 

8 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร 
 
 

8 
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27  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูรเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 
2.เอกสารแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 

28 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
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เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร ให้กับส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 
 

30 นาท ี

 
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 

 
 
 
 

 
   

 

9 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement 
Plan ระดับ
หลักสตูร 

เข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร/

คณะกรรมการประจ า

คณะ 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูรให้กับ
ส านักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2565.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้   
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานเพื่อเสริม
จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร คณะเทคโนโลยีสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เขตพื้นที่จันทบุรี ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะวิชาหรือ
หน่วยงานเทียบเท่า และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบัน นั้น ๆ ก าหนดและทราบ
สถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ 
(goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์
และได้มาตรฐาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
       การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและ ตัวบ่งช้ีที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับสายสนับสนุน หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของสายสนับสนุน
ของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศของแต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับสายสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง 
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง คณะกรรมการตามรายชื่อจากมหาวิทยาลัยที่ผ่านการ
อบรมการตรวจประเมินประกันระดับสายสนับสนุน 
       รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของสายสนับสนุนตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 สายสนับสนุน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานตามภารกิจ ที่
ปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กร 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2565.คบส.
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วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/รองคณบดีฝ่าบริหารและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
       คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบด้วย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุนและ
รวบรวมจัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับสายสนับสนุน ให้
มหาวิทยาลัย     
      เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน : จัดท ารายการหลักฐานเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจประเมิณการประกันคุณภาพสาย
สนับสนุน และจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมการประจ า : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ( IQA – 

RMUTTO) 
3. เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา สายสนับสนุน 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
5. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
6. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
4. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
5. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
6 .แบบฟอร์มขออนุมัตดิ าเนินกิจกรรม 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง

ระดับสาย
สนับสนุน 

 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับสาย

สนับสนุนน 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับสายสนับสนุน 

 
ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

  

1 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

ระดับคณะ 

 
 
 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับติดตามการ
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม  

1 วัน ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและก ากับติดตามการ
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถกูต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งต้ังฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนที่ 1 ใหม ่  

2 ชั่วโมง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 
  

3 
เจ้าหน้าที่ประกัน

คุณภาพ 
ระดับคณะ 

  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน
ผ่านทาง ระบบ e- manage ของคณะ 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 

 

4 

เจ้าหน้าที่สาย
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

 
 

 
เจ้าหน้าที่สายสนับสนุนร่วมอบรม
เกณฑ์การตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาสายสนับสนุนซ่ึง
จะจัดกิจกรรมโดยส านกังานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

1 วัน 

หลักเกณฑ์การตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนร่วม
อบรมเกณฑ์การตรวจ

ประเมณิประกันคณุภาพสาย
สนับสนุน 

1 

 

 

แจ้งเวียนค าส่ังแต่งตั้งคณะ

คณะกรรมการด าเนินงานการประกัน

คุณภาพการศกึษาระดับสาย

สนับสนุนผา่นทาง ระบบ e- 

manage เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 

/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

8 คณบด/ีรอง
คณบด/ีหัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

 
 
 
 
 
 

 

 
1. ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับสาย
สนับสนุน ซึ่งต้องเป็นรายชื่อตาม
รายชื่อผู้ประเมินระดับหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
 

1 วัน 1.รายชื่อผู้ประเมินระดับ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวนัออก  

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
สายสนบัสนุนเรื่องก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

1  วัน 1.ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

30 นาท ี 1.ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

  
 

 

 
 
 

   

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับหลักสตูร 

  2 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั

หลักสตูรเรื่องก าหนดการตรวจ

ประเมินประกันคณุภาพระดับสาย

สนับสนุน 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ

หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและ

วันประเมินคุณภาพไปยัง

ส านักงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

4 
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ล าดับ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

11 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
สายสนับสนุน 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 
4.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 
5. จัดท าแบบตอบรับคณะกรรมการเขา้
ร่วมการตรวจประเมินระดับสาย
สนับสนุน 
6. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้ารว่มโครงการ 
(ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอใช้
ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนิน
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการรับประทาน
อาหาร และอาหารว่าง) 

3 วัน 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
 
4.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
สายสนับสนุน 
6. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

