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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ส านักงานคณบดี 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและศูนย์บริการวิชาการหารายได้ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ในสั งกัด  คณะบริหารธุ รกิ จและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ รั บรู้ และเข้ า ใจขั้นตอน การปฏิบัติ งาน   

ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละแผนกงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงาน ประกอบด้วย  

แผนกสารบรรณ แผนกวิชาการ วิจัย บริการวิชาการ แผนกกิจกรรมนักศึกษา และแผนกประกันคุณภาพ                              

และศูนย์บริการวิชาการและหารายได้ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน

โดยตรง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการ         
ในแต่ละแผนกงาน 

 
 

 

                                                                แผนกประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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สำรบัญ 

เรื่อง                     หน้ำ 

บทที่ 1 ข้อมูลพื้นฐำนหน่วยงำน   7 
1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ  7 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน  7 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์  

ของหน่วยงาน  ๘ 
- ปรัชญา  ๘ 
- วิสัยทัศน์  ๘ 
- ปณิธาน  ๘ 
- เป้าหมาย  ๘ 
- เอกลักษณ์  8 
- อัตลักษณ์  8 
- ประเด็นยุทธศาสตร์  ๙ 

3. รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน  ๙ 
4. โครงสร้างหน่วยงาน                                                                                                   ๑๐ 
บทที่ 2 คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 1๓ 
1.1 แผนกสารบรรณ  1๗ 
- การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU)คณะบริหารธุรกิจและ   
เทคโนโลยีสารสนเทศ               ๑๘ 
  - ขั้นตอนการท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU) 
                    คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ                      ๒๐ 
- การจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๒๕ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานพัสดุ  ๒๖ 
- การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๒๗ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์  ๓๐ 
- การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  ๓5 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  ๓6 
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สำรบัญ (ต่อ) 

เรื่อง                     หน้ำ 

- การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์)  ๓๘ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์)  ๓๙ 
- งานผลิตสื่อวิดีโอ   ๔๒ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานผลิตสื่อวิดีโอ  ๔๓ 
- งานตัดต่อภาพ  ๔๕ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานตัดต่อภาพ  ๔๖ 
- การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง 4๘ 
          - ขั้นตอนการจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz   
                    สถานีวิทยุกระจายเสียง         ๕๑ 
- การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา  ๕๔ 
                 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา  5๖ 
- การรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)  ๖๐ 
                 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)  ๖๒ 
- ดูแลห้องละหมาดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ       ๖๔ 
                 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดูแลห้องละหมาดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๖๕ 
- รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๖๗ 
        - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ         ๖๙ 
- งานบัณฑิตศึกษา   ๗๑ 
 - ขั้นตอนงานบัณฑิตศึกษา  ๗๕ 
- การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้  ๗๘ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้  ๘๐ 
- การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๘๒ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจฯ   ๘๔ 
- ติดตามนักศึกษาใหม่ยืนยันสิทธิ์        ๘๗ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตามนักศึกษาใหม่ยืนยันสิทธิ์        ๘๘ 
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สำรบัญ (ต่อ) 
เรื่อง                     หน้ำ 

- กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน(การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุน        ๙๑ 
  คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในระบบ Rmutto Go+ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน        ๙๒  
 (การเข้า - ออก งานของบุคลากรสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในระบบ  
Rmutto Go+ 
1.2 แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ         ๙๔ 
- การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๙๗ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๙๘ 
- แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณแผ่นดินหรือเงินภายนอก        ๑๐๑ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณ  ๑๐๓ 
                 แผ่นดินหรือเงินภายนอก   
- แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้                                  ๑๐๖ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย         
                 งบประมาณเงินรายได้       ๑๐๘ 
- การประมวลผลการเรียน       ๑๑๑ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประมวลผลการเรียน       ๑๑๓ 
- การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา       ๑๑๕ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา       ๑๑๗ 
- การจัดท าการเทียบโอนรายวิชาสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ       ๑๒๐ 
       - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าการเทียบโอนรายวิชาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ         
  และเทคโนโลยีสารสนเทศ       ๑๒๒   - 
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ                                     ๑๒๖ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพคณะบริหารธุรกิจและ       ๑๒๘ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศ   
1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษา       ๑๓๐ 
- แผนด าเนินกิจกรรมนักศึกษา       ๑๓๔ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนด าเนินกิจกรรมนักศึกษา       ๑๓๗ 
- งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย       ๑๓๙       
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สำรบัญ (ต่อ) 
เรื่อง                     หน้ำ 

  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย          ๑๔๑       
- งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑิต       ๑๔๓       
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑิต       ๑๔๕       
- งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า)       ๑๔๖     
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า)       ๑๔๘       
1.4 แผนกประกันคุณภาพ       1๕๑ 
- การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ       ๑๕๔ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ       ๑๕๘ 
- การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร       ๑๗๐ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร                ๑๗๔ 
- การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี                                   ๑๘๕ 
  คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับสายสนับสนุน  ๑๘๘ 
  ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
- การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ       ๑๙๖  
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ 
   และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ๑๙๙  
- การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ของบุคลากรสายสนับสนุน  ๒๐๓ 
  คณะบริหารธุรกิจฯ        
        - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ         ๒๐๖ 
 ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจฯ        

- การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ       ๒๑๔ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
 ของคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ     ๒๑๗ 

- การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage)     ๒๒๔       
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณ                 ๒๒๖ 
    อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
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  สำรบัญ (ต่อ) 
เรื่อง                     หน้ำ 

- การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage)     ๒๒๘  
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ     
    อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage)     ๒๓๐      
2. ศูนย์บริการวิชาการและหารายได้  ๒๓๒ 
- การขออนุมัติโครงการบริการหารายได้              ๒๓๓                                                                         

 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติโครงการบริการหารายได้                               ๒๓๖  
- การจัดท าของที่ระลึกจ าหน่าย                                                                                       ๒๓๘  
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าของที่ระลึกจ าหน่าย                                         ๒๓๙  
รหัสรายบุคคล         ๒๔๑ 
สัญลักษณ์ในตาราง        ๒๔๒ 
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บทที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐำนหน่วยงำน 

1. ชื่อหน่วยงำน และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
สนับสนุนและตอบสนองนโยบายการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยในทุกด้าน การบริหารจัดการองค์กรให้มีคุณภาพ 
ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือตอบสนองการพัฒนาประเทศ การวิจัยและพัฒนารวมถึงการบูรณาการงานวิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการแข่งขันของประเทศ การบริการวิชาการเพ่ือสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนและ
บริการวิชการเพ่ือสร้างรายได้การสืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
และความเป็นไทย จัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และจัดท าแผนการ
จัดหารายได้และการบริหารจัดการรายได้ของหน่วยงานจากการด าเนินงานตามภารกิจต่างๆ รวมถึงก ากับติดตาม
และวิเคราะห์ผลการด าเนินงานเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่ออธิการบดี การพัฒนานักศึกษาให้เป็น
บัณฑิตที่พึงประสงค์ รวมถึงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือให้ทุกภาคส่วนในการพัฒนาการจัดการศึกษา ก าหนด
นโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานมีมาตรฐานและแนวทางใน
การยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถแบ่งเป็นแผนกเป็น 4 แผนก 
คือ 1. แผนกสารบรรณ 2. แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 3. แผนกกิจกรรมนักศึกษา 4. แผนกประกัน
คุณภาพ 

ศูนย์บริกำรวิชำกำรและหำรำยได้คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบให้บริการวิชาการและหารายได้ของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือมุ่งเน้นการผลิต
บัณฑิต ผลิตงานวิจัยด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม งานบริการวิชาการท่ีตอบสนองและสร้างความเข้มแข็งต่อชุมชน
และสังคม และพัฒนามหาวิทยาลัยด้วยการสร้าง “ความเข้มแข็งจากภายใน” ขับเคลื่อนการท างานตามพันธกิจ
ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของภาคเอกชน ภาคการเงินการธนาคาร 
ภาคประชาชน ภาคสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยและสถาบันวิจัยต่างๆระดมความคิด ผนึกก าลังกันขับเคลื่อน
ผ่านโครงการบันทึกความร่วมมือ กิจกรรม หรืองานวิจัยต่างๆ เพ่ือสร้างโอกาสให้สามารถแข่งขันได้ในสถานการณ์
ปัจจุบันได้ และเพ่ือหารายได้ สามารถพัฒนาศักยภาพความเข้มแข็งจากภายใน ด้านงบประมาณเพ่ือสนับสนุน  
การผลิตบัณฑิต การบริการวิชาการ การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้เกิดความม่ันคง และยั่งยืน 

 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 8 
 

2. ปรัชญำ วิสัยทัศน์ ปณิธำน เป้ำหมำย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศำสตร์ ของหน่วยงำน 

 - ปรัชญำ 

การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนสู่ความเป็นเลิศ 

- วิสัยทัศน์ 
    คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดีที่สุดใน 9 ราชมงคล ที่สร้างบัณฑิต ผู้ประกอบการ
สมรรถนะสูงและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาภาคอุตสาหกรรม ภายใน ปี พ.ศ.2570   

- ปณิธำน 

 มุ่งมั่นปฏิบัติงานและให้บริการที่มีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- เป้ำหมำย 

1. มีความสามารถในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาอย่างเสมอภาคและสอดคล้อง
กับความต้องการของประเทศ 

2. มีความสามารถในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต โดยจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาการบ าเพ็ญ
ประโยชน์และการเรียนรู้ของนักศึกษา 

3. มีขีดความสามารถในการวิจัยและพัฒนาที่เพ่ิมคุณค่าทุนทางสังคมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น และเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ 

4. มีความสามารถในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีประสิทธิภาพ คุณธรรมตรงกับความต้องการ
และสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

5. มีความสามารถในการส่งเสริมพัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมเพ่ือสร้างและรักษาทุน
ทางสังคม 

6. มีระบบบริหารจัดการภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และมี เครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

- เอกลักษณ์ 
ให้การบริการอย่างมืออาชีพ 

- อัตลักษณ์ 
บริการที่มีคุณภาพ 
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 - ประเด็นยุทธศำสตร์ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 1 : พัฒนาระบบการท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 กลยุทธ์ที่ 1.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.2 ส่งเสริมให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการท างาน 
 1.3 มีการพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลที่สนับสนุนภารกิจของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2 : ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

 กลยุทธ์ที่ 2.1 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
 2.2 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนรายบุคคล 
 2.3 โครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือส่งเสริมสมรรถนะ 

ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ ๓ : สร้างการบริหารและการจัดการองค์กรที่ดี มีประสิทธิภาพ และมีธรรมาภิ
บาลอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการตามภารกิจของคณะ 

3. รำยช่ือผู้บริหำรของหน่วยงำนชุดปัจจุบัน 

 อาจารย์ละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม  คณบดี  
 อาจารย์สุภาวดี   มีนาภา  รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาโรจน์  ไวยคงคา รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 อาจารย์ศนียา   พันธ์ศรี  รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 นางสาวฉันท์ชนก   กิ่มแก้ว  หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
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4. โครงสร้ำงหน่วยงำน 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดี รองคณบดี

สาขาวิชา

การจัดการ

การตลาด

การบัญชี

ระบบสารสนเทศ

เศรษฐศาสตร์

วิทยาการคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย

เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสมัพันธ์

เทคโนโลยีโลจิสตกิส์และการจัดการระบบขนส่ง

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ

สโมสรนักศึกษา

ส านักงานคณบดี

แผนกสารบรรณ

แผนกวิชาการวิจัย
และบริการวิชาการ

แผนกกิจกรรม
นักศึกษา

แผนกประกันคุณภาพ

ศูนย์บริการวิชาการ
และหารายได้

คณะกรรมกำรประจ ำคณะ
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จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุน 

 

แผนกงำน 

จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนทั้งหมด คุณวุฒิของบุคลำกรสำยสนับสนุน 

ทั้งหมด ลำศึกษำต่อ 
เฉพำะที่ปฏิบัติงำน

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

แผนกสารบรรณ 9 - 9 1 8 - - 9 

แผนกวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

5 - 5 - 5 - - 5 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 2 - 2 - 1 1 - 2 

แผนกประกันคณุภาพ 2 - 2 - 2 - - 2 

รวมท้ังสิ้น 18 - 18 1 16 1 - 18 

ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม  2568 
หมำยเหตุ :  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ านวน  16  อัตรา 
 พนักงานตามภารกจิ  จ านวน  2  อัตรา 
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ตำรำงแสดงจ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุน ส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธรุกจิและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

แผนกงำน 
จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุน 

ที่ปฏิบัติงำนจริง 
รำยชื่อบุคลำกร ต ำแหน่ง 

แผนกสารบรรณ 9 1. นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบด ี
  2. นายกมลศักดิ ์  ภาโสม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
  3. นายกันตินันท์  ภู่ทอง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
  4. นายปิยะพันธ์                วิวัฒนทิพย์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
  5. นางสาวธิติยา                ไกรบุตร นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
  6. นางสาวอรยา                ไตรพันธุ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
  7. นางสาวสรุีพร               ท านุ นักวิชาการศึกษา 
  8. นายสรุะจติร   สาล ี พนักงานขับรถยนต ์

แผนกวิชาการ วิจัย และ
บริการวิชาการ 

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

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

แผนกประกันคณุภาพ 2 1. นางสาวสุพตัรา  ช่วยนุกูล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัวไป 

รวมท้ังสิ้น 18  
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บทที่ 2  

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และศูนย์บริการวิชาการและหารายได้             
ประกอบด้วย SOP จ านวน 3๙ ขั้นตอน แบ่งเป็น ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ จ านวน 37 ขั้นตอน                    
และ ศูนย์บริการวิชาการหารายได้จ านวน 2 ขั้นตอน  ซึ่งเป็น SOP (เดิม) จ านวน 33 ขั้นตอน และ SOP (ใหม่) 
จ านวน ๕ ขั้นตอน และมี SOP ที่ปรับเปลี่ยนรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน ๑ SOP 

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

1.1 แผนกสำรบรรณ  
นายกมลศักดิ์  ภาโสม  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายกันตินันท์  ภู่ทอง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายปิยะพันธ์               ววิฒันทิพย์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวธิติยา                ไกรบุตร นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวอรยา                ไตรพันธุ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวเจนจิรา   ไตรพันธ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวสุรีพร   ท าน ุ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายสุระจิตร   สาลี  พนักงานขับรถ 

  มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบด้านเลขานุการคณบดี  รองคณบดี  หัวหน้าส านักงานคณบดี   
งานด้านสารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน ประสานการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ประสานการเบิกจ่าย 
ประสานงานงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี ประสานการบริหารจัดการด้านพัสดุ และประสาน  
การรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี จัดท าเว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของ 
แต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา 
วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริ หารงาน  
และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 แผนกสำรบรรณ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) จ ำนวน 1๘ ขั้นตอน ประกอบด้วย SOP              
เดิม จ ำนวน 13 ขั้นตอน และ SOP ใหม่ จ ำนวน 5 ขั้นตอน และ SOP ที่มีกำรปรับเปลี่ยนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน จ ำนวน ๑ SOP ดังนี้ 

SOP เดิม ได้แก่ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัดคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานผลิตสื่อวิดีโอ 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานตัดต่อภาพ 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 

89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) 
10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดูแลห้องละหมาดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
12. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจฯ 
13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (การเข้า - ออก งาน)  

ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในระบบ Rmutto 
Go+ 

SOP ใหม่ ได้แก่ 
1. ขั้นตอนการท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU)

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              
2. ขั้นตอนงานบัณฑิตศึกษา 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ 
4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตามนักศึกษาใหม่ยืนยันสิทธิ์ 

SOP ที่มีกำรปรับเปลี่ยนรำยละเอียดขั้นตอนกำรท ำงำน  ได้แก่ 

       ๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจฯ 
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ส ำนกังำนคณบดีคณะบริหำรธรุกิจ 

และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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แผนกสำรบรรณ 
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รหัส 01 
นำงสำวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 

          หัวหน้ำส ำนกังำนคณบดีคณะบรหิำรธุรกจิฯ 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ 

(Memorandum of Understanding : 
MOU)คณะบรหิารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐๑-00๑ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :   

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU) คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการ
ส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้ได้รับการยอมรับและพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยในระดับสากล 
๒. เพ่ือให้การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU) คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดท าความตกลงร่วมมือทางวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน 
พ.ศ. 256๕ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการกระบวนการจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : 
MOU) คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีกับหน่วยงานภายนอก ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) การท าบันทึกความเข้าใจ
ร่ วมมือ  (Memorandum of Understanding : MOU) คณะบริหารธุ รกิ จและเทคโนโลยีสารสนเทศ             
เสนอขั้นตอนรายละเอียดและหน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินการก่อนเสนออธิการบดี ให้ความเห็นชอบเพ่ือ
น าไปสู่พิธีลงนามระหว่างหน่วยงาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. ความตกลงร่วมมือทางวิชาการ  หมายถึง ความตกลงร่วมมือเพ่ือด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน การวิจัย 
การถ่ายทอดเทคโนโลยี การให้บริการวิชาการ และการแลกเปลี่ยนด้านศิลปะและวัฒนธรรม หรือกิจกรรมทาง
วิชาการอ่ืนๆ ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาไทยเห็นึควรด าเนินการความตกลงร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษา
ต่างประเทศ ทั้งในลักษณะทวิภาคี และพหุภาคี ซึ่งในที่นี้สามารถ จ าแนกออกได้เป็นหลายประเภทและมีความ
แตกต่างกัน ซึ่งหน่วยงานสามารถเลือกรูปแบบให้เข้ากับวัตถุประสงค์ในการท าความตกลงร่วมมือได้ตามนิยาม  
2. MOU (memorandum of understanding) หมายถึง บันทึกความเข้าใจ คือ หนังสือที่สองฝ่ายท า
ข้อตกลงร่วมกัน โดยฝ่ายหนึ่งแสดงความสมัครใจจะปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง และตามเงื่อนไขที่ปรากฎใน
หนังสือบันทึกข้อตกลงนั้นกับอีกฝ่ายหนึ่ง โดยหนังสือนี้ไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัด แต่แสดงความแน่วแน่ในการ
ปฏิบัติ 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ 

(Memorandum of Understanding : 
MOU)คณะบรหิารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐๑-00๑ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดี คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : พิจารณา/อนุมัติ 
ส ำนักงำนกฎหมำย : ตรวจสอบ/ให้ความเห็นร่ำง MOU  
เจ้ำหน้ำที่/หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี : จัดท าเอกสาร/ด าเนินการตามขั้นตอนและประกาศ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การจัดท าความตกลงร่วมมือทางวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ. 256๕ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม MOU 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การท าบันทึกความเข้าใจร่วมมือ (Memorandum of Understanding : MOU) 
ระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับ หน่วยงานภายนอก 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
                   เริ่มต้น 
 

 
 
 

  

1 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 
 
 
 
 

 สาขาวิชาเสนอเรื่องการขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU 
ระหว่าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก กับ
หน่วยงานภายนอก มายังคณะ  
 

15 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่ วมมื อ  กั บมหาวิทยาลั ย  / 
ส ถ า บั น ใ น ป ร ะ เ ท ศ แ ล ะ
ต่างประเทศ 

2 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

                                   
                             แก้ไข 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ชองหนังสือและเอกสารแนบ             
(ถ้ามี) กรณีถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 
 
 

5 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

3 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

 
 
 
 

น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาใน
ส่วนของประโยชน์ ข้อดี ข้อเสยี 
ในการจัดท า MOU เบื้องต้น 
 
 
 

5 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

สาขาวิชาเสนอการขอจัดท าบันทึกความ
เข้าใจ MOU มายังคณะ เพื่อเสนอคณบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอคณบดีฯ พิจารณา 

๑ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

 
 

   

4 คณบดฯี      
                               ไม่ผ่าน 

 
 
 

   ผ่าน 

เพื่อพิจารณาในส่วนของ
ประโยชน์ ข้อดี ข้อเสยี ในการ
จัดท า MOU เบื้องต้น 
 
 
 
 

30 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

5 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

 คณบดีพิจารณาอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว ฝ่ายเลขานุการ น าเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
คณะกรรมการ ให้ความเห็นชอบ 
 

1 ช่ัวโมง 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

6 ผู้ทรงคุณวุฒิ/
คณะกรรมการ 

     
                        ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

   เห็นชอบ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ/คณะกรรมการ
พิจารณารายระเอียดใน MOU 
วัตถุประสงค์ความร่วมมือ/
เป้าหมายการด าเนินการ/
ขอบเขตความร่วมมือ/
ระยะเวลาความร่วมมือ  
 

30 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

7 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ท า ห นั ง สื อ ไ ป ยั ง ส า นั ก ง าน
กฎหมายของมหาวิทยาลัยเท
คโนลีราชมงคลตะวันออก เพื่อ
ท าการตรวจสอบ/ให้ความเห็น 
ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
 

30 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 
 

 
 
 

 

    

พิจารณา
เบื้องต้น 

ฝ่ายเลขานุการ น าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ ให้ความ

เห็นชอบ 

๑ 

พิจารณา 
(ร่าง) 
MOU 

ท าหนังสือไปยังส านักงาน
กฎหมาย เพื่อตรวจสอบ/ให้
ความเห็น ร่าง บันทึกความ

เข้าใจ MOU 

๒ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

8 เจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน
กฎหมาย 

 
 
 
 
 

 
                             ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
  เห็นชอบ 

ส า นั ก ง า น ก ฎ ห ม า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนลีราชมงคล
ตะวันออก ท าการตรวจสอบ/ให้
ความเห็น ร่ าง  บันทึกความ
เข้าใจ MOU ว่าขัดต่อกฎหมาย/
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือไม่  
 
 
 

3 วัน 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 

9 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน
กฎหมาย/
หัวหน้า

ส านักงาน
คณบดฯี 

 
 
 
 
 

