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คำนำ 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) สำนักงานคณบดี 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในสังกัด คณะบริหารธุรกิจ        
และเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารงานทั่วไป ทั้ง 4 แผนกงาน ได้รับรู้และเข้าใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน   

ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงการดำเนินงานตั้งแต่เริ ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละแผนกงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดำ เนินงาน ประกอบด้วย  
แผนกสารบรรณ แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ แผนกกิจกรรมนักศึกษา และแผนกประกันคุณภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการในแต่
ละแผนกงาน 
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บทที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

สำนักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่จัดขึ้นภายใต้ การแบ่ง
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีภารกิจเพื่อเป็นหน่วยงานสนับสนุน การจัดการ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และสนับสนุน การดำเนินงาน  
ในด้านอ่ืน ๆ ภายใต้พันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการแบ่งโครงสร้าง
แผนกงานภายในสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเทคโนโลยีสารสนเทศ 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 

เป็นผู ้นำในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัต ิว ิชาชีพ ด้านบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ระดับประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

- ปณิธาน 

 มุ่งมั่นปฏิบัติงานและให้บริการที่มีคุณภาพ เพื่อสนับสนุนพันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- เป้าหมาย 

1. มีความสามารถในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาอย่างเสมอภาคและสอดคล้อง
กับความต้องการของประเทศ 

2. มีความสามารถในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต โดยจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาการบำเพ็ญ
ประโยชน์และการเรียนรู้ของนักศึกษา 

3. มีขีดความสามารถในการวิจัยและพัฒนาที่เพิ่มคุณค่าทุนทางสังคมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น และเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ 
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4. มีความสามารถในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีประสิทธิภาพ คุณธรรมตรงกับความต้องการ
และสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

5. มีความสามารถในการส่งเสริมพัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมเพื่อสร้างและรักษาทุน
ทางสังคม 

6. มีระบบบริหารจัดการภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และมี เครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

- เอกลักษณ์ 
ให้การบริการอย่างมืออาชีพ 

- อัตลักษณ์ 
บริการที่มีคุณภาพ 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาระบบการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 กลยุทธ์ที่ 1.1 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.2 ส่งเสริมให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการทำงาน 
 1.3 มีการพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลที ่สนับสนุนภารกิจของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 : ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

 กลยุทธ์ที่ 2.1 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
 2.2 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนรายบุคคล 
 2.3 โครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือส่งเสริมสมรรถนะ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : สร้างการบริหารและการจัดการองค์กรที่ดี มีประสิทธิภาพ และมีธรรมาภิ
บาลอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการตามภารกิจของคณะ 

3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

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

โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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จำนวนบุคลากรสายสนับสนุน 

 

แผนกงาน 

จำนวนบุคลากรสายสนบัสนนุทั้งหมด คุณวุฒิของบุคลากรสายสนับสนนุ 

ทั้งหมด ลาศึกษาต่อ 
เฉพาะที่ปฏิบัติงาน

จริง 
ต่ำกว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

แผนกสารบรรณ 7 - 7 1 6 - - 7 

แผนกวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

5 - 5 - 5 - - 5 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 2 - 2 - 1 1 - 2 

แผนกประกันคณุภาพ 2 - 2 - 2 - - 2 

รวมท้ังสิ้น 16 - 16 1 14 1 - 16 

ข้อมูล ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ ์2567 
หมายเหตุ :  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จำนวน  6  อัตรา 
 พนักงานตามภารกจิ  จำนวน  10  อัตรา 
 อัตราว่าง ระดับปริญญาตรี  จำนวน  2  อัตรา พนักงานตามภารกิจ ตำแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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ตารางแสดงจำนวนบุคลากรสายสนับสนุน สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แผนกงาน 
จำนวนบุคลากรสายสนบัสนนุ 

ที่ปฏิบัติงานจริง 
รายชื่อบุคลากร ตำแหน่ง 

แผนกสารบรรณ 7 1. นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานคณบด ี
  2. นายกมลศักดิ ์  ภาโสม นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  3. นายกันตินันท์  ภู่ทอง นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  4. นายปิยะพันธ์                วิวัฒนทิพย์ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  5. นางสาวธิติยา                ไกรบุตร นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  6. นางสาวอรยา                ไตรพันธุ์ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  7. นายสรุะจติร   สาล ี พนักงานขับรถยนต ์

แผนกวิชาการ วิจัย และ
บริการวิชาการ 

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

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 2 1. นายเวนสิ            บรรพตา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวมนสัสิกญัฎิ์   มะลิวลัย ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

แผนกประกันคณุภาพ 2 1. นางสาวสุพตัรา  ช่วยนุกูล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

รวมท้ังสิ้น 16  
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บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว  รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานคณบดี 

1.1 แผนกสารบรรณ  
นายกมลศักดิ์  ภาโสม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกันตินันท์  ภู่ทอง  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายปิยะพันธ์               ววิฒันทิพย์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวธิติยา                ไกรบุตร นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวอรยา                ไตรพันธุ์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

  มีภาระหน้าที ่ร ับผ ิดชอบด้านเลขานุการคณบดี รองคณบดี ห ัวหน้าสำนักงานคณบดี  
งานด้านสารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์
เพื ่ออำนวยความสะดวกต่อผู ้ปฏิบัติงาน ประสานการจัดทำคำเสนอของบประมาณ ประสานการเบิกจ่าย 
ประสานงานงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจำปี ประสานการบริหารจัดการด้านพัสดุ และประสาน  
การรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจำปี จัดทำเว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของ  
แต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดทำข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา 
ว ิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงาน  
และการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566            หนา้ 13 
 

มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ  

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2566 

บธ.ทส.   
10-01-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  1. เพื่อจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อลดโอกาศความผิดพลาด อันเป็นความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้บริการจัดการด้านพัสดุประหยัดและเกิดประโยชน์ที่สุด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ :  1. มีวัสดุเพียงพอต่อความต้องการของบุคลากร เป็นไปตามแผนจัดซื้อวัสดุ ร้อยละ 70 
 2. มีแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ตรงไตรมาสครบถ้วนตามระยะเวลา      
     ร้อยละ 70 

ขอบเขตงาน : จัดซื ้อ จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา การให้บริการด้านพัสดุแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน ให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามระเบียบ 
คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

คำจำกัดความ :  
 

 1. พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือจำแนกประเภทรายจ่าย
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 
 2. การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการอ่ืนที่เกี่ยวเนื่องแต่ไม่
รวมถึงการหาพัสดุโดยวิธีการจัดจ้าง 
 3. การจัดจ้าง หมายถึง การจ้างทำของและรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ
จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การจ้างที่
ปรึกษาการจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

 คณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณา/อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/ลงนาม 
 รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : พิจารณา/ลงนาม 
 นักวิชาการงานและบัญชี : ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ/ลงนาม 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ : จัดทำเอกสาร/ดำเนินการตามขั้นตอนและระเบียบ 
 ผู้จัดซื้อจัดจ้าง : แจ้งความประสงค์ต้องการใช้หรือจ้าง 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทราวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. มาตรฐานราคากลางกระทรวง ICT 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. แบบฟอร์มบันทึกขอซื้อวัสดุ 
      2. แบบฟอร์มอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัสดุ 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
   

1 รองคณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน/ 
นักปฏิบัติงาน
อุดมศึกษา 

 
 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน 
อนุมัติ การขอสำรวจความต้องการ
ใช้วัสดุการเรียนการสอน 
แจ้งกับสาขา ผ่านระบบสารบญั
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอสำรวจ
ความต้องการใช้วัสดุการ
เรียนการสอน 

2 หัวหน้าสาขา/ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

  
 
 
 

 

สาขามอบรายการความต้องการ
จัดซื้อพัสดุ ผ่านระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
ให้แก่ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

14 วัน 1. รายการความต้องการ
จัดซื้อพัสด ุ

3 คณบดี คณะ
บริหาร/ 

นักปฏิบัติงาน
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

คณบดี ตรวจสอบรายการขอซื้อ
วัสดุ ถ้าหากรายการไม่เหมาะสม 
ทำการแจ้งกับสาขาให้ปรับเปลี่ยน
รายการที่ขอซื้อ  

1-2 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ 
2. รายการความต้องการ
จัดซื้อพัสด ุ

4 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/ 

นักปฏิบัติงาน
อุดมศึกษา 

 

 มอบบันทึกข้อความและรายการ
ความต้องการจดัซื้อวัสดุของแตล่ะ
สาขา ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

1-2 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ 
2. รายการความต้องการ
จัดซื้อพัสด ุ

9 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/นักปฏิบัติงาน

อุดมศึกษา 

   
 

 

ส่งมอบวัสดุและมีการตรวจรับ 
โดยกรรมการที่แต่งตั้งในคำสั่ง 

1 วัน ใบรายการสินค้า/พสัด ุ

10 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/นักปฏิบัติงาน

อุดมศึกษา 

 สำเนาจดัเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 วัน ลงทะเบียนรบั 

     
 

   

 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ 

อนุมัติขอสำรวจวัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

รายการความต้องการจดัซื้อ
พัสด ุ

ส่งมอบเอกสาร
จัดซื้อวัสด ุ

เห็นชอบ 

สำเนาเรื่อง/ส่งคืนพัสด ุ

เริ่มต้น 

 

 สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก   
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทำใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

01-01 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำใบเบิกค่าสอนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความรู้
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดทำใบเบิกค่าสอนและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดทำใบเบิกค่าสอน (ไม่เกินร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั ้นตอนการจัดทำใบเบิกค่าสอนของคณาจารย์สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้
ครอบคลุมถึงขั้นตอน การคำนวณค่าสอน การจัดทำใบเบิกค่าสอน การขอเบิกเงินค่าสอน และการขออนุมัติ
การเบิกเงินค่าสอน  

คำจำกัดความ :  
 

 คณาจารย์ประจำ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาที่ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือ
บุคคลที่ทำหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากงบประมาณ                 
งบบุคลากร 
 อาจารย์พิเศษ หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจำมหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับเชิญให้เป็น
อาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาที่สถาบันเปิดดำเนินการ โดยมีการระบุชัดเจนว่าเป็น “อาจารย์พิเศษ” 
 การเบิกค่าสอน หมายความว่า ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายสำหรับหลักสูตรปกติ
ของสถานศึกษา ซึ่งไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน        
 การเบิกค่าสอนเกิน หมายถึง ค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารย์ผู้สอน เกินกว่า
ฐานชั่วโมงการสอน/สัปดาห์ ที่กำหนดไว้ เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอน ภาคปกติ (Extra – load) เป็นเกณฑ์
การคำนวณ โดยใช้จำนวนนักศึกษา กับ เกณฑ์ค่าถ่วงน้ำหนัก 

ค่าถ่วงน้ำหนักหน่วยช่ัวโมงตามนักศึกษาในแต่ละรายวิชาระดับปริญญาตรี  
สายวิทยาศาสตร์  

ชั่วโมงบรรยาย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จำนวนนศ. ค่าถ่วงน้ำหนัก จำนวนนศ. ค่าถ่วงน้ำหนัก 
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 
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มทร. ตะวันออก   
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทำใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

01-01 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

60 คนขึ้นไป 1.50 56 คนขึ้นไป 1.75 
 

สายมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชั่วโมงบรรยาย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จำนวนนศ. ค่าถ่วงน้ำหนัก จำนวนนศ. ค่าถ่วงน้ำหนัก 
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 : จัดทำคำนวณและประมาณการค่าสอนของคณาจารย์ และใบเบิกค่าสอนเสนอ           
ต่อคณะผู้บริหาร 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน             
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการ
จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ฉบับ
ที่ 2) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2563 
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มทร. ตะวันออก   
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทำใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

01-01 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี 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 
การจัดทำใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
      

   

1 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
      

- นำข้อมูลรายวิชาของอาจารย์
มาคำนวณค่าสอนแบบคร่าวๆ  
โดยแยกตามสาขาว ิชา และ 
ภาคการศ ึกษา  ตาม เกณฑ์  
เบิกจ่ายค่าสอนที ่ได้รับ ลงใน 
โปรแกรม Excel 

14 
วัน 

1. ตารางสอนอาจารย์ 
2. เกณฑ์ การเบิกจ่ายค่าสอน ภาค
ปกติ และ ภาคนอกเวลาราชการ 

2 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 -  ร ับ เอกสารใบสอนชดเชย  
ของอาจารย์ 

1 
วัน 

1. ใบสอนชดเชย 

3 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - ตรวจสอบข้อมูลใบสอนชดเชย 
1.หากข ้อม ูล ไม ่ถ ูกต ้องจะ
ส่งกลับให้อาจารย์แก้ไข 
2. ถ ้าข ้อม ูลถูกต ้องจะนำไป
จัดทำใบเบิกค่าสอน 

1-2
วัน 

1. ตารางสอนอาจารย์ 
2. ใบสอนชดเชย 

4 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - นำข้อมูลประมาณการค่าสอน 
ใบสอนชดเชย ใบแลกชั ่วโมง
สอน มาจัดทำ ใบเบิกค่าสอน
ภาคปกติ-ภาคนอกเวลาราชการ 
ในโปรแกรม Excel    

14 
วัน 

1. ตารางประมาณการค่าสอน 
2. เกณฑ์ การเบิกจ่ายค่าสอน ภาค
ปกติ และ ภาคนอกเวลาราชการ 
3. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
4.  เบ ิ กค ่ าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
5. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
6. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
7. ปฏิทินการเรียนการสอน 

5 รองคณบดี 
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

/นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 -  จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้อาจารย์ตรวจสอบ
ค ่ า ส อน  เ พ ื ่ อ ใ ห ้ อ า จ า ร ย์
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผ ่านรองคณบดีฝ ่ายบริหาร
และแผน ลงลายมือช่ือ 

1 วัน 1. บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 

 
 
 

   
 
 

  

คำนวณค่าสอนและ 
ประมาณการค่าสอน 

เริ่มต้น 

 
จัดทำใบเบิกค่าสอน 

จัดทำบันทึกขอ้ความขอความ
อนเุคราะหอ์าจารย ์
ตรวจสอบคา่สอน 

 ตรวจสอบใบสอนชดเชย 

เอกสารใบสอนชดเชย 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6 อาจารย์
ผู้สอน 
/นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

- ส่งเอกสารใบเบิกค่าสอนให้
อาจารย ์ ผ ู ้ สอน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกค่าสอน 
ภาคปกติ-ภาคนอกเวลาราชการ
, ใบสอนชดเชย ,ใบแลกชั่วโมง
ส อ น  ผ ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บั ญ
อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์  ( E-Doc) 
- ให้ส่งการยืนยันความถูกต้อง
ของใบเบิกค่าสอน ผ่านระบบ 
Google Form  

5 วัน 
 
 

1 .  บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า มขอความ
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
3. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
4. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
5. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
6. ปฏิทินการเรียนการสอน 
 

7 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 - จัดทำเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู ้สอนแยกตามสาขาวิชา และ 
ภาคการศึกษา 

1-2 
วัน 

1. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
3. เ อ ก ส า ร ส ร ุ ป ห ล ั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผูส้อน 

8 คณบดี คณะ
บริหารฯ 

/รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

/นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - จัดทำบันทึกข้อความขอแจ้ง 
เพ ื ่ อลงนามใบเบ ิกค ่ าสอน 
กำหนดวัน-เวลา ลงนามใบเบิก
แจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชา และ
อาจารย์ผู้สอนเข้ามาเซ็นใบเบิก
ค่าสอนในวันเวลาดังกล่าว 
- ผ่านรองคณบดี ฝ่ายบริหาร
แ ล ะ แ ผ น  แ ล ะ  ค ณ บ ดี   
คณะบริหารฯ ลงลายมือช่ือ 

1 วัน 1. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
3. เ อ ก ส า ร ส ร ุ ป ห ล ั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผูส้อน 
4. บันทึกข้อความขอแจ้งเพื ่อลง
นามใบเบิกค่าสอน 

9 หัวหน้า
สาขาวิชา 
/อาจารย์
ผู้สอน 
/นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

- นำใบเบิกค่าสอน-เอกสารสรุป
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
ให้อาจารย์ผู้สอนลงลายมือช่ือ 
-  น ำ ใ บ เ บ ิ ก ค ่ า ส อ น ใ ห้  
หัวหน้าสาขาวิชาลงลายมือช่ือ 

2 วัน 
 
 
 

1. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
3 .  เ อ ก ส า ร ส ร ุ ป ห ล ั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผูส้อน 
4. บันทึกข้อความขอแจ้งเพื ่อลง
นามใบเบิกค่าสอน 

   
 
 

 
 
 

  

ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก 
ค่าสอน 

อาจารยผ์ู้สอนลงลายมือช่ือ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอน 

อาจารยผ์ู้สอน 

จัดทำบันทึกข้อความ 
ขอแจ้งเพื่อลงนามใบเบิกค่าสอน 

2 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 
/นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - จัดทำบันทึกข้อความขอเบิก
ค่าสอนอาจารย์ผุ้สอน แยกตาม
สาขาวิชา และ ภาคการศึกษา 
- ผ่านรองคณบดี ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงลายมือช่ือ 

1-2 
วัน 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่า
สอน 

11 คณบดี คณะ
บริหารฯ 

/รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 
/รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

/นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- เสนอใบเบิกค่าสอนภาคปกติ-
ภ า ค น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร 
ผ่านรองคณบดี ฝ ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงลายมือช่ือ 
- เสนอเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอนรองคณบดีฝ ่ายบริหาร
และแผน ลงลายมือช่ือ 
- เสนอใบเบิกค่าสอนภาคปกติ-
ภ า ค น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร 
ผ ่ านคณบดี  คณะบร ิหารฯ  
ลงลายมือช่ือ 

3 วัน 1. ใบเบิกค่าสอน ภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลา
ราชการ 
3. เ อ ก ส า ร ส ร ุ ป ห ล ั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผูส้อน 
 

12 การเงิน กอง
คลัง 
/นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

  
 

 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด พร้อม
บันทึกข้อความ สแกนเอกสาร
ลงใน Google Drive 
- ส่งการเงิน กองคลัง เขตพื้นที่
จ ักรพงษภูวนารถดำเนินการ
เบิกจ่าย 

2 วัน 1. ใบเบิกค่าสอน ภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลา
ราชการ 
3. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
4. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
5. ปฏิทินการเรียนการสอน 
6. เอกสารอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับใบ
เบิกค่าสอน 
7. เ อ ก ส า ร ส ร ุ ป ห ล ั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผูส้อน 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกคา่
สอน 

      

รวบรวมเอกสารเสนอคณะผู้บริหาร                   
ลงนาม 

นำส่งเอกสารการเงิน  
กองคลัง  

เขตพื้นท่ีจักรพงษ 
ภูวนารถ 

จัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกค่าสอน 

3 

3 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

13 รองคณบดี 
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

/นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- จัดทำบันทึกข้อความ รายงาน
การดำเนินการจัดทำใบเบิกค่า
สอนแก ่อาจารย ์ผ ู ้ สอนเพื่อ
ติดตามการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
- ผ่านรองคณบดฝี่ายบริหาร
และแผน ลงลายมือช่ือ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
ดำเนินงานจัดทำใบเบิกคา่สอน 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกรายงานใบเบิก 

สิ้นสุด 

4 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน

(การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุน              
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ในระบบ Rmutto Go+ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.     

10-01-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/0๑/6๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการกรอกข้อมูลการเหลื่อม
เวลาการปฏิบัติงาน (การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศในระบบ Rmutto Go+ เป็นรายบุคคล 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ :  ร้อยละข้อผิดพลาดกรอกข้อมูลเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสาย
สนับสนุนในระบบ Rmutto Go+ (ไม่เกินร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน :  กระบวนการดำเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่การกรอกข้อมูลการเข้า - ออก งานของบุคลากรสายสนับสนุน 
ในระบบ Rmutto Go+ รายบุคคล ในแต่ละเดือน 

คำจำกัดความ :  
 

 ตารางเหลื ่อมเวลา หมายถึง ตารางการปฏิบัติงาน เข้า - ออก งานของบุคลากรสายสนับสนุน  
จำนวน ๘ ชั่วโมง ในแต่ละวัน ไม่รวมพักเท่ียง เช่น เวลาเข้างาน ตั้งแต่ 0๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 

 บุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : มีหน้าที่จัดทำตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน )                 
ของบุคลากรฝ่ายวิชาการและวิจัย รายบุคคล 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : มีหน้าที่จัดทำตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน 
(เข้า - ออก งาน ) ของบุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและแผน : มีหน้าที่จัดทำตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน )                 
ของบุคลากรฝ่ายบริหารและแผน 

 เจ้าหน้าที่งานเชิงยุทธศาสตร์ : มีหน้าที่จัดทำตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน )                        
ของบุคลากรงานเชิงยุทธศาสตร์ 

 หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ   : ตรวจสอบและพิจารณา
เห็นชอบตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน

(การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุน              
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ในระบบ Rmutto Go+ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.     