12 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
  

1.เขียนรายงานผลการด าเนินงานระดับ
สายสนับสนุน 
2.จัดเก็บรายการหลักฐานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรียงตามรายการ
หลักฐาน ในระบบ Google Drive  

1 สัปดาห ์ 1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับสาย
สนับสนุน 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับสายสนับสนุน  

  
 

 
 
 

 

   

เขียนรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับสายสนับสนุนพร้อมจัดเก็บ

รายการหลักฐานในระบบ 
Google Drive  

 

จัดท างบประมาณและขอ

อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุน 
 

 

5 

 

5 
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ล าดับ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

13 หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

 
 

                      
 
 

 
                     

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศตรวจสอบรายงานผล
การประเมินตนเองระดับสาย
สนับสนุน 
- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งต่อเจ้าหน้าที่
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
คณะเพื่อส่งเลม่รายงานประเมิน
ตนเองให้กับคณะกรรมการตรวจ
ประเมณิระดับสายสนับสนุน 
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะด าเนินการ
แก้ไขรายละเอยีด 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับสายสนับสนุน 

14 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพตดิต่อ
ประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน
และน าส่งเล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง และเอกสาร
ส าหรับการเบิกจา่ยเงินโครงการ/
กิจกรรมตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุนก่อน การตรวจ
ประเมิน 1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 
30 นาท ี

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับสายสนับสนุน 
2.ก าหนดการการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
4.แบบตอบรับเข้าร่วมตรวจ
ประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 
5.ใบลงลายมือชื่อ 
6.บันทึกภาคสนาม 
7.แบบรายงานผลการประเมิน
ระดับหลักสูตร 

 
 
 
 

  
   

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ

ติดต่อประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสาย

สนับสนุนและน าส่งเล่ม

รายงานการประเมิน

ตนเอง และเอกสาร

ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน

โครงการ/กิจกรรมตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับระดับสาย

สนับสนุนก่อน การตรวจ

ประเมิน 1 สปัดาห ์

6 

6 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 

/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

15 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 
 
 
 

 1.ประสานงานการด าเนินกจิกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกบัคณบดี รองคณบดี 
เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุน 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกนั
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียม
อาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการหากจดักิจกรรม 
ณ เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อ
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกัน
สร้างห้องประชุมด้วย ระบบ 
Zoom Application และจัดท า
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้งเวียน
รหัสเขา้ระบบ Zoom Meeting 
Online 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหสัเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

16 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน

ระดับสาย
สนับสนุน 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 

1-2 วัน 
 

1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเอง (มคอ.7) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
4. รายการหลักฐาน 

 
17 คณะกรรมการ

ผู้ตรวจประเมิน 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรส่ง
รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

 
 
 
 

    

ประสานงานจัดเตรียม

กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับสายสนับสนุน 

ตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุน 

ส่งรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับสายสนับสนุนให้กับ

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

7 

7 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
        ขั้นตอน/วิธีการ 
     /รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

18  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอรายงานผลการ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ า
คณะ 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
2.เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

19 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาผลการประเมินระดับ
สายสนบัสนุน 
 
 
 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
2. เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

20 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 
 

 

 1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินระดับสายสนับสนุนไปยัง
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกสไ์ปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 
 

2 วัน 1. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
2. รายการหลักฐานใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

21 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

 น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะ 
 
 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับสาย
สนับสนุน 
 

 

 

     

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอรายงานผลการ

ประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสาย

สนับสนุนเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร/

คณะกรรมการประจ า

คณะ 

8 

ส่งรายงานผลการตรวจ

ประเมนิประกันคณุภาพ

การศกึษาระดับหลักสาย

สนับสนุนให้กับ

ส านักงานประกัน

คุณภาพการศกึษา 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

8 
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ล าดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

22 เจ้าที่สาย
สนับสนุน 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนจัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุง 

Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 

 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan สาย

สนับสนุน 

23  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับสายสนับสนุน 
2.เอกสารแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
สายสนบัสนุน 
 

24 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
สายสนบัสนุน 

 

29 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร ให้กับส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
 

30 นาท ี

 
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 

 
 
 
 

 
   

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement 
Plan ระดับหลักสูตร 

เข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร/

คณะกรรมการประจ า

คณะ 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  
ระดับสายสนับสนุน 

 
 

9 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูรให้กับ
ส านักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 

สิ้นสุด 
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ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 

 