ส า นั ก ง า น ก ฎ ห ม า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนลีราชมงคล
ตะวันออก ส่งหนังสือมายังคณะ
ให้ความเห็น ร่าง บันทึกความ
เข้าใจ MOU ว่าขัดต่อกฎหมาย/
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือไม่  
-ก ร ณี มี ข้ อ แ ก้ ไ ข  ใ ห้ ค ณ ะ
ด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตาม
ค า แ น ะ น า ข อ ง ส า นั ก ง า น
กฎหมาย 
- กณีไม่มีข้อแกไ้ข ให้คณะส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายวิเทศสมัพันธ์ 

  

10 เจ้าหน้าท่ี
วิเทศสัมพันธ ์

 คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ด าเนินการส่ง
หนังสือไปยัง ฝ่ายวิเทศสมัพันธ์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก  

30 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 
4. หนังสือ/รายงานการ
ตรวจสอบจากส านักงาน
กฎหมาย 

 
 

 

     

ร่าง MOU
บันทึกความ
เข้าใจ MOU 

 

๒ 

ส านักงานกฎหมาย 
ส่งหนังสือแจ้งมายัง

คณะเพื่อให้ความเห็น 

ส่งร่าง MOU  
ไปยังฝ่าย 
วิเทศสัมพันธ ์

 

๓ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 

   

11 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

 
 
 
 
 

เสนออธิการบดมีหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เพื่อพิจารณาลงนาม โดย
ประสานงานไปยังเลขานุการ
อธิการบดี เพื่อก าหนดวันลงนาม
บันทึกความเข้าใจ MOU  

30 นาที 1. บันทึ กข้ อความขอจัดท า
บันทึกความเข้าใจ MOU  
2. ร่าง บันทึกความเข้าใจ MOU  
3. แบบเสนอการท าบันทึกความ
ร่วมมือ กับมหาวิทยาลัย / 
สถาบันในประเทศและ
ต่างประเทศ 
4. หนังสือ/รายงานการ
ตรวจสอบจากส านักงาน
กฎหมาย 

   
สิ้นสุด 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดลีงนาม 

๓ 
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รหัส 02 

นำยกมลศกัดิ ์ภำโสม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ  

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐2-002 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
3  

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือลดโอกาสความผิดพลาด อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้บริการจัดการด้านพัสดุประหยัดและเกิดประโยชน์ที่สุด 

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

ขอบเขตงำน : จัดซื้อ จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา การให้บริการด้านพัสดุแก่หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน ให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามระเบียบ ค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ
ของส านักงบประมาณ 
2. การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการอ่ืนที่เกี่ยวเนื่องแต่ไม่รวมถึงการหา
พัสดุโดยวิธีการจัดจ้าง 
3. การจัดจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การจ้างที่ปรึกษาการจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : พิจารณา/อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/ลงนาม 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน : พิจารณา/ลงนาม 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี : ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ/ลงนาม 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าเอกสาร/ด าเนินการตามขั้นตอนและระเบียบ 
ผู้จัดซื้อจัดจ้ำง : แจ้งความประสงค์ต้องการใช้หรือจ้าง 

เอกสำรอ้ำงอิง :  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทราวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. มำตรฐำนและรำคำกลำงของคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกขอซื้อวัสดุ 
2. แบบฟอร์มอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสด ุ

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน งำนพัสดุ 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
   

1 รองคณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน/ 
ผู้ประสานงาน

พัสด ุ

 
 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน 
อนุมัติ การขอส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุการเรียนการสอน 
แจ้งกับสาขา ผ่านระบบสารบญั
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดุการ
เรียนการสอน 

2 หัวหน้าสาขา/ 
ผู้ประสานงาน

พัสด ุ

  
 
 
 

 

สาขามอบรายการความต้องการ
จัดซื้อพัสดุ ผ่านระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
ให้แก่ ผู้ประสานงานพัสด ุ

14 วัน 1. รายการความต้องการ
จัดซื้อพัสด ุ

3 คณบดี คณะ
บริหาร/ 

ผู้ประสานงาน
พัสด ุ

 
 
 
 

คณบดี ตรวจสอบรายการขอซื้อ
วัสดุ ถ้าหากรายการไม่เหมาะสม 
ท าการแจ้งกับสาขาให้ปรับเปลี่ยน
รายการที่ขอซื้อ  

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

4 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/ 

ผู้ประสานงาน
พัสด ุ

 

 มอบบันทึกข้อความและรายการ
ความต้องการจดัซื้อวัสดุของแตล่ะ
สาขา ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

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

9 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/ผู้ประสานงาน

พัสด ุ

   
 

 

ส่งมอบวัสดุและมีการตรวจรับ 
โดยกรรมการที่แต่งตั้งในค าสั่ง 

1 วัน ใบรายการสินค้า/พสัด ุ

10 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/ผู้ประสานงาน

พัสด ุ

 ส าเนาจดัเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 วัน ลงทะเบียนรบั 

     
 

   

 
 
 
 

อนุมัติจัดซื้อ 

อนุมัติขอส ารวจวัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

รายการความต้องการจดัซื้อ
พัสด ุ

ส่งมอบเอกสาร
จัดซื้อวัสด ุ

เห็นชอบ 

ส าเนาเรื่อง/ส่งคืนพัสด ุ

เริ่มต้น 

 

 สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าใบเบิกคา่สอนของอาจารย์     

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐2-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าใบเบิกค่าสอนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความรู้ความ
เข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าใบเบิกค่าสอนและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าใบเบิกค่าสอน (ไม่เกินร้อยละ ๒๐) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าสอนของคณาจารย์สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ครอบคลุมถึง
ขั้นตอน การค านวณค่าสอน การจัดท าใบเบิกค่าสอน การขอเบิกเงินค่าสอน และการขออนุมัติการเบิกเงินค่า
สอน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 คณำจำรย์ประจ ำ  หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือบุคคลที่
ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากงบประมาณ                 
งบบุคลากร 
 อำจำรย์พิเศษ หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับเชิญให้เป็น
อาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาที่สถาบันเปิดด าเนินการ โดยมีการระบุชัดเจนว่าเป็น “อาจารย์พิเศษ” 
 กำรเบิกค่ำสอน หมายความว่า ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายส าหรับหลักสูตรปกติของ
สถานศึกษา ซึ่งไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน        
 กำรเบิกค่ำสอนเกิน หมายถึง ค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารย์ผู้สอน เกินกว่าฐาน
ชั่วโมงการสอน/สัปดาห์ ที่ก าหนดไว้ เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอน ภาคปกติ (Extra – load) เป็นเกณฑ์การค านวณ 
โดยใช้จ านวนนักศึกษา กับ เกณฑ์ค่าถ่วงน้ าหนัก 

ค่ำถ่วงน้ ำหนักหน่วยช่ัวโมงตำมนักศึกษำในแต่ละรำยวิชำระดับปริญญำตรี  
สำยวิทยำศำสตร์  

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

16 - 29 0.75 16 - 24 1.00 
30 - 45 1.00 25 - 40 1.25 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าใบเบิกคา่สอนของอาจารย์     

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐2-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

46 - 59 1.25 41 - 55 1.50 
60 คนขึ้นไป 1.50 56 คนขึ้นไป 1.75 

 

สำยมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

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

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

60 คนขึ้นไป 1.50 60 คนขึ้นไป 1.75  
หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามใบเบิกค่าสอน และอนุมัติการเบิกเงินค่าสอน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ลงนามบันทึกขอเบิกเงินค่าสอน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ลงนามใบเบิกค่าสอน และลงนามบันทึกขอเบิกเงินค่าสอน 
หัวหน้าสาขาวิชา : ลงนามใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ในสังกัดสาขาวิชา  
คณาจารย์สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ตรวจสอบใบเบิกค่าสอนและลงนามใบเบิก              
ค่าสอน 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าค านวณและประมาณการค่าสอนของคณาจารย์ และใบเบิกค่าสอนเสนอ           
ต่อคณะผู้บริหาร 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน                          
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่า
สอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ฉบับที่ 2) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2563 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าใบเบิกคา่สอนของอาจารย์     

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐2-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

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

5. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ครั้งที่ 1/2564  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน 
2. บันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าสอน 
3. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบใบเบิกค่าสอน 
4. แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าสอน ภาคปกติ 
5. แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลาราชการ 
6. แบบฟอร์ม ใบสอนชดเชย 
7. แบบฟอร์ม ใบแลกชั่วโมงสอน 
8. แบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกค่าสอน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ใบเบิกค่าสอน     
ภาคปกติ 

ฝ่ายบริหารและ
แผน 

Google Drive 
กมลศักดิ์ ภาโสม 

10 ปี 
เรียงตามภาค
การศึกษาและ        
ปีการศึกษา 

ใบเบิกค่าสอนภาค
นอกเวลาราชการ 

ฝ่ายบริหารและ
แผน 

Google Drive 
กมลศักดิ์ ภาโสม 

10 ปี 
เรียงตามภาค
การศึกษาและ        
ปีการศึกษา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำใบเบิกค่ำสอนของอำจำรย์ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
      

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 
      

- น าข้อมูลรายวิชาของอาจารย์
มาค านวณค่าสอนแบบคร่าวๆ  
โดยแยกตามสาขาวิชา และ 
ภาคการศึกษา  ตาม เกณฑ์  
เบิกจ่ายค่าสอนที่ได้รับ ลงใน 
โปรแกรม Excel 

14 
วัน 

1. ตารางสอนอาจารย์ 
2. เกณฑ์ การเบิกจ่ายค่าสอน ภาค
ปกติ และ ภาคนอกเวลาราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 -  รับ เอกสารใบสอนชดเชย  
ของอาจารย์ 

1 
วัน 

1. ใบสอนชดเชย 

3 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 - ตรวจสอบข้อมูลใบสอนชดเชย 
1 .หากข้ อมู ล ไม่ ถู กต้ อ ง จะ
ส่งกลับให้อาจารย์แก้ไข 
2. ถ้าข้อมูลถูกต้องจะน าไป
จัดท าใบเบิกค่าสอน 

1-2
วัน 

1. ตารางสอนอาจารย์ 
2. ใบสอนชดเชย 

4 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 - น าข้อมูลประมาณการค่าสอน 
ใบสอนชดเชย ใบแลกช่ัวโมง
สอน มาจัดท า ใบเบิกค่าสอน
ภาคปกติ-ภาคนอกเวลาราชการ 
ในโปรแกรม Excel    

14 
วัน 

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

5 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 -  จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ใ ห้ อ า จ า ร ย์
ต ร วจสอบค่ า สอน  เพื่ อ ให้
อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

1 วัน 1. บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 

 
 
 

   
 
 
 

  

ค านวณค่าสอนและ 
ประมาณการค่าสอน 

เริ่มต้น 

 
จัดท าใบเบิกค่าสอน 

จัดท าบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์อาจารย ์
ตรวจสอบค่าสอน 

 
ขั้นตอนการ 

ตรวจสอบใบสอนชดเชย 

เอกสารใบสอนชดเชย 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ล าดับ  
6 

ล าดับ  
8 
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ตรวจสอบ/ลงนาม 
บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์

อาจารย์ตรวจสอบ 
ค่าสอน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 รองคณบดี ฝ่าย
บริหารและแผน 

 
 
 
 

 - ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
- ลงนามบันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 

7 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 ส่งเอกสารใบเบิกค่าสอนให้
อาจารย์ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
 
 

1 วัน 1. บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน1. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
3. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
4. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
5. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
6. ปฏิทินการเรียนการสอน 

8 อาจารยผ์ู้สอน 
 

 
 

- ส่งเอกสารใบเบิกค่าสอนให้
อ า จ า รย์ ผู้ ส อน  ต ร วจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกค่าสอน 
ภาคปกติ-ภาคนอกเวลาราชการ
, ใบสอนชดเชย ,ใบแลกช่ัวโมง
ส อ น  ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บั ญ
อิ เล็กทรอนิกส์  (E-manage) 
- ให้ส่งการยืนยันความถูกต้อง
ของใบเบิกค่าสอน ผ่านระบบ 
Google Form  

5 วัน 
 
 

1 .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์อาจารย์ตรวจสอบค่า
สอน 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
3. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
4. แบบฟอร์มใบสอนชดเชย 
5. แบบฟอร์มใบแลกช่ัวโมงสอน 
6. ปฏิทินการเรียนการสอน 
 

9 เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 - จัดท าเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอนแยกตามสาขาวิชา และ 
ภาคการศึกษา 

1-2 
วัน 

1. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
3. เ อ ก ส า ร ส รุ ป ห ลั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอน 

  
 

    

ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก 
ค่าสอน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอน 

อาจารยผ์ู้สอน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารใบเบิกค่าสอน 
ให้อาจารย์ผูส้อน 

๒ 

๑ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

10 คณบดี คณะ
บริหารฯ 

/รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 

/เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 

 - จัดท าบันทึกข้อความขอแจ้ง 
เ พื่ อ ล งนาม ใบ เบิ กค่ าสอน 
ก าหนดวัน-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 รุ ป ห ลั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอน 
4. บันทึกข้อความขอแจ้งเพื่อลง
นามใบเบิกค่าสอน 

11 หัวหน้าสาขาวิชา 
/อาจารยผ์ูส้อน 

/เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 

 
 

- น าใบเบิกค่าสอน-เอกสารสรุป
หลักฐานการเบิกจ่ายเ งินค่า
สอน 
ให้อาจารย์ผู้สอนลงลายมือช่ือ 
-  น า ใ บ เ บิ ก ค่ า ส อ น ใ ห้ 
หัวหน้าสาขาวิชาลงลายมือช่ือ 

2 วัน 
 
 
 

1. ใบเบิกค่าสอนภาคปกติ 
2. ใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
ราชการ 
3 .  เ อ ก ส า ร ส รุ ป ห ลั ก ฐ า น 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอน 
4. บันทึกข้อความขอแจ้งเพื่อลง
นามใบเบิกค่าสอน 

12 รองคณบดี ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

/เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 

 - จัดท าบันทึกข้อความขอเบิก
ค่าสอนอาจารย์ผุ้สอน แยกตาม
สาขาวิชา และ ภาคการศึกษา 
- ผ่านรองคณบดี ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงลายมือช่ือ 

1-2 
วัน 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่า
สอน 

13 คณบดี คณะ
บริหารฯ 

/รองคณบดี ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
/รองคณบดีฝ่าย
บริหารและแผน 

/เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 

 
 

- เสนอใบเบิกค่าสอนภาคปกติ-
ภ า ค น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร 
ผ่านรองคณบดี ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงลายมือช่ือ 
- เสนอเอกสารสรุปหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์
ผู้สอนรองคณบดีฝ่ายบริหาร
และแผน ลงลายมือช่ือ 
- เสนอใบเบิกค่าสอนภาคปกติ-
ภ า ค น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร 
ผ่ า นคณบดี  คณะบริ หารฯ  
ลงลายมือช่ือ 

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

 
 

     

อาจารยผ์ู้สอนลงลายมือช่ือ 

รวบรวมเอกสารเสนอ                 
คณะผู้บริหารลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขอแจ้งเพื่อลงนามใบเบิกค่าสอน 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกค่าสอน 

๒ 

๓ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

14 การเงิน กองคลัง 
/เจ้าหน้าท่ี 

ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 
 

 
 
 

  
 

 

-  ร วบรวม เอกสารทั้ งหมด 
พร้อมบันทึกข้อความ สแกน
เอกสารลงใน Google Drive 
- ส่งการเงิน กองคลัง เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถด าเนินการ
เบิกจ่าย 

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

15 รองคณบดี ฝ่าย
บริหารและแผน 

/เจ้าหน้าท่ี 
ที่ดูแลเรื่องการ
จัดท าใบเบิกค่า

สอน 
 

 
 
 

- จัดท าบันทึกข้อความ รายงาน
การด าเนินการจัดท าใบเบิกค่า
สอนแก่อาจารย์ ผู้ สอน เพื่ อ
ติดตามการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
- ผ่านรองคณบดฝี่ายบริหาร
และแผน ลงลายมือช่ือ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
ด าเนินงานจัดท าใบเบิกคา่สอน 

    
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกรายงานใบเบิก 

สิ้นสุด 

น าส่งเอกสารการเงิน  
กองคลัง  

เขตพื้นท่ีจักรพงษ 
ภูวนารถ 

๔ 
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รหัส 03 

 นำยกนัตนิันท ์ภูท่อง 

นักวิชำกำรศกึษำ 
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  มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการตา่ง ๆ  

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐3-004 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นายกันตินันท์ ภู่ทอง 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนีย่งแจม่ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
2 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรถ่ำยภำพ (Photography) หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง  
ในสถานที่นั้น โดยเป็นการเก็บสภาพแสงไว้ ลงบนวัตถุไวแสงทางเคมี เช่น ฟิล์มถ่ายภาพ หรือวงจรไฟฟ้า
ไวแสง CMOS, CCD เป็นต้น โดยบรรจุอยู่ในอุปกรณ์ที่เราเรียกว่ากล้องถ่ายรูป ด้วยเทคนิคการถ่ายภาพ
แบบต่าง ๆ หลังจากนั้นการถ่ายภาพจะเปลี่ยนสภาพแสงที่บันทึกไว้เหล่านั้น กลับมาเป็นภาพได้อีกครั้ง
หนึ่ง โดยผ่านกระบวนการล้างอัดภาพ การถ่ายภาพจากศัพท์ภาษาอังกฤษว่า Photography โฟโตกราฟ
ฟี เป็นรากศัพท์ มาจากภาษากรีก 2 ค า ได้แก่ค าว่า Photo ซึ่งหมายถึง แสงสว่าง และค าว่า Graphein 
หมายถึง การวาดหรือการเขียน เมื่อรวมกันจึงหมายถึง การเขียนหรือวาดด้วยแสงสว่าง เรียกรวม ๆ ว่า
เทคนิคการถ่ายภาพนั่นเอง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน โดยระบุวันเวลาและสถานที่ให้
ทราบ 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

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

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

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรบันทึกภำพกิจกรรมโครงกำรต่ำง ๆ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 

 
 

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

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

2. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 
 

ถ่ายภาพกิจกรรมตามสถานการณ ์
 

1 วัน 
 

 

3. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 
 

คัดเลือกภาพถ่ายจากท่ีถ่ายมาทั้งหมด  
โดยคดัเลือกจากความสวยงามของ
ภาพถ่าย และความเหมาะสมของจ านวน
รูปภาพท่ีจะน าไปใช้งานจริง 

1 
ช่ัวโมง 

 
 
 

4. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 

 
 

น าภาพท่ีคัดเลือกแล้วทั้งหมดมาปรับแต่ง
ด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom และ 
Export รูปที่ปรับแต่งเรียบร้อยแลว้ 

2 
ช่ัวโมง 

 

5. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟลร์ูปภาพท้ังหมดที่ปรับแต่งเสร็จแล้ว 
ให้รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาฯ 
ตรวจสอบความเหมาะสมของภาพท้ังหมด 
ก่อนท่ีจะเผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะท าการ
แก้ไขต่อไป 

20 นาท ี  

6. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 

 
 
 

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

3 นาที  

  
 

                      1   
 

 

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายภาพกิจกรรม  

 

น าภาพมาคดัเลือก 

น าภาพมาปรบัแต่งและ 
ใส่ข้อมูลของกิจกรรม 

 

Login เข้า Facebook 
และเลือก Busit-CPC 

Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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สิ้นสุด 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
  

 
                    1  

 
 
 

  

7. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 

 
 

1. น ารูปภาพที่ปรับแต่งแล้ว Upload เข้า
สู่อัลบั้มทีไ่ดส้ร้างไว ้

45 
นาที 

 
 

8. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดูแล

เรื่องการ
ถ่ายภาพ 

 

 
 

 

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

5 นาที 
 

 

 

   
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Upload รูปภาพ 

 

ท าการโพสต์รูปภาพใน 
 Busit-CPC Fanpage 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐3-005 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย: นายกันตินันท์ ภู่ทอง 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี เหนียงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
2 

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

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

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

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมข้อมูล, รูปภาพ เพ่ือการท างานได้อย่างถูกต้อง 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานวิทยบริการ ลงงานหน้าเว็บไซต์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานงานประชาสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจฯ 
3. บันทึกข้อความ 
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๑ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ (ออนไลน์) 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

  ดูรายละเอียดของงาน เช่น หัวข้องาน  
ขนาดของงาน รูปที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
ข้อความที่จะใช้ในการประชาสัมพนัธ์ และ
รูปแบบที่ต้องการ ทิศทางของงาน เป็นต้น 

1 
ช่ัวโมง 

 

2. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

 
 
 

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

3 
ช่ัวโมง 

 

3. ผู้รับผิดชอบงาน  
                                          
                                             
                                                   

                       
 
 
 

1. ส่งไฟล์งานให้ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบ 
โดยการส่งไฟล์รูปให้เจ้าของงานตรวจสอบ 
2. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข  
ต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามขอบเขตงาน 
3. หากเจ้าของงานตรวจสอบแล้ว ไม่ต้องการ
แก้ไขงาน จึงน าไฟล์งาน Upload ที่หน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 
 

3 
ช่ัวโมง 

 
 

 

4. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

 
 

                                     

- น าไฟล์งานท่ีออกแบบเสรจ็แล้ว น าขึ้นหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 
 

30 
นาที 

 

 

      

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงาน  
 

      ทาง e-mail 

น าข้อมูลที่ไดม้าออกแบบ 
เพื่อท า Banner 

      ทาง e-mail 

ผู้รับผิดชอบงาน 
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

น างานขึ้นหน้าเว็บไซต์
คณะบริหารธรุกิจ 

 

) 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

 

   

5. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

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

5 
นาที 

 

6. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

 
 

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

10
นาที 

 
 

 

7. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
 

 - ภาพที่เพ่ิมเข้าไปในระบบจะไปขึน้ท่ีหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ บนแบนเนอร์
สไลด์บนเว็บ 
 

5 
นาที 

 

 

   
 
 
 

   

เข้าสู่ระบบเว็บไซต ์
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

Upload สื่อประชาสัมพันธ์ 
ลงในเว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 

 

บันทึกและเผยแพร่หน้าเว็บไซต์
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