10-01-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/0๑/6๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาให้ความเห็นชอบเหลื่อมเวลาการ
ปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาทำงาน หลักเกณฑ์การลา 
และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
 ๔. คู่มือการใช้งานระบบ Rmutto Go+ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :   ตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ตารางเหลื่อมเวลา
การปฏิบัติงาน    
(เข้า - ออก งาน) 
บุคลากรสาย
สนับสนุนคณะ
บริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้ประสานงานด้าน
บุคลากร 

- เก็บเป็นไฟล์งานใน
ระบบ Google Dirve 
- ข้อมูลในระบบ 
Rmutto Go+ 

๕ ปี เรียงตามวันเดือนป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตารางเหลื่อมเวลา 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี  

คณะบริหารธรุกิจฯ/ 
เจ้าหน้าท่ีแตล่ะฝ่าย 

 เจ้าหน้าหน้าท่ีแตล่ะฝ่าย จดัทำตาราง
เหลื่อมเวลาในแตล่ะเดือนและส่งให้  
รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานคณบดี 
คณะบริหารธรุกิจฯ 1 ครั้ง/เดือน 

1 
เดือน 

ตารางเหลื่อมเวลา 
 

2 คณบดี  
คณะบริหารธรุกิจฯ 
/หัวหน้าสำนักงาน

คณบดี  
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 พิจารณาความเห็นชอบตารางเหลือ่มเวลา
การปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน)  
บุคลากรสายสนับสนุน  
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 วัน ตารางเหลื่อมเวลา 
 

3 หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี  

คณะบริหารธรุกิจฯ/ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

รับข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาเจ้าหนา้ที่ 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ทางระบบ E-document จากหัวหน้า
สำนักงานคณบดี คณะบริหารธุรกจิฯ 

1 วัน ตารางเหลื่อมเวลา 
 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาลง  
ระบบ Rmutto Go+ ผ่านเว็บไซต ์
https://ihrd.rmutto.ac.th/rmutto-
time/go-report/home.php 

1 วัน/
สัปดาห ์

ตารางเหลื่อมเวลา 

5 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - หากมีงานหรือกิจกรรมในระหว่างเดือน ท่ี
ไม่มีการเหลื่อมเวลาในวันท่ีมีงานหรือ
กิจกรรมนั้น  
- ทำการปรับปรุง เพิ่มเติม ข้อมลูตาราง
เหลื่อมเวลาใหม่ก่อนจะถึงวันงานหรือ
กิจกรรมนั้น 

1 วัน - ตารางเหลื่อมเวลา 
- ตารางเหลื่อมเวลา
(ใหม)่ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 แสดงข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาเจ้าหน้าท่ี 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี  
ในระบบ Rmutto Go+ 
 
 

1 วัน - ตารางเหลื่อมเวลา 

   
 

   

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 

กรอกข้อมูล  

ลง Rmutto Go+ 

รับข้อมูล 
ตารางเหลื่อมเวลา 

ปรับปรุง – เพิ่มเติม 
ข้อมูล 

แสดงข้อมูล  

ผ่าน Rmutto Go+ 

จัดทำ 
ตารางเหลื่อมเวลา 

พิจารณา 
ตางรางเหลื่อมเวลา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

https://ihrd.rmutto.ac.th/rmutto-time/go-report/home.php
https://ihrd.rmutto.ac.th/rmutto-time/go-report/home.php
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

 
รหัสเอกสาร 

2566 บธ.ทส.
10-1-02 

 
วันที่บงัคับ

ใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นายกนัตินนัท์ ภู่ทอง 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการถ่ายภาพเพื่อประชาสัมพันธ์ เป็นการถ่ายภาพเพื่อถ่ายทอดเรื่องราวของงานกิจกรรมนั้น ๆ  
การถ่ายภาพเพื่อประชาสัมพันธ์ ต้องสื่อความหมายของภาพให้คนดูเข้าใจ และการลำดับความสำคัญของ
ภาพ การเน้นบุคคลสำคัญในกิจกรรมต่าง ๆ และเผยแพร่ใน Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

คำจำกัดความ :  
 

การถ่ายภาพ (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 คำ ได้แก่คำว่า Photo ซึ่งหมายถึง แสงสว่าง และคำว่า Graphein หมายถึง การ
วาดหรือการเขียน เมื่อรวมกันจึงหมายถึง การเขียนหรือวาดด้วยแสงสว่าง เรียกรวม ๆ ว่าเทคนิคการ
ถ่ายภาพนั่นเอง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน โดยระบุวันเวลาและสถานที่ให้ทราบ 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

เอกสารอ้างอิง : 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 
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เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

รับคำสั่งและปฏิบัติตามคำสั่ง 
1. ดูวันเวลาท่ีจัดกิจกรรม 
2. ดูสถานท่ีท่ีจัดกิจกรรม 
3. เตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อม 
ใช้งาน 

1  
ชั่วโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ถ่ายภาพกิจกรรมตามสถานการณ์ 
 

1 วัน 
 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

คัดเลือกภาพถ่ายจากที่ถ่ายมาท้ังหมด  
โดยคัดเลือกจากความสวยงามของภาพถ่าย 
และความเหมาะสมของจำนวนรูปภาพท่ีจะ
นำไปใช้งานจริง 

1 
ชั่วโมง 

 
 
 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

นำภาพท่ีคัดเลือกแล้วท้ังหมดมาปรับแต่งด้วย
โปรแกรม Adobe Lightroom และ Export 
รูปท่ีปรับแต่งเรียบร้อยแล้ว 

2 
ชั่วโมง 

 

5. รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 

ส่งไฟล์รูปภาพท้ังหมดท่ีปรับแต่งเสร็จแล้ว ให้
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ ตรวจสอบ
ความเหมาะสมของภาพท้ังหมด ก่อนท่ีจะ
เผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะทำการแก้ไขต่อไป 

20 นาที  

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
- เลือกหัวข้อรูปภาพ และเลือกสร้างอัลบั้ม 
- ใส่ช่ืออัลบ้ัมตามกิจกรรม โดยให้ได้ใจความ
สำคัญของกิจกรรม เนื่องจากมีการจำกัด
ตัวอักษรท่ีใส่ 

3 นาที  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

1. นำรูปภาพท่ีปรับแต่งแล้ว Upload เข้าสู่
อัลบั้มท่ีได้สร้างไว้ 

45 นาที  
 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

1. หลังจากโพสต์รูปภาพแล้วจึงกลับมาแก้ไข
อัลบั้ม เพื่อใส่ข้อมูลรายละเอียดกิจกรรม โดย
ระบุชื่อกิจกรรม วันท่ี เวลา สถานท่ี 
2. เมื่อแก้ไขรายละเอียดแล้วกดบันทึก 
รูปภาพจะแสดงขึ้นสู่หน้าฟีดของเพจ 

5 นาที 
 

 

 

   
 

   

ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายภาพกิจกรรม  

 
นำภาพมาคดัเลือก 

นำภาพมาปรบัแต่งและ 
ใส่ข้อมูลของกิจกรรม 

 

Login เข้า Facebook และ
เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

Upload รูปภาพ 

 

ทำการโพสต์รูปภาพใน 
 Busit-CPC Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

1-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

 
เขียนโดย: นายกนัตินนัท์ ภู่ทอง 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี เหนียงแจม่ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 สร้างความสนใจเพื่อดึงดูดใจให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์ เกิดความเข้าใจในสิ่งที่คณะบริหารธุรกิจฯ ต้องการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ 
1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งเป็นวิธีการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์)  
ในแต่ละข้ันตอนการทำงานเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่าย และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู ้ปฏิบัติงาน รวมไปถึงผู ้ขอรับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

คำจำกัดความ :  
 

สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง ช่องทาง เครื่องมือ หรือตัวกลางที่ใช้ในการนำข่าวสารจากหน่วยง านไปสู่
ประชาชน สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทำหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สู่บุคคลอื่น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

บุคลากรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมข้อมูล, รูปภาพ เพ่ือการทำงานได้อย่างถูกต้อง 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานวิทยบริการ ลงงานหน้าเว็บไซต์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานงานประชาสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
3. บันทึกข้อความ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 
 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

  ดูรายละเอียดของงาน เช่น หัวข้องาน  
ขนาดของงาน รูปที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
ข้อความที่จะใช้ในการประชาสัมพนัธ์ และ
รูปแบบที่ต้องการ ทิศทางของงาน เป็นต้น 

1 
ช่ัวโมง 

 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

- เปิดโปรแกรม Photoshop ทำการตั้งขนาด
สื่อประชาสัมพันธ์ โดยเลือก File –> New 
- เลือกการตั้งค่า  
- กำหนดขนาดความกว้าง ความสูง ตั้งค่าขนาด 
และช่ือสื่อประชาสมัพันธ์ ตั้งช่ือตามงานทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- ทำการใส่สีพื้นหลังตามที่ต้องการ หรือนำ
รูปภาพมาใส่เป็น Background 
- เปิดไฟล์รปูที่ต้องการใสล่งไปในสื่อ
ประชาสมัพันธ ์รูปที่ต้องการและใส่ขอ้ความลงไป 
- ปรับแต่งให้สวยงามและตรวจสอบคำผิด 
- บันทึกไฟล์ 

3 
ช่ัวโมง 

 

3. ผู้รับผิดชอบงาน  
                                          
                                             
                                                   

                       
 
 
 

1. ส่งไฟล์งานให้ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบ 
โดยการส่งไฟล์รูปให้เจ้าของงานตรวจสอบ 
2. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข  
ต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามขอบเขตงาน 
3. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้ว ไม่ต้องการ
แก้ไขงาน จึงนำไฟล์งาน Upload ที่หน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 
 

3 
ช่ัวโมง 

 
 

 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

                                     

- นำไฟล์งานท่ีออกแบบเสรจ็แล้ว นำขึ้นหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 

30 
นาที 

 

 

  
 

 

    

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงาน  
 

      ทาง e-mail 

นำข้อมูลที่ไดม้าออกแบบ 
เพื่อทำ Banner 

      ทาง e-mail 

ผู้รับผิดชอบงาน 
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

นำงานขึ้นหน้าเว็บไซต์
คณะบริหารธรุกิจ 

 

) 

 1 
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ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

 

   

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

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

5 
นาที 

 

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

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

10
นาที 

 
 

 

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 - ภาพที่เพ่ิมเข้าไปในระบบจะไปขึน้ท่ีหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ บนแบนเนอร์
สไลด์บนเว็บ 
 

5 
นาที 

 

 

   
 
 
 

   

เข้าสู่ระบบเว็บไซต ์
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

Upload สื่อประชาสัมพันธ์ 
ลงในเว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 

 

บันทึกและเผยแพร่หน้าเว็บไซต์
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

สิ้นสุด 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานผลิตสื่อวิดีโอ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 บธ.ทส.
10-01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้

15/01/2567 

 
เขียนโดย: นายปิยะพันธ์ วิวฒันทิพย์ 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี  
เหนียงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า
มี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : วิดีโอประชาสัมพันธ์ถ่ายทอดเรื่องราวของงานกิจกรรมนั้น ๆ อย่างต่อเนื่อง ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่กำลังจะ
เกิดข้ึนและแสดงบรรยากาศในช่วงเวลาที่กิจกรรมกำลังดำเนินอยู่ 

คำจำกัดความ :  
 

วิดีโอ คือ มัลติมีเดียที่สามารถแสดงภาพเคลื่อนไหวพร้อมเสียงบรรยายได้ การนำ เสนอวิดีโอมีหลายรูปแบบ 
เช่น วิดีโอเพ่ือ การศึกษา วิดีโอ เพ่ือความบันเทิง ประโยชน์ ของวิดีโอมีมากมาย นอกจากให้ความรู้ ให้ ความ
บันเทิง ยังสามารถ สร้างรายได้ให้กับผู้ ใช้งาน เช่น วิดีโอนำเสนอสินค้า ผลิตภัณฑ์ ต่างๆ เป็นต้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ : เตรียมอุปกรณ์สำหรับถ่ายทำ , เตรียมสื่อวิดีโอที่ถ่ายนำมาตัดต่อ จัดองค์ประกอบ
และตกแต่งจนสมบูรณ์ 

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

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

Login เข้า Facebook และ
เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานผลิตสื่อวิดีโอ 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

รับคำสั่งและปฏิบตัิตามคำสั่ง 
1.รับรายละเอียดผูส้ั่งการต้องการอะไร 
2.เตรียมอุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการบนัทึก
วิดีโอ 

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ถ่ายวิดีโอตามเนื้อหาที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 วัน 
 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

นำวิดีโอท่ีถ่ายทำแล้วมาตัดต่อในโปรแกรม 
Capcut ตัดรวมจดัองค์ประกอบและ
ตกแต่งจนสมบูรณ์  

3 
ช่ัวโมง 

 

4. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟล์วิดโีอที่เสร็จแล้ว ให้รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสมของภาพทั้งหมด ก่อนทีจ่ะ
เผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะทำการแก้ไข
ต่อไป 

20 นาท ี  

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - Login เข้าระบบ Youtube  
เลือก Busit CPC Channel 
- เลือกหัวข้ออัพโหลดวดิีโอ 
- ใส่ชื่อและรายละเอียดบ่งบอกว่าวิดีโอนี้
คืออะไร 
- อาจมีเพิ่มปกคลิปเพื่อความเข้าใจชัดเจน 
- กดบันทึกรอ Youtube ประมวลผลเสร็จ
คัดลอกลิงค์และไปยัง Facebook Busit-
CPC Fanpage 

45 นาที  

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 

3 นาที  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

วางลิงค์ Youtube ที่คัดลอกมาวางลงช่อง
โพสต์พร้อมภาพตัวอย่างเชื่อมไปยงัวิดีโอ
บน Youtube 

3 นาที  
 
 

    
 

  

 

ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายวิดีโอ 

นำวิดีโอมาตดัต่อ
กลายเป็นงานตัวสมบรูณ ์

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

Login เข้า Youtube เลือก 
Busit Channel 

 

วางลิงค์ Youtube 

1 
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สิ้นสุด 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
8 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 เขียนข้อความประชาสัมพันธ์และทำการ
กดโพสตเ์พื่อเผยแพร ่

 
 

5 นาที 
 
 

 

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ทำการโพสต์วิดีโอ 
 Busit-CPC Fanpage 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานตัดต่อภาพ 

 

 
รหัสเอกสาร 

2566 บธ.ทส.
10-01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้

15/01/2567 

 
เขียนโดย: นายปิยะพันธ์ วิวฒันทิพย์ 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี  
เหนียงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า
มี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : ประชาสัมพันธ์เหตุการณ์หรือกิจกรรมที่กำลังจะเกิดขึ้นหรือเกี่ยวกับผู้ที่ได้รับรางวัลจากกิจกรรมหรือพิธี  
เผยแพร่ใน Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

คำจำกัดความ :  
 

อินโฟกราฟิกส์ (Infographics) หมายถึง การนำข้อมูลหรือความรู้มาสรุปเป็นสารสนเทศ 
ในลักษณะของข้อมูลและกราฟิกท่ีอาจเป็นลายเส้น สัญลักษณ์ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม แผนที่ ฯลฯ 
ที่ออกแบบเป็นภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหว ดูแล้วเข้าใจง่ายในเวลารวดเร็วและชัดเจน สามารถสื่อให้ 
ผู้ชมเข้าใจความหมายของข้อมูลทั้งหมดได้โดยไม่จำ เป็นต้องมีผู้นำ เสนอมาช่วยขยายความเข้าใจอีก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ : เตรียมภาพสำหรับทำและออกแบบงานจนสมบูรณ์ 

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

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

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานตัดต่อภาพ 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

รับคำสั่งและปฏิบตัิตามคำสั่ง 
ข้อมูลรายละเอียดและวันเวลาที่จดั
กิจกรรม 

3  
นาที 

 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ออกแบบภาพประชาสมัพันธ์ตามเนื้อหา
งานท่ีกำหนด 

3 
ช่ัวโมง 

 

3. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟล์ทีเ่สร็จแล้ว ให้รองคณบดีฝา่ย
กิจการนักศึกษาฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสมของภาพทั้งหมด ก่อนทีจ่ะ
เผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะทำการแก้ไข
ต่อไป 

20 นาท ี  

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
 

3 นาที  

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

นำรูปภาพอินโฟกราฟิกที่เสร็จสมบูรณ์
แล้วอัพโหลด 

45 
นาที 

 
 

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

ใส่ข้อความรายละเอียดเกีย่วกับกิจกรรมที่
จะประชาสัมพันธ์และกดโพสต ์

5 นาที 
 

 

 

    
 
 

  

 
  

ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ออกแบบอินโฟกราฟิก 

Login เข้า Facebook และ
เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

Upload รูปภาพ 

 

ทำการโพสต์รูปภาพใน 
 Busit-CPC Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

 
รหัสเอกสาร 

2566 บธ.ทส.
10-01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นายปิยะพันธ์ วิวฒันทิพย ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า
มี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการถ่ายภาพเพื่อประชาสัมพันธ์ เป็นการถ่ายภาพเพื่อถ่ายทอดเรื่องราวของงานกิจกรรมนั้น ๆ  
การถ่ายภาพเพื่อประชาสัมพันธ์ ต้องสื่อความหมายของภาพให้คนดูเข้าใจ และการลำดับความสำคัญของ
ภาพ การเน้นบรรยากาศรวมในกิจกรรมต่าง ๆ เผยแพร่ใน Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

คำจำกัดความ :  
 

การถ่ายภาพ (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 คำ ได้แก่คำว่า Photo ซึ่งหมายถึง แสงสว่าง และคำว่า Graphein หมายถึง การ
วาดหรือการเขียน เมื่อรวมกันจึงหมายถึง การเขียนหรือวาดด้วยแสงสว่าง เรียกรวม ๆ ว่าเทคนิคการ
ถ่ายภาพนั่นเอง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน โดยระบุวันเวลาและสถานที่ให้ทราบ 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

เอกสารอ้างอิง : 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 
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เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

รับคำสั่งและปฏิบตัิตามคำสั่ง 
1. ดูวันเวลาที่จัดกิจกรรม 
2. ดูสถานท่ีที่จดักิจกรรม 
3. เตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อม 
ใช้งาน 

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

ถ่ายภาพรวมกิจกรรมตามสถานการณ ์ 1 วัน 
 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

คัดเลือกภาพถ่ายจากท่ีถ่ายมาทั้งหมด  
โดยคดัเลือกจากความสวยงามของ
ภาพถ่าย และความเหมาะสมของจำนวน
รูปภาพท่ีจะนำไปใช้งานจริง 

1 
ช่ัวโมง 

 
 
 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

นำภาพท่ีคัดเลือกแล้วทั้งหมดมาปรับแต่ง
ด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom และ 
Export รูปที่ปรับแต่งเรียบร้อยแลว้ 
 
 

2 
ช่ัวโมง 

 

5. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 

ส่งไฟลร์ูปภาพท้ังหมดที่ปรับแต่งเสร็จแล้ว 
ให้รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาฯ 
ตรวจสอบความเหมาะสมของภาพท้ังหมด 
ก่อนท่ีจะเผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะทำการ
แก้ไขต่อไป 

20 นาท ี  

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
- เลือกหัวข้อรูปภาพ และเลือกสรา้งอัลบั้ม 
- ใส่ชื่ออัลบั้มตามกิจกรรม โดยใหไ้ด้
ใจความสำคญัของกิจกรรม เนื่องจากมี
การจำกัดตัวอักษรที่ใส ่
 

3 นาที  

    
 
 

  

ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายภาพกิจกรรม  

 

นำภาพมาคดัเลือก 

นำภาพมาปรบัแต่งและ 
ใส่ข้อมูลของกิจกรรม 

 

Login เข้า Facebook และ
เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
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ทำการโพสต์รูปภาพใน 
 Busit-CPC Fanpage 

 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

1. นำรูปภาพที่ปรับแต่งแล้ว Upload เข้า
สู่อัลบั้มทีไ่ดส้ร้างไว ้

45 
นาที 

 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

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

5 นาที 
 

 

 

    
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ้นสุด 

Upload รูปภาพ 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
รวบรวมข้อมลูคณะบรหิารธุรกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : ดำเนินการจัดเก็บข้อมูลส่วนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  
ใช้เปิดเผยการจัดการข้อมูลของคณะ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงาน ตลอดจนกำกับและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ความสำเร็จของการรวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : นโยบายและแนวปฏิบัติการควบคุมข้อมูลส่วนของคณะบริหารธุรกิจและเทศเทศโนโลยีสารสนเทศ  
มีขอบเขตการบังคับใช้ครอบคลุมการประมวยผลข้อมูลของคณะทั้งหมด  

คำจำกัดความ :  
 

ค้นหาข้อมูล หมายถึง ค้นหาข้อมูลจำนวนมากที่อยู่บนอินเทอร์เน็ต ซึ ่งข้อมูลดังกล่าวมีทั้ง ภาพ เสียง 
ตัวหนังสือซึ่งกระจัดกระจายอยู่ตามเว็บไซต์ต่างๆ  
จัดเก็บข้อมูล หมายถึง การเก็บข้อมูล คือกระบวนการที่เราทำการรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อใช้ใน
การวิเคราะห์ การตัดสินใจ หรือการทำงาน โดยข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาจะเป็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับคำถามหรือ
วัตถุประสงค์ที่เราต้องการให้มีความเข้าใจมากขึ้น การเก็บข้อมูลเป็นขั้นตอนสำคัญในกระบวนการวิจัย การ
ทำงานทางธุรกิจ เพ่ือให้เกิดข้อมูลที่มีคุณภาพและแน่นอนเพ่ือใช้ในการประเมินสถานการณ์ วางแผน หรือการ
ตัดสินใจ และเป็นฐานการพัฒนาในเชิงปฏิบัติการต่าง ๆ ขององค์กรหรือกิจกรรม โดยการเก็บข้อมูลสามารถ
ทำได้ผ่านหลายวิธี เช่น การสำรวจ , การสัมภาษณ์, การวิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งออนไลน์ , การตรวจสอบ
เอกสาร และวิธีอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์นั้นๆ  
รวบรวมข้อมูล หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์ 
ประมวลผล หรือจัดเก็บเพื่อใช้ในการตัดสินใจ การเก็บข้อมูลสามารถทำได้หลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้อง การสำรวจแบบสอบถาม การเก็บข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์ 
วิเคราะห์ข้อมูล หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลคือการแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง                 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1 เตรียมหาข้อมูล วางแผนและดำเนินการค้นหาข้อมูล 
1.2 ค้นหาข้อมูลจัดเก็บข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.3 จัดเก็บข้อมูลงานฝ่ายบริหารและแผน 
1.4 จัดเก็บข้อมูลงานฝ่ายวิชาการ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
รวบรวมข้อมลูคณะบรหิารธุรกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

1.5 จัดเก็บข้อมูลงานกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
1.6 รวบรวมข้อมูลและจัดทำระบบการเก็บข้อมูลผ่าน Google Drive 
1.7 วิเคราะห์ข้อมูลรายละเอียดและจัดทำแผนผังร้อยละ 
1.8 จัดทำข้อมูลทั้งหมดจัดทำสรุปและคลิป VDO 

 
เอกสารอ้างอิง : เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

แบบฟอร์มที่ใช้ : คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ฝ่ายบริหารและ

แผน 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 5 ปี เรียกตามวันที่ 

ฝายวิชาการและ
วิจัย 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 5 ปี เรียกตามวันที่ 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 5 ปี เรียกตามวันที่ 
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1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
เตรียมวางแผน 

เตรียมหาข้อมูล วางแผน
และดำเนินการค้นหาข้อมูล 

 

  

2. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

                       ไม่ถูกต้อง 
 

ค้นหาข้อมูล 
ถูกต้อง 

ค้นหาข้อมูลจัดเก็บข้อมูล
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

1 วัน 

 

3. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
จัดเก็บข้อมูล                                                                                    

จัดเก็บข้อมูลงานของแต่ละ
ฝ่าย 
 
 

 
 

1 วัน 

 

4. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
จัดเก็บข้อมลฝ่ายต่างๆ 

 

จัดเก็บข้อมูลงานฝ่าย 3 
ฝ่าย 

 
 

1 วัน 

 

5. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
วิเคราะห์และประมวลผล 

 

รวบรวมรายข้อมูลและ
จัดทำระบบการเก็บข้อมูล
ผ่าน Google Drive 

 
 

1 วัน 

 

6. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

                    ไม่เห็นชอบ 
 

  วิเคราะห์ทำแผนผัง  
พารากราฟ 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์ข้อมูลรายละเอียด
และจัดทำแผนผังร้อยละ 

 
 

1 วัน 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
2 

   

7. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
 

เสนอแผนผัง คณบดี 

คณบดี เห็นชอบหรือ
เห็นชอบและมีปรับปรุงแก้
ตามดังเสนอ 

 30 
นาท ี

 

8. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
รวมรวบจัดทำวิดีโอ Canva 

จัดทำข้อมูลทั้งหมดจัดทำ
สรุปและคลิป VDO 

 
1 -2 
วัน 
 

 

   
สิ้นสุด 
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(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
สถานีวิทยุกระจายเสียง 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1 เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติของนักศึกษาในหลักสูตรวิศวกรรมสื่อสารและโทรคมนาคม, 
อิเล็กทรอนิกส์, เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา, เทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง และสาขาอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้อง 
2 เพ่ือเผยแพร่ความรู้และผลการค้นคว้าทดลองวิจัยในสาขาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ อันจะให้เกิดประโยชน์
แก่ประชาชนทั่วไป ที่จะนำไปใช้ในการประกอบอาชีพและดำเนินชีวิตประจำวัน 
3 เพ่ือเป็นสถานที่ศึกษาดูงานและฝึกงานของนักศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยฯ ในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะบริหารธูรกิจและเทคโนลีสารสนเทศ และสถาบันการศึกษา
อ่ืน ๆ 
4 เพ่ือร่วมมือประสานงานและเป็นเครือข่ายเชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องในการเผยแพร่ข่าว สาระ
ความรู้อันเป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
5 เพ่ือทำหน้าที่เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ 
กระทรวงศึกษาธิการ หน่วยราชการ ภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ มูลนิธิ และเอกชน 
6 เพ่ือทำหน้าที่ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ศาสนา สิ่งแวดล้อม 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานี
วิทยุกระจายเสียงร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : วิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง หมายถึง สถานีวิทยุกระจายเสียง สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล ได้ถือกำเนิดจากการทดลอง การส่งกระจายเสียง แบบ เอฟ. เอ็ม. มัลติแพลกซ์ จากการดำริของ 
นายสุรเดช วิเศษสุรการ ผู้อำนวยการวิทยาลัยครูอาชีวศึกษา กรมอาชีวศึกษา ซึ่งมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประโยชน์
ในการศึกษา ทั้งภาคทฤษฏีและปฏิบัติ ตามหลักสูตรให้แก่นักศึกษาฝึกหัดครู แผนกช่างวิทยุโทรคมนาคม 
วิทยาลัยครูอาชีวศึกษา ด้วยกำลังส่งออกอากาศ 1 กิโลวัตต์ ที่ความถี่ 89.5 MHz. 
 