สิ้นสุด 

๑ 
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รหัส 04 

                    นำยปิยะพนัธ ์วิวฒันทิพย์ 
       เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานผลิตสื่อวิดีโอ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐4-006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย: นายปิยะพันธ์ วิวัฒนทพิย ์
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : วิดีโอประชาสัมพันธ์ถ่ายทอดเรื่องราวของงานกิจกรรมนั้น ๆ อย่างต่อเนื่อง ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่ก าลังจะ
เกิดข้ึนและแสดงบรรยากาศในช่วงเวลาที่กิจกรรมก าลังด าเนินอยู่ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

วิดีโอ คือ มัลติมีเดียที่สามารถแสดงภาพเคลื่อนไหวพร้อมเสียงบรรยายได้ การน า เสนอวิดีโอมีหลายรูปแบบ 
เช่น วิดีโอเพ่ือ การศึกษา วิดีโอ เพ่ือความบันเทิง ประโยชน์ ของวิดีโอมีมากมาย นอกจากให้ความรู้ ให้ ความ
บันเทิง ยังสามารถ สร้างรายได้ให้กับผู้ ใช้งาน เช่น วิดีโอน าเสนอสินค้า ผลิตภัณฑ์ ต่างๆ เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมอุปกรณ์ส าหรับถ่ายท า , เตรียมสื่อวิดีโอที่ถ่ายน ามาตัดต่อ จัดองค์ประกอบ
และตกแต่งจนสมบูรณ์ 

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

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

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน งำนผลิตสื่อวิดีโอ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 
 

รับค าสั่งและปฏิบตัิตามค าสั่ง 
1.รับรายละเอียดผูส้ั่งการต้องการอะไร 
2.เตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการบนัทึก
วิดีโอ 

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 
https://forms.gl
e/nqMkqqVqF4
ZVctym8 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 
 

ถ่ายวิดีโอตามเนื้อหาที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 วัน 
 

 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 
 

น าวิดีโอท่ีถ่ายท าแล้วมาตัดต่อในโปรแกรม 
Capcut ตัดรวมจดัองค์ประกอบและ
ตกแต่งจนสมบูรณ์  

3 
ช่ัวโมง 

 

4. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟล์วิดโีอที่เสร็จแล้ว ให้รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสมของภาพทั้งหมด ก่อนทีจ่ะ
เผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะท าการแก้ไข
ต่อไป 

20 นาท ี  

5. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

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

45 นาที  

      

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายวิดีโอ 

น าวิดีโอมาตดัต่อ
กลายเป็นงานตัวสมบรูณ ์

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

Login เข้า Youtube เลือก 
Busit Channel 

 

1 
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สิ้นสุด 

Login เข้า Facebook และ
เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

6. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
 
 
 

3 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 
 

วางลิงค์ Youtube ที่คัดลอกมาวางลงช่อง
โพสต์พร้อมภาพตัวอย่างเชื่อมไปยงัวิดีโอ
บน Youtube 

 

3 นาที 

 
 

 
8 

เจ้าหน้าท่ีผู้แลเรื่อง
การผลิตสื่อวิดีโอ 

 

 เขียนข้อความประชาสัมพันธ์และท าการ
กดโพสตเ์พื่อเผยแพร ่
 
 

5 นาที 
 

 

 

   
 
 

   

 

  

๑ 

ท าการโพสต์วิดีโอ 
 Busit-CPC Fanpage 

 

วางลิงค์ Youtube 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานตัดต่อภาพ 

 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐4-007 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15/01/2567 

 
เขียนโดย: นายปิยะพันธ์ วิวัฒนทพิย ์
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : ประชาสัมพันธ์เหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ก าลังจะเกิดขึ้นหรือเกี่ยวกับผู้ที่ได้รับรางวัลจากกิจกรรมหรือพิธี  
เผยแพร่ใน Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

อินโฟกราฟิกส์ (Infographics) หมายถึง การน าข้อมูลหรือความรู้มาสรุปเป็นสารสนเทศ 
ในลักษณะของข้อมูลและกราฟิกท่ีอาจเป็นลายเส้น สัญลักษณ์ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม แผนที่ ฯลฯ 
ที่ออกแบบเป็นภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหว ดูแล้วเข้าใจง่ายในเวลารวดเร็วและชัดเจน สามารถสื่อให้ 
ผู้ชมเข้าใจความหมายของข้อมูลทั้งหมดได้โดยไม่จ า เป็นต้องมีผู้น า เสนอมาช่วยขยายความเข้าใจอีก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมภาพส าหรับท าและออกแบบงานจนสมบูรณ์ 

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

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

สิ้นสุด 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน งำนตัดต่อภำพ 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลงาน
ตัดต่อภาพ 

 

 
 

รับค าสั่งและปฏิบตัิตามค าสั่ง 
ข้อมูลรายละเอียดและวันเวลาที่จดั
กิจกรรม 

3  
นาที 

 

2. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลงาน
ตัดต่อภาพ 

 

 
 

ออกแบบภาพประชาสมัพันธ์ตามเนื้อหา
งานท่ีก าหนด 

3 
ช่ัวโมง 

 

3. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งไฟล์ที่เสร็จแล้ว ให้รองคณบดีฝา่ย
กิจการนักศึกษาฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสมของภาพทั้งหมด ก่อนทีจ่ะ
เผยแพร่ หากไม่ถูกต้องจะท าการแก้ไข
ต่อไป 

20 นาท ี  

4. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลงาน
ตัดต่อภาพ 

 

 
 
 

- Login เข้าระบบ Facebook  
เลือก Busit-CPC Fanpage 
 

3 นาที  

5. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลงาน
ตัดต่อภาพ 

 

 
 

น ารูปภาพอินโฟกราฟิกที่เสร็จสมบูรณ์
แล้วอัพโหลด 

45 
นาที 

 
 

6. เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลงาน
ตัดต่อภาพ 

 

 
 

 

ใส่ข้อความรายละเอียดเกีย่วกับกิจกรรมที่
จะประชาสัมพันธ์และกดโพสต ์

5 นาที 
 

 

 

    
 

  

 
 

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ออกแบบอินโฟกราฟิก 

Login เข้า Facebook 
และเลือก Busit-CPC 

Fanpage 

 

Upload รูปภาพ 

 

ท าการโพสต์รูปภาพใน 
 Busit-CPC Fanpage 

 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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รหัส 05 

นำงสำวธติิยำ ไกรบุตร 
นักปฏิบัติกำรอดุมศึกษำ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การผลิตรายการวิทยมุทร.ธัญบรุี FM 
89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสยีง 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit ๑-05-008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

วัตถุประสงค์ : 1 เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติของนักศึกษาในหลักสูตรวิศวกรรมสื่อสารและโทรคมนาคม, 
อิเล็กทรอนิกส์, เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา, เทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง และสาขาอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้อง 
2 เพ่ือเผยแพร่ความรู้และผลการค้นคว้าทดลองวิจัยในสาขาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ อันจะให้เกิดประโยชน์
แก่ประชาชนทั่วไป ที่จะน าไปใช้ในการประกอบอาชีพและด าเนินชีวิตประจ าวัน 
3 เพ่ือเป็นสถานที่ศึกษาดูงานและฝึกงานของนักศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยฯ ในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะบริหารธุรกิจและเทคโนลีสารสนเทศ และสถาบันการศึกษา
อ่ืน ๆ 
4 เพ่ือร่วมมือประสานงานและเป็นเครือข่ายเชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องในการเผยแพร่ข่าว สาระ
ความรู้อันเป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
5 เพ่ือท าหน้าที่เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ 
กระทรวงศึกษาธิการ หน่วยราชการ ภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ มูลนิธิ และเอกชน 
6 เพ่ือท าหน้าที่ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ศาสนา สิ่งแวดล้อม 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการผลิตรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit ทางวิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
สถานีวิทยุกระจายเสียง ตามแผนร้อยละ 8๐ 
 

ขอบเขตงำน : วิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง หมายถึง สถานีวิทยุกระจายเสียง สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล ได้ถือก าเนิดจากการทดลอง การส่งกระจายเสียง แบบ เอฟ. เอ็ม. มัลติแพลกซ์ จากการด าริของ 
นายสุรเดช วิเศษสุรการ ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูอาชีวศึกษา กรมอาชีวศึกษา ซึ่งมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประโยชน์
ในการศึกษา ทั้งภาคทฤษฏีและปฏิบัติ ตามหลักสูตรให้แก่นักศึกษาฝึกหัดครู แผนกช่างวิทยุโทรคมนาคม 
วิทยาลัยครูอาชีวศึกษา ด้วยก าลังส่งออกอากาศ 1 กิโลวัตต์ ที่ความถี่ 89.5 MHz. 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

วิทยุกระจำยเสียง หมายถึง การแพร่สัญญาณเสียงออกอากาศโดยใช้คลื่นวิทยุ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

จัดท ารายการสถานวิทยุกระจายเสียง มทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การผลิตรายการวิทยมุทร.ธัญบรุี FM 
89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสยีง 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit ๑-05-008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

 1. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล ควบคุม และติดต่อประสานงาน การก าหนดหัวข้อรายการเรื่อง
และมีเนื้อหาของรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

2. จัดหาแขกรับเชิญมาสัมภาษณ์รายการ รายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit และนัดหมายวันและ
เวลาการมาสัมภาษณ์ในรายการ 

3. วัตถุประสงค์เป้าหมายในการสัมภาษณ์รายการ 
4. ก าหนดจัดหาวันบันทึกเทปรายการชวนกันมานั่งคุย By Busit 
5. จัดท าหนังสือเชิญแขกรับเชิญมาในรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
6. จัดท าสคริปต์ค าถามรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
7. ซักกซ้อมความเข้าใจ และให้ค าแนะน าแก่ผู้ด าเนินรายการและแขกรับเชิญ 
8. ตรวจสอบระบบห้องบันทึกเทป และนัดหมายห้อง 
9. การอธิบายรายละเอียดของบทรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit แก่เจ้าหน้าที่ควบคุมเสียง เพ่ือ

ซักซ้อมท าความเข้าใจในรายละเอียดต่างๆ 
10. ควบคุมการซ้อมรายการทั้งท่ีเป็นรายการบันทึกเทปเพ่ือดัดแปลงแก้ไขให้ทุกสิ่งทุกอย่างใน

รายการสมบูรณ์ 
11. ควบคุมการออกอากาศรายการชวนกันมานั่งคุย By Busit 
12. สรุปรายละเอียดขอรายการ ชวนกันมานั่งคุย By Busit 
13. จัดการเปิดรายการออกอากาศทุกวันพฤหัสบดี เวลา 14.30-15.00 น 

เอกสำรอ้ำงอิง : วิทยุมทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสียง 
เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ  
2. แบบฟอร์มอนุมัติเดินทาง 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การผลิตรายการวิทยมุทร.ธัญบรุี FM 
89.5 MHz สถานีวิทยุกระจายเสยีง 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit ๑-05-008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

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 กำรผลิตรำยกำรวิทยมุทร.ธัญบุรี FM 89.5 MHz สถำนีวิทยุกระจำยเสียง 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
 

ติดต่อสอบถามข้อมูล 
ประสานงาน 

 

วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล 
ควบคุม และติดต่อประสานงาน 
การก าหนดหัวข้อรายการเรื่อง
และมเีนื้อหาของรายการ ชวน
กันมานั่งคุย By Busit 

1 วัน  

2 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

                               ไม่ตอบรับ 
 

แขกรับเชิญ 
พิจารณาการตอบรับ/ไม่ตอบรับการ
สัมภาษณ์ในรายการ ชวนกันมาน่ังคุย  

By Busit 
ตอบรับ 
 

  จัดหาและติดต่อนัดหมายวัน
เวลาแขกรับเชิญมาสัมภาษณ์ 
รายการ ชวนกันมานั่งคุย By 
Busit  

1 - 2 
วัน 

 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

   
แจ้งรายละเอียดรายการ 

แจ้งวัตถุประสงคเ์ป้าหมายใน
การสัมภาษณร์ายการ (รายเอียด
เนื้อหารายการ ชวนกันมานั่งคุย 
By Busit) 

1 วัน ไฟล์งาน Google Drive 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

4 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
ก าหนดการจดัรายการ 

 
 

  ก าหนดวันบันทึกเทปรายการ
ชวนกันมานั่งคุย By Busit (แจ้ง
วันและเวลาในการบันทึกเทป) 

1 - 4 
ชม 

ไฟล์งาน Google Drive 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
จัดท า 

หนังสือเชิญลงนาม 

จัดท าหนังสือลงนามในการรับ
เชิญรายการ ชวนกันมานั่งคุย 
By Busit โดยสถานีวิทยุราช
มงคลธัญบรุี FM 89.5 MHz 

 หนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 

   
  1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
  

  

6 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                     ไม่ลงนำม 
 
 
ลงนำม                 

หนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วมสัมภาษณ์
รายการรายกาiชวนกันมานั่งคุย 
By Busit 

1-2 วัน หนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 
 
 

7 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
จัดท าหนังสือเชิญแขกรับเชิญ 

 
 

จัดท าหนังสือเชิญมารายการ 
ลงนามโดย ผศ.ดร. กุลกนิษฐ์ 
ทองเงา ผู้อ านวยการสถานีวิทยุ
กระจายสียง มทร.ธญับุร ี

 หนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 

8 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
จัดท าสคริปต์ค าถามรายการ ชวนกัน

มานั่งคุย By Busit 
จัดท าสคริปต์ค าถามรายการ 
ชวนกันมานั่งคุย By Busit แก่ผู้
ด าเนินรายการและแขกรับเชิญ 

1 วัน หนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 

9 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
 

ซักซ้อมความเข้าใจ 
ในการบันทึกเทป 

ซักซ้อมความเข้าใจ และให้
ค าแนะน าแก่ผูด้ าเนินรายการ
และแขกรับเชิญ (พูดคุยเนื้อหา
ของรายการ ชวนกันมานั่งคุย 
By Busit) 

1 ชม ไฟล์งาน Google Drive 

10 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
 

เตรียมบันทึกเทปรายการ 
ตรวจสอบระบบห้องบันทึกเทป 
และนัดหมายห้อง (นัดหมายห้อง
อัดบันทึกเทป) 

1 ชม ไฟล์งาน Google Drive 

   
 ๒ 

 

  

เพื่อพิจารณา
ลงนาม 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
  ๒  

  

11 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
บันทึกเทปรายการ 

 การอธิบายรายละเอียดของบท
รายการ ชวนกันมานั่งคุย By 
Busit แก่เจ้าหน้าท่ีควบคุมเสียง 
เพื่อซักซ้อมท าความเข้าใจใน
รายละเอียดต่างๆ 

1-8 ชม ไฟล์งาน Google Drive 

12 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
 

ก ากับดูแลการบันทึกเทปรายการ 
ควบคุมการซ้อมรายการทั้งที่
เป็นรายการบันทึกเทปเพื่อ
ดัดแปลง แก้ไขให้ทุกสิ่งทุกอย่าง
ในรายการสมบูรณ ์

 1-2 
ชม 

FM 89.5 สถานีวิทยรุาชมงคล
ธัญบุร ี

13 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลการผลิต
รายการวิทยุ 
มทร.ธัญบรุี 
FM 89.๕ 

 
เปิดรายการออกอากาศ 
รายการทุกวันพฤหสับด ี

ควบคุมการออกอากาศรายการ
ชวนกันมานั่งคุย By Busit (เปิด
รายการ ชวนกันมานั่งคุย By 
Busit) 

30 
นาที 

FM 89.5 สถานีวิทยรุาชมงคล
ธัญบุร ี

   
สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit ๑-05-009 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

วัตถุประสงค์ : การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา จะต้องมีสมาชิกไม่น้อยว่า 30 คน การรวมกลุ่มของผู้เรียนที่มีความ
สนใจ ความถนัดในเรื่องเดียวกันและร่วมปฏิบัติกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ์ของตนเองให้เต็มตามศักยภาพ ตลอดจนปลูกฝังจิตส านึกในการท าประโยชน์ต่อตนเองและสังคม 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ :  ร้อยละความส าเร็จของการจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงำน : การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดกับสโมสรนักศึกษา จะต้องมีสมาชิกไม่น้อยกว่าสามสิบคนโดยเสนอผ่านสโมสร
นักศึกษา เพ่ือขออนุมัติจัดตั้งชุมนุมต่อคณบดี ในการจัดตั้งชุมนุมดังกล่าวจะต้องมีรายเอียดในการขอจัดตั้ง
ชุมนุม  
1 ชื่อชุมนุม 
2 ตราสัญลักษณ์ชุมนุม(ถ้ามี) 
3 วัตถุประสงค์ในการด าเนินกิจกรรมของชุมนุม 
4 ระเบียบของชุมนุม 
5 รายชื่อคณะกรรมการชุมนุม 
6 หนังสือให้ความเห็นชอบของอาจารย์ที่สนับสนุนให้มีการจัดตั้งชุมนุม 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

จัดตั้งชุมนุม หมายถึง เป็นหนังสืออนุญาตในการจัดตั้งชุมนุมโดยมีนักศึกษาเป็นสมาชิกและสามารถเป็น
สมาชิกได้ทุกสาขา  
ผ่ำนกำรประชุมประจ ำคณะ หมายถึง การให้ความเห็นชอบในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

นักศึกษำกำรจัดตั้งชุมชุนของคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : 

1. รับเรื่องขอจัดตั้งชุมนุม ผ่านการลงนามชุมชุนการตรวจสอบโดยนายกสโมสนักศึกษา 

2.เสนอเรื่องการจัดตั้งชุมชนแก่รองกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษเพ่ือเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่อง
การจัดตั้งชุมชนต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit ๑-05-009 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

คณบดี: พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดตั้งชุมนุมและเสนอต่อประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : แบบฟอร์มการจัดตั้งชุมนุม 
มติประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดตั้งชุมนุม 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร
จัดตั้งชุมนุม 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเรื่อง
การจัดตั้ง
ชุมนุม 

 
 

รับเรื่องการจดัตั้งชุมนุม  

เจ้าหน้าที่ผูดู้แลเรื่องการจดัตั้ง
ชุมนุมรับเรื่องจัดตั้งชุมนุมจาก
ประธานชุมนุม 

1-2 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

2 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเรื่อง
การจัดตั้ง
ชุมนุม 

 
เสนอลงนาม 

นายกสโมสรนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ผูดู้แลเรื่องการจดัตั้ง
ชุมนุมน าเรื่องการจดัตั้งชุมนุม
เสนอต่อนายกสโมสรนักศึกษา
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

3 นายกสโมสร
นักศึกษา 

                             ไม่ลงนำม 
 

  นายกสโมสรนักศึกษาตรวจสอบ 
ความถูกต้องและลงนาม 

ในเอกสารการจัดตั้งชุมนุม 
 
ลงนำม 

นายกสโมสนักศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูลการจดัตั้งชุมนุม 
 
 
 
 
 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

4 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเรื่อง
การจัดตั้ง
ชุมนุม 

 
เสนอเอกสารการจัดตั้งชุมนุมให้กบั 

อาจารย์ปรึกษาชุมนมุ 

เจ้าหน้าที่ผูดู้แลเรื่องการจดัตั้ง
ชุมนุมเสนอเรื่องการจัดตั้ง
ชุมนุมต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

5 อาจารย์ที่
ปรึกษา 

                   ไม่ลงนำม 
 

อาจารย์ปรึกษาชุมนุมตรวจสอบ 
ความถูกต้องและลงนามในเอกสาร 

การจัดตั้งชุมนุม 
 

ลงนำม 

อาจารย์ปรึกษาชุมนมุตรวจสอบ 
ความถูกต้องและลงนามใน

เอกสาร 
การจัดตั้งชุมนุม 

 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

   
1 
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ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
๑ 

   

6 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเรื่อง
การจัดตั้ง
ชุมนุม 

 
เสนอเรื่องการจัดตั้งชุมนุมต่อคณบดี                                        

คณะบริหารธรุกิจฯ 

เจ้าหน้าที่ผูดู้แลเรื่องการจดัตั้ง
ชุมนุมเสนอเรื่องการจัดตั้ง
ชุมนุมต่อคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
 
 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

7 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                        ไม่ลงนำม 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดตั้ง 
ชุมนุม 

 
ลงนำม 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
จัดตั้งชุมนุม 
 
 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 

8 รองคณบดี
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาและ

กิจการพิเศษ เสนอ 
เรื่องการจัดตั้งชุมนุมต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะบริหารธุรกิจฯเพื่อพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ เสนอ 
เรื่องการจัดตั้งชุมนุมต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯเพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

1 วัน แบบฟอร์มขอจัดตั้งชุมนุม 
และข้อบังมมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่า
ด้วย กิจกรรมนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2564 

9 คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                              ไม่ลงนำม 
 

คณะกรรมการ 
คณะบริหารธุรกิจ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาให้
ความเห็นชอบในการจัดตั้งชุมนุม 

 
ลงนำม 

คณะกรรมการคณะ
บริหารธรุกิจฯพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบในการจัดตั้งชุมนุม 
 
 
 
 
 

1 วัน ประชุมคณะกรรมการคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
  ๒ 
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 ๒ 

   

1๐ 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเรื่อง
การจัดตั้ง
ชุมนุม 

 
                 รายงานผล 

การจัดตั้งชุมนุมต่อกองพัฒนา 
นักศึกษา 

 

หลังจากคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ มผีลการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
จัดตั้งชุมนุมเจา้หน้าท่ีผูดู้แลงาน
จัดตั้งชุมนุมรายงานการจดัตั้ง
ชุมนุมต่อกองพัฒนานักศึกษา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก 
 

1 ชม - มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะบริหารธุรกิจฯเรื่อง
การจัดตั้งชุมนุม 
- เอกสารการจัดตั้งชุมนุม 

 
 

  
                      สิ้นสุด 
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รหัส 06 

นำงสำวอรยำ ไตรพันธ ์
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการจากภายนอก         

(ทางไปรษณีย์) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-01๐ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการภายนอก    

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ 
ตั้งแต่การรับเอกสาร การลงเลขรับในระบบ Google drive ตลอดจนการส่งเอกสารเพ่ือให้กับหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะบริหารเพื่อตรวจสอบ เพ่ือส่งให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งำนสำรบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา                
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด 
จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย 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. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก                             
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้ งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ   
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการจากภายนอก         

(ทางไปรษณีย์) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-01๐ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 
กำรรับหนังสือรำชกำรจำกภำยนอก (ทำงไปรษณีย์) หมายถึงการรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมายัง
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศทางไปรษณีย์เท่านั้น 

หน้ำที ่
ควำมรับผิดชอบ  

หัวหน้าส านักงานคณบดีฯ : พิจารณาการรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์)  ในระบบ Google Drive 
และส่งให้กับหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบั บที่ 2)                          
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (ทางไปรษณีย์) ทางระบบ Google Drive 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือราชการจาก
ภายนอก (ทาง
ไปรษณีย์) 
 
 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ Google Drive 
และห้องส านักงาน

คณบดีฯ อาคาร 8 ชั้น 4 
10 ปี 

จัดเรียงตาม
วันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรรับหนังสือรำชกำรจำกภำยนอก (ทำงไปรษณีย์) 
 

ล ำดับ
ที ่

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

   
 

 
 

   

๑. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

           
 

รับหนังสือราชการภายนอกที่ส่งทาง
ไปรษณีย์จากแผนกสารบรรณเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
 
 
 
 

๓๐ นาท่ี หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

ลงทะเบียนรับเอกสารทางระบบ 
Google Drive 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 
ช่ัวโมง 

- หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

- แบบฟอร์มการรับ
หนังสือทางระบบ 
Google Drive 

 

3. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสกนเอกสารหนังสือราชการ 
 
 
 
 

2-3 
ช่ัวโมง 

- หนังสือราชการจาก
ภายนอก 

- แบบฟอร์มการรับ
หนังสือทางระบบ 
Google Drive 

 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือราชการภายนอกที่
ส่งทางไปรษณยี์จากแผนก

สารบรรณเขตพื้นที่จักรพงษ 
ภูวนารถ 

ลงรับเอกสารทางระบบ 
Google Drive 

แสกนเอกสารหนังสือราชการ 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

      

4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

ส่ ง ข้ อ มู ล ท า ง ร ะ บ บ สา รบร รณ
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์   ( E-document) 
ให้กับหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะ
บ ริ ห า ร ธุ ร กิ จ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 
 
 
 
 

 หนังสือภายนอก 

5. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 
 

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

 หนังสือภายนอก 

  
 
 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ส่งข้อมูลทางระบบ
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 

๑ 

คัดลอกลิ้งค์วางใน 
ระบบ Google drive 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ดูแลห้องละหมาด 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-01๑ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การใช้งานห้องละหมาดเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีความปลอดภัยส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิลาม และมีความประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การใช้งานห้องละหมาด คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความสะอาด เรียบร้อย ปลอดภัย ร้อยละ 
๑๐๐ 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการท า ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือ
ศาสนาอิลาม ที่มีความประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ห้องละหมำด หมายถึง ห้องท่ีจัดส าหรับนักเรียนและบุคลากรมุสลิม เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติ
ศาสนกิจของศาสนาอิสลาม 
นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 
บุคลำกร หมายถึง เจ้าหน้าที่ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 
คณำจำรย์ หมายถึง อาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศที่นับถือศาสนาอิสลาม 

หน้ำที ่
ควำมรับผิดชอบ  

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณามอบหมายบุคลากรเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลห้อง
ละหมาด 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : อ านวยความสะดวกแกคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : - Google Forms ส ารวจความต้องการใช้ห้อง 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

รายชื่อนักศึกษา 
บุคลากร ที่เข้าใช้งาน
ห้องละหมาด 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ Google 
Drive และห้อง

ส านักงานคณบดีฯ  
อาคาร 8 ชั้น 4 

10 ปี 
จัดเรียงตาม

วันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดูแลห้องละหมำดคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

ล ำดับ
ที ่

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

   
 

 

   

๑. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

           
 

ท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งแก่
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีนับถือศาสนาอิลาม และ
ประสงค์ใช้ห้องละหมาด 

1 วัน - -  บันทึกข้อความ 
- Google Forms 

๒. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้คณาจารย์ 
บุ ค ล า ก ร  แ ล ะ นั ก ศึ ก ษ า ค ณ ะ
บ ริ ห า ร ธุ ร กิ จ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศท่ีนับถือศาสนาอิลาม และ
มีความประสงค์ใช้ห้องละหมาดกรอก
ข้อมูลผ่าน Google Forms เพื่อลง
ช่ือเข้าใช้ห้องละหมาด 
 

1 วัน  -  -  บันทึกข้อความ 
- Google Forms 

๓. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

นักศึกษากรอกข้อมูล ช่ือ -สกุล/
สถานะ/สาขา/ภาคการศึกษา/เบอร์
โทรศัพท์/ไอดีไลน์ 

1 วัน 
 

 

- Google Forms 

๔. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 แจ้งนัดหมายนักศึกษาที่สะดวกเพื่อ
เพิ่มลายนิ้ วมือในการเข้าใ ช้ห้อง
ละหมาด 
 
 

1 วัน  

๕. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 

 

เ จ้ าหน้ าที่ เ พิ่ ม ล ายนิ้ วมื อ ให้ กั บ
นักศึกษาเพื่อเข้าใช้ห้องละหมาด 
พร้อมแจ้งรายละเอียดวิธีการใช้งาน 

1 วัน  

๖. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 
 

นักศึกษาเข้าใช้ห้องละหมาดได้ตาม
ความประสงค์  

ทุกวัน  

   
 
 

   

เริ่มต้น 

         จัดท า Google 
Forms ส ารวจความต้องการ
ใช้ห้องละหมาด 

นัดหมายนักศึกษาเพิ่มลายนิ้วมือ
เพื่อเข้าใช้ห้องละหมาด 

นักศึกษาเข้าใช้ห้องละหมาด 

ประชาสมัพันธ์ เพื่อให้
คณาจารย์ บุคลากรและ
นักศึกษากรอกข้อมูล 

 

นักศึกษากรอกข้อมูล 

ละหมาด 

เจ้าหน้าท่ีเพิ่มลายนิ้วมือ 

ละหมาด 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

 
 

๗.  
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 เจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาดและความ
เรียบร้อยของห้องละหมาด 
 
 

 
ทุกวัน 

 

  
 
 

  
 
 
 

  

 
 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาดและ
ความเรยีบร้อยของห้องละหมาด 

๑ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
รวบรวมข้อมลูคณะบรหิารธุรกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-01๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวอรยา ไตรพันธ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

วัตถุประสงค์ : ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลส่วนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  
ใช้เปิดเผยการจัดการข้อมูลของคณะ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงาน ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ความส าเร็จของการรวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : นโยบายและแนวปฏิบัติการควบคุมข้อมูลส่วนของคณะบริหารธุรกิจและเทศเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีขอบเขตการบังคับใช้ครอบคลุมการประมวยผลข้อมูลของคณะทั้งหมด  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ค้นหำข้อมูล หมายถึง ค้นหาข้อมูลจ านวนมากท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต ซึ่งข้อมูลดังกล่าวมีทั้ง ภาพ  ตัวหนังสือซึ่ง
กระจัดกระจายอยู่ตามเว็บไซต์ต่างๆ  
จัดเก็บข้อมูล หมายถึง การเก็บข้อมูล คือกระบวนการที่เราท าการรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพ่ือใช้ใน
การวิเคราะห์ การตัดสินใจ หรือการท างาน โดยข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาจะเป็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับค าถามหรือ
วัตถุประสงค์ที่เราต้องการให้มีความเข้าใจมากขึ้น การเก็บข้อมูลเป็นขั้นตอนส าคัญในกระบวนการวิจัย การ
ท างานทางธุรกิจ เพ่ือให้เกิดข้อมูลที่มีคุณภาพและแน่นอนเพ่ือใช้ในการประเมินสถานการณ์ วางแผน หรือการ
ตัดสินใจ และเป็นฐานการพัฒนาในเชิงปฏิบัติการต่าง ๆ ขององค์กรหรือกิจกรรม โดยการเก็บข้อมูลสามารถ
ท าได้ผ่านหลายวิธี เช่น การส ารวจ , การสัมภาษณ์, การวิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งออนไลน์, การตรวจสอบ
เอกสาร และวิธีอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์นั้นๆ  
รวบรวมข้อมูล หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ 
ประมวลผล หรือจัดเก็บเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ การเก็บข้อมูลสามารถท าได้หลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้อง การส ารวจแบบสอบถาม การเก็บข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์ 
วิเครำะห์ข้อมูล หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลคือการแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่น าไปใช้ได้จริง                 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
รวบรวมข้อมลูคณะบรหิารธุรกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-01๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวอรยา ไตรพันธ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ 

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รวบรวมข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1 เตรียมหาข้อมูล วางแผนและด าเนินการค้นหาข้อมูล 
1.2 ค้นหาข้อมูลจัดเก็บข้อมูลคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.3 รวบรวมข้อมูลของแต่ละฝ่าย 
1.4 จัดเก็บข้อมูลรวบรวมข้อมูลผ่าน Google Drive 
1.5 วิเคราะห์ข้อมูลรายละเอียดและจัดท าแผนภูมิรูปภาพ 
1.6 น าข้อมูลทั้งหมดจัดท า e-book 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

แบบฟอร์มที่ใช้ : ระบบ Google Drive 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สรุปข้อมลู 
คณะบริหาร 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบใน

การรวบรวมข้อมูล
คณะบริหารธรุกิจ

ฯ 

Google Drive 5 ปี จัดเก็บข้อมลู Google Drive 

 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 69 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

รวบรวมข้อมูลคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
เริ่มต้น 

   

๑ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
เตรียมวางแผน 

 

เตรียมหาข้อมลู วางแผนและ
ด าเนินการค้นหาข้อมูล 
 

  

๒ 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

  
ค้นหาข้อมูล 

 

ค้นหาข้อมูลจดัเก็บข้อมลูคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

1 วัน 

 

๓ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

  
จัดเก็บข้อมลู 

จัดเก็บรวมรวบข้อมลูทั้งแยก
เป็นประเภทของแต่ละฝ่ายงาน 
 

 
1 วัน 

ไฟล์งาน Google Drive 

๔ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
ข้อมูลของทุกฝ่าย 

 

จัดเก็บข้อมลูงานฝ่าย 3  ฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
ฝ่ายบรหิารและแผน 
ฝ่านกิจการนักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 

1 วัน 

ไฟล์งาน Google Drive  

๕ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
 

วิเคราะห์และประมวลผล 
 

การประมวลข้อมลูและ
รวบรวมน ามาวิเคราะห์ข้อมลู
จาก Google Drive 

 
 

1 วัน 

ไฟล์งาน Google Drive 

    
๑ 

   

ถูกต้อง 
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แก้ไข 

ผ่ำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
๑ 

   

๖ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
ข้อมูลทุกฝ่ายทีผ่่านการวเิคราะห ์

 

ข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์แล้ว
บางส่วนและจดัท าแผนภูมิ
รูปภาพ 

 
 

1 วัน 

ไฟล์งาน Google Drive 

๗ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
แผนภูมริูปภาพ 
ของแต่ละส่วน 

 

บันทึกและจัดเก็บแผนภูมิ
รูปภาพของแต่ละส่วน 

 30 
นาที 

 

 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
จัดท า E-book  

ใน canva 

น าข้อมูลที่รวบรวมทั้งหมดมา
จัดท า E-book ใน canva  
 

5 นาท ี ไฟล์งาน Google Drive 

๙ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

                                
 

 
 

พิจารณาข้อมลูที่จัดท า เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และเนื้อหาท้ังหมด 

5-10 
นาที 

ไฟล์งาน Google Drive 

๑๐ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการ

รวบรวมข้อมลู
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
 

จัดท า E-book 

ส่งออกไฟล์ข้อมูลทั้งหมดที่
จัดท าใน canva และแปลง
ไฟล์เป็น E-book 

 
1 -2 
วัน 
 

ไฟล์งาน Canva 

   
สิ้นสุด 

   

 

 

 
 

เพื่อพิจารณา 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบัณฑิตศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-

01๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนจัดท าหนังสือส่งและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนจัดท าหนังสือส่งและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ ๕) 

ขอบเขตงำน : จัดท าหนังสือสงที่เก่ียวของกับงานบัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค ำจ ำกัดควำม : นักศึกษำ หมายถึง ผู้ที่เรยีนจบมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แล้วเข้ารับการศึกษาในสถาบันอดุมศึกษา เช่น วิทยาลัย 

มหาวิทยาลยั เป็นต้น 

หลักสูตร หมายถึง เนื้อหาวิชาและโครงสร้างของประมวลวิชาที่ประกอบไปด้วยการจัดระบบการเรยีนการ สอนเพื่อให้ผูเ้รียน 

ได้รับประสบการณ์และการเรียนรูอ้ันจะน าไปสู้ความส าเร็จ 

สำขำวิชำ หมายถึง หลักสูตรการจัดการเรียนการสอนเฉพาะ โดยแบ่งเป็นแขนงย่อยมาจากคณะวิชา การแบ่งสาขาวิชาและ 

หมวดหมู่ ส่วนใหญ่แบ่งตามเนื้อหาสาขา 

กำรเรียนกำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ หมายถึง การเรียนการสอนหรือการศึกษาหลังจากปรญิญาตรเีพื่อขอรับ 

ประกาศนียบตัร (ป.บณัฑิต) ประกาศนียบัตรบณั ฑิต ช้ันสูง (ป.บณั ฑิต ช้ันสูง) ระดับปรญิญาโท (มหาบัณฑิต) และปรญิญา 

เอก(ดุษฎีบัณฑิต) 
งำนสำรบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการ
ท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณ  
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคดิ อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า  
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รบั บันทึก จดรายงานการประชุม สรปุ ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม 

และท าลาย ท้ังนี้ ต้องท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยดัเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย 

ระบบสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
นอกจากน้ีระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ความหมายของหนังสอืราชการที่กว้างขวางครอบคลุมถงึระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่วนรำชกำร หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการ 

บริหารส่วนภูมภิาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้ความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 72 
 

 
มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบัณฑิตศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-

01๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  

ผสู าเร็จการศึกษา หมายถึง ผูจบการศึกษาตามหลักสูตร ภาคการศึกษา, ภาคเรียน หรือ เทอม หมายถงึ เป็นช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่ง
สถานศึกษาจัดใหม้ีการเรียนการสอน ระบบปฏิทินการศึกษามีแตกตา่งกันไปดังนี้ ระบบจตุรภาค แบ่งปีการศึกษาออกเป็นสีภ่าค
การศึกษา แต่ละภาคส าหรับแตล่ะฤดู โดยบังคับใหเ้รียนอยา่งน้อยสามจตุรภาค มีสัปดาห์ที่ต้องเรียนระหว่าง 32 ถึง 36 สปัดาห์ 
 
 

กำรประชมุ หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาพบปะปรึกษาหารือกันเพื่ออภิปราย แลกเปลี่ยน แสดงความคิดเห็นลง เป็นมติ 
เพื่อน ามติไปบริหารหรือปฏิบัติต่อไป การประชุมต้องก าหนดเป็นระเบียบแบบแผนด้วยวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได ้

เสนอ หมายถึง บอกให้ที่ประชุมพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยได้ความแจ่มชัด ส่วนค าว่า ข้อเสนอ หมายถึง ข้อความที่เสนอ 

ทั้งหมด ท้ังที่เป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 

อนุมัต ิหมายถึง เห็นชอบตาม 

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ หมายถึง ผู้จบการศึกษาตามหลักสูตร 

หน้ำท่ีควำมรับ : 
ผิดชอบ 

คณบดี : ลงนามอนุมัติหนังสือ 
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร : ให้ค าแนะน านักศึกษาในการจัดท าแผนการเรียน 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมจัดการข้อมูลพื้นฐานในการด าเนินงาน จัดท าเอกสารต่างๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบ มหาวิทยาลับเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ระดับบัณฑิตศึกษา 2567 
2. ระเบียบ ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  พ.ศ.
2564 
3. ระเบียบ ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาเพื่อจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษาส าหรับคณะบรหิารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
พ.ศ.2563 
4. ระเบียบ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเพื่อการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภายใต้โครงการศูนย์การศึกษาด้านการ
จัดการระดับนานาชาติ (IMSP) ส าหรับหลักสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต  พ.ศ.2563 
5. ระเบียบ ว่าด้วยการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
6. ข้อบังคับ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ 2566 
7. ประกาศ อัตราค่าธรรมเนียมเพื่อจัดการศึกษา ส าหรับนักศึกษาบางประเภทของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบัณฑิตศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-

01๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  

8. ประกาศ เรื่องเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ.2565 
9. ประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2564 
10. ประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2. แบบฟอร์มแก้ I 
3. บ.01 ค าร้องทั่วไป                                
4. บ.02 (1) ค าร้องขอแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
5. บ.02 (2) ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
6. บ.02 (3) แบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์ประจ าหลักสูตรเพื่อเป็นอาจารยที่ปรึกษาหลัก/ร่วม วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
7. บ.02 (4) แบบฟอร์มขออนุมัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมในการท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ระดับ
บัณฑิตศึกษา 
8. บ.03 แบบขออนุมัติแผนการเรียน 
9. บ.03 (1) ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแผนการเรียน 
10. บ.04 แบบขอสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
11. บ.04 (1) แบบรายงานผลการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอสิระ 
12. บ.04 (2) ค าร้องขอสอบประมวลความรู/้สอบวัดคณุสมบัต ิ
13. บ.04 (3) ผลการสอบประมวลความรู/้สอบคุณสมบัติ 
14. บ.05 แบบตรวจฟอรม์โครงการวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
15. บ.06 แบบขออนุมัติโครงการวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
16. บ.06 (1) แบบฟอร์มการตรวจสอบการลอกเลยีนผลงานวิชาการ (Plagiarism) วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
17. บ.07 แบบขอสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอสิระ 
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มทร.ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบัณฑิตศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit 1-06-

01๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  

18. บ.07 (1) แบบรายงานผลการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
19. บ.07 (2) แบบฟอร์มขออนมุัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในการเปน็ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอสิระ ระดับ
บัณฑิตศึกษา 
20. บ.08 แบบค าร้องลาพักการศึกษา/ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
21. บ.09 แบบค าร้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
22. บ.10 ค าร้องขอลาออก 
23. บ.11 แบบค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
24. วพ.01 แบบขอความอนเุคราะห์ตรวจความสมบูรณ์วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอสิระ หลังสอบป้องกัน 
25. วพ.02 ค าร้องขอส่งวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
26. วพ.03 แบบฟอรม์การตีพิมพ์ผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
27. วพ.04 แบบรายงานความก้าวหน้าการจัดท าวิทยานิพนธ/์การค้นคว้าอิสระ 
28. แบบฟอรม์แก้ I 
29. ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
30. ค าร้องขอเลื่อนการเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร 

เอกสำรบันทึก :  

 
 
 
 
 
 
 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1. แบบบันทึกข้อความเกี่ยวกับ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
 

งานบัณฑิตศึกษา ตู้เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 จัดท าประกาศเกณฑ์คณุสมบตัิบณัฑิต
ส่งให้ส านักงานบัณฑิตศึกษา 
 

15 วัน 
 

ประกาศ 

2. ส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

 รับสมัครนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 30 วัน ประกาศรับสมคัร
นักศึกษา 

3. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 ประสานดูแลนักศึกษาระหว่างการ
สมัคร และประสานงานดูแลนักศึกษา
ระหว่างการศึกษา 

4 เดือน  

4. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 
 

 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารสอบ
ประมวลความรู้ บ.04 (1, 2, 3) 
 
 

 

4 เดือน  แบบขอสอบหัวข้อ
และเคา้โครง

วิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระ 
บ.04 (1, 2) 

5. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารผลสอบ
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
 
 

4 เดือน - วพ.01 ตรวจความสมบูรณ์
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
หลังสอบป้องกัน 
- วพ.02 ขอส่ง วิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ 

6. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 จัด เก็บและรวบรวมเอกสารการ
ตรวจสอบการลอกเลียนผลงาน
วิชาการ (Plagiarism) วิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ 

4 เดือน บ.06 (1) แบบฟอร์ม
การตรวจสอบการลอก
เลียนผลงานวิชาการ 

(Plagiarism) 
วิทยานพินธ์/การค้นคว้า

อิสระ 

   
 
 

   
1 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อมูลประกาศ 

สถานประกอบ 

เปิดรับสมัครนักศึกษา 

จัดเก็บและรวบรวมเอกสาร 

จัดเก็บและรวบรวมเอกสาร
ผลสอบ 

ติดต่อประสานงาน 

จัดเก็บและรวบรวมเอกสาร 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

 
 

  

7. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเสนอเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ  

3 วัน แบบเสนอวาระการประชุม 

8. เจ้าหน้าท่ี 
งานบัณฑิตศึกษา 

 

 
 
 
 

เสนอเอกสารจบการศึกษาของ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา พร้อมมติ
ที่ประชุมเพื่อเสนอส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

10 วัน เอกสารจบการศึกษา 
นักศึกษาบัณฑิตศึกษาและมติ

ที่ประชุม 

   
 
 
 

   

เสนอที่ประชุมคณะ 

1 

เสนอเอกสารจบการศึกษา 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

2 
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รหัส 07 

นำงสำวเจนจิรำ ไตรพันธ ์

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
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คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  (Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การจัดท าค าเสนอของบประมาณ
เงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐7-0๑๔ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

 
เขียนโดย : นางสาวเจนจริา ไตรพนัธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี :   

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติงาน                                                     

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ (ง.1) ทันเวลา (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ (ง.1) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“งำนประมำณเงินรำยได้” หมายถึง เงินนอกงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ โดยก าหนด
รายได้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เกี่ยวกับการบริหารการเงินและทรัพย์สิน 
“แผนงำน” หมายถึง แผนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การจ าแนก
งบประมาณประเภทรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
“ผลผลิต” หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ 
(Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยรับงบประมาณหรือการตอบค าถามว่าหน่วยรับงบประมาณจัดท าบริการอะไร 
(What) ในฐานะผู้บริการ (Ser 
vice Provider) ตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้บริการ (Service Purchaser) ทั้งในรูปแบบของการ
ให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและ/หรือสิ่งก่อสร้างเพ่ือน าไปใช้ในการบริหารองค์กร โดยมีตัวชี้วัด
ผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย 
“โครงกำร/กิจกรรม” หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เกิดการให้บริการทั้งใน
รูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการ  
แก่ประชาชน องค์กรภายนอกหน่วยรับงบประมาณ โดยมีการก าหนด เป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงิน
งบประมาณของโครงการที่แน่นอน 
“งบด ำเนินงำน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้ส่อย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด  
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานอิสระของรัฐหรือหน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชนรัฐวิสาหกิจ องค์กร



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 79 
 

มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  (Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การจัดท าค าเสนอของบประมาณ
เงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐7-0๑๔ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

 
เขียนโดย : นางสาวเจนจริา ไตรพนัธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี :   

ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอก ชนหรือกิจการอัน เป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 
 

หน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบ  

หัวหน้าส านักงานคณบดีฯ : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1. จัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ (ง.1) 
                                2. จัดท าค านวณค่าสอนเกินภาระงาน (การสอนระดับปริญญาตรี) (ง.6) 
                                3. จัดท ารายละเอียดค่าซ่อมแซมยานพาหนะและขนส่งและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ง.7) 
                                4. จัดท าสรุปรายละเอียดค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ (ง.8) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของ  
    มหาวิทยาลัย พ.ศ.2562    
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
    พ.ศ.2563 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร  
    งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม ง.1 (ค าเสนอของบประมาณเงินรายได)้ 
2. แบบฟอร์ม ง.6 (ค่าสอนเกินภาระงาน (การสอนระดับปริญญาตรี) 
3. แบบฟอร์ม ง.7 (รายละเอียดค่าซ่อมแซมยานพาหนะและขนส่งและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 
4. แบบฟอร์ม ง.8 (รายละเอียดค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ง.1 , ง.6 , ง.7 , ง.