คำจำกัดความ :  
 

1.เพื่อเผยแพร่ความรู้และผลงานค้นคว้าทดลองวิจัยในสาขาต่างๆของสถาบันฯอันจะทำให้เกิดประโยชน์แก่
ประชาชนทั่วไปที่จะนำไปใช้ในการประกอบอาชีพและดำเนินชีวิตประจำวัน 
2.เพื่อเป็นสถานที่ศึกษาดูงานและฝึกงานของนักศึกษาในหลักสูตรต่างๆที่จัดการเรียนการสอนของสถาบันฯ 
และสถาบันอื่น 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
สถานีวิทยุกระจายเสียง 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

3.เพ่ือความร่วมมือประสานงานและเป็นเครือข่ายเชื่อมโยงกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการเผยแพร่ข่าวสาร 
สาระความรู้อันเป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
4.เพ่ือทำหน้าที่เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสถาบันฯ กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานอื่น 
5.เพ่ือทำหน้าที่อนุรักษ์ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ศาสนา สิ่งแวดล้อม และความบันเทิง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

จัดทำรายการสถานวิทยุกระจายเสียง มทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
๑.วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล ควบคุม และติดต่อประสานงาน การกำหนดหัวข้อรายการเรื่องและมีเนื้อหา
ของรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๒.จัดหาแขกรับเชิญมาสัมภาษณ์รายการ รายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit และนัดหมายวันและเวลาการมา
สัมภาษณ์ในรายการ 
๓.วัตถุประสงค์เป้าหมายในการสัมภาษณ์รายการ 
๔.กำหนดจัดหาวันบันทึกเทปรายการชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๕.จัดทำหนังสือเชิญแขกรับเชิญมาในรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๖.จัดทำสคริปต์คำถามรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๗.ซักซ้อมความเข้าใจ และให้คำแนะนำแก่ผู้ดำเนินรายการและแขกรับเชิญ 
๘.ตรวจสอบระบบห้องบันทึกเทป และนัดหมายห้อง 
๙.การอธิบายรายละเอียดของบทรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit แก่เจ้าหน้าที่ควบคุมเสียง เพ่ือซักซ้อมทำ
ความเข้าใจในรายละเอียดต่างๆ 
๑๐.ควบคุมการซ้อมรายการทั้งท่ีเป็นรายการบันทึกเทปเพ่ือดัดแปลงแก้ไขให้ทุกสิ่งทุกอย่างในรายการสมบูรณ์ 
๑๑.ควบคุมการออกอากาศรายการชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๑๒.สรุปรายละเอียดขอรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
๑๓.จัดการเปิดรายการออกอากาศทุกวันพฤหัสบดี เวลา 14.30-15.00 น 

เอกสารอ้างอิง : วิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง 
เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ  
2. แบบฟอร์มอนุมัติเดินทาง 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
สถานีวิทยุกระจายเสียง 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        
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วันท่ีบังคับใช้ 
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เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มบันทึก

ข้อความ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 10 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มอนุมัติ
เดินทาง 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
สถานีวิทยุกระจายเสียง 

 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1. นักปฏิบัติ 
การ
อุดมศึกษา 

 
 

ติดต่อสอบถามข้อมูล 
 

วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล 
ควบคุม และติดต่อประสานงาน 
การกำหนดหัวข้อรายการเรื่อง
และมเีนื้อหาของรายการ ชวน
กันมานั่งคุย By Busit 

1 วัน  

2. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

                           ไม่ตอบรับ 
 

 พิจารณา   
จัดหาแขกรับเชิญ 

 
ตอบรับ 

  จัดหาแขกรับเชิญมาสมัภาษณ์
รายการ  ชวนกันมานั่งคุย By 
Busit และนัดหมายวันและเวลา
การมาสัมภาษณ์ในรายการ 
(ติดต่อแขกรับเชิญรายการ ชวน
กันมานั่งคุย By Busit) 

1-2 วัน  

3. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

   
แจ้งรายละเอียดรายการ 

วัตถุประสงค์เป้าหมายในการ
สัมภาษณ์รายการ (รายเอียด
เนื้อหารายการ ชวนกันมานั่งคุย 
By Busit) 

1 วัน  

4. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
กำหนดการจดัรายการ 

 
 

  กำหนดจัดหาวันบันทึกเทป
รายการชวนกันมานั่งคุย By 
Busit (แจ้งวันและเวลาในการ
บันทึกเทป) 

1-4 ชม  

5. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

                              ไม่ลงนาม 
 
 
 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือลงนามในการรับ
เชิญรายการ ชวนกันมานั่งคุย 
By Busit โดยสถานีวิทยุราช
มงคลธัญบรุี FM 89.5 MHz 

1-2 วัน  

      1 

เพื่อพิจารณา
ลงนาม 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  

6. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
หนังสือเชิญแขกรับเชิญ 

 
 

แจ้งจัดทำหนังสือเชิญมา
รายการ 
ลงนาม ผศ.ดร. กุลกนิษฐ์ 
ทองเงา ผู้อำนวยการสถานี
วิทยุกระจายสียง มทร.
ธัญบุรี 

  

7. 
 

นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

                     ไม่เข้าใจ 
 

เตรียมเนื้อหาข้อมูล 
รายการนำเสนอ 

เข้าใจ  

จัดทำสคริปต์คำถามรายการ 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit  

1 วัน  

8. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
ซักซ้อมความเข้าใจ 
ในการบันทึกเทป 

1ซักกซ้อมความเข้าใจ และ
ให้คำแนะนำแก่ผู้ดำเนิน
รายการและแขกรับเชิญ 
(พูดคุยเนื้อหาของรายการ 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit) 

1 ชม  

9. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
เตรียมบันทึกเทปรายการ ตรวจสอบระบบห้องบันทึก

เทป และนัดหมายห้อง (นัด
หมายห้องอัดบันทึกเทป) 

1 ชม  

10. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
บันทึกเทปรายการ 

1.9   การอธิบาย
รายละเอียดของบทรายการ 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
แก่เจ้าหน้าที่ควบคุมเสียง 
เพ่ือซักซ้อมทำความเข้าใจ
ในรายละเอียดต่างๆ 

1-8 
ชม 

 

 
 

  
 

  

2 

2 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

  

11. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
 

กำกับดูแลการบันทึกเทปรายการ 

ควบคุมการซ้อมรายการทั้ง
ที่เป็นรายการบันทึกเทปเพ่ือ
ดัดแปลง แก้ไขให้ทุกสิ่งทุก
อย่างในรายการสมบูรณ์ 

 1-2 
ชม 

 

12. นักปฏิบัติ 
การ

อุดมศึกษา 

 
เปิดรายการออกอากาศ 
รายการทุกวันพฤหัสบดี 

ควบคุมการออกอากาศ
รายการชวนกันมานั่งคุย By 
Busit (เปิดรายการ ชวนกัน
มานั่งคุย By Busit) 

30 
นาท ี

 

   
สิ้นสุด  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา จะต้องมีสมาชิกไม่น้อยว่า 30 คน การรวมกลุ่มของผู้เรียนที่มีความ
สนใจ ความถนัดในเรื่องเดียวกันและร่วมปฏิบัติกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ์ของตนเองให้เต็มตามศักยภาพ ตลอดจนปลูกฝังจิตสำนึกในการทำประโยชน์ต่อตนเองและสังคม 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ :  ร้อยละความสำเร็จของการจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดกับสโมสรนักศึกษา จะต้องมีสมาชิกไม่น้อยกว่าสามสิบคนโดยเสนอผ่านสโมสร
นักศึกษา เพื่อขออนุมัติจัดตั้งชุมนุมต่อคณบดี ในการจัดตั้งชุมนุมดังกล่าวจะต้องมีรายเอียดในการขอจัดตั้ง
ชุมนุม  
1 ชื่อชุมนุม 
2 ตราสัญลักษณ์ชุมนุม(ถ้ามี) 
3 วัตถุประสงค์ในการดำเนินกิจกรรมของชุมนุม 
4 ระเบียบของชุมนุม 
5 รายชื่อคณะกรรมการชุมนุม 
6 หนังสือให้ความเห็นชอบของอาจารย์ที่สนับสนุนให้มีการจัดตั้งชุมนุม 
 

คำจำกัดความ :  
 

จัดตั้งชุมนุม หมายถึง เป็นหนังสืออนุญาตในการจัดตั้งชุมนุมโดยมีนักศึกษาเป็นสมาชิกและสามารถเป็น
สมาชิกได้ทุกสาขา  
ผ่านการประชุมประจำคณะ หมายถึง การปรถชุมของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศของทุก
เดือน โดยเสนอมติประชุมจัดตั้งชุมนุมข้ึน มีการเห็นชอบในที่ประชุมและจัดทำหนังสือรับรองมติประชุมประจำ
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

นักศึกษาการจัดตั้งชุมชุนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. รับเรื่องขอจัดตั้งชุมนุม ผ่านการลงนามชุมชุนการตรวจสอบนายกสโมสนักศึกษา 

 2.จัดนำเสนอลงนามรองกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษจัดทำวาระเข้าประชุมประจำคณะบริหารธูรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.คณบดี : ให้ความเห็นอนุมัติให้จัดทำไเสนอลงนามคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 / 01 / 67 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

4.จัดทำเสนอเข้าวาระที่ประชุมประจำคณะกรรมการคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สรุปชุมนุมจัดตั้งคำสั่ง 

เอกสารอ้างอิง : แบบฟอร์มการจัดตั้งชุนนุม 
มติประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดตั้งชุนนุม 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบฟอร ์ ม ก า ร
จัดตั้งชุนนุม 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจ้าหน้าที่
นักปฏิบัติ 
การ
อุดมศึกษา 

 
 

จัดตั้งชุมนุม  

รับเรื่องจัดตั้งชุมนุมและ
ดำเนินการตามมข้ันตอน
เสนอผ่านรองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

1-2 
วัน 

แบบฟอร์มการจัดตั้งชุนนุม 

2 เจ้าหน้าที่
นักปฏิบัติ 
การ
อุดมศึกษา 

                      ไม่ลงนาม 
ลงนาม 

นายกสโมสรนักศึกษา 
ลงนาม 

โดยผ่านการลงนามชุมชุน
การตรวจสอบนายกสโมส
นักศึกษา โดยตรวจสอบ
ข้อมูการจัดตั้ง 

1 วัน  

3 
 

เจ้าหน้าที่
นักปฏิบัติ 

การ
อุดมศึกษา 

 
   
 เพ่ือพิจารณา  

 

จัดนำเสนอลงนามรอง
กิจการนักศึกษาและรอง
คณบดีกิจการพิเศษจัดทำ
วาระเข้าประชุมประจำคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

1 ชม  

4 เจ้าหน้าที่
นักปฏิบัติ 

การ
อุดมศึกษา 

                      ไม่ลงนาม 
 
 
ลงนาม 

คณบดี : ให้ความเห็น อนุมัติ
ให้จัดทำไเสนอลงนาม
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

30 
นาท ี

 
 

      

เพื่อพิจารณา
ลงนาม 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 เจ้าหน้าที่
นักปฏิบัติ 

การ
อุดมศึกษา 

 
 

รอมติประชุมประจำคณะ 

จัดทำเสนอเข้าวาระท่ี
ประชุมประจำ
คณะกรรมการคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สรุปชุมนุมจัดตั้ง
คำสั่ง 

7 วัน  

 
 

  
                สิ้นสุด 

   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation 

Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการจากภายนอก         

(ทางไปรษณีย)์ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส. 

10-01-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวอรยา ไตรพนัธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการภายนอก    

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ 
ตั้งแต่การรับเอกสาร การลงเลขรับในระบบ Google drive ตลอดจนการส่งเอกสารเพ่ือให้กับหัวหน้าสำนักงาน
คณบดีคณะบริหารเพื่อตรวจสอบ เพ่ือส่งให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป 

คำจำกัดความ :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา                
การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื ่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด 
จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ มีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ มี 6 ประเภท 
คือ       
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ       
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก       
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือร าชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก                             
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังส ือประทับตรา ใช ้ได้ทั ้งระหว ่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส ่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ   
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation 

Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการจากภายนอก         

(ทางไปรษณีย)์ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส. 

10-01-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวอรยา ไตรพนัธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 
การรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) หมายถึงการรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมายัง
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศทางไปรษณีย์เท่านั้น 

หน้าที ่
ความรับผิดชอบ  

หัวหน้าสำนักงานคณบดีฯ : พิจารณาการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)  ในระบบ Google Drive 
และส่งให้กับหัวหน้าสำนักงานคณบดี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)                          
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ทางระบบ Google Drive 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือส่งราชการภายใน นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ Google 
Drive และห้อง

สำนักงานคณบดีฯ  
อาคาร 8 ช้ัน 4 

10 ป ี จัดเรยีงตามวันท่ี 
หนังสือส่งราชการภายนอก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

   

๑. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

           
 

รับหนังสือราชการภายนอกที่ส่งทาง
ไปรษณีย์จากแผนกสารบรรณเขต
พื้นที่จักรพงษ ภูวนารถ 
 
 
 
 

๓๐ นาที ่ หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 ชั่วโมง - หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

- แบบฟอร์มการรับหนังสือ
ทางระบบ Google 
Drive 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสกนเอกสารหนังสือราชการและ
ลงทะเบียนรบัเอกสารทางระบบ 

Google Drive 
 
 
 
 

2-3 ชั่วโมง - หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

- แบบฟอร์มการรับหนังสือ
ทางระบบ Google 
Drive 

 

   
 

 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือราชการภายนอกที่
ส่งทางไปรษณยี์จากแผนก

สารบรรณเขตพื้นที่จักรพงษ 
ภูวนารถ 

ตรวจสอบเอกสารหนังสือ
ราชการ 

แสกนเอกสารหนังสือราชการ
และลงทะเบียนรับเอกสาร
ทางระบบ Google Drive 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

ส ่ งข ้ อม ู ลทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-document) ให้กับ
หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 หนังสือภายนอก 

5.  
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 

หลังจากส่งข้อมลูทางระบบ E-
document 
เรียบร้อยแล้วกดคัดลอกลิ้งค์ที่ลงมา
วางในระบบ Google drive                
เพื่อยืนยันว่าได้ทำการอัปโหลดข้อมูล
ลงในระบบ 
E-document เรียบร้อยแล้ว และกด
เครื่องหมายถูก 
 
 

 หนังสือภายนอก 

  
 
 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ส่งข้อมูลทางระบบ
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 

2 

คัดลอกลิ้งค์วางใน 
ระบบ Google drive 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ดูแลห้องละหมาด 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส. 

10-01-05 

 
วันที่บงัคับใช ้

15/01/2566 

 
เขียนโดย : นางสาวอรยา ไตรพนัธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก 
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี 
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้า
มี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การใช้งานห้องละหมาดเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีความปลอดภัยสำหรับคณาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิลาม และมีความประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : การใช้งานห้องละหมาด คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความสะอาด เรียบร้อย ปลอดภัย ร้อย
ละ ๑๐๐ 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการทำสำหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือ
ศาสนาอิลาม ที่มีความประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

คำจำกัดความ :  
 

ห้องละหมาด หมายถึง ห้องที่จัดสำหรับนักเรียนและบุคลากรมุสลิม เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติศาสนกิจของศาสนาอิสลาม 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 
บุคลากร หมายถึง เจ้าหน้าที่ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 
คณาจารย์ หมายถึง อาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 

หน้าที ่
ความรับผิดชอบ  

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณามอบหมายบุคลากรเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลห้อง
ละหมาด 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : อำนวยความสะดวกแกคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : - Google Forms สำรวจความต้องการใช้ห้อง 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายชื่อนักศึกษา บุคลากร 
ที่เข้าใช้งานห้องละหมาด 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ Google 
Drive และห้อง

สำนักงานคณบดีฯ  
อาคาร 8 ช้ัน 4 

10 ป ี จัดเรยีงตามรายชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดูแลห้องละหมาดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

๑. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

           
 

ทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งแก่
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีนับถือศาสนาอิลาม และ
มีความประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

1 วัน - -  บันทึกข้อความ 
- Google Forms 

๒. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้คณาจารย์ 
บ ุ ค ล า ก ร  แ ล ะ น ั ก ศ ึ ก ษ า ค ณะ
บ ร ิ ห า ร ธ ุ ร ก ิ จ แ ละ เทค โน โ ลยี
สารสนเทศท่ีนับถือศาสนาอิลาม และ
มีความประสงค์ใช้ห้องละหมาดกรอก
ข้อมูลผ่าน Google Fores เพื่อลงช่ือ
เข้าใช้ห้องละหมาด 
 

1 วัน  -  -  บันทึกข้อความ 
- Google Forms 

๓. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

นักศึกษากรอกข้อม ูล ชื ่อ -สกุล/
สถานะ/สาขา/ภาคการศึกษา/เบอร์
โทรศัพท์/ไอดีไลน์ 

1 วัน 
 

 

- Google Forms 

๔. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 แจ้งนัดหมายนักศึกษาที่สะดวกเพื่อ
เพิ ่มลายนิ ้วม ือในการเข้าใช้ห ้อง
ละหมาด 
 
 

1 วัน  

๕. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

 

นักศึกษามาเพิ่มลายนิ้วมือเพื่อเข้าใช้
ห้องละหมาด พร้อมแจ้งรายละเอียด
วิธีการใช้งาน 

1 วัน  

๖. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 
 

นักศึกษาเข้าใช้ห้องละหมาดได้ตาม
ความประสงค์  

ทุกวัน  

   
 

   

เริ่มต้น 

         จัดทำ Google 
Formsสำรวจความต้องการ
ใช้ห้องละหมาด 

นัดหมายนักศึกษาเพิ่ม
ลายนิ้วมือเพื่อเข้าใช้               

ห้องละหมาด 

นักศึกษาเข้าใช้ห้องละหมาด 

ประชาสมัพันธ์ เพื่อให้
คณาจารย์ บุคลากรและ
นักศึกษากรอกข้อมูล 

 

นักศึกษากรอกข้อมูล 

ละหมาด 

นักศึกษามาเพิ่มลายนิ้วมือ 

ละหมาด 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๗.  
นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาดและความ

เรียบร้อยของห้องละหมาด 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 

  
 
 

  
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาด
และความเรียบร้อยของห้อง

ละหมาด 

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  

มีภาระหน้าที ่รับผิดชอบสนับสนุนการดำเนินงานด้านประสานงานทะเบียน งานรับสมัคร
นักศึกษา งานประมวลผลการศึกษา งานหลักสูตรงานสหกิจศึกษา ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที ่ทันสมัย  
สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรของหน่วยงานให้สอดคล้องตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  
การให้บร ิการข้อมูลด ้านสนับสนุนทางการศึกษาแก่ผ ู ้รั บบร ิการทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
ส่งเสริมและสนับสนุนงานการเรียนการสอนของหน่วยงาน ส่งเสริมให้บุคลากรสร้างงานวิจัย นวัตกรรม และ  
บริการวิชาการที ่ตอบสนองและเป็นประโยชน์ต่อชุมชน อุตสาหกรรม และประเทศชาติที ่สามารถนำไปใช้  
ประโยชน์ได้ และการบริการวิชาการแก่ชุมชน สังคม อย่างยั่งยืน จัดทำแผนพัฒนาของหน่วยงานและแผน 
การจัดหารายได้ของหน่วยงาน และจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงาน  
และดำเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน  
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธรุกิจ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-01 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื ่อเป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงานในกระบวนการเปิดรายวิชาของ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร สามารถเปิดรายวิชาได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา และ
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.
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ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเปิดรายวิชา (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตั้งแต่ขั ้นตอนรับเอกสารขอเปิดรายวิชาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารเปิดรายวิชา เสนอรองคณบดีฯและคณบดีเพื่อพิจารณา บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงาน
ทะเบียน จัดทำรายงานฯ จนถึงส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดทำกระบวนการ
เปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

คำจำกัดความ :  โครงสร้างของหลักสูตร หมายถึง การกำหนดรูปแบบของการจัดเนื้อหาสาระ  การกำหนดขอบเขตหรือ
จำนวนความมากน้อยของสาระ รวมทั้งเวลาเรียน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : อนุมัติรายวิชาเปิดประจำภาคการศึกษา 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ให้ความเห็นชอบรายวิชาเปิดประจำภาคการศึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา : ส่งรายวิชาเปิดประจำภาคการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย : บันทึกรายวิชาเปิดในระบบโปรแกรมงานทะเบียน 

เอกสารอ้างอิง : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 
3. เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
4. โครงสร้างหลักสูตร (Regis.rmutto.ac.th) 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.
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แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 

2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 
เอกสารบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอเปิด

รายวิชา 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย ฝ่ายวิชาการและวจิัย 1 ภาคการศึกษา เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

เริ่มต้น 
 
 

  

1. หัวหน้า
สาขาวิชา 

 
หัวหน้าสาขาวิชาส่งแบบฟอรม์ 

ขอเปิดรายวิชา 
มายังฝ่ายวิชาการและวจิัย 

 

สาขาวิชาจัดทำแบบฟอรม์ขอเปิด
รายวิชา โดยผู้รับผิดชอบหลักสูตร
และหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
และส่งมายังฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

2. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารเปิดรายวิชา 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

3. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
นำเสนอรองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

เพื่อพิจารณา 
 

เสนอเอกสารขอเปิดรายวิชา 
ให้รองคณบดฝีายวิชาการและวิจยั
เพื่อพิจารณา 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

4. รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
พิจารณา 

รองคณบดฝีายวิชาการและวิจยั
พิจารณาเอกสารขอเปิดรายวิชา 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

5. รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 

นำเสนอคณบด ี
เพื่อพิจารณา 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั
นำเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

6. คณบด ี  
 

คณบด ี
พิจารณา 

คณบดีพิจารณาเอกสารขอเปิด
รายวิชา 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิด
รายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปดิรายวิชา 

   
 
 

   

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 

   

7. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
จัดทำข้อมูลรายวิชาเปิด 
ประจำภาคการศึกษา 

 
 

ทำข้อมูลรายวิชาเปดิประจำภาค
การศึกษา 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจำภาค
การศึกษา 

8. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
ส่งสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดภาระงานสอน 

 

ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจำภาค
การศึกษา 

9. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
บันทึกข้อมูลรายวิชาเปดิ 
ประจำภาคการศึกษา 

ในระบบโปรแกรมงานทะเบียน 
 

บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม 
งานทะเบียน 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจำภาค
การศึกษา 

   
 

สิ้นสุด 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิแผ่นดิน
หรือเงินภายนอก 

 
 รหัสเอกสาร

2566 
บธ.ทส.10-

02-02 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 15/01/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารย์และนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนนุวิจัยงบประมาณเงนิแผ่นดนิหรืองบประมาณ
ภายนอก 

ตัวชี้วัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดนิหรืองบประมาณภายนอก  (ไม่เกินร้อยละ 
20) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดินหรืองบประมาณภายนอก มีกระบวนการ
ดังต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์เร่ืองยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติเพื่อทำสัญญาทุนวิจัยเงินแผ่นดินหรืองบประมาณภายนอก 
4. แจ้งคณาจารย์และนักวิจัยใส่ข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs  
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs 
6. นัดหมายอาจารย์สง่เอกสารทำสัญญาเพื่อการดำเนินการให้สถาบนัวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลงนามคืนหลักฐาน
สัญญาทนุวิจัยเพื่อเตรียมการดำเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 