8 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
ระบบ  
Google Drive  

5 ปี จัดเรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

๑. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

           
 

รับข้อมูลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
หรือการขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ
ของส่วนงาน หรือสาขาในสังกัดคณะ 
ทั้งโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
นักศึกษา การพัฒนาอาจารย์ พัฒนา
หลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนการ
สอน พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
ในด้านต่าง ๆ  
 
 

๓๐ นาที - เอกสารขออนุมตัิ
กิจกรรม/โครงการ
ของแต่ละส่วนงาน 

- ข้อมูลค่าใช้จ่ายของ
กิจกรรมต่าง ๆ 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 
 

 

 
 

จ าแนกข้อมูลที่ได้รับออกเป็นสอง
ด้าน คือ ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และด้านสังคมศาสตร์ 

2-3 ช่ัวโมง - เอกสารขออนุมัติ
กิจกรรม/โครงการของ 
แต่ละส่วนงาน 

- ข้อมูลค่าใช้จ่ายของ
กิจกรรมต่าง ๆ 

3. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

น า ข้ อ มู ล ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
ด าเนินงานของส่วนงานต่าง ๆ ที่
ได้รับ กรอกในแบบฟอร์ม ของงาน
นโยบายและแผน แยกตามประเภท 
ไ ด้ แ ก่  ป ร ะ เภทค่ า ตอบแทน 
ประเภทค่าใช้สอย ประเภทค่าวัสดุ 
และประเภทค่าสาธารณูปโภค ซึ่ง
แต่ละประเภทจะแบ่งแยกตาม
หมวดย่อยอีกท ี
 
 
 

1 - 3 วัน/
ต่อครั้ง 

- แบบฟอร์ม ง.1  
- แบบฟอร์ม ง.6 
- แบบฟอร์ม ง.7 
- แบบฟอร์ม ง.8 

 

   
 
 
 

  -  

เริ่มต้น 

จ าแนกข้อมูลที่ได้รับแบ่ง
ออก 2 ด้าน คือ ด้านวิทย์

และด้านสังคม 

กรอกข้อมูลที่จ าแนก
แล้วกรอกในแบบฟอร์ม  

(ง.1/ง.6 /ง.7/ง.8) 

 

รับข้อมูลการจัดกิจกรรม/
โครงการ จากส่วนงานหรือ
สาขาวิชา ในสังกัดคณะฯ

บริหารฯ 
 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

4. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

ค า น ว ณ แ ล ะ ส รุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ ที่ จ ะ ข อ ใ น
แบบฟอร์ม ง.1/ง.6 /ง.7/ง.8 
 
 
 

2-3 
ชั่วโมง 

- แบบฟอร์ม ง.1  
- แบบฟอร์ม ง.6 
- แบบฟอร์ม ง.7 
- แบบฟอร์ม ง.8 
-  

5. หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลที่
กรอก ตามงบการด าเนินงาน
ของแต่ละกิจกรรม/โครงการ 
 
 
 

3-4 
ชั่วโมง 

- แบบฟอร์ม ง.1  
- แบบฟอร์ม ง.6 
- แบบฟอร์ม ง.7 
- แบบฟอร์ม ง.8 

6. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

จัดส่งข้อมูลงบประมาณให้กับ
ทางเจ้าหน้าที่กองนโยบาย
และแผน เขตพ้ืนที่จักรพงษ   
ภูวนารถ 
 
 
 

1 ชั่วโมง - แบบฟอร์ม ง.1  
- แบบฟอร์ม ง.6 
- แบบฟอร์ม ง.7 
- แบบฟอร์ม ง.8 

  
 

 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูลงบประมาณ
ให้กับทางเจ้าหน้าที่กอง

นโยบายและแผนเขตพ้ืนที่
จักรพงษภูวนารถ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ค านวณสรุปยอด
งบประมาณค่าใช้จ่ายงบ
ด าเนินงาน (ง.1/ง.6 /ง.

7/ง.8) 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

๑ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของ
บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-07-

01๕ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

 
เขียนโดย : นางสาวเจนจริา ไตรพนัธ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูล
ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ไม่เกินร้อยละ ๕) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

        คณำจำรย์  หมายความว่ า  ข้ าราชการพลเรื อนในสถาบัน อุดมศึกษาและพนักงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษาที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ หรือบุคคล
ที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา  
        กำรลำหยุดงำน หมายถึง การลากิจ การลาป่วย การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ  

พิธีฮัจจ์การลาเพ่ือเข้ารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู้ เป็นต้น 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามรับรองข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการ
จ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 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 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของ
บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-07-

01๕ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๓/0๓/6๘ 

 
เขียนโดย : นางสาวเจนจริา ไตรพนัธ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
๑ (ถ้ามี) 

5.แบบฟอร์มการปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่  
 
 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการ

ปฏิบัติงานราชการ
ของคณาจารย์ 

ฝ่ายบริหารและ
แผน 

ตู้เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มการ
ปฏิบัติงานราชการ

ของเจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายบริหารและ
แผน 

เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี เรียงตามวันที่ 
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รับเอกสารการขออนุมตัิเดินทางไป
ราชการ/เอกสารการลา/เอกสาร

ช้ีแจงการลืมลงช่ือปฏิบัติราชการที่
ได้รับ 

การอนุมัติแล้วจากคณบด ี

จ าแนกประเภทของเอกสาร 
ที่ได้รับจากคณบดี  

แบ่งออกเป็น 3 หมวด 

น าข้อมูลทีไ่ดม้าจดัเก็บในไดร์ฟ 
แบ่งตามหมวดและคยี์ข้อมลู 

ลงตารางสรปุทุกหมวดที่จดัท าขึ้น
เพิ่มเติมเพื่อง่ายต่อการตรวจเช็ค 

จัดท าข้อมูลสรุปการลงช่ือ 
เข้า-ออก ปฏิบัติราชการแบบรายวัน
ผ่านเว็บ (Rmutto Go+) โดยจัดท า
สรุปเป็นแบบรายสัปดาห์ พร้อมทั้ง

เขียนหมายเหตุในการลาหรือ การลืม
ลงช่ือตามเอกสารที่ได้รับ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

กำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลข้อมูลของบุคลำกรคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

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

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

                
 

 
 

  

๑ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 รับเอกสารการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ/เอกสารการลา/
เอกสารช้ีแจงการลืมลงช่ือปฏิบตัิ
ราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
จากคณบดี 
 

8 วัน 1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่าง ๆ  
3.บันทึกการลืมลงช่ือออก 
4 . บั น ทึ ก ก า ร ลื ม ล ง ช่ื อ
ปฏิบัติงาน 
5.บันทึกการเข้างานล่าช้า 

๒ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 จ าแนกประเภทของเอกสารที่
ได้รับจากคณบดี แบ่งออกเป็น 3 
หมวด 1.การลา  
2. ช้ีแจงการลืมลงเวลา  
3. เดินทางไปราชการ 

8 วัน 
(รับมา
แล้ว

จ าแนก
เลย) 

1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่าง ๆ  
3.บันทึกการลืมลงช่ือออก 
4 . บั น ทึ ก ก า ร ลื ม ล ง ช่ื อ
ปฏิบัติงาน 
5.บันทึกการเข้างานล่าช้า 

๓ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 น าข้อมูลที่ได้มาจัดเก็บในไดร์ฟ
แบ่งตามหมวดและคีย์ข้อมูลลง
ตารางสรุปทุกหมวดที่จัดท าขึ้น
เพิ่มเติมเพื่อง่ายต่อการตรวจเช็ค 

8 วัน 
(รับมา
แล้ว

จ าแนก
เลย) 

ตารางสรุปข้อมูลทุกหมวด 
การลาต่าง ๆ การขออนุมัติ
เดิ นทางไปราชการ และ
เอกสารช้ีแจงเหตุผลการลืมลง
เวลา เข้า หรือ ออก งาน 

๔ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 

 

 จัดท าข้อมูลสรุปการลงช่ือเข้า-
ออก ปฏิบัติราชการแบบรายวัน
ผ่านเว็บ (Rmutto Go+) โดย
จัดท าสรุปเป็นแบบรายสัปดาห์ 
พร้อมทั้งเขียนหมายเหตุในการ
ล า ห รื อ  ก า ร ลื ม ล ง ช่ื อ ต า ม
เอกสารที่ได้รับ 

1 วัน ตารางสรุปข้อมูลทุกหมวด 
การลาต่าง ๆ การขออนุมัติ
เดิ นทางไปราชการ และ
เอกสารช้ีแจงเหตุผลการลืมลง
เวลา เข้า หรือ ออก งาน 

      

เริ่มต้น 

1 
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พิจารณา 

ลงนาม 

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

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

๕ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
ของการลงช่ือปฏิบัติราชการผ่าน
ร ะ บ บ  RMUTTO Go+ โ ด ย
ตรวจสอบจากตารางสรุปการขาด 
ลา มาสาย และการลืมลงช่ือ ที่
จัดท าไว้เพื่อสรุปรายละเอียดราย
สัปดาห์ 

1-3 วัน ตารางสรุปข้อมูลทุกหมวด 
การลาต่าง ๆ การขออนุมัติ
เดิ นทางไปราชการ และ
เอกสารช้ีแจงเหตุผลการลืมลง
เวลา เข้า หรือ ออก งาน 

๖ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 จัดท าบันทึกข้อความปะหน้าเพื่อ
แจ้งรายละเอียดการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการของคณาจารย์ คณะ
บริหารธุรกิจฯ เพื่อเสนอให้คณบดี
ลงนาม 
 

1 วัน 
 

บันทึกข้อความปะหน้าน าส่ง 
เอกสารแจ้งรายละเอียดการ
ลง ช่ือปฏิบัติ ราชการราย
สัปดาห์ 

๗ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 คณบดีพิจารณาลงนามบันทึก
ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด 
การลงช่ือปฏิบัติ ราชการของ
คณาจารย์คณะบริหารธุรกิจฯ 

 

  

๘ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 น าส่ ง เ อกสารรายละ เอี ยด 
การลง ช่ื อปฏิ บั ติ ราชการให้
คณาจารย์แต่ละท่านทราบ ผ่าน
ร ะ บ บ  E-manage เ พื่ อ ท า ง
คณาจารย์จักได้ด าเนินการจัดท า
หนังสือลา หรือ บันทึกช้ีแจงการลืม
ลงเวลา 

1-2 วัน 1. บันทึกข้อความปะหน้า
น าส่ง  
2.เอกสารแจ้งรายละเอียดการ
ลงช่ือปฏิ บั ติ ราชการราย
สัปดาห ์
 

   
                    สิ้นสุด 

 
 

  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลงช่ือโดย
เช็คจากตารางสรุปที่จดัท า

ไว ้ 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
แจ้งการลงช่ือปฏิบัตริาชการ  

เสนอให้คณบดีลงนาม 

น าส่งเอกสารการลงช่ือปฏิบัติราชการ 
พร้อมข้อความแจ้งการลงช่ือปฏิบัติ

ราชการ ให้คณาจารย์แต่ละท่านทราบ  
ผ่านระบบ E-manage 

 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

1 

ไม่ถูกต้อง 
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รหัส 0๘ 

นำงสำวสุรีพร ท ำนุ 

                      นักวิชำกำรศกึษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 87 
 

 

 

มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ติดตามนักศึกษาใหม่ยืนยันสทิธิ ์

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐8-0๑๖ 

 
วันที่บงัคับใช ้
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสรุีพร  ท านุ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี   เหนี่ยงแจ่ม 
 

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : ด าเนินการให้ปรึกษาและแนะน าเก่ียวกับขั้นตอนการสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีและบณัฑิตศึกษา 
และติดตามนักศึกษาเข้าสู่ระบบ ตลอดจนการติดตามนักศึกษายนืยันสทิธิ์เป็นนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อให้นักศึกษาสามารถเข้าใจกระบวนการการสมัครเรียน และการยืนยนัสิทธิ์ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละ 100% 

ขอบเขตงำน : การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยเปิดรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติและนอกเวลาราชการ  มีทั้งหมด 5 รอบ 
โดยเป็นการรับสมัครผ่านทางเว็บไซต์รับสมัครทั้งหมด และการยืนยันสิทธิ์ เป็นนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจฯ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

การรับนักศึกษา หมายถึง การรับสมัครบุคคลทั่วไป เพื่อเป็นนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ติดตามนักศึกษายืนยันสิทธิ์ เพื่อเป็นนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ในแต่ละรอบการสมัคร ซึ่งจะมีทั้งหมด 5 รอบการสมัครในแต่ละปีการศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง :  เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ปฏิทินการรับสมัครของมหาวทิยาลัย 
2.ปฏิทินการศึกษาของปีการศึกษาที่จะเปิดรับนักศึกษา 

      3. รายงานรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก 
      4 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เร่ือง รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ติดตามนักศึกษา

ยืนยันสิทธิ ์
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

Google Drive 5 ปี เรียงตามรอบสมัคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตดิตำมนักศึกษำใหม่ยืนยันสิทธิ์ 
 

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

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

            
 เร่ิมต้น 

   

1.  นักวิชาการศึกษา  

ข้อมูลผู้มีสิทธิ ์
 เข้าศึกษา 

1. สาขาพิจารณา
คุณสมบัติผูส้มัคร 
2. สอบสัมภาษณผ์ู้สมัคร 
3. ส่งรายชื่อผู้มีสทิธิ์ที่
คณะฯ 

  

1. นักวิชาการศึกษา  
 

1. เมื่อได้รับประกาศ
รายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกจาก 
งานรับสมัครของ
มหาวิทยาลยัฯ โดยแยก
ตามสาขาวิชา 
2. จัดเรียงรายชื่อนักศึกษา
ตามสาขาวิชา  

 บันทึกข้อความ 

2. นักวิชาการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. อธิบายขั้นตอนการ
ยืนยันสิทธิ์ผา่นระบบรบั
สมัครฯ 
2. แจ้งระยะเวลาในการ
ยืนยันสิทธิ์ผา่นระบบรบั
สมัครฯ 
3. ติดตามนักศึกษายนืยัน
สิทธิ์ผา่นระบบรับสมัคร
ของมหาวิทยาลัย โดยแยก
ตามสาขาวิชา และรอบการ
สมัคร 
4. แจ้งการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา
และช่องทางในการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ระยะเวลา
ยืนยันสิทธิ์
ในแต่ละ

รอบสมัคร 

1.ปฏิทินการรับสมัคร 
ของมหาวิทยาลัย 
2.ปฏิทินการศึกษา
ของปีการศึกษาที่จะ
เปิดรับนักศึกษา 
3. ประกาศอัตรา
ค่าธรรมเนียม
การศึกษาของแต่ละ
หลักสูตร 

   
 

 
 

  

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

 
 

ติดตามนักศึกษายืนยันสิทธ์ิผ่าน
ระบบรับสมัครของมหาวิทยาลัย

ฯ 
 

 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/              
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

3. นักวิชาการศึกษา  
 
 

1. แจ้งเอกสารที่นักศึกษา
จะต้องน ามาในวนัรายงานตวั
เข้าเป็นนักศึกษาและแนบ
เอกสารในระบบเพื่อขึ้น
ทะเบยีนเปน็นักศึกษา 
2. แจ้งวันเวลาในการรายงาน
ตัว 
 

ระยะเวลาก
ยืนยันสิทธิ์
ในแต่ละ

รอบสมัคร 

 
 
 

 

   

สิ้นสุด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้า
ศึกษา 

๑ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการ

ปฏิบัติงาน(การเข้า - ออก งาน) ของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ในระบบ Rmutto Go+ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐8-0๑๗ 

 
วันที่บงัคับใช ้
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสรุีพร ท าน ุ
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการกรอกข้อมูลการเหลื่อมเวลา
การปฏิบัติงาน (การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ระบบ Rmutto Go+ เป็นรายบุคคล 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดกรอกข้อมูลเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (การเข้า - ออก งาน) ของบุคลากรสายสนับสนุนใน
ระบบ Rmutto Go+ (ไม่เกินร้อยละ ๑0) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินงานเริ่มต้นตั้ งแต่การกรอกข้อมูลการเข้า - ออก งานของบุคลากรสายสนับสนุน 
ในระบบ Rmutto Go+ รายบุคคล ในแต่ละเดือน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 ตำรำงเหลื่อมเวลำ หมายถึง ตารางการปฏิบัติงาน เข้า - ออก งานของบุคลากรสายสนับสนุน  
จ านวน ๘ ชั่วโมง ในแต่ละวัน ไม่รวมพักเท่ียง เช่น เวลาเข้างาน ตั้งแต่ 0๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 

 บุคลำกรสำยสนับสนุน  หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย : มีหน้าที่จัดท าตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน )                 
ของบุคลากรฝ่ายวิชาการและวิจัย รายบุคคล 

 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและกิจกำรพิเศษ : มีหน้าที่จัดท าตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - 
ออก งาน ) ของบุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 

 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรและแผน : มีหน้าที่จัดท าตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน )                 
ของบุคลากรฝ่ายบริหารและแผน 

 เจ้ำหน้ำที่งำนเชิงยุทธศำสตร์ : มีหน้าที่จัดท าตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า  - ออก งาน )                        
ของบุคลากรงานเชิงยุทธศาสตร์ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
กรอกข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาการ

ปฏิบัติงาน(การเข้า - ออก งาน) ของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ในระบบ Rmutto Go+ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-1-๐8-0๑๗ 

 
วันที่บงัคับใช ้
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสรุีพร ท าน ุ
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

 หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ   : ตรวจสอบและพิจารณา
เห็นชอบตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  : พิจารณาให้ความเห็นชอบเหลื่อมเวลาการ
ปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสำรอ้ำงอิง :  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ
การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
 ๔. คู่มือการใช้งานระบบ Rmutto Go+ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :   ตารางเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน) บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

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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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ตำรำงเหลื่อมเวลำกำรปฏิบัติงำน (กำรเข้ำ - ออก งำน) ของบุคลำกรสำยสนับสนุน               
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร 

/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1 หัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะ

บริหารธรุกิจฯ/ 
เจ้าหน้าท่ีแตล่ะฝ่าย 

 เจ้าหน้าหน้าท่ีแตล่ะฝ่าย จดัท าตาราง
เหลื่อมเวลาในแตล่ะเดือนและส่งให้  
รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงาน
คณบดี คณะบริหารธรุกิจฯ 1 ครั้ง/
เดือน 

1 เดือน ตารางเหลื่อม
เวลา 

 

2 คณบดี  
คณะบริหารธรุกิจฯ 
/หัวหน้าส านักงาน

คณบดี  
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 พิจารณาความเห็นชอบตารางเหลือ่ม
เวลาการปฏิบัติงาน (เข้า - ออก งาน)  
บุคลากรสายสนับสนุน  
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 วัน ตารางเหลื่อม
เวลา 

 

3 หัวหน้าส านักงาน
คณบดฯี/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

รับข้อมูลตารางเหลื่อมเวลาเจ้าหนา้ที่
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศทางระบบ E-document 
จากหัวหน้าส านักงานคณบดี คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

1 วัน ตารางเหลื่อม
เวลา 

 

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

1 วัน/
สัปดาห ์

ตารางเหลื่อม
เวลา 

   

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

 

กรอกข้อมูล  
ลง Rmutto Go+ 

รับข้อมูล 
ตารางเหลื่อมเวลา 

จัดท า 
ตารางเหลื่อมเวลา 

พิจารณา 
ตางรางเหลื่อมเวลา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๑ 

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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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 นักวิชาการศึกษา  - หากมีงานหรือกิจกรรมในระหว่าง
เดือน ท่ีไม่มีการเหลื่อมเวลาในวันที่มี
งานหรือกิจกรรมนั้น  
- ท าการปรับปรุง เพิ่มเติม ข้อมลู
ตารางเหลื่อมเวลาใหม่ก่อนจะถึงวัน
งานหรือกิจกรรมนั้น 

1 วัน - ตาราง
เหลื่อมเวลา 
- ตาราง
เหลื่อมเวลา
(ใหม่) 

6 นักวิชาการศึกษา  แสดงข้อมูลตารางเหลื่อมเวลา
เจ้าหน้าท่ีคณะบรหิารธุรกจิและ
เทคโนโลยี  
ในระบบ Rmutto Go+ 

1 วัน - ตาราง
เหลื่อมเวลา 

      

 

 
  

สิ้นสุด 

ปรับปรุง – เพิ่มเติม 
ข้อมูล 

แสดงข้อมูล  
ผ่าน Rmutto Go+ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