คำจำกัดความ :  การวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนการวิจัย คือ เงินที่มหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงการวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณเงินแผ่นดินหรือ
งบประมาณภายนอก 
หัวหน้าโครงการวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินการงานวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดย
มีพยานทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมาณเงินแผ่นดิน คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 
งบประมาณเงินภายนอก คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอ่ืนเพื่อทำการวิจัยตามแผนหรือเงื่อนไขที่
เป็นไปตามของหน่วยงานภายนอกกำหนดไว้ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ :  สำนักการวิจัยแห่งชาติและหน่วยงานภายนอก : พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณา 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/เงินภายนอก 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการดำเนินการตามแผนงานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ทำเอกสารช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง พรบ.ประจำปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อช้ีแจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจำปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน 
นักวิจัย : ดำเนินทำตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิแผ่นดิน
หรือเงินภายนอก 

 
 รหัสเอกสาร

2566 
บธ.ทส.10-

02-02 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 15/01/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบการคลังว่าด้วยการเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. คู่มือการเบิกจ่ายและข้อตกลงของสำนักการวิจัยแห่งชาติหรือหน่วยงานภายนอก 
3. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย  
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 5. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12   
7. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
8. แผนอุดมศึกษาเพื่อการผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 – 2570   
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 – 2580 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการยื่นข้อเสนอของานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/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. บันทึกข้อความเก่ียวกับขอส่งเอกสารสัญญาทุนวิจัยเพื่อให้อธิการบดีลงนาม 
 

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร 
แผนการวจิัยประจำป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถานทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลา 
5 ปี 

วิธีการจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ปี 

 
เรียงตามวันท่ี 

 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566            หนา้ 65 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดินหรือเงินภายนอก 

 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีการ / รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

               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 

 
            

คณะบริหารธรุกิจ 
รวบรวมข้อเสนอ 
โครงการวิจัยและ 
   จัดส่งให้สถาบัน 
วิจัยและพัฒนา 

                       

-  บ ุคลากรของคณะบร ิหารฯ เข ียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื ่นขอรับทุนตาม
แบบฟอร์มกำหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวมข้อเสนอ
โครงการจากนักวิจยัทุกหลักสูตร / 
สาขาวิชา และดำเนินการจัดส่งให้
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ภายใน 1 เดือน - ใบปะหน้าโครงการ 
-  แ บ บ ข ้ อ เ ส น อ
โ ค ร ง ก า ร ว ิ จั ย 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์ 

3. - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

                         ไม่ถูกต้อง 
       

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสารของนักวิจัย 

  ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยและตรวจสอบรูปแบบฟอร์ม
ตามกำหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอโครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ ถ่ายทอด 
ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- หนังสือนำส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดี
คณะบริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายชื่อข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

4. - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
นักวิจัย เขียนข้อเสนอโครงการวิจัย        
ยื่นขอรับทุนตามแบบฟอร์มกำหนด 

- ตรวจสอบเอกสารการเขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัยของนักวิจัย 

ภายใน  
  1 สัปดาห์ 

- หนังสือนำส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดี
คณะบริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
 

 
 

 

     

 

1 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    

 
 

  

5. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

                               ไม่ผ่าน 
 

ตรวจสอบความ                    
ถูกต้องครบถ้วน 

 เอกสารของนักวิจัย 
ผ่าน 
 

 

- นักวิจัย เขียนข้อเสนอโครงการวิจัย
ยื่นขอรับทุนตามแบบฟอร์มกำหนด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจยั
ในมนุษย ์
 
 

ภายใน 1 
เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการเดียวหรือชุด
แบบข้อเสนอโครงการวิจัยและแบบ
แผนงานวิจัยจำนวน 5 ชุด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัยใน
มนุษย์ 
- แบบบัญชีสรุปรายช่ือข้อเสนอ
โครงการวิจัย ( จากหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัย ) 
- รายงานความก้าวหน้า กรณีที่เป็น
โครงการวิจัยต่อเนื่อง 

 
    6. 

 
- สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
 

แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะ 
จากคณะกรรมการพิจารณา      
    ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการฯ 
- ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัย
แก้ไขข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจำแนกหมวดหมู่
งบประมาณแผนการดำเนินงาน
เพื่อประกอบเสนอขอรับ
ทุนอุดหนุนวิจัย 

7. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

                        ไม่ถูกต้อง 
 

รวบรวมโครงการวิจยั 
ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

     
    ถูกต้อง 

 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจยัที่
ปรับแก้ไข 3 ชุด ลงนามจริง 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อข้อเสนอ
ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แนวทางการประเมินและ
ตัวอย่างแบบประเมิน 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

8. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
คณะบริหารฯ ไดร้ับเงินสนับสนุน

งบประมาณโครงการวิจัย 
 

- คณะบริหารฯ ไดร้ับแจ้งจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนา ไปยัง
นักวิจัยที่ได้รบัการจดัสรร 
- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง
นักวิจัยผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) คณะบริหาร
บริหารธุรกิจ ฯ 
- ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ
บริหารฯ 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
ได้รับแจ้ง

จาก
มหาวิทยาลยั 

- บ ันท ึกข ้อความแจ ้งไปยัง
คณะฯ ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอโครงการวิจัย 
หน้าเว็บไซต์ของคณะบริการ
ธุรกิจฯ 

9 - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
 

จัดทำสญัญาทุนวิจัย 
 

- คณะบริหารฯ ได้ร ับแจ้งจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้นักวิจัย
ทำสัญญาทุน 
-  ร ว บ ร ว ม ส ั ญ ญ า ท ุ น แ ล ะ
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
ทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ดำเนินการวิจยั 

ภายใน 1 เดือน - ใบประหน้าโครงการเดียว
หรือชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจัย
และแบบแผนงานวิจัย จำนวน 
5 ชุด  
- แผนการใช้จ ่ายเงินในการ
ดำเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

แนวทางทางการให้บริการเสนอขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิรายได ้

รหัสเอกสาร
2566 บธ.ทส.
10-02-02 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารยแ์ละนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ตัวชี้วัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจยังบประมาณเงินรายได้(ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายช่ือผู้ที่ได้รับอนุมัติเพื่อทำสัญญาทุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
4. นัดหมายอาจารย์ส่งเอกสารทำสัญญาเพื่อการดำเนินการให้สถาบันวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลงนามคืนหลักฐานสัญญาทุน   
   วิจัยเพื่อเตรียมการดำเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 

คำจำกัดความ :  การวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนการวิจัย คือ เงินท่ีมหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงการวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายได้ 
หัวหน้าโครงการวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินการงานวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดยมีพยาน
ทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมาณเงินรายได้ คือ งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือรายได้อื่น ๆ ซึ่ง
มหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้น ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

หน้าท่ีรับผิดชอบ :  อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการดำเนินการตามแผนงานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ทำเอกสารช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง พรบ.ประจำปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อช้ีแจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจำปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน 
นักวิจัย : ดำเนินทำตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบการคลังว่าด้วยการเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. คู่มือการเบิกจ่ายและข้อตกลงของสำนักการวิจัยแห่งชาติหรือหน่วยงานภายนอก 
3. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี   5. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 7. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
8. แผนอุดมศึกษาเพื่อการผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 – 2580 10. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

แนวทางทางการให้บริการเสนอขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิรายได ้

รหัสเอกสาร
2566 คบส.
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วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/2567 

เขียนโดย    :   นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 
ควบคุมโดย :   นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   :   นางสาวละอองศร ีเหนี่ยงแจ่ม 

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

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร 
แผนการวิจัยประจำป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถานทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลา 
5 ปี 

วิธีการจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ปี 

 
เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีการ / รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
               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 

 
            

คณะบรหิารธุรกิจรวบรวม       
ข้อเสนอ โครงการวิจัย                            
และจัดส่งให้สถาบัน                  

วิจัยและพัฒนา 
                       

- บ ุคลากรของคณะบร ิหาร ฯ เข ียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื ่นขอรับทุนตาม
แบบฟอร์มกำหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวมข้อเสนอ
โครงการจากนักวิจยัทุกหลักสูตร / 
สาขาวิชา และดำเนินการจัดส่งให้
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

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

3. - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

                          ไม่ถูกต้อง 
       
          

ตรวจสอบความถูกต้อง    
ครบถ้วน 

เอกสารของนักวิจัย 
 

    ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยและตรวจสอบรูปแบบฟอร์ม
ตามกำหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอโครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ ถ่ายทอด 
ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- หนังสือนำส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดี
คณะบริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายชื่อข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

 
 
 

     

                                                        
 
 

1 
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4. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย1 

 
แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการวิจัย 
 

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการ ฯ  
- ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัย
แก้ไขข้อเสนอโครงการวิจัย 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
- แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจำแนกหมวดหมู่
งบประมาณ 
- แผนการดำเนินงานเพื่อประกอบ
เสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจยั 

5. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
 

รวบรวมโครงการวิจยั 
ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยั ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจยัที่
ปรับแก้ไข 3 ชุด ลงนามจริง 
พร้อม CD 1 แผ่น 
- ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

6. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย                              

                       ไม่ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนเอกสารของนักวิจัย 

 
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบเอกสารของนักวิจัย ภายใน  
  1 สัปดาห์ 

-ข้อเสนอโครงการวิจยั 

7. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

- กองนโยบาย
และแผน 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
คณะบริหารธรุกิจ ฯ ได้รับเงิน

สนับสนุนงบประมาณโครงการวิจยั 
(เงินรายได้) 

- กองนโยบายและแผนประกาศ
จัดสรรงบประมาณวิจัย (เงิน
รายได้) 
- ประชาสัมพันธ์ไปยังนักวิจัยของ
คณะบริหารธรุกิจ ฯ ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
document) 

ภายใน 1 
เดือน 

- เล่มจัดสรรงบประมาณ (เงิน
รายได้) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 
- ประกาศผลพิจารณาคดัเลือก
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
 

     

2 

2 
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8. - สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
- คณะ

บริหารธรุกิจ 
ฯ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 
 
 
 

จัดทำสญัญาทุนวิจัย 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้งมายังคณะ
บริหารธุรกิจ ฯ เพื่อให้นักวิจัยทำสัญญา
ทุน 
- รวบรวมสัญญาทุนและตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ดำเนินการวิจยั 

ภายใน 1 
เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการเดียวหรือ
ชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั
และแบบแผนงานวิจัย จำนวน 
5 ชุด พร้อม CD 1 แผ่น 
- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

    
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประมวลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าท่ีงานฝ่ายวิชาการและวิจัย สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของขออนุมัติสำเร็จการศึกษา
ให้ทันเวลา และเป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : 1.ร้อยละข้อผดิพลาดในการประเมินผลการเรียน ไม่เกินร้อยละ 3 
2.ผลการเรียนของรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้นฯ ถูกต้องครบถ้วน 
 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนขอการประมวลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่
ขั้นตอนรับเอกสารการขอการประมวลการเรียนจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอการ
ประมวลการเรียนเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา เพื่อส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม งานทะเบียน เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดทำกระบวนขอการประมวลการ
เรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

คำจำกัดความ :  
 

การประมวลการเรียน  หมายถึง กระบวนการคิด หรือ การจัดระเบียบแบบแผนของข้อมูล เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่ง
ทำได้โดยการคำนวณ เคลื่อนย้ายข้อมูล การเปรียบเทียบ และการวิเคราะห์ข้อมูลโดยอาจใช้สูตร ทางคณิตศาสตร์ หรือ
วิทยาศาสตร์   

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการประมวลผลการเรียน 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการประมวลผลการเรียน 
อาจารย์ผู้สอน : เสนอการประมวลผลการเรียน 

เอกสารอ้างอิง : 4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3)   พ.ศ. 2560 
7. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประมวลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

(ถ้ามี) 

8. ปฏิทินการศึกษา 
9. รายวิชาเปิด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ

เรียน) 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประมวลการเรียน 

 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

1 อาจารยผ์ู้สอน 

 
 
 

     อาจารย์ผู้สอนบันทึกและ
ส่งผลคะแนนเข้าระบบทะเบียน
ออนไลน์  และพิมพ์ใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

1 
ช่ัวโมง 

ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

2 
- อาจารยผ์ู้สอน 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
 

  
 
 
    

        อาจารย์ผู้สอนลงช่ือในใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และให้หัวหน้าสาขาวิชา
เพื่อลงนาม 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

3 

- อาจารย์ประจำ
หลักสตูร 

- หัวหน้าสาขาวิชา 
 

                                    ไม่ห็นชอบ 
 
 
 
 
 

                           
  เห็นชอบ    

    อาจารย์ประจำหลักสูตรของ
สาขาวิชาและหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาผลการศึกษารายวิชา     
ที่เปิดสอนทั้งหมดของสาขาในภาค
เรียนนั้น ๆ 
     หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในใบ
ส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจยั  คณะบริหารธรุกิจฯ เพื่อ
เสนอคณบดี  พิจารณาลงนาม 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

4 
- หัวหน้าสาขาวิชา 

-นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

                           
 
 

 

   หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน)  ที่
ผ่านการเห็นชอบ 

 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

  
 

   

 
 
 
 
 

 

หัวหน้าสาขาวิชา
และอาจารย์ประจำ
หลักสูตรพิจารณา
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ

เรียน) 

เริ่มต้น 

1 

อาจารย์ผู้สอนบันทึกและส่งผล
คะแนนเข้าระบบทะเบยีนออนไลน ์

 

อาจารย์ผู้สอนลงนามและนำใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอกัษร (ผลการเรียน)

ให้สาขาวิชาเพื่อลงนาม 

 

สาขาวิชาลงนามใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 
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ลำดับ
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ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  
 

 

5 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบั
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
เพื่อเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร          
คณะบริหารธรุกิจฯ 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ

เรียน) 

6 คณะกรรมการฯ 

                                      ไม่เห็นชอบ                                                   
                                                
 
 
 
                                
  เห็นชอบ 

     พิจารณาใบสงระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน)  
- กรณเีห็นชอบ  ส่งใบสงระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ
และวิจยั คณะบรหิารธรุกจิฯ 

- กรณไีมเ่ห็นชอบ  ส่งกลบัคืน
อาจารยผ์ูส้อน ดำเนินการ
ปรับปรุงและแกไ้ข 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

7 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบั
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
เพื่อเสนอให้คณบดีลงนาม 

1  วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

8 งานทะเบียน 

 
 
 
 
 

 
 

     คณบดีลงนามใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผลการเรียน) 
ของรายวิชาที่  เปิดสอนในภาค
การศึกษา  น้ันๆ 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

9 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

 

     คณะบริหารธรุกิจฯ ส่งใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร  (ผลการ
เรียน)ของรายวิชาที่เปิดสอนใน
ภาคการศึกษา  นั้นๆ 

1 วัน 
ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

  
 
 

   

2 

คณะกรรมการ
บริหารคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
พิจารณา 

สิ้นสุด 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย                         
คณะบริหารธุรกิจฯ รวบรวม

นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่งใบระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน)     
ให้งานวิชาการและงานทะเบยีน 

 

ฝ่ายวิชาการและวจิัย                         
คณะบริหารธุรกิจฯ รวบรวม

นำเสนอให้คณดีลงนาม 

คณบดีลงนามใบระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผล

การเรยีน) คณะ

บริหารธุรกิจฯ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนมุัติสำเร็จการศกึษา 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/66 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในจัดคู่มือกระบวนการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของขออนุมัติสำเร็จการศึกษาให้ทันเวลา และ
เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : 1.ร้อยละข้อผดิพลาดในการขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 
2.นักศึกษาเรียนครบตามโครงสรา้งหลักสูตร  
 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารการ  ขออนุมัติการศึกษา
จากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขออนุมัติสำเร็จการศึกษาเสนอรองคณบดีฯ และคณบดีเพื่อ
พิจารณา เพื่อส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดทำกระบวนขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

คำจำกัดความ :  
 

ขออนุมัติสำเร็จการศึกษา  หมายถึง การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศึกษาคาดว่าจะสำเร็จการศึกษาให้
ยื่นคำร้องขอรับปริญญา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยมหาวิทยาลัยจะเสนอชื่อเพื่อขออนุมัติปริญญาบัตร ต่อสภา
มหาวิทยาลัยต่อเมื่อ 
1 การศึกษากระบวนวิชาครบตามหลักสูตร และเง่ือนไขของสาขาวิชานั้น 
2 มีผลการศึกษาได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า  2.00 
3 ไม่มีหนี้ค้างชำระต่อมหาวิทยาลัย 
 

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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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนมุัติสำเร็จการศกึษา 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/66 

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

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบพิจารณาจบของนักศึกษา 
2.บัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
3.รายงานการประชุม 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบพิจารณาจบของ

นักศึกษา 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 

บัญชีรายชื่อผูส้ำเรจ็
การศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย
   

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์  5 ปี รหัสนักศึกษา 

รายงานการประชุม ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี รหัสนักศึกษา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติสำเร็จการศึกษา 

 

ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 

 
 
 

  

1 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

     เจ้าหน้าท่ีคณะบรหิารธุรกจิฯ  รับใบ
พิจารณาจบจากงานส่งเสรมิวิชาการและงาน
ทะเบียน  และจดัส่งใหส้าขาวิชาดำเนินการ 

1 วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

2 
สาขาวิชา 
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

        
 

    หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบให้
อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบข้อมูลการ
ลงทะเบียน และผลการศึกษา  ครบตาม
หลักสตูร  และข้อกำหนดสาขาวิชาพร้อม     
ลงนาม เพื่อเสนอหัวหนา้สาขาวิชา 

3 ช่ัวโมง 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

3 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
                          เห็นชอบ 

    หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบรายวิชาใบ
พิจารณาจบ 1  วัน 

ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

4 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบใหฝ้่ายวิชาการ
และวิจัย คณะบริหารธรุกิจฯ และจัดส่งส่งใบ
พิจารณาจบที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว   
 

1 วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

5 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

  
 
 

 

   คณะส่งใบพิจารณาจบให้งานส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่อจัดทำรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา 

1  วัน 

บัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จ
การศึกษา 
 

  
 
 
 

   

 
 
 

เริ่มต้น 

คณะบริหารธุรกิจฯ รับใบพิจารณา
จบจากงานส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่งใบพจิารณา
จบให้สาขาวิชา 

 

สาขาวิชาตรวจสอบ
รายวิชาใบพิจารณาจบ 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบ
ให้คณะบริหารธรุกิจฯ 

คณะส่งใบพิจารณาจบให้งาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

1 
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ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

6 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะ
บริหารธรุกิจฯ    รับเอกสารรายชือ่ผู้สำเร็จ
การศึกษา  เพื่อนำเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจ 
 

3 ช่ัวโมง 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

7 
คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
   เห็นชอบ 

คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจฯ
พิจารณารายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษา 
- กรณีเห็นชอบคณะบริหารธรุกิจฯ นำส่งงาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  ต่อไป 
- -กรณีไม่เห็นชอบ  คณะบริหารธุรกิจฯ 

พิจารณาส่งมอบงานส่งเสรมิวิชาการและ
งานทะเบียนดำเนินการปรบัและแก้ไข 

1  วัน 
ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

8 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
     คณะบริหารธรุกิจฯ สรุปรายงานการ
ประชุมและส่งมติที่ประชุมให้งานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่อดำเนินการ
ต่อไป  

3  ช่ัวโมง 

1.บัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จ
การศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

  
 

 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะบริหารธรุกิจฯ รบัเอกสารรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาจากงานส่งเสรมิ

วิชาการและวิชาการ 

 

ประชุมพิจารณา
รายชื่อ 

2 

คณะบริหารธรุกิจฯ ส่ง
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดทำการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :        - เพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษานำความรู้และประสบการณ์มาทำการประเมินเทียบโอนเข้าสู่หน่วยกิต  
เป็นการยอมรับความรู้และประสบการณ์ให้เป็นส่วนหนึ่งของผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : 1. ร้อยละความสำเร็จร้อยละ 80% 

ขอบเขตงาน : กระบวนการเทียบโอนหน่วยกิตของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอนตั้งแต่ขั้นตอนการส่งใบรับรองผลการเรียน
ของนักศึกษาให้กับงานทะเบียน การส่งต่อใบรับรองผลการเรียนไปยังสาขาวิชา การส่งผลการเทียบโอน
หน่วยกิตมายังฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดสอบเทียบความรู้ 
และการนำผลการเทียบโอนเข้าสู่ระบบบันทึกผลการศึกษาของนักศึกษา โดยจะสามารถทำการเทียบโอนได้
อย่างถูกต้อง 

คำจำกัดความ :  
 

- ใบรับรองผลการศึกษา หมายถึง เอกสารแสดงรายผลการเรียนของนักศึกษาที่ออกโดยสถาบันการศึกษา
เดิมของนักศึกษา 
      - การเทียบโอนหน่วยกิต หมายถึง การตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาจากสถานศึกษาเดิม 
กับรายวิชาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เปิดสอน โดยมีเงื่อนไขคือ เนื้อหาในรายวิชาเดิมต้องตรงกับเนื้อหาในรายวิชาที่จะ
เทียบโอน และรายวิชาเดิมต้องมีหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 2 หรือ C ของรายวิชาที่จะทำการเทียบโอน และใน
กรณีที่ผลการศึกษาในรายวิชาเดิมนั้นต่ำกว่า 2 ต้องทำการสอบเทียบความรู้ให้ผ่าน ถึงจะทำการเทียบโอน
ในรายวิชานั้นได้ 
       - แบบฟอร์มเทียบโอน หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับกรอกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาสามารถเทียบ
โอนได ้โดยในแบบฟอร์มจะแจ้งรายวิชาที่เทียบโอนได้เลย  
       - การสอบเทียบความรู้ หมายถึง การสอบเพ่ือเทียบความรู้ในรายวิชาที่นักศึกษาสามารถทำการเทียบ
โอนได้ และได้รับผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมต่ำกว่า 2  
     
- คณะกรรมการเทียบโอน หมายถึง คณะอาจารย์ประจำสาขาวิชาที่ทำการพิจารณารายวิชาที่นักศึกษา
สามารถเทียบโอนได้ และทำการบันทึกผลการเทียบโอนลงในแบบฟอร์มเทียบโอนเพ่ือส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศทำการจัดสอบเทียบความรู้ และบันทึกข้อมูลลงในระบบผล
การเรียนของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดทำการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้ความเห็น อนุมัติให้จัดทำตารางสอบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ได้รับมอบหมายให้จัดทำตารางสอบจากคณบดี 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ได้รับคำสั่งให้จัดทำตารางสอบ  
คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนากิจกรรม : จัดทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : เสนอข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
คณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย (กองทุนเพื่อพัฒนานักศึกษา) : อนุมัติแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณะกรรมการประจำหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาและเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงาน/วิทยา
เขต  
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ให้ความเห็นชอบในการจัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
งานนโยบายและแผนพื้นที่ : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี ่ยวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : จัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือ
ตำแหน่งสูงสุดลงมา เช่น 
                  อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ...../ลงนาม..... 
                  ผอ.กอง : เสนอ...../รับทราบ..../..... 
                  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน : จัดทำ...../ดำเนินการ.../สรุปผล...../ตรวจสอบ.....) 

เอกสารอ้างอิง : 10. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชา 
11. บันทึกข้อความ (กรณีแจ้งผลสอบคณาจารย์และส่งผลสอบนักศึกษาให้ระบบงานทะเบียน) 
12. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเทียบโอน 
13. การสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชาของแต่ละสาขา  
2. ระบบ E-Testing ของมหาวิทยาลัย  
3. บันทึกข้อความ 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดทำการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

(เป็นการชี้แจงให้ผู ้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู ้เกี ่ยวข้อง ในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

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

 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
งานเทียบโอน 

 
ฝ่ายฝ่ายวิชาการ ฝ่ายฝ่ายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ป ี เรียงตามวันที่ 
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รวบรวมเอกสารและ
ตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำการเทียบโอนรายวิชาสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

ทำบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเทียบโอนไปยัง
หัวหน้าสาขาวิชาของแต่ละ
สาขาวิชาให้ส่งช่ือ
คณะกรรมการมายังคณะ
บริหารธรุกิจฯเพื่อแต้งตั้งคำสั่ง
กรรมการเทียบโอนรายวิชา 

1 ช่ัวโมง 
 

แต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการ
เทียบโอนรายวิชา 

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการ
เทียบโอนเข้าประชุมเพื่อหารือ
เกี่ยวกับแบบฟอร์มและ
รายละเอียดการเทียบโอน 

1 วัน เชิญประชุมคณะกรรมการ
เทียบโอนเทียบโอนรายวิชา 
 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 นัดหมายนักศึกษาเทียบโอนมา
ดำเนินการเทียบโอนรายวิชา 

1 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 รวบรวมเอกสารเทียบโอนของ
นักศึกษาเทียบโอน และ
ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

คณะกรรมการและ 
หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ 

 

คณะกรรมการเทียบโอนและ
หัวหน้าสาขาตรวจสอบและเซ็น
รับรองความถูกต้อง 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 สาขาวิชาส่งคืนเอกสารให้งาน
เทียบโอนรายวิชา 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

   
 

   

แต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการ
เทียบโอน 

 

1 

ประชุมคณะกรรมการเทียบ
โอนเทียบโอนรายวิชา 

กำหนดวันเทียบโอนและเชิญ 
นศ.เพื่อมาทำการเทียบโอน

รายวิชารายวิชา 

 

ส่งคืนเอกสารให้งานเทียบ
โอนรายวิชา 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชา
ส่งเอกสารให้งานทะเบียนเพื่อ
ดำเนินการบันทึกข้อมลูการ
เทียบโอนของนักศึกษาเข้า

ระบบของนักศึกษาเทียบโอน 

3 วันทำการ 
แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ

เรียนรายวิชา 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

แจ้งกำหนดการในการจัดสอบ
ออนไลน์ของแต่ละวิชาแต่ละ
สาขา 

1 วัน ระบบ E-Testing 

9. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 นำข้อสอบเข้าระบบ E-Testing 
และทำการเปิดลงทะเบียน
เพื่อให้นักศึกษาทำการสมคัร
สอบออนล ์

 
 

3 วัน 

 
 

ระบบ E-Testing 

10. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 ทำการคุมสอบผ่านระบบ 
Zoom เพื่อป้องกันปัญหาใน
การทำข้อสอบแบบออนไลน์
สอบในทุกๆวันเสาร์ของสัปดาห์
จำนวน 12 สัปดาหเ์ป็นการ
สอบครั้งท่ี 1 และ 2 

 
สอบทุกวัน
เสารร์วม 
12 วัน 
 

  
 
       ระบบ Zoom 

11. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

ทำการตรวจข้อสอบและ
ประกาศผลการสอบเทยีบโอน
และทำประกาศแจ้งนักศึกษา
ผ่านเว็บไซต์ 
https://busit.rmutto.ac.th 

 
 

1 วัน 

 
 
  https://busit.rmutto.ac.th 

12. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 ทะเบียนส่งมอบเอกสารคืน
เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชา 

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

1 วันทำการ แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

   
สิ้นสุด 

   

 

2 

กำหนดวันและเวลาเพื่อทำการ
สอบออนไลนผ์่านระบบ 

E-Testing 

แอดข้อสอบเข้าระบบ 
 E-Testing และทำการเปดิ
ลงทะเบียนรบัสมคัรสอบ

ออนไลน ์

ทำการคุมสอบโดยผ่าน
ระบบ Zoom 

ส่งเอกสารให้งาน
ทะเบียน 

ประกาศผลสอบออนไลน ์

ส่งมอบเอกสารให้
คณะบริหารธรุกิจฯ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/0๑/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูล
ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ไม่เกินร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการดำเนินงานในเรื่องการลงชื่อเข้า-ออกงาน การไปราชการ และการลา โดยแสดงขั้นตอนการ
ดำเนินงานตั้งแต่การจัดทำใบสรุปข้อมูลการลงชื่อเข้า-ออกงาน การไปราชการ และการลา การตรวจสอบ
ข้อมูล และการบันทึกข้อมูล การจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลประจำวันและรายเดือน  
 

คำจำกัดความ :  
 

        คณาจารย์  หมายความว ่า ข ้าราชการพลเร ือนในสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาและพน ักงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษาที่ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือบุคคล
ที่ทำหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา  
        การลาหยุดงาน หมายถึง การลากิจ การลาป่วย การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ  

พิธีฮัจจ์การลาเพ่ือเข้ารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู้ เป็นต้น 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามรับรองข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาทำงาน หลักเกณฑ์การลา และการ
จ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 

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

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.10-

02-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/0๑/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการ

ปฏิบัติงานราชการของ
คณาจารย ์

ฝ่ายบริหารและแผน ตู้เก็บเอกสารฝ่ายบริหาร
และแผน 

10 ป ี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มการ
ปฏิบัติงานราชการของ

เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายบริหารและแผน เก็บเอกสารฝ่ายบริหาร
และแผน 

10 ป ี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

 
      
 

นำข้อมูลของการลงช่ือ-เข้าออก
ปฏิบัติราชการในระบบ 
Rmutto Go+ มาอัพโหลดไฟล์
ให้เป็นไฟล์ PDF 

1 วัน  

2. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 
 

นำข้อมูลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการของคณาจารย์มา
ตรวจสอบกับใบลาและบันทึก
ข้อมูลช้ีแจงการลงช่ือเข้างาน 

1 วัน 1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่างๆในวันน้ัน 
3.บันทึกช้ีแจงการลมืลงช่ือปฏิบัติ
ราชการ 
 

3. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

   
 

นำแบบฟอร์มข้อมูลของแตล่ะ
สาขามารวมในไฟล์เดียว 
 

1 วัน 
 

 

4. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 

                            
                                      ไม่ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการลงชื่อเข้า-ออก 

ปฏิบัติราชการ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบลง
ช่ือเข้า-ออกปฏิบัติราชการ และ
การไปราชการ การลา การลืม
ลงช่ือปฏิบัติราชการ 
 
 

1 วัน 
 

 

5. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

-เสนอใบลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติ
ราชการ เสนอคณบดี ผูร้ับรอง
และลงนาม และทำบันทึกแจ้ง
กับคณาจารย์แตล่ะท่าน 

1 วัน 
 

 

6. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือเข้า-
ออกปฏิบัติราชการในแตล่ะวัน 
ที่คณบดลีงนาม  
 
 

1-2 วัน  
 
 
 
 

   
 

 
 

  

นำข้อมูลของการลงช่ือ                
ในระบบ Rmutto Go+ 

เข้า-ออกปฏิบัติราชการ  

จัดทำข้อมูลของการลงช่ือเข้า-
ออกปฏิบัติราชการแบบ
รายวัน (Rmutto Go+) 

รวบรวมแบบฟอรม์ข้อมูล
ทั้งหมดในไฟล์เดียวกัน 

นำส่งเอกสารแบบฟอร์มเสนอ
ผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร

และแผน/คณบดฯี 

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือ
เข้า-ออกปฏิบัติราชการที่

คณบดลีงนาม 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7. 
 

ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 

 
 
 

 
 

จัดทำแบบฟอร์มสรุปผลการลง
ช่ือปฏิบัติราชการของคณาจารย์
แต่ละท่าน 

5 วัน  

8. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ ของ
คณาจารย์แตล่ะท่าน เพื่อนำมา
กรอกในแบบฟอร์มการจดัทำ
สรุปผลการลงช่ือปฏิบัตริาชการ
แบบรายเดือน 

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

9. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 

                   
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
          ตรวจสอบความถูกต้อง 
                 ของข้อมูล 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลคณาจารย์แต่ละท่าน 
พร้อมปริ้นข้อมลูเพื่อเสนอ
คณบด ี

1-2 วัน 
 

 

 

10 ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 

 
 
 

เสนอเอกสารให้คณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง  
เพื่อแก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมลู  

1-2 วัน 
 
 

1.เอกสารสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือนของแตล่ะ
ท่าน 
2.บันทึกข้อความการสรุปผลของ
เดือนนั้นๆ  

11. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 

 
                                        ไมล่งนาม 
 
 
 
 
ลงนาม 

 คณบดลีงนามเอกสาร 1 วัน 
 
 

 
  

12. ผู้ประสานงาน 
ด้านบุคลากร 

 
 
 
 

 
 

นำส่งเอกสารสรุปผลการลงช่ือ
ปฏิบัติราชการแบบรายเดือน
ของคณาจารย์แต่ละท่าน  
ทาง E-Doc 
 

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

   
สิ้นสุด 

 
 

  

 

จัดทำสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายสัปดาห ์

รวบรวมข้อมลูการขาดลามา
สาย/ไปราชการ/การลมืลงช่ือ

ออก/การลมืลงช่ือปฏิบัติ
ราชการ 

พิจารณาลงนาม 

2 

เพื่อพิจารณา
ลงนาม 

 

นำส่งเอกสารให้คณาจารย ์

แต่ละท่าน 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2566 บธ.ทส.
10-02-05 

วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/2567 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดยีวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างองิ
ในการทำงานเป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการทำงาน เป็นสื่อในการประสานงาน
เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษาที่ลงรายวิชาสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพตามหลักสูตร 

คำจำกัดความ : สหกิจศึกษา หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบโดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษา        
ร่วมกับการจัดให้นักศึกษาปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ เสมือนหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงาน
ช่ัวคราวเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สปัดาห์ หรือ 1 ภาคการศึกษา  
ฝึกงาน หมายถึง  การฝึกปฏิบัติงานที่นักศึกษาได้ใช้ทักษะและเพิ่มประสบการณ์ รวมไปถึงการพัฒนาตนเอง เพื่อเตรียมพร้อมสำหรับ       
การทำงานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนำความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การฝึกการปฏิบัติจริงภายในระยะเ วลา      
ทางสถาบันการศึกษากาหนด ระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด 
คณาจารย์นิเทศ หมายถึง คณาจารย์ประจำสาขาวิชา มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้นักศึกษาออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบ  เพื่อดูแล
ติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยต้องการอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศอย่างน้อย 1 ครั้ง 
เจ้าหน้าที่ประจำคณะฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 
สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
หรือฝึกงาน 
ระบบงาน หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีมีการกำหนดของระบบงานอย่างชัดเจน เพื่อให้ได้ผลตามที่ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ต้องปรากฎให้ทราบ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีใดๆ ซึ่งมีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกัน 

หน้าท่ีความรับ : 
ผิดชอบ 

คณบดี : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศกึษาและการฝึกงานวิชาชีพประจำคณะฯ 
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ : ให้คำแนะนำนักศึกษาในการจัดทำแผนการเรียน 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ : เตรียมจัดการข้อมูลพื้นฐานในการดำเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2548 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ.2556 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดการศึกษาสหกิจ  
    ศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 
4. คำสั ่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เร ื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและ การ 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2566 บธ.ทส.
10-02-05 

วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/2567 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

    ฝึกงานวิชาชีพ ประจำภาค 
5. คำสั่งคณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา ประจำภาค 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ของนักศึกษา    2. แบบตอบรับของนักศึกษา 
3. ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ     4. แบบบันทึกการนิเทศงาน 
5. แบบประเมินผลการศึกษา                         6. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพือ่ออกนิเทศงานนักศึกษา 

เอกสารบันทึก 
 
 
 
 
 
 

 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบขอความอนุเคราะห์นักศึกษา 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์                  
3. แบบตอบรับนักศึกษา 
4. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
5. แบบนิเทศงานนักศึกษา 
6. แบบประเมินนักศึกษา     

งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ ตู้เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ 
 

15 วัน 
 

รายชื่อสถาน
ประกอบการ 

2. คณะกรรมการประจำ
คณะฯ 

 จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน
สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

15 วัน รายชื่อ
คณะกรรมการ

นิเทศสหกิจศึกษา 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 1. จัดทำกำหนดการออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ    
2. จัดทำตัวอย่างเอกสาร  

3 วัน แนวทางปฏิบัติ    
งานสหกิจศึกษาและ

ฝึกงานวิชาชีพ 

4. คณะกรรมการประจำ
คณะฯ 

 ร ับสม ัครน ักศ ึ กษาท ี ่ จะออกไป            
สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 

 

4 เดือน  แบบขอความ
อนุเคราะหส์หกิจ

ศึกษาและ 
ฝึกงานวิชาชีพ 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่งานฝึกงาน 
เพื่อจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จากสถานประกอบการท ี ่ ไ ด ้ ม า
เบื้องต้น 
 

1 ถึง 2 วัน แบบขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษา

สหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ    

6. สถานประกอบการ  สถานประกอบการพิจารณาตอบ 
แบบย ืนย ันการตอบร ับน ักศ ึกษา     
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

15 วัน หนังสือขอความ
อนุเคราะหร์ับ

นักศึกษาสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ / 
แบบยืนยันการตอบ

รับนักศึกษา 

   
 
 

   

 รอการตอบรับจาก          
สถานประกอบ 

 

1 

เริ่มต้น 

จัดทำข้อมูลของ         
สถานประกอบการ 

สถานประกอบ 

จัดทำแผนงาน 

สำรวจจำนวนนักศึกษา 
คุณสมบัติเพื่อออกฝึกงาน 

จัดทำหนังสือถึงสถาน
ประกอบการ 

จัดทำแนวทางปฏิบัติ          
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

ตอบรับ 

ไม่ตอบรับ 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

 
 

  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 

แจ้งจำนวนนักศึกษาท่ีออกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

7 วัน รายชื่อนักศึกษา 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 

1. เตรียมความพร้อมระดับคณะ 
2.  เตร ียมความพร ้อมระดับ
หลักสูตร/สาขาวิชา 
3. แจ้งชื่อสถานประกอบการที่
นักศึกษาจะไปฝึกงาน 

20 วัน  

9. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 

เตรียมความพร้อมชี้แจ้ง
รายละเอียดให้การออกสหกจิ

ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

20 วัน  

10. เจ้าหน้าท่ีประจำ
คณะฯ 

 นักศึกษาเข้ารับหนังสือส่งตัว 20 วัน หนังส ือส ่งต ัวเพื ่อออกออก       
สหก ิ จ ศ ึ กษาและฝ ึ ก งาน
วิชาชีพ 
 

11. อาจารย์หลักสตูร  1. จัดทำแผนนิเทศของนักศึกษา 
2. จ ัดทำบันทึกข้อความ ขอ
อนุมัต ิเด ินทางไปราชการเพื่อ
ออกนิเทศงานนักศึกษา 

15 วัน 1. จำนวนรายชื ่อนักศึกษา
ออกสหกิจศึกษาและฝึกงาน
ว ิ ชาช ีพ ,  บ ันท ึกข ้ อความ       
ขออนุมัติ 
2. เดินทางไปราชการเพื่อออก
นิเทศงานนักศึกษา 

12. สถานประกอบการ  
 
 

สถานประกอบการต้องประเมิน
ความก้าวหน้าของนักศึกษา 

1 เดือน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2. สหก ิจศ ึกษา 15 แบบ
ประเม ินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

13. อาจารย์หลักสตูร 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูประเมินผล 
 

30 วัน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2. สหก ิจศ ึกษา 15 แบบ
ประเม ินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

   
 
 
 

    

2 

แจ้งหลักสตูร/สาขาวิชา 

เตรียมความพร้อมนักศึกษา 

การปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ 

การนิเทศนักศึกษา        

ประเมินผลการฝึกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชชีพโดย

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 บริการให้คำปรึกษาแนะแนว  
จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมความรู้ต่าง ๆ แก่นักศึกษา เพื่อส่งเสริม
และสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนด
นโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื ่น ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.   

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก   
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี   
เหนี่ยงแจ่ม 

 
แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

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

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : 1. ร้อยละ 80 ของกิจกรรมนักศึกษามีระเบียบวินัย ขยัน อดทน มีความรับผิดชอบต่อตนเอง และสังคม 
2. ร้อยละของกิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักศึกษามีความพร้อม ทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคมเพ่ือเป็น
บัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. ร้อยละของกิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/คลอบคลุมถึงข้ันตอนการดำเนินการจัดกิจกรรม ,  
โครงการ โดยเริ่มตั้งแต่นำเสนอกิจกรรม , โครงการ/ขออนุมัติ ดำเนินกิจกรรม, โครงการ เสร็จสิ้น 
   

คำจำกัดความ :  
 

แผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา จัดทำขึ้น
สอดรับกับแผนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กล
ยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดทำขึ้นสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ ่งมีความ
ต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจำทุกปี 
กิจกรรมนักศึกษา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นโดยนักศึกษา หรือฝ่ายกิจการนักศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบ
จากมหาวิทยาลัยในการดำเนินกิจกรรมนักศึกษา และมีเป้าหมายเพ่ือพัฒนานักศึกษาในด้านต่าง ๆ และเปิด
โอกาสให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จริงที่นำไปสู่การพัฒนาความรู้ ความสามารถ พัฒนาบุคลิกภาพ 
อุปนิสัยของนักศึกษาให้เหมาะสมกับกับสังคม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ พัฒนาคุณสมบัติของนักศึกษา ส่งเสริม
ให้นักศึกษามีระเบียบวินัยในตนเอง รู้จักการทำงานร่วมกับบุคคลอื่น สามารถทำงานเป็นทีมมีภาวะความเป็น
ผู้นำ และเพิ่มพูนความรู้ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีจิตสำนึกในการใฝ่เรียนรู้และรับผิดชอบต่อตนเอง ที่จะ
นำไปสู่การอยู่ร่วมกับสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
สโมสรนักศึกษา หมายถึง สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.   

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก   
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี   
เหนี่ยงแจ่ม 

 
แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรม 
คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนากิจกรรม : จัดทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : เสนอข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
คณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย (กองทุนเพื่อพัฒนานักศึกษา) : อนุมัติแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณะกรรมการประจำหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาและเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงาน/ 
          วิทยาเขต  
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ให้ความเห็นชอบในการจัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
งานนโยบายและแผนพื้นที่ : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี ่ยวข้องกับการทำแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : จัดทำร่างแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 14. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองที่ดี กำหนดให้ทำแผน 
15. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2540 
16. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.5 ตัวบ่งชี้ที่ 1.6 

และตัวบ่งชี้ที่ 4.1 
17. มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา  
18. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
19. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
20. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
21. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
22. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
23. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความนำส่งแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/หน่วยงาน เสนอกองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัย/

คณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา / คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรรมการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง/ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.   

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นายเวนิส บรรพตา 
นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก   
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี   
เหนี่ยงแจ่ม 

 
แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

สภามหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก 
4. แบบฟอร์มแบบ ง.5 
5. แบบฟอร์ม คำรับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 
2563 (plan-05) 
8. แบบฟอร์ม รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด (plan-06) 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
งานกิจกรรม

นักศึกษา 
 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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พิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  เริ่มต้น 

 

   

1 รองกิจการ
นักศึกษาฯ/

สโมสรนักศึกษา 
คณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 
 
 
 

1. ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯเสนอช่ือ
แต่งตั ้งสโมสรนักศึกษาจากการถูก
เลือกจากนักศึกษานักศึกษา และ
คณะกรรมการดำ เน ิ นก ิ จกรรม
นักศึกษา 
2. รองกิจการนักศึกษาฯและสโมสร
นักศึกษาจัดทำปฏิทินประจำปี 

3-5 วัน 
 

1. คำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งนายกสโมสร
นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจฯ 
2. ปฏิทินการศึกษา 

2 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสรนักศึกษา
คณะ

บริหารธรุกิจฯ /
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษา 
 

 
 

1.ตรวจสอบการการขออนุมัต ิ
2.รองกิจการนักศึกษาฯ / สโมสร
นักศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ
นำเสนอต่อคณบดีคณะบริหารฯ 
 

ตรวจสอบ
การขอ
อนุมัต ิ

5 – 10 
นาที / 

กิจกรรม 

1.เอกสารโครงการกิจกรรม
นักศึกษา 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 1.ขอรายชื่อจากสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานแต่
ละโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรม

การ
ดำเนินงา

น 
15 นาที / 
โครงการ 

 

1.รายชื่ออาจารย์แตล่ะสาขา 
2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ 

4 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 1.ขอรายชื่อจากสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานแต่
ละโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรม

การ
ดำเนินงา

น 
15 นาที / 
โครงการ 

1.รายชื่ออาจารย์แตล่ะสาขา 
2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ 

 
 
 

   
 
 

  
1 

 

2 

ตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 

อนุมัต ิ

เขียนโครงการ/กิจกรรม 

 

นำเสนอขออนุมัต ิ

 

ไม่อนมุตั ิ
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

     

5 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสรนักศึกษา
คณะ

บริหารธรุกิจฯ /
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 1.รองกิจการนักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาดำเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบถึงหน้าท่ี 
 

ประชุม
คณะกรรม

การ 
1.5 – 2 
ชม. หรือ
แล้วแต่
กรณ ี

 

1.รายงานการประชุม 

6 รองกิจการ
นักศึกษา/

สโมสรนักศึกษา
คณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

 1.รองกิจการนักศึกษาฯ/สโมสร
นักศึกษาจัดกิจกรรมดำเนินการตาม
แผนงานตามปฏิทินประจำป ี

ตาม
ปฏิทิน
กำหนด 

1.ปฏิทินการศึกษา 

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษา/
นักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา
คณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 1.ประเมินผลโครงการและนำเสนอ
ผู้บริหารเพื่อปรับปรุงแก้ไขในปีถัดไป 

1 วัน 1.เล่มสรุปโครงการ 

   
    สิ้นสุด 

 

   

 

 

 

 
 
 

 

ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 

ดำเนินการตามปฏิทิน 

 

สรุปโครงการ/ประเมินผล/
รายงานผล 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตใน

มหาวิทยาลยั 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.    