๑ 
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แผนกวิชำกำร วิจัย และบรกิำรวิชำกำร 
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1.2 แผนกวิชำกำร วิจัย และบริกำรวิชำกำร 
นางสาวรุ้งรุจี       โซ๊ะมาลี  นักวิชาการศึกษา 
นางสาวรัตนากร   ชาญชลยุทธ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายปฐมพงษ์      ริณพัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวกุสุมา      สงวนกลาง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายอัยการ   แก้วล้อม นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  

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

แผนกวิชำกำรและวิจัย มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) จ ำนวน ๗ ขั้นตอน ประกอบด้วย SOP เดิม จ ำนวน ๗ 
ขั้นตอน ดังนี้ 

SOP เดิม ได้แก่ 
 ๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณ      
               แผ่นดินหรือเงินภายนอก 
          ๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย         
              งบประมาณเงินรายได้ 
          ๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประมวลผลการเรียน 
          ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา 
          ๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าการเทียบโอนรายวิชาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ 
     และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          ๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพคณะบริหารธุรกิจและ   
              เทคโนโลยีสารสนเทศ  
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รหัส ๐๙ 

นำงสำวรุ้งรุจี โซ๊ะมำลี 

                      นักวิชำกำรศกึษำ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 

การเปิดรายวิชาของคณะ
บริหารธรุกิจ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-๐9-0๑๘ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
3 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเปิดรายวิชาของ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร สามารถเปิดรายวิชาได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา และเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2564 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเปิดรายวิชา (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่
ขั้นตอนรับเอกสารขอเปิดรายวิชาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเปิดรายวิชา 
เสนอรองคณบดีฯและคณบดีเพื่อพิจารณา บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน จัดท ารายงานฯ จนถึงส่ง
รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  โครงสร้างของหลักสูตร หมายถึง การก าหนดรูปแบบของการจัดเนื้อหาสาระ  การก าหนดขอบเขตหรือจ านวน
ความมากน้อยของสาระ รวมทั้งเวลาเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอเปิด

รายวิชา 
ฝ่ายวชิาการและ

วิจัย 
ฝ่ายวชิาการและ

วิจัย 
1 ภาคการศึกษา เรียงตามวันที ่
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรเปิดรำยวิชำของคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

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

      

1. หัวหน้า
สาขาวิชา 

 
หัวหน้าสาขาวิชาส่งแบบฟอรม์ 

ขอเปิดรายวิชา 
มายังฝ่ายวิชาการและวจิัย 

 

สาขาวิชาจัดท าแบบฟอรม์ขอเปิด
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 

 
น าเสนอรองคณบด ี
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 

น าเสนอคณบด ี
เพื่อพิจารณา 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั
น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
 
 
 

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 

เริม่ตน้ 

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

 
 
 

     

7. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
จัดท าข้อมูลรายวิชาเปิด 
ประจ าภาคการศึกษา 

 

ท าข้อมูลรายวิชาเปดิประจ าภาค
การศึกษา 
 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

8. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
ส่งสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดภาระงานสอน 

 

ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ คณบด ี
รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั, 
หัวหน้าสาขาวิชา, คณะศลิป
ศาสตร ์

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

9. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
บันทึกข้อมูลรายวิชาเปดิ 
ประจ าภาคการศึกษา 

ในระบบโปรแกรมงานทะเบียน 
 

บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม 
งานทะเบียน 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

   
 

สิ้นสุด 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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รหัส ๑๐ 

นำยปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

                 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 

แนวทางการให้บริการเสนอขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณ

เงินภายนอก 

 
 รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-10-0

๑๙ 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

12/01/2567 

 
เขียนโดย    : นายปฐมพงษ์ รณิพัฒน ์
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก              
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย  : นางสาวละอองศรี   
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
3 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารย์และนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนนุวิจัยงบประมาณเงนิภายนอก 

ตัวช้ีวัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินภายนอก  (ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินภายนอก มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์เร่ืองยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติเพื่อท าสัญญาทุนวิจัยงบประมาณเงินภายนอก 
4. แจ้งคณาจารย์และนักวิจัยใส่ข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs  
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุนวิจัยในระบบ NRIIs 
6. นัดหมายอาจารย์ส่งเอกสารท าสัญญาเพื่อการด าเนินการให้สถาบันวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลงนาม
คืนหลักฐานสัญญาทุน  วิจัยให้กับนักวิจัย เพื่อเตรียมการด าเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินที่มหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณ
เงินภายนอก 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้า
โครงการวิจัย โดยมีพยานทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินภำยนอก คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอ่ืนเพื่อท าการวิจัยตาม
แผนหรือเงื่อนไขที่เป็นไปตามของหน่วยงานภายนอกก าหนดไว้ 

หน้ำที่รับผิดชอบ :  ส านักการวิจัยแห่งชาติและหน่วยงานภายนอก : พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณา 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินภายนอก 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการด าเนินการตามแผน
งานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ท าเอกสารชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง พรบ.ประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อชี้แจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจ าปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน 
นักวิจัย : ด าเนินท าตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 

แนวทางการให้บริการเสนอ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย
งบประมาณเงินภายนอก 

 
 รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-10-

020 

 
วันที่บงัคับใช้ 

12/01/2567 

 
เขียนโดย    : นายปฐมพงษ์ 
ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่ม
แก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี  
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการยื่นข้อเสนอของานวิจัยงบประมาณเงินภายนอก 
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. เอกสารสัญญาทุนวิจัย 
9. บันทึกข้อความเก่ียวกับขอส่งเอกสารสัญญาทุนวิจัยเพื่อให้อธิการบดีลงนาม 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวิจัย

ประจ าป ี
 

ผู้รับผิดชอบ 
นายปฐมพงษ์ 

ริณพัฒน ์

สถำนที่จัดเก็บ 
1. ฝ่ายวิชาการและ

วิจัย 
2. Google Drive 

ระยะเวลำ 
5 ปี 

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามเลข
สัญญาทนุ 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
นายปฐมพงษ์ 

ริณพัฒน ์

 
1. ฝ่ายวิชาการและ

วิจัย 
2. Google Drive 

 
5 ปี 

 
เรียงตามเลข
สัญญาทนุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินภายนอก 

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

 
 
               เริ่มต้น 

   

1 สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
ประชาสมัพันธ์การรับข้อเสนอทุน

โครงการวิจยั 

- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง
สาขาวิชา ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-document) คณะ
บริหารบริหารธุรกิจ ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต ์
  คณะบริหารธุรกิจ ฯ 

ภายใน 1 
เดือน 

- หนังสือแจ้งเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- ประกาศและหลักเกณฑ ์
เสนอขอรับทุนบนเว็บไซต ์

2 
 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ
ฯ 
 

 
        คณะบริหารธุรกิจรวบรวม  

ข้อเสนอโครงการวิจัย 
และจัดส่งให้สถาบันวิจยั          

และพัฒนา 
                       

- บุคลากรของคณะบริหารฯ เขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื่นขอรับทุน
ตามแบบฟอร์มก าหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวม
ข้อเสนอโครงการจากนักวิจัยทุก
หลักสตูร / สาขาวิชา และด าเนินการ
จัดส่งให้สถาบันวิจยัและพัฒนา 

ภายใน 1 
เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

3 สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 
 

                          ไม่ถูกต้อง 
       

 
ตรวจสอบความถูกต้อง     
ครบถ้วนเอกสารของ                     

นักวิจัย 
  ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวม
ข้อเสนอโครงการวิจัยและตรวจสอบ
รูปแบบฟอร์มตามก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอโครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้  
ถ่ายทอด ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดคีณะ
บริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

4 นักวิจัย  
นักวิจัย เขียนข้อเสนอโครงการ         

วิจัยยื่นขอรับทุนตาม             
แบบฟอร์มก าหนด 

- นักวิจัย เขียนข้อเสนอโครงการวิจัยยื่น
ขอรับทุนตามแบบฟอร์มก าหนด 

ภายใน  
  1 สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดคีณะ
บริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 

      
 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีการ / รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

5 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 

             
                        ไม่ผ่ำน 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนเอกสาร 
ของนักวิจัย 

 
 

ผ่ำน 
 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เอกสารของนักวิจัย 

ภายใน 1 
เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการเดียวหรือชุด
แบบข้อเสนอโครงการวิจัยและแบบ
แผนงานวิจัยจ านวน 5 ชุด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์ 
- แบบบัญชีสรุปรายช่ือข้อเสนอ
โครงการวิจัย ( จากหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัย ) 
- รายงานความก้าวหน้า กรณีที่เป็น
โครงการวิจัยต่อเนื่อง 

    6 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 

 

แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะ 
จากคณะกรรมการพิจารณา      
    ข้อเสนอโครงการวิจัย 

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการฯ 
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัยแก้ไข
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนกหมวดหมู่
งบประมาณแผนการ
ด าเนินงานเพื่อประกอบเสนอ
ขอรับทุนอุดหนุนวิจัย 

7 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 
 

                        ไม่ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
โครงการวิจัย 

ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

     
    ถูกต้อง 

- ตรวจสอบ ข้อเสนอโครงการวิจยั
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ภายใน  
  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจยัที่
ปรับแก้ไข 3 ชุด ลงนามจริง 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อ
ข้อเสนอประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- แนวทางการประเมินและ
ตัวอย่างแบบประเมิน 

8 สถาบันวิจัย
และพัฒนา/
เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ
ฯ 

 

 

คณะบริหารฯ ไดร้ับเงินสนับสนุน
งบประมาณโครงการวิจัย 

 

 

- คณะบริหารฯ ไดร้ับแจ้งจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนา ไปยังนักวิจัย
ที่ได้รับการจัดสรร 
- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังนักวิจัย
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) คณะบริหารบริหารธุรกิจ ฯ 
- ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ
บริหารฯ 

ภายใน 7 
วัน 

หลังจาก
ได้รับแจ้ง

จาก
มหาวิทยา

ลัย 

- บันทึกข้อความแจ้งไปยัง
คณะฯ ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอโครงการวิจัย 
หน้าเว็บไซต์ของคณะบริการ
ธุรกิจฯ 

   

 

   

 

๒ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีการ / รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

9 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ
นักวิจัย 

 

 

จัดท าสญัญาทุนวิจัย 

 

-  คณะบริ หารฯ  ได้ รั บแจ้ งจ าก
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้นักวิจัยท า
สัญญาทุน 
- รวบรวมสัญญาทุนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ด าเนินการวิจยั 

ภายใน 1 
เดือน 

- ใบประหน้าโครงการเดียว
หรือชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจัย
และแบบแผนงานวิจัย จ านวน 
5 ชุด  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์
 

   

  สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
แนวทางทางการให้บริการเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิรายได ้

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-10-02๐ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
3 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้ในการให้บริการคณาจารย์และนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
ตัวช้ีวัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้(ไม่เกินร้อยละ 20) 
ขอบเขตงำน : กระบวนการให้บริการการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์เรื่องยื่นข้อเสนอทุนวิจัยแก่คณาจารย์และนักวิจัยทราบ 
2. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติเพ่ือท าสัญญาทุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
4. นัดหมายอาจารย์ส่งเอกสารท าสัญญาเพ่ือการด าเนินการให้สถาบันวิจัยและพัฒนาส่งต่อให้อธิการบดีลง
นามคืนหลักฐานสัญญาทุนวิจัยเพื่อเตรียมการด าเนินการเบิกเงินตามงบประมาณต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินที่มหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลั ยหรือได้รับจัดสรรจาก
งบประมาณรายได้ 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้า
โครงการวิจัย โดยมีพยานทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินรำยได้ คือ งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียน
เรียน หรือรายได้อ่ืน ๆ ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้น ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ และหลักเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

หน้ำที่รับผิดชอบ :  อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบของการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและให้ความเห็นชอบในการด าเนินการตาม
แผนงานวิจัย 
กองนโยบายและแผน : ท าเอกสารชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณาร่าง พรบ.ประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดเตรียมแผนงานวิจัยเพื่อชี้แจงเสนอร่างพิจารณา พรบ.ประจ าปี 
นักวิชาการศึกษา : ประสานงาน 
นักวิจัย : ด าเนินท าตามโครงการวิจัยที่ระบุไว้ตามแผน 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
แนวทางทางการให้บริการเสนอขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงนิรายได ้

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-10-021 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/2/2567 

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

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

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

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวิจัย

ประจ าปี 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

สถำนที่จัดเก็บ 
1. ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
2. Google Drive 

ระยะเวลำ 
5 ปี 

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามเลข
สัญญาทุน 

 
แผนพัฒนาการ

วิจัย 
 

 
นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน์ 

 
1. ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
2. Google Drive 

 
5 ปี 

 
เรียงตามเลข
สัญญาทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
แนวทางการให้บริการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) 
ขั้นตอน / วิธีกำร / รำยละเอียด

งำน 
ระยะเ
วลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

               เริ่มต้น  
 

  

1 สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
ประชาสมัพันธ์การรับข้อเสนอ       

ทุนโครงการวิจยั 
 

- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง
สาขาวิชาผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) คณะบริหารบริหารธุรกิจ 
ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์คณะ
บริหารธุรกิจ ฯ 

ภายใน 
1 เดือน 

- หนังสือแจ้งเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- ประกาศและหลักเกณฑ ์
เสนอขอรับทุนบนเว็บไซต ์

2 
 

คณะ
บริหารธรุกิจ 
ฯ/เจา้หน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ
ฯ 
 

 
คณะบรหิารธุรกิจรวบรวม      
ข้อเสนอโครงการวิจัยและ          

จัดส่งใหส้ถาบนัวิจัยและพัฒนา 
                       

- บุคลากรของคณะบริหาร ฯ เขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื่นขอรับทุน
ตามแบบฟอร์มก าหนด 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการฯ รวบรวม
ข้อเสนอโครงการจากนักวิจัยทุก
หลักสตูร / สาขาวิชา และ
ด าเนินการจัดส่งใหส้ถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ภายใน 
1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

3 สถาบันวิจัย
และพัฒนา/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 
 

                          ไม่ถูกต้อง 
 
           ตรวจสอบความ            
           ถูกต้องครบถ้วน 
          เอกสารของนักวิจัย 
 

    ถูกต้อง 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวม
ข้อเสนอโครงการวิจัยและตรวจสอบ
รูปแบบฟอร์มตามก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
-  ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอ
โครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ 
ถ่ายทอด ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  
  2 

สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมีคณบดคีณะ
บริหารธุรกิจ ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
-  แบบบัญชีรายชื่อข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

4 นักวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายวิชาการ 

 
แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการวิจัย 
 

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการ ฯ  
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัยแก้ไข
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ภายใน  
  2 

สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
- แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนกหมวดหมู่
งบประมาณ 
- แผนการด าเนินงานเพื่อ
ประกอบเสนอขอรับทุนอุดหนุน
วิจัย 
 
 

  1    1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) ขั้นตอน / วิธีกำร / รำยละเอียด
งำน 

ระยะเ
วลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  1    
 

5 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 
 

 

รวบรวมโครงการวิจยั 
ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยั ภายใน  
  2 

สัปดาห์ 

- ข้อเสนอโครงการวิจยั 
ที่ปรับแก้ไข 3 ชุด พร้อมลง
นามตัวจริง  
- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 

6 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 
 
 
 
 

                          ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนเอกสารของนักวิจัย 

        

      ถูกต้อง 

-ตรวจสอบเอกสารของนักวิจัย ภายใน  
  1 

สัปดาห์ 

-ข้อเสนอโครงการวิจยั 

7 คณะ
บริหารธรุกิจ 
ฯ 
 

 
คณะบริหารธรุกิจ ฯ ได้รับเงิน

สนับสนุนงบประมาณ
โครงการวิจัย (เงินรายได้) 

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

ภายใน 
1 เดือน 

- เล่มจัดสรรงบประมาณ 
(เงินรายได้) มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
- ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

8 เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ฯ 
นักวิจัย 

 
 
 
 

จัดท าสญัญาทุนวิจัย 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้งมายังคณะ
บริหารธุรกิจ ฯ เพื่อให้นักวิจัยท าสัญญา
ทุน 
- รวบรวมสัญญาทุนและตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ด าเนินการวิจยั 
 
 

ภายใน 
1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการเดียว
หรือชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั
และแบบแผนงานวิจัย 
จ านวน 3 ชุด  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

   
                  สิ้นสุด 

 
 
 

  

 

 

๑ 
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รหัส ๑๑ 

นำงสำวรัตนำกร ชำญชลยทุธ 
นักวิชำกำรศกึษำ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประมวลการเรยีน 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-11-

02๑ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ
ที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เจ้าหน้าที่งานฝ่ายวิชาการและวิจัย สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการ
ของขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้ทันเวลา และเป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละข้อผิดพลาดในการประเมินผลการเรียน ไม่เกินร้อยละ 3 
2.ผลการเรียนของรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้นฯ ถูกต้องครบถ้วนร้อยละ ๘๐ 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนขอการประมวลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตั้งแต่ข้ันตอนรับเอกสารการขอการประมวลการเรียนจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารขอการประมวลการเรียนเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา เพ่ือส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลง
ระบบโปรแกรมงานทะเบียน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการ
วางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนขอการประมวลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประมวลการเรียน  หมายถึง กระบวนการคิด หรือ การจัดระเบียบแบบแผนของข้อมูล เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์
ตามที่ต้องการ ซึ่งท าได้โดยการค านวณ เคลื่อนย้ายข้อมูล การเปรียบเทียบ และการวิเคราะห์ข้อมูลโดยอาจใช้
สูตร ทางคณิตศาสตร์ หรือวิทยาศาสตร์   
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประมวลการเรยีน 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-11-

02๑ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการประมวลผลการเรียน 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการประมวลผลการเรียน 
อาจารย์ผู้สอน : เสนอการประมวลผลการเรียน 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3)   

พ.ศ. 2560 
9. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ปฏิทินการศึกษา 
11. รายวิชาเปิด 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

 
เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบส่งระดับคะแนน

ตัวอักษร (ผลการเรียน) 
 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรประมวลกำรเรียน 

 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

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 

- อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

- หัวหน้าสาขาวิชา 
 

                                    ไม่ห็นชอบ 
 
 
 
 

                       
 เห็นชอบ    

    อาจารย์ประจ าหลักสูตรของ
สาขาวิชาและหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาผลการศึกษารายวิชา     
ทีเ่ปิดสอนทั้งหมดของสาขาในภาค
เรียนนั้น ๆ 
     หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในใบ
ส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย  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) 

 
 

 
   

 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1 

    อาจารย์ผู้สอนบันทึกและส่งผล
คะแนนเข้าระบบทะเบยีนออนไลน์ 

 

อาจารยผ์ู้สอนลงนามและน าใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)ให้สาขาวิชาเพื่อลงนาม 

 

สาขาวิชาลงนามใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

หัวหน้าสาขาวิชาและ
อาจารย์ประจ าหลักสตูร

พิจารณาใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและวิจัย 

 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบัคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน) เพื่อเสนอเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร          
คณะบริหารธรุกิจฯ 

1  วัน ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

6 คณะกรรมการฯ 

                                      ไม่เห็นชอบ                                                   
                                                
 
 
 
                                
เห็นชอบ 

     พ ิจารณาใบสงระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน)  
- กรณเีห็นชอบ  ส่งใบสงระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย คณะบรหิารธรุกจิฯ 

- กรณไีมเ่ห็นชอบ  ส่งกลบัคืน
อาจารยผ์ูส้อน ด าเนนิการปรบัปรงุ
และแกไ้ข 

1  วัน ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

7 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและวิจัย 

 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบัคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน) เพื่อเสนอให้
คณบดลีงนาม 

1  วัน ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

8 งานทะเบียน 

 
 
 
 
 

 
 

      คณบดีลงนามใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร  (ผลการเรียน) ของรายวิชา
ที่  เปิดสอนในภาคการศึกษา  นั้นๆ 

1 วัน ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

9 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

วิชาการและวิจัย 

 
 
 

 

     คณะบริหารธรุกิจฯ ส่งใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผลการเรียน)ของ
รายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา  
นั้นๆ 

1 วัน ใบส่งระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการ
เรียน) 

  
 
 

   

คณะกรรมการ
บริหารคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
พิจารณา 

สิ้นสุด 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย                         
คณะบริหารธรุกิจฯ รวบรวม
น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

คณะบริหารธุรกิจฯ ส่งใบระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรียน) ให้งานวิชาการและ

งานทะเบียน 

 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย                         
คณะบริหารธรุกิจฯ รวบรวมน าเสนอ

ให้คณดลีงนาม 

 คณบดลีงนามใบระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผล

การเรยีน) คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

๑ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัตสิ าเร็จการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-๑1-

02๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

วัตถุประสงค์ : ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงบทบาทและหน้าที่ในการปฏิบัติงานกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล คณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการและเทคนิคการขออนุมัติผลการส าเร็จการศึกษาและ
ขึ้นทะเบียนบัณฑิตในระดับปริญญาตรี  ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก  เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
๓. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการพัฒนางานการขออนุมัติผลการส าเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิตในระดับ
ปริญญาตรี ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                 
เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละข้อผิดพลาดในการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 

ขอบเขตงำน : การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารการ  ขอ
อนุมัติการศึกษาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขออนุมัติส าเร็จการศึกษา
เสนอรองคณบดีฯ และคณบดีเพ่ือพิจารณา เพ่ือส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท า
กระบวนขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  หมายถึง การเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศึกษาคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาให้ยื่นค าร้องขอรับปริญญา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยมหาวิทยาลัยจะเสนอชื่อ
เพ่ือขออนุมัติปริญญาบัตร ต่อสภามหาวิทยาลัยต่อเม่ือ 
1 การศึกษากระบวนวิชาครบตามหลักสูตร และเงื่อนไขของสาขาวิชานั้น 
2 มีผลการศึกษาได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า  2.00 
3 ไม่มีหนี้ค้างช าระต่อมหาวิทยาลัย 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัตสิ าเร็จการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-๑1-

02๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

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

3 

โครงสร้ำงหลักสูตร หมายถึง  สิ่งนี้เป็นเหมือนแผนที่น าทางในการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
ซึ่งมันจะบอกว่าเราต้องลงทะเบียนเรียนวิชาอะไร สอบวิชาอะไร จึงจะเรียนจบรับปริญญาได้ ถ้านักศึกษาไม่มี
โครงสร้างหลักสูตร อาจท าให้ลงทะเบียนเรียนผิดหลักสูตร และอาจจะไม่จบการศึกษาก็ได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการพิจารณาการอนุมัติการศึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา : เสนอการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2560 
4. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. ปฏิทินการศึกษา 
6. รายวิชาเปิด 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบพิจารณาจบของนักศึกษา 
2.บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.รายงานการประชุมประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบพิจารณาจบของ

นักศึกษา 
ฝ่ายวิชาการและ

วิจัย 
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 

บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
  

5 ปี รหัสนักศึกษา 

รายงานการ
ประชุม 

ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน 
ระยะเว

ลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 
 

  

1 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 

 

     เจ้าหน้าท่ีคณะบรหิารธุรกจิฯ รับใบพิจารณา
จบจากงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และ
จัดส่งให้สาขาวิชาด าเนินการ 
 
 

1 วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

2 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย/ 
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

        
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการฯ ส่งใบพิจารณาจบให้
อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบยีน 
และผลการศึกษา  ครบตามหลักสตูร  และ
ข้อก าหนดสาขาวิชาพร้อม ลงนาม เพื่อเสนอ
หัวหน้าสาขาวิชา 
 

3 ช่ัวโมง ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

3 
หัวหน้า

สาขาวิชา 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
  เห็นชอบ 

หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบรายวิชาใบพิจารณาจบ 3 ช่ัวโมง ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

4 
หัวหน้า

สาขาวิชา 

 
 

 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบใหฝ้่ายวิชาการและวิจัย 
คณะบริหารธรุกิจฯ  
 
 

1 วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

5 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

  
 
 

 

   เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจยัสง่ใบพิจารณาจบ
ให้งานส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน  เพื่อ
จัดท ารายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 

1  วัน บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
 

  
 
 
 

   

 
 

เริ่มต้น 

คณะบริหารธรุกิจฯ รบัใบ
พิจารณาจบจากงานส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียน 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการฯ ส่งใบ
พิจารณาจบให้สาขาวิชา 

 

สาขาวิชาตรวจสอบ
รายวิชาใบพิจารณาจบ 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบ
ให้คณะบริหารธรุกิจฯ 

คณะส่งใบพิจารณาจบให้งาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

6 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะ
บริหารธรุกิจฯ    รับเอกสารรายชือ่ผู้ส าเร็จ
การศึกษา  เพื่อน าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ 
 

3 ช่ัวโมง ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

7 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

                           ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
   เห็นชอบ 

คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ
พิจารณารายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 
- กรณีเห็นชอบคณะบริหารธรุกิจฯ น าส่งงาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  ต่อไป 
- -กรณีไม่เห็นชอบ  คณะบริหารธุรกิจฯ 

พิจารณาส่งมอบงานส่งเสรมิวิชาการและ
งานทะเบียนด าเนินการปรบัและแก้ไข 

1  วัน ใบพิจารณา
จบของ
นักศึกษา 

๘ 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ 
แจ้งมติที่ประชุมให้กับคณะบริหารธุรกิจฯ 
เพื่อน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

๑  ช่ัวโมง 1.บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

๙ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

      คณะบริหารธรุกิจฯ สรุปรายงานการ
ประชุมและส่งมติที่ประชุมให้งานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่อด าเนินการ
ต่อไป  

3  ช่ัวโมง 1.บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

  
 

 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

คณะบริหารธรุกิจฯ รบัเอกสาร
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาจากงาน

ส่งเสริมวิชาการและวิชาการ 

 

ประชุมพิจารณา
รายชื่อผู้ส าเร็จ

การศึกษา 

๑ 

คณะบริหารธรุกิจฯ ส่ง
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการแจ้งมติที่
ประชุมให้คณะบรหิารธรุกิจฯ 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 119 
 

 

 

 

รหัส ๑๒ 

นำงสำวกุสุมำ สงวนกลำง 
นักวิชำกำรศกึษำ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา สงักัด

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-12-02๓ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
2 

วัตถุประสงค์ : - เพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษาน าความรู้และประสบการณ์มาท าการประเมินเทียบโอนเข้าสู่หน่วยกิต  เป็นการ
ยอมรับความรู้และประสบการณ์ให้เป็นส่วนหนึ่งของผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
(ปวส.)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จการจัดท าการเทียบโอนรายวิชา ร้อยละ 80% 

ขอบเขตงำน : กระบวนการเทียบโอนหน่วยกิตของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอนตั้งแต่ขั้นตอนการส่งใบรับรองผลการเรียน
ของนักศึกษาให้กับงานทะเบียน การส่งต่อใบรับรองผลการเรียนไปยังสาขาวิชา การส่งผลการเทียบโอน
หน่วยกิตมายังฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดสอบเทียบความรู้ 
และการน าผลการเทียบโอนเข้าสู่ระบบบันทึกผลการศึกษาของนักศึกษา โดยจะสามารถท าการเทียบโอนได้
อย่างถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

- ใบรับรองผลกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารแสดงรายผลการเรียนของนักศึกษาที่ออกโดยสถาบันการศึกษา
เดิมของนักศึกษา 
- กำรเทียบโอนหน่วยกิต หมายถึง การตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาจากสถานศึกษาเดิม กับ
รายวิชาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เปิดสอน โดยมีเงื่อนไขคือ เนื้อหาในรายวิชาเดิมต้องตรงกับเนื้อหาในรายวิชาที่จะ
เทียบโอน และรายวิชาเดิมต้องมีหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 2 หรือ C ของรายวิชาที่จะท าการเทียบโอน และใน
กรณีที่ผลการศึกษาในรายวิชาเดิมนั้นต่ ากว่า 2 ต้องท าการสอบเทียบความรู้ให้ผ่าน ถึงจะท าการเทียบโอน
ในรายวิชานั้นได้ 
- แบบฟอร์มเทียบโอน หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับกรอกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาสามารถเทียบโอนได้ 
โดยในแบบฟอร์มจะแจ้งรายวิชาที่เทียบโอนได้เลย  
- กำรสอบเทียบควำมรู้ หมายถึง การสอบเพ่ือเทียบความรู้ในรายวิชาที่นักศึกษาสามารถท าการเทียบโอน
ได้ และได้รับผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมต่ ากว่า 2      
- คณะกรรมกำรเทียบโอน หมายถึง คณะอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่ท าการพิจารณารายวิชาที่นักศึกษา
สามารถเทียบโอนได้ และท าการบันทึกผลการเทียบโอนลงในแบบฟอร์มเทียบโอนเพ่ือส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศท าการจัดสอบเทียบความรู้ และบันทึกข้อมูลลงในระบบผล
การเรียนของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา สงักัด

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๒-12-02๓ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
12/06/67 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
2 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้ความเห็น อนุมัติให้จัดท าตารางสอบและคุมสอบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย : ได้รับมอบหมายให้จัดท าตารางสอบและคุมสอบจากคณบดี 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ได้รับค าสั่งให้จัดท าตารางสอบ  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ได้รับค าสั่งให้คุมสอบเทียบโอนทุกวันเสาร์ของสัปดาห์ทั้งหมด 12 สัปดาห์ จ านวน     

48 รายวิชา ตั้งแต่เวลา 08.30-21.00น. 
เอกสำรอ้ำงอิง : 12. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชา 

13. บันทึกข้อความ (กรณีแจ้งผลสอบคณาจารย์และส่งผลสอบนักศึกษาให้ระบบงานทะเบียน) 
14. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเทียบโอน 
15. การสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing 

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

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

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

 
เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานเทียบโอน 

 
ฝ่ายฝ่ายวิชาการ ฝ่ายฝ่ายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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รวบรวมเอกสารและ
ตรวจสอบ 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำกำรเทียบโอนรำยวิชำสังกัดคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                   เริ่มต้น 

   

1. นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 
 

ท าบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการเทียบ
โอนไปยังหัวหน้าสาขาวิชาของแต่ละ
สาขาวิชาให้ส่งช่ือคณะกรรมการมายัง
คณะบริหารธรุกิจฯเพื่อแต้งตั้งค าสั่ง
กรรมการเทียบโอนรายวิชา 

1 
ช่ัวโมง 

 

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ
เทียบโอนรายวิชา 

2. นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการเทยีบ
โอนเข้าประชุมเพื่อหารือเกีย่วกับ
แบบฟอร์มและรายละเอียดการเทยีบ
โอน 

1 วัน เชิญประชุมคณะกรรมการ
เทียบโอนเทียบโอนรายวิชา 
 

3. นักวิชาการ
ศึกษา 

 นัดหมายนักศึกษาเทียบโอนมา
ด าเนินการเทียบโอนรายวิชา 

1 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

4. นักวิชาการ
ศึกษา 

 รวบรวมเอกสารเทียบโอนของนักศึกษา
เทียบโอน และตรวจสอบความถูกต้อง
เบื้องต้น 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

5. นักวิชาการ
ศึกษา 

                                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

คณะกรรมการเทียบโอนและหัวหน้า
สาขาตรวจสอบและเซ็นรับรองความ
ถูกต้อง 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

6. นักวิชาการ
ศึกษา 

 สาขาวิชาส่งคืนเอกสารให้งานเทียบโอน
รายวิชา 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

   
   

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ
เทียบโอน 

 

1 

ประชุมคณะกรรมการเทียบ
โอนเทียบโอนรายวิชา 

ก าหนดวันเทียบโอนและเชิญ 
นศ.เพื่อมาท าการเทียบโอน

รายวิชารายวิชา 

 

ส่งคืนเอกสารให้งานเทียบ
โอนรายวิชา 

 

คณะกรรมการและ
หัวหน้าสาขาวิชา

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. นักวิชาการ
ศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชาส่ง
เอกสารให้งานทะเบียนเพื่อด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการเทียบโอนของนักศึกษา

เข้าระบบของนักศึกษาเทียบโอน 
 

3 วัน
ท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

8. นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 

แจ้งก าหนดการในการจัดสอบออนไลน์
ของแต่ละวิชาแต่ละสาขา 

1 วัน ระบบ E-Testing 

9. นักวิชาการ
ศึกษา 

 น าข้อสอบเข้าระบบ E-Testing และท า
การเปิดลงทะเบียนเพื่อให้นักศึกษาท า
การสมคัรสอบออนล ์

 
 

3 วัน 

 
 

ระบบ E-Testing 

10. นักวิชาการ
ศึกษา 

 ท าการคุมสอบผ่านระบบ Zoom เพื่อ
ป้องกันปัญหาในการท าข้อสอบแบบ
ออนไลน์สอบในทุกๆวันเสาร์ของสปัดาห์
จ านวน 12 สัปดาหเ์ป็นการสอบครั้งท่ี 
1 และ 2 

 
สอบ
ทุกวัน
เสาร์
รวม 
12 
วัน 

  
 
       ระบบ Zoom 

11. นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 

ท าการตรวจข้อสอบและประกาศผลการ
สอบเทียบโอนและท าประกาศแจง้
นักศึกษาผ่านเว็บไซต์ 
https://busit.rmutto.ac.th 

 
 

1 วัน 

 
 
  
https://busit.rmutto.ac.th 

  

 
 
 

 
 

  

๑ 

ก าหนดวันและเวลาเพื่อท าการ
สอบออนไลนผ์่านระบบ 

E-Testing 

แอดข้อสอบเข้าระบบ 
 E-Testing และท าการเปดิ
ลงทะเบียนรบัสมคัรสอบ

ออนไลน ์

ท าการคุมสอบโดยผ่าน
ระบบ Zoom 

ส่งเอกสารให้งาน
ทะเบียน 

ประกาศผลสอบออนไลน ์

๒ 
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เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   

   

12. นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 

 
เสนอผลการสอบเทียบโอนให้คณบดีลง

นาม 

1 วัน
ท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

13. นักวิชาการ
ศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชาส่ง
เอกสารให้งานทะเบียนเพื่อด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการเทียบโอนของนักศึกษา
เข้าระบบทะเบียนของนักศึกษาเทยีบ

โอน 
 

3 วัน
ท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

   
สิ้นสุด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

ส่งเอกสารให้งาน
ทะเบียน 

เสนอให้คณบดีลงนาม 
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รหัส ๑๓ 

นำยอัยกำร แกว้ล้อม 
นักวิชำกำรศกึษำ 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๒-13-0๒๔ 

วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้
เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานเป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการ
ท างาน เป็นสื่อในการประสานงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับนักศึกษาที่ลงรายวิชาสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพตามหลักสูตร 

ค ำจ ำกัดควำม : สหกิจศึกษำ หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบโดยจัดให้มีการเรียนใน
สถานศึกษา ร่วมกับการจัดให้นักศึกษาปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ เสมือนหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่
หรือพนักงานปฏิบัติงานชั่วคราวเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาคการศึกษา  
ฝึกงำน หมายถึง การฝึกปฏิบัติงานที่นักศึกษาได้ใช้ทักษะและเพ่ิมประสบการณ์ รวมไปถึงการพัฒนาตนเอง เพ่ือ
เตรียมพร้อมส าหรับการท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยน าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การฝึก
การปฏิบัติจริงภายในระยะเวลาทางสถาบันการศึกษากาหนดระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด 
คณำจำรย์นิเทศ หมายถึง คณาจารย์ประจ าสาขาวิชา มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้นักศึกษาออกปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบ เพ่ือดูแลติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยต้องการอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศ
อย่างน้อย 1 ครั้ง 
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำคณะฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 
นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 
สถำนประกอบกำร หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 
ระบบงำน หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดของระบบงานอย่างชัดเจน เพ่ือให้ได้ผลตามที่ต้องการ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องปรากฎให้ทราบ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีใดๆ ซึ่งมี
ความสัมพันธ์และเชื่อมโยงกัน 
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แก้ไขครั้งท่ี : 3 

 
 

หน้ำที่ควำมรับ : 
ผิดชอบ 

คณบดี : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจ าคณะฯ 
คณะกรรมกำรส่งเสริมและพัฒนำสหกิจศึกษำและกำรฝึกงำนวิชำชีพ : ให้ค าแนะน านักศึกษาในการจัดท าแผนการ
เรียน 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมจัดการข้อมูลพ้ืนฐานในการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2548 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ.
2556 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดการศึกษา
สหกิจ ศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 
4. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและ
การฝึกงานวิชาชีพ ประจ าภาค 
5. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา ประจ าภาค 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ของนักศึกษา    2. แบบตอบรับของนักศึกษา 
3. ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ     4. แบบบันทึกการนิเทศงาน 
5. แบบประเมินผลการศึกษา                         6. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือออกนิเทศงาน
นักศึกษา 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๒-13-0๒๔ 

วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/2567 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

เอกสารบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

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

งานสหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ 

ตู้เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สหกิจศึกษำและฝึกงำนวิชำชีพคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 

 เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ 
 

15 วัน 
 

รายชื่อสถาน
ประกอบการ 

2. คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน
สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

15 วัน รายชื่อ
คณะกรรมการ

นิเทศสหกิจศึกษา 

3. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 

 1. จัดท าก าหนดการออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ    
2. จัดท าตัวอย่างเอกสาร  

3 วัน แนวทางปฏิบัติ    
งานสหกิจศึกษาและ

ฝึกงานวิชาชีพ 

4. คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

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

 

4 เดือน  แบบขอความ
อนุเคราะหส์หกิจ

ศึกษาและ 
ฝึกงานวิชาชีพ 

5. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่งานฝึกงาน 
เพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จ ากสถานประกอบกา รที่ ไ ด้ ม า
เบื้องต้น 
 

1 ถึง 2 วัน แบบขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษา

สหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ    

6. สถานประกอบการ  สถานประกอบการพิจารณาตอบ 
แบบยืนยันการตอบรับนักศึ กษา     
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

15 วัน หนังสือขอความ
อนุเคราะหร์ับ

นักศึกษาสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ / 
แบบยืนยันการตอบ

รับนักศึกษา 

   
 
 

   

 รอการตอบรับจาก          
สถานประกอบ 

 

1 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อมูลของ         
สถานประกอบการ 

สถานประกอบ 

จัดท าแผนงาน 

ส ารวจจ านวนนักศึกษา 
คุณสมบัติเพื่อออกฝึกงาน 

จัดท าหนังสือถึงสถาน
ประกอบการ 

จัดท าแนวทางปฏิบัติ          
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

ตอบรับ 

ไม่ตอบรับ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

 
 

  

7. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 

 
 

แจ้งจ านวนนักศึกษาท่ีออกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

7 วัน รายชื่อนักศึกษา 

8. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 

 
 
 
 

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

20 วัน  

9. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

และอาจารย์หลักสูตร 

 
 
 
 

เตรียมความพร้อมชี้แจ้ง
รายละเอียดให้การออกสหกจิ

ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

20 วัน  

10. เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา
และฝึกงาน 

 

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

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

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

12. สถานประกอบการ  
 
 

สถานประกอบการต้องประเมิน
ความก้าวหน้าของนักศึกษา 

1 เดือน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2. สหกิจศึกษา 15 แบบ
ประเมินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

13. อาจารย์หลักสตูร 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูประเมินผล 
 

30 วัน 1. แบบประเมินผลการฝึกงาน 
2. สหกิจศึกษา 15 แบบ
ประเมินผลนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

   
 
 
 

    

๑ 

แจ้งหลักสตูร/สาขาวิชา 

เตรียมความพร้อมนักศึกษา 

การปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ 

การนิเทศนักศึกษา        

ประเมินผลการฝึกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชชีพโดย

หลักสตูร 

 

 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการฝึกสหกิจศึกษา 
โดยสถานประกอบการ 
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           แผนกกจิกรรมนกัศกึษำ 
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1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษำ  
นายเวนิส             บรรพตา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  นางสาวมนัสสิกัญฎิ์    มะลิวัลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา และกระบวน  
การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาการประสาน
ให้บริการและจัดสวัสดิการในด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา เช่น จัดหาทุนการศึกษา บริการให้ค าปรึกษาแนะแนว  
จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมความรู้ต่าง ๆ แก่นักศึกษา เพ่ือส่งเสริม
และสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนกกิจกรรมนักศึกษำ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) จ ำนวน ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 
SOP เดิม ได้แก่ 
๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 
๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย           
๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑิต 
๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
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รหัส ๑๔  

นำงสำวมนัสสกิญัฎิ์ มะลิวัลย์ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 

 

รหัส ๑๕ 

นำยเวนิส บรรพตำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 
แผนด าเนินกจิกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑4,๑5-0๒5 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑2/06/256๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

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

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

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา จัดท าขึ้นสอด
รับกับแผนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
กิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นโดยนักศึกษา หรือฝ่ายกิจการนักศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัยในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และมีเป้าหมายเพ่ือพัฒนานักศึกษาในด้านต่าง ๆ และเปิดโอกาส
ให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จริงที่น าไปสู่การพัฒนาความรู้ ความสามารถ พัฒนาบุคลิกภาพ อุปนิสัยของ
นักศึกษาให้เหมาะสมกับกับสังคม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ พัฒนาคุณสมบัติของนักศึกษา ส่งเสริมให้นักศึกษามี
ระเบียบวินัยในตนเอง รู้จักการท างานร่วมกับบุคคลอ่ืน สามารถท างานเป็นทีมมีภาวะความเป็นผู้น า และ
เพ่ิมพูนความรู้ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีจิตส านึกในการใฝ่เรียนรู้และรับผิดชอบต่อตนเอง ที่จะน าไปสู่การอยู่
ร่วมกับสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
สโมสรนักศึกษำ หมายถึง สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 136 

 
มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 
แผนด าเนินกจิกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑4,๑5-0๒5 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑2/06/256๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

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

ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 
4. มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา  
5. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
7. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
10. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/หน่วยงาน เสนอกองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัย/
คณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา / คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรรมการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง/ 
สภามหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก 
4. แบบฟอร์มแบบ ง.5 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 137 

 
มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 
แผนด าเนินกจิกรรมนักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑4,๑5-0๒5 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑2/06/256๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

5. แบบฟอร์ม ค ารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 
(plan-05) 
8. แบบฟอร์ม รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (plan-06) 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานกิจกรรม

นักศึกษา 
 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แผนด ำเนินกิจกรรมนักศึกษำ 
ล ำดั
บที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1. รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
สโมสรนักศึกษา 

คณะบริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 
 
 
 

1.ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯเสนอ
ช่ือแต่งตั้งสโมสรนักศึกษาจาก
การถูกเลือกจากนักศึกษา
นักศึกษา และคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 
2.รองกิจการนักศึกษาฯและ
สโมสรนักศึกษาจดัท าปฏิทิน
ประจ าป ี

3-5 วัน 
 

1.ค าสั่งแต่งตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาคณะบริหารธรุกิจฯ 
2.ปฏิทินการศึกษา 

2 รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
สโมสรนักศึกษา 

คณะบริหารธรุกิจฯ 
 /เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

 

 1.ตรวจสอบการการขออนุมัต ิ
2.รองกิจการนักศึกษาฯ / 
สโมสรนักศึกษาพิจารณา
อนุมัติโครงการน าเสนอต่อ
คณบดีคณะบริหารฯ 
 

ตรวจสอบการ
ขออนุมัติ 

5 – 10 นาที 
/ กิจกรรม 

1.เอกสารโครงการกิจกรรม
นักศึกษา 

3 คณบด/ี 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

 1.ขอรายชื่อจากสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานแตล่ะโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
15 นาที / 
โครงการ 

1.รายชื่ออาจารย์แตล่ะสาขา 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

4 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 1.ขอรายชื่อจาสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานแตล่ะโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
15 นาที / 
โครงการ 

1.รายชื่ออาจารย์แตล่ะสาขา 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

5 รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
สโมสรนักศึกษา 

คณะบริหารธรุกิจฯ 
 /เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

 1.รองกิจการนักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาด าเนินการประชุม
เพื่อรับทราบถึงหน้าท่ี 
 