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์   
มะลิวลัย ์
              นายเวนิส  บรรพตา 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี 
เหนี่ยงแจ่ม 

 
แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติสอดคล้องกับนโยบายด้านการดูแลช่วยเหลือและให้คำปรึกษาแก่นักศึกษา 
2. เพ่ือให้บริการให้การปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือเป็นข้อมูลในการให้คำปรึกษา ดูแล และติดตามนักศึกษา 
 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละ 80 ของนักศึกษาผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  อีกทั้งรู้จักและเข้าใจตัวเองทั้งในด้านการศึกษาเล่าเรียน 
เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคม และเรื่องงานอาชีพ มากข้ึน 

ขอบเขตงาน : ใช้กระบวนการหรือกรรมวิธีของการให้คำปรึกษาเพื่อให้นักศึกษารู้จักและเข้าใจตัวเองทั้งในด้านการศึกษา   
เล่าเรียน  เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคม และเรื่องงานอาชีพของแต่ละคนในอนาคต จะเน้นให้คำปรึกษา 4 หัวข้อ
หลักดังนี้ 

- เรื่องของการศึกษาเล่าเรียน หรือที่เรียกว่าการเรียนการสอน 
- เรื่องส่วนตัวของนักศึกษา 
- เรื่องของสังคมท่ีนักศึกษาจะต้องประสบ 
- เรื่องงานอาชีพเม่ือนักศึกษาจบ หรืออาจจะจำเป็นต้องหางาน 

นักศึกษาปีที่ 1 – 2 เน้นการเรียนการสอน  เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคมและงานอาชีพตามลำดับ 
นักศึกษาปีที่ ๓       นักศึกษาได้รับทราบ  รับรู้ ถึงวิธีการเรียนรู้มากพอสมควรแล้วอาจารย์ที่ปรึกษาพึงหยิบ
เอาเรื่องส่วนตัว กับเรื่องสังคมมาเป็นปัจจัยเน้นเป็นลำดับแรก ๆ (Priority) ส่วนเรื่องการเรียนรู้กับงานอาชีพ
เน้นเป็นลำดับรอง ๆ  
นักศึกษาปีที่ 4       เรื่องงานอาชีพควบคู่ไปกับการเรียนรู้แล้วจึงเน้นเรื่องสังคมและเรื่องส่วนตัวเป็นลำดับ 
  

คำจำกัดความ :  
 

นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การให้คำปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง ที่เกิด
จากสัมพันธภาพทางวิชาชีพ  ของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือผู้ให้และผู้รับคำปรึกษา ผู้ให้คำปรึกษาในที่นี้ 
หมายถึง อาจารย์ที่มีคุณลักษณะที่เอ้ือต่อการให้คำปรึกษา มีความรู้ และทักษะในการให้คำปรึกษา  ทำหน้าที่
ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้รับคำปรึกษา แก่นักศึกษา  ซึ่งเป็นผู้ที่กำลัง ประสบความยุ่งยากใจ  หรือมี ความทุกข์
ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ  
อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยเพื่อทำหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ  ให้
คำแนะนำแก่นักศึกษา  ทางด้านวิชาการ  การพัฒนาบุคลิกภาพ  การปรับตัวเข้ากับสังคม  การเข้าร่วม
กิจกรรม  การวางแผน  และการเตรียมเพ่ืออาชีพ  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการ เรียนอย่างเป็นระบบ ทันต่อการ
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตใน

มหาวิทยาลยั 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.    

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์   
มะลิวลัย ์
              นายเวนิส  บรรพตา 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี 
เหนี่ยงแจ่ม 

 
แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

เปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อให้นักศึกษาพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้า  ส่งผลต่อการ
ประสบ ผลสำเร็จในอนาคต  อีกทั้งคอยตักเตือนดูแลความประพฤติให้คำปรึกษา  และให้กำลังใจเพื่อให้
นักศึกษาพัฒนาตนเป็นคนเก่ง คนดี สามารถใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ให้ความเห็นชอบในงานให้คำปรึกษาและแนะแนวการใช้
ชีวิตในมหาวิทยาลัย  
อาจารย์ที่ปรึกษา : ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการ เรียนอย่างเป็นระบบ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ
เทคโนโลยี  เพื่อให้นักศึกษาพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้า  ส่งผลต่อการประสบ ผลสำเร็จในอนาคต  อีก
ทั้งคอยตักเตือนดูแลความประพฤติให้คำปรึกษา  และให้กำลังใจเพื่อให้นักศึกษาพัฒนาตนเป็นคนเก่ง คนดี 
สามารถใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ให้คำแนะนำแก่นักศึกษาทางด้านวิชาการ  การพัฒนา
บุคลิกภาพ  การปรับตัวเข้ากับสังคม  การเข้าร่วมกิจกรรม  การวางแผน  และการเตรียมเพ่ืออาชีพ 

เอกสารอ้างอิง : ๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2540 
๓. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบบันทึกการให้คำปรึกษา / แบบฟอร์มบันทึกพฤติกรรม นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. แบบทะเบียนประวัตินักศึกษา 
๓. แบบสรุปบันทึกการให้คำปรึกษา 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบบันทึกขอ
คำปรึกษา 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

๑. อาจารย์ที่
ปรึกษาแนะ

แนว/ 
รองกิจการ
นักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

 ๓ – ๕  นาที 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงาน
ให้บริการปรึกษาแนะแนวการ
ใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 

๒ อาจารย์ที่
ปรึกษาแนะ

แนว/ 
รองกิจการ
นักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

อาจารย์ที ่ปรึกษา อาจารย์
แนะแนว / บ ุคลากรฝ ่าย
กิจการนักศึกษาฯ พิจารณา
ปัญหาของนักศึกษาร่วมกัน 
 
 

 

  

๓ อาจารย์ที่
ปรึกษาแนะ

แนว/ 
รองกิจการ
นักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 ให้คำปรึกษา ขึ้นอยู่ในแต่
ละเคส 

แบบบันทึกการให้คำปรึกษา 

 
 
 

     

พิจารณา
ปัญหา 

ให้คำปรึกษาและแนะแนว 

1 
 

2 

 

แจ้งเวลาพบ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

๔ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 
 

 - บันทึกข้อมูลการติดตามผล 
- สรุปผลการให้คำปรึกษา 

๕ – ๑๐ นาท ี แบบบันทึกการให้คำปรึกษา 

๕ อาจารย์ที่
ปรึกษาแนะ

แนว/ 
รองกิจการ
นักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่าย

กิจการนักศึกษา
ฯ 

 คณะ
บริหารธรุกิจฯ

คณะ
บริหารธรุกิจฯ / 

 

 - ติดตามนักศึกษา 
- บันทึกข้อมูลการให้
คำปรึกษา 
 

๕ – ๑๐ นาท ี
 

แบบบันทึกการให้คำปรึกษา 

6 รองกิจการ
นักศึกษา/

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 
 

 - ติดตามนักศึกษา 5 นาที  แบบบันทึกการให้คำปรึกษา 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลการให้
คำปรึกษาและบันทึก

ข้อมูล 

 

บันทึกข้อมูลการให้
คำปรึกษาและสรุปผลการ

ดำเนินงาน 

 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา 

 

2 
 

2 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑติ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.     

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันทช์นก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ได้ข้อมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 
2. เพ่ือเสริมสร้างสัมพันธ์อันดีงามของสถานศึกษากับนักศึกษาแต่ละรุ่น 
3. เพ่ือศึกษาปัญหาและสาเหตุการว่างงานของผู้สำเร็จการศึกษา เพ่ือหาวิธีให้ความช่วยเหลือ แนะนำมาเป็น
ข้อมูลประกอบพิจารณาวางแผนการจัดการเรียนการสอนต่อไปเพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตและ
นำมาปรับให้ตรงตามความต้องการของผู้ประกอบการ 
 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละ 80 ของผู้สำเร็จการศึกษาให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม  และส่งข้อมูลกลับมาที่
มหาวิทยาลัยฯ 

ขอบเขตงาน : เป็นกระบวนการข้อมูลหรือข่าวสารเกี่ยวกับผู้ที่จบการศึกษาแล้ว ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการแนะแนวและ
ให้บริการต่อผู้จบการศึกษา  เป็นการรวบรวมสถานภาพของผู้สำเร็จจากหลักสูตรต่าง ๆ โดยการติดตามแบบ
ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 
- ทบทวนแบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิต 
- ปรับปรุง แก้ไข แบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิตให้ตรงตามศาสตร์ของแต่ละสาขาวิชา 
- จัดเตรียมแบบสอบถาม 
- รับเอกสารการประเมินจากผู้ประกอบการ 
- ประมวลผลข้อมูล 
- รายงานผลประเมินต่อสาขาวิชา 

คำจำกัดความ :  
 

การติดตามการประกอบอาชีพ  หมายถึง การติดตามผลผู้สำเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ของผู้สำเร็จการศึกษาในด้านการประกอบอาชีพ  รวมทั้ง กระบวนการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ภาวะการมีงานทำ  หมายถึง สถานภาพในการประกอบอาชีพของผู้สำเร็จการศึกษาหลังจบการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 
ความต้องการ หมายถึง ความคิดหรือความรู้สึกความคาดหวังในการจัดการศึกษาและ การประกอบอาชีพของ
ศิษย์เก่าท่ีสำเร็จการศึกษา  
แบบสอบถามความพึงพอใจผู ้ใช้บัณฑิต  หมายถึง แบบสอบถามที ่บัณฑิตต้องนำไปให้นายจ้างหรือ
ผู้ประกอบการประเมิน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อาจารย์ที่ปรึกษา : ทบทวนแบบสอบถามความพึงพอใจ 
บุคลาการฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ติดตามผลประเมินและรายงานผลประเมิน 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑติ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.     

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันทช์นก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : แบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิต ของแต่ละสาขา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบสอบถามผู้ใช้งานบัณฑิต 
2. รายงานการประชุม 
๓. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔. ฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบประเมินความพึง
พอใจผู้งานบัณฑิต 
 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑิต 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

๑ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 
 
 
 

- เสนอคณะกรรมการ
ดำเนินการ  
- ประสานงานแจ้ง
คณะกรรมการทราบ 
- คณะกรรมการประชุม
วางแผน และแบ่งหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

๑ – ๓  นาที 
 
 

๒ – ๓ ช่ัวโมง 
 

คำสั่งแต่งตั้ง 
 
 
รายงานการประชุม 

๒ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 
 

จัดทำแบบสอบถามผู้ใช้งาน
บัณฑิต,เว็บไซต์,  

๑  อาทิตย ์ แบบสอบถาม 

๓ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 ดำเนินการแชร์ข้อมูล
แบบสอบถามผู้ใช้งานบัณฑิต 
ผ่านเว็บไซต ์

๑  เดือน แบบสอบถาม+รายชื่อนักศึกษา
ที่สำเร็จการศึกษา 

๔ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 คณะกรรมการวิเคราะห์และ
สรุปข้อมลู ใส่ฐานข้อมลูศิษย์
เก่า 

๑ สัปดาห ์ ข้อมูลผูส้ำเร็จการศึกษา 

๕ 
 
 
 

 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 
 
 
 

 

ส่งรายงานสรุปผลต่อคณะ
ผู้บริหาร 
 
 

๑ วัน 
 
 

 

รายงานสรุป 
 
 

๖ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 ส่งรายงานผลตดิตามผูส้ำเร็จ
การศึกษาให้คณะกรรมการแต่
ละสาขาทราบ 

๑ วัน รายงานสรุป 

      

 

 

ติดตามผูส้ำเร็จการศึกษา 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการผู้สำเร็จ
การศึกษาดำเนินการตดิตาม

เก็บข้อมูล 
 

คณะกรรมการประชุมวางแผน 

ดำเนินการแจกแบบสอบถาม
ให้กับผู้สำเร็จการศึกษา 

นำเสนอผู้บริหาร 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.     

10-03-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย :  นายเวนิส  บรรพตา 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี     
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละ 80 ของความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านทุนการศึกษา  

ขอบเขตงาน : ดำเนินงานตามขึ้นตอนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษาด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพด้านการศึกษาแก่นักศึกษาที่มีความสามารถ มีความตั้งใจ และมี
ความประพฤติดี มีการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  เพื่อสร้างโอกาสความสำเร็จทางด้านการศึกษา 

คำจำกัดความ :  
 

ทุนให้เปล่า  หมายถึง ทุนแบบที่ไม่มีภาระผูกพัน เป็นทุนให้เปล่าให้แบบฟรี ๆ โดยที่เราไม่ต้องมีภาระทำอะไร
คืนให้  หรือไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ให้ต้องปฏิบัติตาม 
ทุนต่อเนื่อง  หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
ทุนรายครั้ง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับครั้งเดียว / ให้เป็นแบบรายปี  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกา
ทราบ 
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาทั่วไป (ทุนให้เปล่า) : สอบสัมภาษณ์  และพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา : ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา / คุณสมบัติการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา รายงาน
สถานะหรือรายชื่อผู้ได้รับทุน  แจ้งนักศึกษารับเงินทุน รายงานผลการศึกษา และสรุปจำนวนทุนรายงานต่อ
ผู้บริหารทราบ  

เอกสารอ้างอิง : ประกาศ/ระเบียบ/คู่มือในการดำเนินงานทุนการศึกษา ของประเภททุนนั้น ๆ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
๓. แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
๔. แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
5.  แบบฟอร์มสรุปจำนวนทุนการศึกษา ทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารทุนการศกึษาพรอ้ม
รายการหลกัฐาน 
 

ฝ่ายกจิการนกัศกึษาและ
กิจการพเิศษ 

ฝ่ายกจิการนกัศกึษาฯ 
คณะบริหารธรุกจิฯ 

5 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศกึษา 

เอกสารเบิกจ่ายทนุ ฝ่ายกจิการนกัศกึษาและ
กิจการพเิศษ 

ฝ่ายกจิการนกัศกึษาฯ 
คณะบริหารธรุกจิฯ 

๑๐ ป ี แยกตามประเภท
ทุนการศกึษา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

 
 
 
 

  

๑. ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษารับ
เรื่องทุนการศึกษาจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
 
 
 
 

๕ นาท ี
 

หนังสือราชการ  (หนังสือ
ภายนอก) 

๒. ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 
 

เจ้าที่ทุนการศึกษา พิจารณา
ประเภททุนของทุนการศึกษา 
(ทุนให้เปล่า) แบ่งออกเป็น ๒ 
ประเภทดังนี้.- 
๑. ทุนต่อเนื่อง (เป็นทุนที่
ได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษา
เดิม) 
๒. ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่
ได้รับครั้งเดยีว) 
 
 

๕ นาท ี หนังสือราชการ (หนังสือ
ภายนอก) 

๓. คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย
กิจการ 
นักศึกษาฯ, 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา ปฏิบัติ 
ดังนี้.- 
    ๑. ทุนต่อเนื่อง (เป็นทุนท่ี
ได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษา
เดิม) มีขั้นตอนดังน้ี.- 
๑.๑ ตรวจสอบสถานการณ์
เป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยัฯ 
 
 

๗  วัน - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
ทุนการศึกษา 
- แบบฟอร์มใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา 
- แบบฟอร์มใบลงช่ือสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา (ทุนให้
เปล่า) 
 

      

 

รับเรื่องทุนการศึกษา 

 

ตรวจสอบสถานะ 

พิจารณา
ประเภททุน 

 

ไม่อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

1 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566        หน้า 109 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการ
สำหรับการ
พิจารณา
คัดเลือก
นักศึกษา
ทุนการศึกษา
ทั่วไป(ทุนให้
เปล่า) 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจฯ 
 
 
 
 
 
 

 

 ๒.  ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่
ได้รับครั้งเดยีว) มีขั้นตอนดังนี้. 
 ๒.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการ
สำหรับการพิจารณาคดัเลือก
นักศึกษารับทุนการศึกษา
ทั่วไป (ทุนให้เปล่า) 
 ๒.๒ ประชาสัมพันธ์
ทุนการศึกษา/คณุสมบัติ เพื่อ
รับสมคัรนักศึกษาท่ีมีความ
ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา 
  ๒.๓  สอบสัมภาษณ์
นักศึกษาท่ีสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา  โดย
คณะกรรมการแต่งตั้งเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับ
ทุนการศึกษาตามคณุสมบัต/ิ
เกณฑ์การพิจารณาของ
เจ้าของทุน 
2.4 จดัทำประกาศรายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนการศึกษา (คณบดี/
รองคณบดี ลงนาม) 

 - แบบฟอร์มผลสรุปการ
สัมภาษณ์พิจารณา
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
- ประกาศรายช่ือผู้ที่ไดร้ับ
ทุนการศึกษา 
- ตรวจสอบสถานะนักศึกษา  
ในระบบทะเบียนออนไลน ์
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
 
-สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบแสดงผลการเรยีน 

๔. เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ 

นักศึกษาฯ 
 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา  
จัดทำหนังสือแจ้งสถานการณ์
เป็นนักศึกษา และแจ้งรายชื่อ
ผู้ที่ไดร้ับทุนการศึกษาไปยัง
เจ้าของทุนหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

๑ วัน - หนังสือแจ้งการโอนเงิน/ตั๋ว
แลกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน / สำเนาบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 
-สำเนาสมุดบญัช ี

๕. เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ 
นักศึกษาฯ 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา 
ประสานแจ้งนักศึกษารับเงิน
ทุนการศึกษา (ตามข้อกำหนด
ของแต่ละทุน)  ดังนี้.-   
๑.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบญัชี
นักศึกษาโดยตรง 
 

๑ วัน - หนังสือแจ้งการโอนเงิน / ตั๋ว
แลกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน / สำเนาบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 
- สำเนาสมุดบัญช ี

   
 

   

รายงานสถานะหรือรายชื่อผู้
ได้รับทุนไปยังเจ้าของทุนหรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งนักศึกษารับเงินทุน 

2 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ๒. เจ้าของทุนส่งตั๋วแลกเงินใน
นามนักศึกษา  โดยทำหนังสือ
แจ้งไปยังมหาวิทยาลัยฯ ท้ังนี้ 
เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา
ดำเนินการประสานงานให้
นักศึกษารับตั๋วแลก 
แลกเงิน 
๓. เจ้าของทุนโอนเงินเข้า
บัญชีของมหาวิทยาลัยฯ โดย
กองคลัง มหาวิทยาลัยจะแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษาให้
ประสานไปยังนักศึกษาติดต่อ
รับเงินทุนการศึกษา 

  

๖ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกิจการนักศึกษา
ฯ ประสานนักศึกษาส่ง
รายงานผลการศึกษาทุกภาค
การศึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีเป็น
ผู้ดำเนินการจัดส่งรายงานผล
ให้เจ้าของทุนทราบ 

๒ วัน - หนังสือรายงานผลการศึกษา 
- ใบแสดงผลการศึกษา 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน / สำเนาบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 

๗ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าฝา่ยกิจการฯ ประสาน
นักศึกษาส่งรายงานผล
การศึกษาทุกภาคการศึกษา 
โดย เจ้าหน้าท่ีเป็น
ผู้ดำเนินการจัดส่งรายงานผล
ให้เจ้าของทุนทราบ 

๒ วัน - หนังสือรายงานผลการศึกษา 
- ใบแสดงผลการศึกษา 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน / สำเนาบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 

   
 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

รายงานผลการศึกษาใหเ้จ้าของ
ทุนทราบ 

สรุปจำนวนทุนต่อเนื่อง / ทุน
รายครั้ง รายงานผู้บริหาร 

สิ้นสุด 
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1.4 แผนกประกันคุณภาพ  
นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานกำหนด
มาตรฐาน และเกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดคุณภาพของหน่วยงานเพื่อเชื่อมโยงการประกันหน่วยงาน ประสานงาน
การตรวจสอบ และรับการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานกำกับ ติดตาม การบริหารความเสี่ยงและ  
การควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน จัดทำแผนพัฒนาด้านการประกันคุณภาพของหน่วยงาน กำกับติดตามตัวชี้วัด
ตามคำรับรองต่าง ๆ การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง และการดำเนินงานในรอบปีตามตัวบ่งชี้คุณภาพระดับ
หน่วยงาน และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง
ในหน้าที่ที ่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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รหัส

เอกสาร 
2566 
บธ.ทส.      

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้กำหนดไว้  
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดทีค่วรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนไดร้ับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงานเพื่อ
เสรมิจุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเรจ็ของการตรวจประเมินประกันคณุภาพการศึกษาระดับคณะ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน :          งานประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะ
วิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันนั้น 
ๆ กำหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสู่ การกำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) 
และเป้าประสงค์ (goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ 
ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน ดังนี้ 
การวางแผน  
- จัดทำแผนการดำเนินงานการประกันคุณภาพ  
- ช้ีแจงเกณฑ์การประเมินการประกันคุณภาพให้บุคลากรภายในหนว่ยงานรับทราบ  
- กำหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ  
- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนนิงานประกันคุณภาพ 
การดำเนินงานตามแผน  
- ดำเนินงานจัดเก็บข้อมลูเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพทุกเดือน  
- ติดตามผลการดำเนินงานตามรอบระยะเวลาที่กำหนด (ตามปีการศึกษา)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
- จัดทำรายงานการประเมินตนเอง  
- เตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบ  
- เตรียมบคุลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคณุภาพ  
- เตรียมสถานท่ีสำหรับคณะผู้ตรวจประเมิน  
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา  
- นำผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดทำแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจประเมินเพื่อ
พัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป  
- ตั้งงบประมาณ/โครงการ เพื่อนำมาพัฒนาคุณภาพ 
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คำจำกัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit)และประเม ินค ุณภาพ (Quality Assessment) การ
ดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและ
ผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
      การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนดเพื่อทำหน้าที่ในการเข้าตรวจ
เยี่ยมและประเมินการดำเนินงานของหลักสูตร/คณะ 
      รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการดำเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
      ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดอย่างชัดเจนว่าต้องทำอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือโดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยนำเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่ง
มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
      การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนหรือกำหนดวิธีการดำเนินงานให้
เกิดผลดียิ่งขึ้น  
      การสรุปผลการดำเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนเพื่อให้ทราบถึงผลผลิตและผลลัพธ์
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปา้หมายที่กำหนดไว้หรือไม่การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิภาพหรือไม่  
      กลไก หมายถึง สิ่งที่ทำให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือดำเนินอยู่ ได้โดยมีการจัดสรรทรัพยากรมีการจัดองค์การ
หน่วยงานหรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ดำเนินงาน  
      กรรมการตรวจประเมิน หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินทีม่ีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียน
ผู้ตรวจประเมินคณุภาพภายในของมหาวิทยาลัย 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

     คณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน/ผู้กำกับตัวบ่งชี้ : กำกับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานมีการ

ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันกำหนด พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่

เห็นสมควร เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพื่อการ

พัฒนาและกำกับติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่กำหนด 
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ระดับคณะ 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 
บธ.ทส.      

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

     คณะกรรมการประกันคุณภาพระดับคณะ : อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ผู้จัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ใน

ปีการศึกษาน้ัน ๆ และจัดทำแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหาร Improvement Plan ระดับคณะ  

     คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ

ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู ้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

ประกอบด้วย ประธาน(ภายนอก)  กรรมการ กรรมการและเลขานุการ  

    เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ : จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะและรวบรวม

จัดทำเล่มรายงานการประเมินตนเองให้ผู้ตรวจประเมินระดับคณะ กรอกข้อมูลเข้าระบบติดตามงานประกันคุณภาพ 

(Rmutto SAR) และการบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดในระบบ CHE QA  Online 

      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 

      คณะกรรมการประจำ : 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. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
3. แบบฟอร์มกำหนดเป้าหมาย 
4. แบบฟอร์มกำหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 
บธ.ทส.      

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

10.แบบฟอร์มขออนุมัตดิำเนินกิจกรรม 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

ลำดับ 
 ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
   

1 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ  

 
 
 
 

 
  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับติดตาม
การดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม  

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับ
ติดตามการดำเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของคำสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 1 ใหม่   

2 ชั่วโมง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
  

3 
เจ้าหน้าท่ีประกัน

คุณภาพ 
 

  แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะผ่านทาง ระบบ e- manage 
ของคณะ 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 

 

4 

คณะ
คณะกรรมการ
ดำเนินงานการ
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 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคุณภาพเพื่อใช้
ในการวางแผนหาแนวทางใน
การดำเนินงานของการประกัน

คุณภาพระดับคณะ 

1 

 

แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะผ่านทาง ระบบ     
e- manage ต่อคณะกรรมการ 
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ลำดับ 
 ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 

  

5 รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน
และเจ้าหน้าท่ี

ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 รองคณบดีฝ่ายบริหาและแผน
ร่วมกันจัดทำปฏิทินประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 
 

1 วัน ตารางปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

6 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของคำสั่งแต่งตั้งฯ 

- หากเห็นชอบลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 6 ใหม่ 

 
 

2 ชั่วโมง ตารางปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

7 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
แจ้งเวียนปฏิทินประกันคุณภาพ

การศึกษาผ่านทางระบบ e- 
manageแก่คณาจารย์และ

เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 1. บันทึกข้อความ 
2. ตารางปฏิทินประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

 
 

   
 
 

  

2 

 

จัดทำปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาแจ้งเวียนปฏิทิน

ประกันคณุภาพการศึกษาผ่าน
ทางระบบ e- manageแก่
คณาจารย์และเจ้าหน้าท่ี 
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ลำดับ 
 ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

8 
คณบดีคณะ

บริหารธุรกิจฯ 
และรองคณบดี 

 คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และรอง

คณบดีกำหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ 
 

2 ชั่วโมง 
แบบฟอร์มตัวบ่งชี้และค่า
เป้าหมายการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 

9 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการ
ดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ส่งผ่านทาง 
ระบบ e- manage ต่อ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ โดย ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน โดยให้ผู้
จัดเก็บข้อมูลในระบบ RMUTTO 
SAR         
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 
 
30 นาที 

 
 
บันทึกข้อความติดตามผลการ
ดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกัน
คุณภาพการศึกษา รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

10 คณะ
คณะกรรมการ
ดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

  
1. ผู้จัดเก็บข้อมูลดำเนินการกรอก
ข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้
ตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา
ในระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือนพร้อมลง
รายการหลักฐานในระบบ Google 
Dirve 
2. ผู้ตรวจสอบข้อมูลดำเนินการกด
ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน  
3. ผู้กำกับตัวชี้วัดกดยืนยันข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ตามแผน
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 

 

กำหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี
ตามเกณฑ์ประกันคณุภาพ

การศึกษาระดับคณะ 

3 

คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการดำเนินงานตาม

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

ระบบ Google Dirve 

จัดทำบันทึกข้อความติดตาม
ผลการดำเนินงานตามตัวบ่งช้ี

ส่งผ่านทาง ระบบ              
e- manage ต่อ

คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะ โดย ตดิตาม รอบ 
6 เดือน 9 
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11 คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ

แผน 
 

 
1. กำหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
คุณภาพระดับคณะ ซ่ึงต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองแนว
ปฏิบัติการกำหนดคุณสมบัติ 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับคณะ/สถาบัน 
ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559/
กำหนดการตรวจประเมินเป็นไปตาม
ปฏิทินการดำเนินการประกันคุณภาพ
ของมหาวิทยาลยั 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินระดับคณะเรื่อง
กำหนดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพระดับคณะ 
3. จัดทำบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายชื่อผู้ประเมินและวันประเมิน
คุณภาพไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

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

12 เจ้าหน้าที ่
ประกันคุณภาพ 

 1. ขออนุมัติดำเนิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
คณะ 
2. จัดทำกำหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
4.จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
5. จัดทำแบบตอบรับคณะกรรมการเขา้
ร่วมการตรวจประเมินระดับคณะ 
6. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. จัดทำหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. จัดทำหลักฐานการเข้ารว่มโครงการ 
(ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอใช้
ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนิน
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 
ขออนุมัติดำเนิน 
กิจกรรม 
2. กำหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
4.คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
คณะ 
6. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

      

กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับคณะ 

4 

4 

จัดทำงบประมาณและขอ
อนุมัติดำเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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13 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
จัดทำบันทึกข้อความส่งผ่านระบบ 
e – manage แก่คณะกรรมการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาเรื่องขอความอนุเคราะห์
เขียนผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้
พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกันคุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 
 
 

 
 

30 นาที 

1. บันทึกข้อความเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์เขียนผล
การดำเนินงาน  ตามตัว
บ่งชี้พร้อมจัดเก็บรวบรวม 

2. เอกสารประกันคุณภาพลง
หลักฐานในระบบ 
Google Drive 

14 คณะกรรม 
การประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. เขียนรายงานผลการดำเนินงาน
ของแต่ละตัวบ่งชี้ 
2. จัดเก็บรายการหลักฐานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรียงตามรายการ
หลักฐาน 
กรอกข้อมูลผลการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ในระบบ 
RMUTTO 

1 
สัปดาห์ 

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับคณะ 

 

15 รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 
รองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศึกษา/ 
ผู้กำกับ 
ตัวบ่งชี้ 

 
 

                      
 
 

 
                     

รองคณบดี/ผู้กำกับตัวบ่งชี้

ตรวจสอบผลการดำเนินงานแต่ละ

ตัวบ่งชี้ท่ีผู้รับผิดชอบได้เขียน

รายงานการประเมินตนเองตาม

องค์ประกอบท่ีรับผิดชอบพร้อม

รายการหลักฐาน  

- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  

รายงานการประเมินตนเอง แก่

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา

และกดยืนยันข้อมูลในระบบ 

RMUTTO SAR 
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบดำเนินการแก้ไข 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  

    
 

  

5 

 

5 

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้เขียนผลการ
ดำเนินงานและจัดเก็บรายการ

หลักฐานในระบบ Google Drive 
และกรอกข้อมูลผลการดำเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา ใน
ระบบ RMUTTO SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพจัดทำ
บันทึกข้อความส่งผ่าน ระบบ     

e- manage แก่คณะกรรมการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เร่ืองขอความ
อนุเคราะห์เขียนผลการ
ดำเนินงาน  ตามตัวบ่งชี้     

พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกันคุณภาพลงและหลักฐาน     
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16 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของ
ตัวบ่งชี้จากผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้และ

จัดทำเล่มรายงานประเมินตนเองระดับ
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
แก้ไขข้อมูลให้ถกูต้องก่อนนำส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 

1 วัน 

 
 
เล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ 

18 

 
 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพติดต่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาและ

นำส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง

ระดับคณะและเอกสารสำหรับการเบิก

จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ ก่อน การตรวจประเมิน 1 

สัปดาห ์

 
30 นาท ี

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

  
  

 

  

6 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน
ของตัวบ่งช้ีจากผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี

และจัดทำเล่มรายงานประเมินตนเอง
ระดับคณะ และตรวจสอบรายการ

หลักหลักฐานที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีลง
ข้อมูลในระบบ Google Drive ตาม
รหัสเอกสารในเล่มรายงานประเมิน

ตนเองระดับคณะ 

 

ตรวจสอบ  

6 

เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพ
ติดต่อประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมนิประกันคณุภาพ
การศกึษาและนำส่งเลม่

รายงานการประเมนิตนเอง
ระดับคณะ และเอกสาร
สำหรับการเบิกจ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรมตรวจ
ประเมนิประกันคณุภาพ
การศกึษาระดับคณะก่อน 

การตรวจประเมิน 1 
สัปดาห์ 
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19 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

 1. ประสานงานการดำเนิน
กิจกรรมระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ
ตัวบ่งชี้ 

2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียมอาหาร
และเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วม
โครงการหากจัดกิจกรรม ณ เขต
พื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อ
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกัน
สร้างห้องประชุมด้วย ระบบ 
Zoom Application และจัดทำ
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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22  
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจำคณะ 

 
 
 
 
 
 

1 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
2.เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

23 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำ 

 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา
ผลการประเมินระดับคณะ 
 
 
 

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

24 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 

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

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

25 

คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษา กรอกข้อมูลยืนยัน

รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะใน

ระบบ 
 CHE QA Online 

 
 
 
 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมิน
ประกัน 

    
 

  
 

8 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

8 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
คะแนนในการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะในระบบ 
 CHE QA Online 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจำ

คณะ 
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26 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

 1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินจัดส่งไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
2. รายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

27 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 

 นำรายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของคณะ 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 
 

 
28 คณะกรรมการ

ประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

 
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
จัดทำแผนพัฒนาปรับปรุง 

Improvement Plan ระดับคณะ  
 

 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

29  
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอแผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะ 
 
 
 
 

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

30 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา
แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับคณะ 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

 
     

 

9 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

จัดทำ แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับคณะ 
 
 

9 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ

ให้กับสำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ

คณะ เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/

คณะกรรมการประจำคณะ 
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31 
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
ส่งแผนพัฒนาImprovement Plan  
ระดับคณะ ให้กับสำนักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 
 

30 นาที 

 
แผนพัฒนาImprovement 

Plan ระดับคณะ 

 

 
 
 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะ ให้กับ
สำนักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้กำหนดไว้   
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงานเพื่อเสริม
จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสตูร คณะบรหิารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตั้งแต่
ระดับหลักสูตร คณะวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและ
กลไกที่สถาบัน นั้น ๆ กำหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสู่การกำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
เป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ (goals) ที ่ตั ้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามตัวชี ้ว ัดใน
องค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน 

คำจำกัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การดำเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
       การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบและ              
ตัวบ่งช้ีที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการดำเนินงานของหลักสูตรของแต่ละ
ปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
      หลักสูตร หมายถึง แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพตามมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ที่ได้รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย และได้รับการรับทราบจากสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผู ้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการแต่งตั ้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนดเพื่อทำหน้าท่ีในการเข้าตรวจเยี่ยม
และประเมินการดำเนินงานของหลักสูตร  
       รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการดำเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดอย่างชัดเจนว่าต้องทำอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยนำเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 ประจำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมี
หน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนั้น สามารถเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลา
เดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร 
 อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และพัฒนา
หลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจำหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร เกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการหรือสหวิทยาการให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ำได้เกิน 2 คน 

 
หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/รองคณบดีฝ่าบริหารและแผน : กำกับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันกำหนด พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้คำปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและกำกับติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่กำหนด 
       อาจารย์ประจำหลักสูตร : อาจารย์ผู้จัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรในปีการศึกษานั้น ๆ และ
จัดทำแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหารหลักสูตร Improvement Plan ระดับหลักสูตร  
       คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู ้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบดว้ย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ : จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสตูรและรวบรวม
จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตร ให้มหาวิทยาลัย     
      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมการประจำ : 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 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
3. แบบฟอร์มกำหนดเป้าหมาย 
4. แบบฟอร์มกำหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
10.แบบฟอร์มขออนุมัตดิำเนินกิจกรรม 

เอกสารบันทึก :  
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
  

1 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ  

 
 
 
 

 
  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับติดตาม
การดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม  
 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับ
ติดตามการดำเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของคำสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 1 ใหม่  

2 ชั่วโมง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
  

3 
เจ้าหน้าท่ีประกัน

คุณภาพ 
 

 
 แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรผ่านทาง ระบบ e- 
manage ของคณะ 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

 

4 

อาจารย์ประจำ
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 
 
 
 
 

 
 

 
- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาตาม
คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.
2557 
- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาตามคู่มือการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 (IQA – RMUTTO) 

2ชั่วโมง 

1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ.2557 

2. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ปีการศึกษา 2564 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล (IQA – 
RMUTTO) 

 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคุณภาพเพื่อใช้
ในการวางแผนหาแนวทางใน
การดำเนินงานของการประกัน

คุณภาพระดับหลักสูตร 

1 

 

แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรผ่านทาง ระบบ e- 
manage ต่ออาจารย์ประจำ
หลักสูตรและหัวหน้าสาขาวิชา 
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 ที ่
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เวลา 
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5 

 อาจารย์ประจำ
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 

 
 

อาจารย์ประจำหลักสูตร/หัวหน้า
สาขาวิชาร่วมกันกำหนดค่า

เป้าหมายตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
แบบฟอร์มตัวบ่งชี้และค่า
เป้าหมายการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

6 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

                       
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

          
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการ
ดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ส่งผ่านทาง 
ระบบ  e- manage ต่ออาจารย์
ประจำหลักสูตร/หัวหน้าสาขาวิชา 
โดย ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน โดยให้ผู้จัดเก็บ
ข้อมูลในระบบ RMUTTO SAR  
                               
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
 
30 นาที 

 
 
บันทึกข้อความติดตามผลการ
ดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 

7 คณะ
คณะกรรมการ
ดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

 1.ผู้จัดเก็บข้อมูลดำเนินการกรอก
ข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้
ตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา
ในระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือนพร้อมลง
รายการหลักฐานในระบบ Google 
Dirve 
2.ผู้ตรวจสอบข้อมูลดำเนินการกด
ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน  
3. ผู้กำกับตัวชี้วัดกดยืนยันข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ตามแผน
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 

กำหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

2 

คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการดำเนินงานตาม

ตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรและ

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

Google Dirve 

จัดทำบันทึกข้อความติดตามผล
การดำเนินงานตามตัวบ่งชี้
ส่งผ่านทาง ระบบ  e- manage 
ต่ออาจารย์ประจำหลักสูตร/
หัวหน้าสาขาวิชา โดย ติดตาม 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 

เดือน 
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ลำดับ 
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เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

8 อาจารย์ประจำ
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร 
ซ่ึงต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่องแนวปฏิบัติการ
กำหนดคุณสมบัติ คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ/สถาบัน ลงวันท่ี 31 
มีนาคม 2559/กำหนดการตรวจ
ประเมินเป็นไปตามปฏิทินการ
ดำเนินการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
กำหนดคุณสมบัติ
คณะกรรมการประเมินฯระดับ
คณะ/สถาบัน   

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา 
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตรเรื่อง
กำหนดการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร  

1  วัน 1.ปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา 
จัดทำบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายชื่อผู้ประเมินและวันประเมิน
คุณภาพไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

30 นาที 1.ปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
2. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

   
 
 

 
 
 

  

กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับหลักสูตร 

3 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมินระดับ
หลักสูตรเรื่องกำหนดการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพระดับ

หลักสูตร 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา 
จัดทำบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายชื่อผู้ประเมินและวันประเมิน
คุณภาพไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

3 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566        หน้า 132 

ลำดับ 
 ที ่
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11 เจ้าหน้าที ่
ประกันคุณภาพ 

 1. ขออนุมัติดำเนิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร 
2. จัดทำกำหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
4.จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
5. จัดทำแบบตอบรับคณะกรรมการเขา้
ร่วมการตรวจประเมินระดับหลักสูตร 
6. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. จัดทำหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. จัดทำหลักฐานการเข้ารว่มโครงการ 
(ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอใช้
ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนิน
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 
ขออนุมัติดำเนิน 
กิจกรรม 
2. กำหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
 
4.คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
หลักสูตร 
6. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

12 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
จัดทำบันทึกขอ้ความส่งผ่านระบบ     
e – manage แก่อาจารย์ประจำ
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 

   
 

 
 

  4 

จัดทำงบประมาณและขอ
อนุมัติดำเนิน 

กิจกรรมตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

 

 

4 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพจัดทำบันทกึ
ข้อความส่งผ่าน ระบบ e- manage แก่

คณะกรรมการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เร่ืองขอความอนุเคราะห์ขอให้
จัดส่งรายงานการประเมินตนเองระดับ
หลักสูตร (มคอ.7)พร้อมจัดเก็บรวบรวม

เอกสารประกันคุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 
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ถูกต้อง 

ลำดับ 
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ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

13 อาจารย์ประจำ
หลักสูตร/หัวหน้า

สาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
  

1.เขียนรายงานผลการดำเนินงาน
ของแต่ละตัวบ่งชี้ 
2.จัดเก็บรายการหลักฐานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรียงตามรายการ
หลักฐาน ในระบบ Google Drive 
3.กรอกข้อมูลผลการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร ในระบบ RMUTTO  

1 
สัปดาห์ 

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร  

14 อาจารย์ประจำ
หลักสูตร/และ
หัวหน้าสาขา 

 
 

                      
 
 

 
                     

อาจารย์ประจำหลกัสูตร/และหัวหน้าสาขา 

ตรวจสอบผลการดำเนินงานแต่ละตัวบ่งชี้

ที่ผู้รับผิดชอบได้เขยีนรายงานการประเมนิ

ตนเอง (มคอ.7) ตามองค์ประกอบที่

รับผิดชอบพรอ้มรายการหลักฐาน  

- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  รายงาน

การประเมนิตนเอง แก่เจา้หน้าที่ประกัน

คุณภาพการศกึษาและกดยนืยนัขอ้มูลใน

ระบบ RMUTTO SAR 

- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผูร้ับผิดชอบ

ดำเนนิการแก้ไขรายละเอยีด 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการประเมนิ
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 

15 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพติดตอ่

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ

ประเมนิประกันคณุภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตรและนำส่งเล่มรายงานการ

ประเมนิตนเอง (มคอ.7) และเอกสาร

สำหรับการเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม

ตรวจประเมินประกนัคุณภาพการศกึษา

ระดับคณะ ก่อน การตรวจประเมิน 1 

สัปดาห์ 

 

 

 

 
30 นาท ี

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

  
  

 

  

เขียนรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) พร้อมจัดเก็บรายการ

หลักฐานในระบบ Google Drive 
และกรอกข้อมูลผลการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร ในระบบ RMUTTO 

SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

4 

เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ
ติดต่อประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรและนำส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) และเอกสารสำหรับ
การเบิกจ่ายเงินโครงการ/

กิจกรรมตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรก่อน การตรวจ

ประเมิน 1 สปัดาห ์

4 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566        หน้า 134 

ลำดับ 
 ที ่
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/รายละเอียดงาน 
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16 เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 1. ประสานงานการดำเนินกิจกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมินกับ
อาจารย์ประจำหลักสูตร 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นทีจ่ักรพงษ
ภูวนารถเจา้หน้าทีป่ระกันคุณภาพ
การศึกษาจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม
สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการหากจัด
กิจกรรม ณ เขตพื้นทีจ่ักรพงษภวูนารถ 
3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อออนไลน์
อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom Application) 
เจ้าหน้าที่ประกันสร้างห้องประชุมด้วย 
ระบบ Zoom Application และจัดทำ
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 

 

18 

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 

5 

5 
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เวลา 
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19  
เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอรายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตรเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะ 

 
 
 
 
 
 
 

30 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่องรายงาน
ผลการประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 
2.เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 

20 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำ 

 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการ
ประจำคณะพิจารณาผลการประเมิน
ระดับหลักสูตร 
 
 
 

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

21 อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

 1. กรอกขอ้มูลผลการดำเนินงานระดับ
หลักสูตรเข้าระบบ CHE QA online 
 
 
 
 
 

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

22 

เจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 

                      
 
 

 
                     

ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
ระดับหลักสูตรในระบบ CHE QA 
Online ก่อนผู้ตรวจประเมินระดับ
หลักสูตรกดยืนยันคะแนน 
- ถ้าถูกต้องติดต่อประสานงานกับ
ผู้ตรวจประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนน
การตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
เข้าระบบ CHE QA Online 
- ถ้าไม่ถกูต้องติดต่ออาจารย์ประจำ
หลักสูตรแก้ไขรายละเอียดให้ถกูต้อง 
 
 

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

 

   
 
 
 

  

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

6 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตรเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร/

คณะกรรมการประจำคณะ 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
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     /รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

23 

คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับ

หลักสตูร 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 
กรอกข้อมลูยนืยนัรายงานผลการประเมิน
ประกนัคุณภาพการศกึษาระดับหลกัสูตร

ในระบบ 
 CHE QA Online 

 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมินประกนั
ระดับหลักสูตร 

24 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

 1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดบั
หลักสูตรไปยังสำนกังานประกนัคุณภาพ
มหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบไฟล์
อิเลก็ทรอนิกส์ไปยังสำนกังานประกนั
คุณภาพมหาวิทยาลยั 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจประเมิน
ประกนั 
คุณภาพการศกึษาระดับหลักสูตร 
2. รายการหลกัฐานในรูปแบบไฟล์
อิเลก็ทรอนิกส ์

25 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

 นำรายงานผลการตรวจประเมนิประกัน
คุณภาพการศกึษาเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
คณะ 

 

 

 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจประเมนิ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน
ระดับหลักสูตร 
 

 

26 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

 
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพจัดทำ
แผนพัฒนาปรับปรุง Improvement 

Plan ระดับหลักสูตร 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสูตร 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

  

ส่งรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

ประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับ
หลักสูตรให้กับ

สำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
การประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร

กรอกข้อมูลยืนยันผลคะแนน
การตรวจประเมินระดับ

หลักสตูรในระบบ 
 CHE QA Online 

7 

จัดทำ แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร 
 
 

7 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
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/รายละเอียดงาน 
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27  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูรเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจำคณะ 
 
 

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

28 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจำคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 

 

29 
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร ให้กับสำนักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 
 

30 นาท ี

 
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 

 
 
 
 

 
   

 

8 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูรให้กับ
สำนักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ

หลักสตูร 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการประจำ
คณะ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้กำหนดไว้   
1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงานเพื่อเสริม
จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เริ่มตั้งแต่การเตรียมความพร้อมการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับ
สำนักงานคณบดี การรับการตรวจประเมิน การประเมินผล และรายงานผลการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับ
สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คำจำกัดความ :  
 

       การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การดำเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
       การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและ ตัวบ่งชี ้ที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับสายสนับสนุน หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการดำเนินงานของสายสนับสนุน
ของสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศของแต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับสายสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง 
      คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง คณะกรรมการตามรายชื่อจากมหาวิทยาลัยที่ผ่านการ
อบรมการตรวจประเมินประกันระดับสายสนับสนุน 
       รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการดำเนินงานตนเองของสายสนับสนุนตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดอย่างชัดเจนว่าต้องทำอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยนำเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 สายสนับสนุน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานตามภารกิจ            
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กร 
  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/รองคณบดีฝ่าบริหารและแผน : กำกับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันกำหนด พิจารณาแต่งตั้ง
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้คำปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและกำกับติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่กำหนด 
       คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ผู ้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบดว้ย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ : จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุนและ
รวบรวมจัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับสายสนับสนุน ให้
มหาวิทยาลัย     
      เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน : จัดทำรายการหลักฐานเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจประเมิณการประกันคุณภาพสาย
สนับสนุน และจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
      คณะกรรมการบริหาร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมการประจำ : 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. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
4. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
5. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
6 .แบบฟอร์มขออนุมัตดิำเนินกิจกรรม 
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ระดับสายสนับสนุน สำนักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.       

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 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 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับสายสนับสนุน 

 
ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ  

 
 
 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับติดตาม
การดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
 
  

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกำกับ
ติดตามการดำเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของคำสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏิบัติ
ขั้นตอนท่ี 1 ใหม่   

2 ชั่วโมง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 
  

3 
เจ้าหน้าท่ีประกัน

คุณภาพ 
 

  แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุนผ่านทาง ระบบ e- 
manage ของคณะ 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุน 

 

4 

เจ้าหน้าท่ีสาย
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนร่วมอบรม
เกณฑ์การตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาสายสนับสนุน
ซ่ึงจะจัดกิจกรรมโดยสำนักงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

1 วัน 

หลักเกณฑ์การตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนร่วม
อบรมเกณฑ์การตรวจ

ประเมณิประกันคณุภาพสาย
สนับสนุน 

แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการดำเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุนผ่านทาง 

ระบบ e- manage 
เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุน 

 

1 
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ลำดับ 
 ที ่
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

8 คณบด/ีรอง
คณบด/ีหัวหน้า
สำนักงานคณบด ี

 
 
 
 
 
 

 

 
1. กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับสาย
สนับสนุน ซึ่งต้องเป็นรายชื่อตาม
รายชื่อผู้ประเมินระดับหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
 

1 วัน 1.รายชื่อผู้ประเมินระดับ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
สายสนบัสนุนเรื่องกำหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

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

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดทำบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังสำนักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

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

  
 

 

 
 
 

   

กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับสนับสนน 

2 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
สนับสนุนเรื่องกำหนดการตรวจ

ประเมินประกันคณุภาพระดับสาย
สนับสนุน 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดทำบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและ
วันประเมินคุณภาพไปยัง
สำนักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 

2 
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11 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคุณภาพ 

 1. ขออนุมัติดำเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับสายสนับสนุน 
2. จัดทำกำหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 
4.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 
5. จัดทำแบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับสาย
สนับสนุน 
6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. จัดทำหนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
8. จัดทำหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ (ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและ
ขอใช้ยานพาหะนะ (กรณีรับ-ส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนิน
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร และอาหารว่าง) 

3 วัน 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติดำเนิน 
กิจกรรม 
2. กำหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
 
4.คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับคณะกรรมการ
เข้าร่วมการตรวจประเมินระดับ
สายสนับสนุน 
6. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
10. แบบฟอร์มขอยืมคืนอปุกรณ์ 

12 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
  

1.เขียนรายงานผลการดำเนินงาน
ระดับสายสนับสนุน 
2.จัดเก็บรายการหลักฐานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรียงตามรายการ
หลักฐาน ในระบบ Google Drive  

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

  
 

 
 

   

เขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับสายสนับสนุน

พร้อมจัดเก็บรายการหลักฐาน
ในระบบ Google Drive  

 

จัดทำงบประมาณและขอ
อนุมัติดำเนิน 

กิจกรรมตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 

 

 

3 

3 
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13 หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี 

 
 

                      
 
 

 
                     

หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศตรวจสอบรายงานผล

การประเมินตนเองระดับสาย

สนับสนุน 

- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งต่อเจ้าหน้าท่ี

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

คณะเพื่อส่งเล่มรายงานประเมิน

ตนเองให้กับคณะกรรมการตรวจ

ประเมิณระดับสายสนับสนุน 

- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ี

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

คณะดำเนินการแก้ไขรายละเอียด 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับสาย
สนับสนุน 

14 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพติดต่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการ

ตรวจประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสายสนับสนุนและ

นำส่งเล่มรายงานการประเมิน

ตนเอง และเอกสารสำหรับการเบิก

จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมตรวจ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับสายสนับสนุนก่อน การตรวจ

ประเมิน 1 สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 
30 นาที 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับสายสนับสนุน 
2.กำหนดการการตรวจ
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

สนับสนุนและนำส่งเล่ม
รายงานการประเมิน
ตนเอง และเอกสาร

สำหรับการเบิกจ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรมตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับระดับสาย
สนับสนุนก่อน การตรวจ

ประเมิน 1 สัปดาห ์

4 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
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   /รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

15 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

 1.ประสานงานการดำเนินกิจกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมิน
กับคณบดี รองคณบดี เจ้าหน้าท่ีสาย
สนับสนุน 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียมอาหาร
และเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วม
โครงการหากจัดกิจกรรม ณ เขต
พื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 
3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อออนไลน์
อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกันสร้าง
ห้องประชุมด้วย ระบบ Zoom 
Application และจัดทำบันทึก
ข้อความเชิญเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรมและแจ้งเวียนรหัสเข้าระบบ 
Zoom Meeting Online 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหัสเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

16 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน

ระดับสาย
สนับสนุน 

 คณะกรรมการตรวจประเมินตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

1-2 วัน 
 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (มคอ.7) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
4. รายการหลักฐาน 

 
17 คณะกรรมการ

ผู้ตรวจประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมิน

ตรวจประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตรส่งรายงาน

ผลการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับสายสนับสนุน 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับสายสนับสนุน 

 
 
 
 

    

ประสานงานจัดเตรียม
กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุน 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับสาย
สนับสนุนให้กับเจ้าหน้าที่
ประกันคณุภาพการศึกษา 

5 

5 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
        ขั้นตอน/วิธีการ 
     /รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

18  
เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สายสนับสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะ 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
2.เอกสารผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

19 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำ 

 

 
 

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา
ผลการประเมินระดับสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 

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

20 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 
 

 
 

ส่งรายงานผลการตรวจ                 
ประเมินประกันคณุภาพการ             

ศึกษาระดับหลักสายสนับสนุน          
ให้กับสำนักงานประกัน        

คุณภาพการศึกษา 
 

1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินระดับสายสนับสนุนไปยัง
สำนักงานประกันคุณภาพ
มหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังสำนักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
 
 
 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
2. รายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

21 เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพ 

 

 นำรายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของคณะ 
 

 

 

 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับสาย
สนับสนุน 
 

 

 

     

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

6 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

6 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/

คณะกรรมการประจำคณะ 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

22 เจ้าที่สาย
สนับสนุน 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนจัดทำ
แผนพัฒนาปรับปรุง 

Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 

 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan สาย

สนับสนุน 

23  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจำคณะ 
 
 

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

24 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจำคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
สายสนบัสนุน 

 

25 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร ให้กับสำนักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
 

30 นาท ี

 
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 

 
 
 
 

 
   

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำ แผนพัฒนา
Improvement Plan  
ระดับสายสนับสนุน 

 
 

6 

สิ้นสุด 

 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ

หลักสตูร 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการประจำ
คณะ 

 

ส่งแผนพัฒนา
Improvement 
Plan ระดับ
หลักสตูรให้กับ
สำนักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจำ                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อให้ทราบขั้นตอนการจดัการประชุมคณะกรรรมการประจำคณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีแนว
ปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเป็นไปตามมาตราฐานเดียวกัน  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการจัดการประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ             
ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : การอนุมัติการประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดการประชุม การจัดทำ
รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คำจำกัดความ :  
 

การประชุม หมายถึง การจัดการประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประธาน 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณบดี/ประธานคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  : พิจารณารายงานการประชุม                  
และลงนาม 
เลขานุการ : ตรวจทานข้อมูลวาระการประชุม และตรวจทารายงานการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ : จัดทำวาระการประชุม จัดทำเอกสารประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
                        

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2548 
2. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก เรื่อง กำหนดอัตราค่าเบีย้ประชุมคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ และที่ประชุมในคณะกรรมการ. 
3. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ท่ี 1404/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง            

และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์) 
4. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1405/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                

และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและ
ประชาสมัพันธ์) 

5. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1407/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาการบัญชี) 

6. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1408/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาเทคโนโลยสีารสนเทศ) 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจำ                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

7. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1409/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาระบบสารสนเทศ) 

8. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1410/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาการตลาด) 

9. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1411/2566 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์) 

10. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1800/2565 ลงวันท่ี 21 ธันวาคม 2565 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาเทคโนโลยีโลจสิตกิส์และการ
จัดการระบบขนส่ง) 

11. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1275/2565 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2565 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจากตำแหน่ง                
และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ (สาขาวิชาเทคโนโลยีโลจสิตกิส์และการ
จัดการระบบขนส่ง) 

12. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1236/2564 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
ประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

13. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่0862/2564 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือเชิญประชุม 

2. เอกสารการขอใช้ห้องประชุม 
3. เอกสารอนุมัติการประชุม 
4. เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
5. แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือเข้าร่วมประชุม 
6. เอกสารการเบิกจายค่าตอบแทนและค่าเบี้ยประชุม 
7. เอกสารวาระการประชุม 
8. เอกสารการประชุมการประชุม 
9. รายงานการประชุม  
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจำ                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุ

การ 

- สำนักงานคณบดี
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หน้าเว็บไซต์คณะ
บริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามระเบียบ
วาระการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

  

1. เลขานุการ              
คณะกรรม

กรรมการประจำ
คณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ เตรียมจดัทำ
เอกสารและประสานจัดการ
ประชุม  

 
 
 

ภายใน 
30 นาท ี

บันทึกข้อความขอแจ้ง
กำหนดการประชุม 
 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจำ
คณะ

บริหารธรุกิจ 

                      
 
 
 
 

- จัดทำอนุมัติการประชุม
ประจำคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีให้กองคลังเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 

1 ช่ัวโมง - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  คำสั่งคณะกรรมการปจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ  

3. เจ้าหน้าท่ีกอง
คลังเขตพื้นท่ี

จักรพงษ         
ภูวนารถ 

                               แก้ไข 
 

    เจ้าหน้าท่ีกองคลัง                
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ              

ตรวจสอบเอกสาร                           
และงบประมาณ 

 
ไม่แก้ไข 

 
           

- เจ้าหน้าท่ีกองคลังเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถตรวจสอบ
เอกสารและเงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  คำสั่งคณะกรรมการปจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่ออนุมตัิ
การประชุมต่อคณบดี
คณะบริหารธรุกิจฯ 

30 วัน - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  คำสั่งคณะกรรมการปจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

      

เริ่มต้น 

ผู้บริหารกำหนดการประชุม 
 

จัดทำบันทึกอนุมัติการประชุม 
 

เสนอขออนุมัติการประชุมต่อ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

1 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 

/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 

  

5. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                               แก้ไข 
 
 

คณบดีให้ความเห็นชอบ             
การอนุมัติการประชุม             

ประจำคณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 

ไม่แก้ไข 

- คณบดีให้พิจารณาให้
ความเห็นการจัด
ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

30 นาท ี - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
- คำสั่งคณะกรรมการปจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

6. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 - จัดทำวาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

30 นาท ี - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  คำสั่งคณะกรรมการปจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 
 

7. เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 - ส่งหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

1 วัน - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

8. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจำ
คณะ

บริหารธรุกิจ 
 

 
 

- จัดทำเอกสารวาระการ
ประชุม 
- จัดทำเอกสารการประชุม 

 
 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประชุม 

  
 
 

 
 
 

  2 

จัดทำวาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

จัดทำสญัญายมืเงินทดรองราชการ
ส่งให้กับกองคลังเขตพื้นท่ีจักรพงษ

ภูวนารถ 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9. 

เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 

- จัดทำเอกสารวาระการ
ประชุม 
- จัดทำเอกสารการประชุม 
 

1 วัน 
- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประชุม 

10. เลขานุการ              
คณะกรรม

กรรมการประจำ
คณะ

บริหารธรุกิจฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรม
กรรมการประจำ

คณะ
บริหารธรุกิจ 

 

- ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

ภายใน 
1 วัน 

- วาระการประชุม 
- เอกสารการประชุม 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ใบเซ็นชื่อรับค่าเบี้ยประชุม 

11. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจำ
คณะ

บริหารธรุกิจ 

  
- ผู้ช่วยเลขานุการดำเนินการ

จัดทำรายงานการประชุม 

 
1 วัน 

 
- รายงานการประชุม 

12. 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจ 

 
 
 
 
 
 

                                                                 
                                   แก้ไข 
 
 
 
                                                                                  
 
  ไม่แก้ไข 

- เลขานุการดำเนินการตรวจทาน
รายงานการประชุม 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 

   
 

 
 
 

  

3 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

จัดทำรายงานการประชุม 
 

เลขานุการ
ตรวจทาน

นรายงานการ
ประชุม 

3 

จัดส่งวาระการ
ประชุมและ
เอกสารการ
ประชุมให้กับ
คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

13. เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เลขานุการเสนอรายงาน

การประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะบริหารธุรกิจฯ
ให้กับคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

 
1 วัน 

 
- รายงานการ

ประชุม 

14. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                                                              
                                 แก้ไข 

 
คณบดตีรวจทาน                  

รายงานการประชุม 
 

 
 
   ไม่แก้ไข 

- คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ
ตรวจรายงานการประชุมและ
ลงนาม 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 

15. เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
- แจ้งมติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน - มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

16. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจำคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

- ส่งเอกสารการเบิกจ่าย
การประชุม
คณะกรรมการประจำ
คณะบริหารธรุกิจฯ
ให้กับกองคลังเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถ 

1 วัน - เอกสารเบิกจ่ายการ
ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะบริหารธุรกิจฯ 
- วาระการประชุม 
- คำสั่งคณะกรรมการ

ประจำคณะบริหารธุรกิจฯ 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

 

 
   

4 

สิ้นสุด 

 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย
การประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

เสนอรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ

บริหารธรุกิจฯให้กับคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

แจ้งมติที่ประชุม
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)            
ของเจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ภายในประเทศ) พร้อมทั้งมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ไม่เกินร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : ครอบคลุมกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการไปจนถึงเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย โดยเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประมาณ
การค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบ การยืมเงินทดรองจ่าย จนกระทั่งการล้างสัญญายืมหรือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
รวมไปถึงผู้รับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ให้สามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมเบิกค่าใช้จ่าย ได้อย่างถูกต้อง 
 

คำจำกัดความ :  
 

การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่าย                   
ให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปปฏิบัติงาน
นอก พ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณบดี : อนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบรายละเอียด ค่าใช้จ่าย และงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและแผน : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่งานใบเบิก : : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่งานบุคลากร : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่วิชาการ : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่แผนกประกันคุณภาพ : จัดทำบันทึกขออนุมัติพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานกี่ยวกับการขอ
อนุมัติและการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)            
ของเจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

ผู้ขออนุมัติ : ตรวจสอบเอกสารและลงลายมือชื่อในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายทางการ
เงิน 

เอกสารอ้างอิง : 24. พระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 1-9 
25. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550              

(ฉบับที่ 1) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2554 (ฉบับที่ 1) 

26. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 1)  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3) 

27. มาตรการประหยัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2558  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. แบบ กค.001 แบบฟอร์มชออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
3. แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ (8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
5. หนังสือเชิญ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
8. ค่าแท็กซี่ 
9. ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน และ Folio)  
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)            
ของเจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐานการขอ
อนุมัติและการเบก้จ่าย 

งานประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

- ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบ Google 
drive 

10 ป ี เรียงวันเดือนปีที่
เดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

 
 
 
 

  

1. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 
 
 

 

- เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพจดัทำ
บันทึกข้อความ
อนุมัติ พร้อม
รายละเอียด
งบประมาณในการ
เดินทางไปราชการ 

 
 

30 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ 

2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

3. หนังสือเชิญประชุม 
 

2. ผู้ขออนุมัต ิ  - ผู้ขออนุมัติ
ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู
และลงลายมือช่ือ 

 
 
 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

3. เจ้าหน้าท่ีกอง
คลังเขตพื้นท่ี

จักรพงษ               
ภูวนารถ 

                                แก้ไข 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกองคลัง                        
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ        

ตรวจสอบรายละเอียด                  
และงบประมาณ 

 
ไม่แก้ไข 

- เจ้าหน้าท่ีกองคลัง
เขตพื้นท่ีจักรพงษภู
วนารถตรวจสอบ
รายละเอียดและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

  
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพร้อมประมาณค่าใช้จ่าย 

 

1 

ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและ
ลงลายมือช่ือ 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566        หน้า 159 

ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

4. เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารและแผน 

 - ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ
ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

5. เจ้าหน้าท่ี             
งานใบเบิก 

 - ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ
ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

6. เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 

- ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมลู
การเดินทางไปราชการ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

   7. เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ
ข้อมูลกาเดินทางไปราชการ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

   8. เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

- ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ
ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

   
 

 
 
 

  

2 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

2 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 
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ลำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

9. ผู้ประสานงานด้าน
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
  
                                                                                                           

- เสนอบันทึกอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการและการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการให้กับหัวหน้าสำนักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

10. หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี                       

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ให้ความเห็นชอบ                           
การอนุมัติเดินทางไป                       

ราชการและเบิกค่าใช้จ่าย                
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 
                               

- หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 

30 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

11. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

                                 

- เสนอบันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้กับรอง
คณบดฝี่ายบริหารและแผน 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 

      

3 

3 

 

เสนอบันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการและการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการให้กับหัวหน้าสำนักงาน

คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

เสนอบันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการให้กับรอง

คณบดฝี่ายบริหารและแผน 

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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ลำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

12. รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ให้ความเห็นชอบ                         
การอนุมัติเดินทางไป                            

ราชการและเบิกค่าใช้จ่าย                    
ในการเดินทางไปราชการ 

                                    
 
 
  

-  รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
แผนให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 
 

30 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญประชุม 
 
 
 

13. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
    
                                       

-  เสนอบันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้กับ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

30 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.   หนังสือเชิญประชุม 

14. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 
 

ให้ความเห็นชอบ                            
การอนุมัติเดินทางไปราชการ                      

และเบิกคา่ใช้จ่ายในการ                        
เดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการ 
 
 

                                       
 

- คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ            
ให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการ
และเบิกคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

 

30 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

3.หนังสือเชิญประชุม 
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เสนอบันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการให้กับ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร 
/รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 
 

  

15. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
ดำเนินการจัดทำสญัญายืมเงิน
ทดรองราชการ 
 
 

15 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3..หนังสือเชิญประชุม 

  4. สัญญายืมเงินทดรอ
ราชการ 

 
๑6. ผู้ขออนุมัต ิ  

 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติดำเนินการลง
ลายมือช่ือยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 

15 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
4. สญัญายมืเงินทดรอ
ราชการ 
 

๑7. ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

1-2 วัน 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
4. สญัญายมืเงินทดรอง
ราชการ 
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จัดทำสญัญายมืเงินทด
รองราชการ 

 

 

ผู้ขออนุมัติดำเนินการลงลายมือ
ช่ือยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

เดินทางไปราชการ 

 

 

๕ 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 
 

  

18. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 

 - เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดทำเอกสารการเบิก
จ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอ
ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio) 

๑9. ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติดำเนินการลง
ลายมือช่ือเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ 
 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 แบบฟอร์ม      
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอ
ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
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จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย
เดินทางไปราชการ 

 

 

ผู้ขออนุมัติดำเนินการลง
ลายมือช่ือยืมเงินทดรอง

ราชการ 

 

 

6 
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ลำดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

   

  

๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio) 

20. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 
 
 
 

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทาง
ไปราชการให้กับกองคลังเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 แบบฟอร์ม      
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอ
ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio)  
 

   
 
 
 
 

   

 
 
 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย
ค่าเดินทางไป
ราชการให้กับ         

กองคลังเขตพื้นท่ี            
จักรพงษภูวนารถ 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 

  

21. ผู้ประสานงาน
ด้านการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จัดเก็บข้อมลูไฟล์ข้อมูลเอกสารและ

สำเนาการเบิกจ่ายค่าเดินทางไป
ราชการทางระบบ Google Drive 

 เรียงตามรายเดือน/วันท่ีเดินทางไป
ราชการ 

- จัดเก็บข้อมูลไฟล์ข้อมลูเอกสาร
และสำเนาการเบิกจ่ายค่า
เดินทางไปราชการทางระบบ 
Google Drive 
เรียงตามรายเดือน/วันท่ีเดินทาง
ไปราชการ 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 แบบฟอร์ม                     
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอ
ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio)  
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สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการส่งหนังสือราชการ ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ รวมทั้งการส่งหนังสือราชการ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

คำจำกัดความ :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื ่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ            
ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทาง
ราชการ มี 6 ประเภท คือ       
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ       
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก       
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือร าชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก         
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังส ือประทับตรา ใช ้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ   
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาลงนามการส่งหนังสือราชการ        
หัวหน้าสำนักงานคณบดีฯ : พิจารณาการส่งหนังสือราชการเบื้องต้น                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ ให้แก่
เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการจัดส่งทางไปรษณีย์ / หน่วยงานโดย
ใช้เอกสารฉบับจริง     

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)           
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ  
2. ระบบ E-Manage 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ E-Manage 
และห้องสำนักงาน
คณบดฯี  อาคาร 8 

ช้ัน 4 

10 ป ี จัดเรยีงตามวันท่ี 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
                   เริ่มต้น 
 

 
 
 

  

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก / หน่วยงานภายใน 
 
 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

3 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

                                   
                             แก้ไข 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ชองหนังสือและเอกสารแนบ             
(ถ้ามี) กรณีถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 
 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 

นำเสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี
เพื่อพิจารณาในเบื้องต้น 
 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

5 หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดฯี 

     
                               ไม่ผ่าน 

 
 
 

 
   ผ่าน 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี
พิจารณาเบื้องต้น 
 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 นำเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
ลงนาม 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

   
 
 
 

 
 
 
 

  

รับหน้งสือจากฝ่าย/
สาขาวิชาต่างๆ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งหนังสือให้หัวหน้าสำนักงาน
คณบดฯี พิจารณา 

พิจารณา
เบื้องต้น 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

2 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

7 คณบด ี  
                            ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
  เห็นชอบ 
 

คณบดีพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือส่งราชการต่างๆ 

8 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งหน่วยงาน 
ในไฟล์ google sheets หนังสือ
ส่ง เรียงตามลำ ดบั และวันท่ี
ปัจจุบัน 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

9 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 

1. ส่งทางไปรษณีย/์หน่วยงาน
โดย ใช้เอกสารฉบับจริง  
2. นำส่งถึงหน่วยงานทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
(E-MANGE) 
 

3 – 5
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

10 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

 

สแกนหนังสือส่งเพื่อจดัเก็บเป็น 
สำเนาคู่ฉบับ 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

   
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 

1 

พิจารณา 

ลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

นำส่งหนังสือ/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดทำและส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความสำเร็จของการส่งหนังสือราชการ ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ รวมทั้งการส่งหนังสือราชการ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

คำจำกัดความ :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื ่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ            
ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทาง
ราชการ มี 6 ประเภท คือ       
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ       
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก       
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือร าชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก         
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังส ือประทับตรา ใช ้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ   
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดทำและส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๖ 
บธ.ทส.        

10-04-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ำสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาลงนามการส่งหนังสือราชการ        
หัวหน้าสำนักงานคณบดีฯ : พิจารณาการส่งหนังสือราชการเบื้องต้น                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ ให้แก่
เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการจัดส่งทางไปรษณีย์ / หน่วยงานโดย
ใช้เอกสารฉบับจริง     

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)           
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ  
2. ระบบ E-Manage 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

การจัดทำและส่งหนงัสือ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ E-Manage 
และห้องสำนักงาน
คณบดฯี  อาคาร 8 

ช้ัน 4 

10 ป ี จัดเรยีงตามวันท่ี 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำและส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
                   เริ่มต้น 
 

 
 
 

  

1 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 ร่างหนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ  
 
 
 
 

20 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

                                   
                             แก้ไข 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ชองหนังสือและเอกสารแนบ             
(ถ้ามี) กรณีถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 
 
 

15 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

3 คณบด ี  นำเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
ลงนามหนังสือเชิญ/คำสั่ง/
ประกาศ 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งหน่วยงาน 
ในไฟล์ Google sheets ดังนี้  
1.หนังสือส่งออก เลขหนังสือ 
อว, บธ.ทส. วัน/เดือน/ปี เรียง
ตามลำดับ และวันท่ีปัจจุบัน 
2.คำสั่งออก เลขท่ีคำสั่ง/
ประกาศ วัน/เดือน/ปี เรียง
ตามลำดับ และวันท่ีปัจจุบัน 
 

5 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือเชิญ/คำสั่ง/
ประกาศ 

- ทะเบียนหนังสือส่ง / 
คำสั่ง / ประกาศ / 
บธ.ทส. 

   
 
 
 
 

   

รับหนังสือ ร่างและพิมพ์
หนังสือเชิญ/ คำสั่ง/ประกาศ 

2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 

สแกนเรื ่องเข้าระบบสารบรรณ
อ ิ เล ็กทรอน ิกส์  (E-manage) 
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือ
เชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

 

นำหนังสือผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
และส่งให้เจ้าของเรื่อง/สาขา/ 
หน่วยงานทางระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

7 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือ
เชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

3 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/คำสั่ง/ประกาศ 

   
 

 

   

 
ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 

 

สิ้นสุด 

2 

สแกนเรื่องเข้าระบบ      
E-manage 

ดำเนินการส่งหนังสือถึงเจ้าของ
เรื่อง/สาขา/ หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 