ประชุม
คณะกรรมการ 
1.5 – 2 ชม. 
หรือแล้วแต่

กรณ ี
 

1.รายงานการประชุม 

 
 

     

 

   ๑ 

2 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 

ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 

ประชุม 
เขียนโครงการ/กิจกรรม 

 

เสนอขอ
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ด าเนินการ 

ไม่อนุมัต ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษา

ฯ/สโมสร
นักศึกษา คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

  

 1.รองกิจการนักศึกษาฯ/
สโมสรนักศึกษาจดักิจกรรม
ด าเนินการตามแผนงานตาม
ปฏิทินประจ าป ี

ตามปฏิทิน
ก าหนด 

1.ปฏิทินการศึกษา 

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา/
นักศึกษา 
สโมสรนักศึกษา
คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 1.ประเมินผลโครงการและ
น าเสนอผู้บริหารเพื่อปรับปรุง
แก้ไขในปีถัดไป 

1 วัน 1.เล่มสรุปโครงการ 

8   
สิ้นสุด 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุปโครงการ/ประเมินผล/
รายงานผล 

 

ด าเนินการตามปฏิทิน 

 

๑ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวการใช้

ชีวิตในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑4,

๑5-0๒๖ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑5/0๑/256๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
              นายเวนิส  บรรพตา 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก  กิ่ม
แก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติสอดคล้องกับนโยบายด้านการดูแลช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
2. เพ่ือให้บริการให้การปรึกษาแนะแนวการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือเป็นข้อมูลในการให้ค าปรึกษา ดูแล และติดตามนักศึกษา 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละ 80 ของนักศึกษาผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  อีกทั้งรู้จักและเข้าใจตัวเองทั้งในด้านการศึกษาเล่า
เรียน เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคม และเรื่องงานอาชีพ มากขึ้น 

ขอบเขตงำน : ใช้กระบวนการหรือกรรมวิธีของการให้ค าปรึกษาเพ่ือให้นักศึกษารู้จักและเข้าใจตัวเองทั้งในด้าน
การศึกษา   เล่าเรียน  เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคม และเรื่องงานอาชีพของแต่ละคนในอนาคต จะเน้นให้
ค าปรึกษา 4 หัวข้อหลักดังนี้ 

- เรื่องของการศึกษาเล่าเรียน หรือที่เรียกว่าการเรียนการสอน 
- เรื่องส่วนตัวของนักศึกษา 
- เรื่องของสังคมท่ีนักศึกษาจะต้องประสบ 
- เรื่องงานอาชีพเม่ือนักศึกษาจบ หรืออาจจะจ าเป็นต้องหางาน 

นักศึกษำปีที่ 1 – 2 เน้นการเรียนการสอน  เรื่องส่วนตัว เรื่องสังคมและงานอาชีพตามล าดับ 
นักศึกษำปีที่ ๓       นักศึกษาได้รับทราบ  รับรู้ ถึงวิธีการเรียนรู้มากพอสมควรแล้วอาจารย์ที่ปรึกษาพึง
หยิบเอาเรื่องส่วนตัว กับเรื่องสังคมมาเป็นปัจจัยเน้นเป็นล าดับแรก ๆ (Priority) ส่วนเรื่องการเรียนรู้กับ
งานอาชีพเน้นเป็นล าดับรอง ๆ  
นักศึกษำปีที่ 4       เรื่องงานอาชีพควบคู่ไปกับการเรียนรู้แล้วจึงเน้นเรื่องสังคมและเรื่องส่วนตัวเป็น
ล าดับ 
  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

นักศึกษำ  หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
กำรให้ค ำปรึกษำ หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง ที่
เกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพ  ของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือผู้ให้และผู้รับค าปรึกษา ผู้ให้ค าปรึกษา
ในที่นี้ หมายถึง อาจารย์ที่มีคุณลักษณะที่เอ้ือต่อการให้ค าปรึกษา มีความรู้ และทักษะในการให้ค าปรึกษา  
ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้รับค าปรึกษา แก่นักศึกษา  ซึ่งเป็นผู้ที่ก าลัง ประสบความยุ่งยากใจ  หรือ
มี ความทุกข์ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ  
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อำจำรย์ที่ปรึกษำ หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยเพ่ือท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ  
ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา  ทางด้านวิชาการ  การพัฒนาบุคลิกภาพ  การปรับตัวเข้ากับสังคม  การเข้า
ร่วมกิจกรรม  การวางแผน  และการเตรียมเพ่ืออาชีพ  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ เรียนอย่างเป็นระบบ 
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพ่ือให้นักศึกษาพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้า  
ส่งผลต่อการประสบ ผลส าเร็จในอนาคต  อีกทั้งคอยตักเตือนดูแลความประพฤติให้ค าปรึกษา  และให้
ก าลังใจเพ่ือให้นักศึกษาพัฒนาตนเป็นคนเก่ง คนดี สามารถใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ให้ความเห็นชอบในงานให้ค าปรึกษาและแนะแนวการ
ใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย  
อาจารย์ที่ปรึกษา : ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ เรียนอย่างเป็นระบบ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการ
และเทคโนโลยี  เพ่ือให้นักศึกษาพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้า  ส่งผลต่อการประสบ ผลส าเร็จใน
อนาคต  อีกทั้งคอยตักเตือนดูแลความประพฤติให้ค าปรึกษา  และให้ก าลังใจเพ่ือให้นักศึกษาพัฒนาตน
เป็นคนเก่ง คนดี สามารถใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข 
บุคลากรฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาทางด้านวิชาการ  การพัฒนา
บุคลิกภาพ  การปรับตัวเข้ากับสังคม  การเข้าร่วมกิจกรรม  การวางแผน  และการเตรียมเพ่ืออาชีพ 
 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบบันทึกการให้ค าปรึกษา / แบบฟอร์มบันทึกพฤติกรรม นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. แบบทะเบียนประวัตินักศึกษา 
๓. แบบสรุปบันทึกการให้ค าปรึกษา 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
  
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบบันทึกขอ
ค าปรึกษา 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

๑. อาจารย์ที่ปรึกษา
แนะแนว/ 

รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่ายกิจการ

นักศึกษาฯ 
 คณะบรหิารธรุกิจฯ 

 
 

 
 
 
 

แจ้งความประสงค์ขอเข้าพบตาม
เอกสารค าร้อง 

๓ – ๕  
นาที 

 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการงาน
ให้บริการปรึกษาแนะแนว
การใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 

๒ อาจารย์ที่ปรึกษา
แนะแนว/ 

รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่ายกิจการ

นักศึกษาฯ 
 คณะบรหิารธรุกิจฯ 

 

 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์แนะ
แนว / บุคลากรฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณาปัญหาของ
นักศึกษาร่วมกัน 
 

  

๓ อาจารย์ที่ปรึกษา
แนะแนว/ 

รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่ายกิจการ

นักศึกษาฯ 
 คณะบรหิารธรุกิจฯ 

 

 ให้ค าปรึกษา ขึ้นอยู่ในแต่
ละเคส 

แบบบันทึกการให้
ค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

    

พิจารณา
ปัญหา 

ให้ค าปรึกษาและแนะแนว 

1 
 

2 

 

นักศึกษาขอพบ 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

 
 
 

๔ 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลการตดิตามผล 
- สรุปผลการให้ค าปรึกษา 

 
 

 
 

๕ – ๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
แบบบันทึกการให้
ค าปรึกษา 

๕ อาจารย์ที่ปรึกษา
แนะแนว/ 

รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ/
บุคลากรฝ่ายกิจการ

นักศึกษาฯ 
 คณะบรหิารธรุกิจฯ
คณะบริหารธรุกิจฯ 

/ 

 -  ติดตามนักศึกษา  
- บันทึกข้อมูลการให้ค าปรึกษา 
(แบบฟอร์มรายงานผล) 
 
 

๕ – ๑๐ 
นาที 

 

แบบบันทึกการให้
ค าปรึกษา 

6 รองกิจการ
นักศึกษา/เจ้าหนา้ที่
ฝ่ายกิจการนักศึกษา

ฯ 
 

 - ติดตามนักศึกษา  
(โทรศัพท์, ไลน์)  

5 นาที  แบบบันทึกการให้
ค าปรึกษา 

๗   
 
 

 

   

 

 

 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา
และบันทึกข้อมูล 

 

บันทึกข้อมูลการให้
ค าปรึกษาและสรุปผลการ

ด าเนินงาน 

 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

 

สิน้สดุ 

  1 
 

2 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑติ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑๔-

0๒๗ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑5/0๑/256๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ได้ข้อมูลนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
2. เพ่ือเสริมสร้างสัมพันธ์อันดีงามของสถานศึกษากับนักศึกษาแต่ละรุ่น 
3. เพ่ือศึกษาปัญหาและสาเหตุการว่างงานของผู้ส าเร็จการศึกษา เพ่ือหาวิธีให้ความช่วยเหลือ แนะน ามาเป็น
ข้อมูลประกอบพิจารณาวางแผนการจัดการเรียนการสอนต่อไปเพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตและ
น ามาปรับให้ตรงตามความต้องการของผู้ประกอบการ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละ 80 ของผู้ส าเร็จการศึกษาให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม  และส่งข้อมูลกลับมาที่
มหาวิทยาลัยฯ 
 

ขอบเขตงำน : เป็นกระบวนการข้อมูลหรือข่าวสารเกี่ยวกับผู้ที่จบการศึกษาแล้ว ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการแนะแนวและ
ให้บริการต่อผู้จบการศึกษา  เป็นการรวบรวมสถานภาพของผู้ส าเร็จจากหลักสูตรต่าง ๆ โดยการติดตามแบบ
ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 
- ทบทวนแบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิต 
- ปรับปรุง แก้ไข แบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิตให้ตรงตามศาสตร์ของแต่ละสาขาวิชา 
- จัดเตรียมแบบสอบถาม 
- รับเอกสารการประเมินจากผู้ประกอบการ 
- ประมวลผลข้อมูล 
- รายงานผลประเมินต่อสาขาวิชา 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรติดตำมกำรประกอบอำชีพ  หมายถึง การติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้ได้ข้อมูล
ของผู้ส าเร็จการศึกษาในด้านการประกอบอาชีพ  รวมทั้ง กระบวนการน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ภำวะกำรมีงำนท ำ  หมายถึง สถานภาพในการประกอบอาชีพของผู้ส าเร็จการศึกษาหลังจบการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 
ควำมต้องกำร หมายถึง ความคิดหรือความรู้สึกความคาดหวังในการจัดการศึกษาและ การประกอบอาชีพของ
ศิษย์เก่าท่ีส าเร็จการศึกษา  
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต  หมายถึง แบบสอบถามที่บัณฑิตต้องน าไปให้นายจ้างหรือ
ผู้ประกอบการประเมิน 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานติดตามผู้ใช้งานบัณฑติ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓-๑๔-

0๒๗ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑5/0๑/256๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวมนัสสิกัญฎิ์ มะลิวัลย ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อาจารย์ที่ปรึกษา : ทบทวนแบบสอบถามความพึงพอใจ 
บุคลาการฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ : ติดตามผลประเมินและรายงานผลประเมิน 

เอกสำรอ้ำงอิง : แบบสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิต ของแต่ละสาขา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบสอบถามผู้ใช้งานบัณฑิต 
2. รายงานการประชุม 
๓. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔. ฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบประเมินความพึง
พอใจผู้งานบัณฑิต 
 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน งำนติดตำมผู้ใช้งำนบัณฑิต 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

๑ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 
 
 
 

- เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการ  
- ประสานงานแจ้ง
คณะกรรมการทราบ 
- คณะกรรมการประชุม
วางแผน และแบ่งหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

 

๑ – ๓  นาที 
 
 

๒ – ๓ ช่ัวโมง 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
รายงานการประชุม 

๒ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 ประชุม 
 
 
 
 

7 วัน แบบสอบถาม 

๓ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 

                        ติดตำมไม่ส ำเร็จ 
 
 
 
 
ติดตำมส ำเร็จ 

ด าเนินการแชร์ข้อมูล
แบบสอบถามผู้ใช้งานบัณฑิต 
ผ่านเว็บไซต ์

๑  เดือน แบบสอบถาม+รายชื่อนักศึกษา
ที่ส าเร็จการศึกษา 

๔ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 คณะกรรมการวิเคราะห์และ
สรุปข้อมลู ใส่ฐานข้อมลูศิษย์
เก่า 

๑ สัปดาห ์ ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา 

 
๕ 
 
 

 

 
ฝ่ายกิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 

 
เสนอรายงานสรุปผลต่อคณะ
ผู้บริหาร 
 

 
๑ วัน 

 
 

 

 
รายงานสรุป 
 
 

๖ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 ส่งรายงานผลตดิตามผูส้ าเร็จ
การศึกษาให้คณะกรรมการแต่
ละสาขาทราบ 

๑ วัน รายงานสรุป 

๗   
 

 
 
 

  

คณะกรรมการประชุม 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการติดตามเก็บข้อมลู 

 

ด าเนินการวเิคราะห์
แบบสอบถามให้กับผูส้ าเร็จ

การศึกษา 

น าเสนอผู้บริหาร 

 

ติดตาม
ผู้ส าเร็จ

การศึกษา 

 

สิน้สดุ 

แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

เริม่ตน้ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓ -๑5 

-0๒๘ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑5/0๑/256๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละ 80 ของความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านทุนการศึกษา  

ขอบเขตงำน : ด าเนินงานตามขึ้นตอนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษาด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพด้านการศึกษาแก่นักศึกษาที่มีความสามารถ มีความตั้งใจ และมี
ความประพฤติดี มีการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  เพื่อสร้างโอกาสความส าเร็จทางด้านการศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ทุนให้เปล่ำ  หมายถึง ทุนแบบที่ไม่มีภาระผูกพัน เป็นทุนให้เปล่าให้แบบฟรี ๆ โดยที่เราไม่ต้องมีภาระท าอะไร
คืนให้  หรือไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ให้ต้องปฏิบัติตาม 
ทุนต่อเนื่อง  หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
ทุนรำยครั้ง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับครั้งเดียว / ให้เป็นแบบรายปี  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศ/ระเบียบ/คู่มือในการด าเนินงานทุนการศึกษา ของประเภททุนนั้น ๆ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
๓. แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
๔. แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
5.  แบบฟอร์มสรุปจ านวนทุนการศึกษา ทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๓ -๑5 

-0๒๘ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

๑5/0๑/256๗ 

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

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสาร
ทุนการศึกษาพร้อม
รายการหลักฐาน 
 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 
คณะบริหารธุรกิจฯ 

5 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 

เอกสารเบิกจ่ายทุน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 
คณะบริหารธุรกิจฯ 

๑๐ ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน คัดเลือกทุนกำรศึกษำ (ทุนให้เปล่ำ) 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                 เริ่มต้น 

   

๑ ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษารับ
เรื่องทุนการศึกษาจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
 
 
 

๕ นาที 
 

หนังสือราชการ 
(หนังสือภายนอก) 

๒ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทุนการศึกษา 
รับเอกสารพิจารณาประเภท
ทุนของทุนการศึกษา (ทุนให้
เปล่า) แบ่งออกเป็น ๒ 
ประเภทดังนี้.- 
๑. ทุนต่อเนื่อง (เป็นทุนที่
ได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษา
เดิม) 
๒. ทุนรายครั้ง (เป็นทุนท่ี
ได้รับครั้งเดยีว) 

๕ นาที หนังสือราชการ  
(หนังสือภายนอก) 

๓ คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย
กิจการ 
นักศึกษาฯ, 
คณะกรรมการ
ส าหรับการ
พิจารณา
คัดเลือก
นักศึกษา
ทุนการศึกษา
ทั่วไป(ทุนให้
เปล่า) 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจฯ 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา ปฏิบัติ 
ดังนี้.- 
    ๑. ทุนต่อเน่ือง (เป็นทุนท่ี
ได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษา
เดิม) มีขั้นตอนดังน้ี.- 
๑.๑ ตรวจสอบสถานการณ์
เป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยัฯ 
๒.  ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่
ได้รับครั้งเดยีว) มีขั้นตอน
ดังนี้.- 
  ๒.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการ
ส าหรับการพิจารณาคดัเลือก
นักศึกษารับทนุการศึกษา
ทั่วไป (ทุนให้เปล่า) 

๗  วัน - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
ทุนการศึกษา 
- แบบฟอร์มใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา 
- แบบฟอร์มใบลงช่ือสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
- แบบฟอร์มผลสรุปการสมัภาษณ์
พิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปลา่) 
- ประกาศรายชื่อผู้ที่ไดร้ับ
ทุนการศึกษา 
 

    
 
 

  

 

รับเรื่องทุนการศึกษา 

 

1 

พิจารณา
ประเภททุน 

 

ตรวจสอบสถานะ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    
 

  

   ๒ . ๒  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์
ทุนการศึกษา/คุณสมบัติ เพื่อ
รับสมัครนักศึกษาที่มีความ
ประสงค์ขอรับทุการศึกษา 
  ๒.๓ สอบสัมภาษณ์นักศึกษา
ที่สมัครขอรับทุนการศึกษา  
โดยคณะกรรมการแต่งตั้งเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับ
ทุนการศึกษาตามคุณสมบัติ/
เ ก ณ ฑ์ ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
เจ้าของทุน 
2.4 จดัท าประกาศรายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนการศึกษา (คณบดี/
รองคณบดี ลงนาม) 

 - ตรวจสอบสถานะนักศึกษา  ใน
ระบบทะเบยีนออนไลน ์
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบแสดงผลการเรยีน 

๔ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ 

นักศึกษาฯ 
 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา  จัดท า
หนังสือแจ้งสถานการณ์เป็น
นักศึกษา และแจ้งรายช่ือผู้ที่
ไ ด้ รั บทุ นก า รศึ กษา ไปยั ง
เจ้าของทุนหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

๑ วัน - หนังสือแจ้งการโอนเงิน/ตั๋วแลก
เงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / 
ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษา 
-ส าเนาสมุดบญัชี 

๕ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ 

นักศึกษาฯ 

 เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา 
ประสานแจ้งนักศึกษารับเงิน
ทุนการศึกษา (ตามข้อก าหนด
ของแต่ละทุน)  ดังนี้.-   
๑.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชี
นักศึกษาโดยตรง 
๒. เจ้าของทุนส่งตั๋วแลกเงินใน
นามนักศึกษา  โดยท าหนังสือ
แจ้งไปยังมหาวิทยาลัยฯ ท้ังนี้ 
เจ้าหน้าท่ีทุนการศึกษา
ด าเนินการประสานงานให้
นักศึกษารับตั๋วแลก 
แลกเงิน 

๑ วัน - หนังสือแจ้งการโอนเงิน / ตั๋วแลก
เงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / 
ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษา 
- ส าเนาสมุดบัญช ี

 
 

 
 
 

    
    ๒ 

รายงานสถานะหรือรายชื่อผู้
ได้รับทุนไปยังเจ้าของทุนหรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งนักศึกษารับเงินทุน 
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   ๓. เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชี
ของมหาวิทยาลัยฯ โดยกอง
คลั ง  มหาวิทยาลัยจะแจ้ ง
เจ้ าหน้าที่ทุนการศึกษาให้
ประสานไปยังนักศึกษาติดต่อ
รับเงินทุนการศึกษา 

  

๖ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษา
ฯ  ป ร ะ ส า น นั ก ศึ ก ษ า ส่ ง
รายงานผลการศึกษาทุกภาค
การศึกษา โดยเจ้าหน้าที่เป็น
ผู้ด าเนินการจัดส่งรายงานผล
ให้เจ้าของทุนทราบ 
 

๒ วัน - หนังสือรายงานผลการศึกษา 
- ใบแสดงผลการศึกษา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / 
ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษา 

๗ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าฝ่ายกิจการฯ ประสาน
นั ก ศึ ก ษ า ส่ ง ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษาทุกภาคการศึกษา 
โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ
จัดส่งรายงานผลให้เจ้าของทุน
ทราบ 

๒ วัน - หนังสือรายงานผลการศึกษา 
- ใบแสดงผลการศึกษา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / 
ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษา 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการศึกษาใหเ้จ้าของ
ทุนทราบ 

สรุปจ านวนทุนต่อเนื่อง / ทุน
รายครั้ง รายงานผู้บริหาร 

สิน้สดุ 
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แผนกประกนัคณุภำพ 
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1.4 แผนกประกันคุณภำพ  
นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

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

แผนกประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) จ ำนวน ๘ ขั้นตอน 
ประกอบด้วย SOP เดิม จ ำนวน 7 ขั้นตอน และ SOP ใหม่ จ ำนวน 1 ขั้นตอน ดังนี้ 

SOP เดิม ได้แก่ 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของ

บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

SOP ใหม่ ได้แก่ 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการของคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รหัส ๑๖  

นำงสำวสุพตัรำ ช่วยนกุลู 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 

 

รหัส ๑๗ 

นำงสำวชนิสรำ อ่ ำสอำด 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป 
 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 155 

 

มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคณุภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๔-๑6,  

๑7-0๒๙ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้  
1.2 เพ่ือให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการ
ด าเนินงานเพื่อเสริมจุดแข็ง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ ร้อยละ 80 
ขอบเขตงำน :          งานประกันคุณภาพการศึกษาด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับ

หลักสูตร คณะวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบ
คุณภาพและกลไกที่สถาบันนั้น ๆ ก าหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่ การก าหนด
แนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ (goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์
เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้
มาตรฐาน ดังนี้ 
กำรวำงแผน  
- จัดท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพ  
- ชี้แจงเกณฑ์การประเมินการประกันคุณภาพให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ  
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ  
- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน  
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพทุกเดือน  
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (ตามปีการศึกษา)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน 
กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล  
- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
- เตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบ  
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ  
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน  
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
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กำรปรับปรุงพัฒนำ  
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรม
ตรวจประเมินเพ่ือพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป  
- ตั้งงบประมาณ/โครงการ เพ่ือน ามาพัฒนาคุณภาพ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ
ควบคุม คุณภาพ (Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit)และประเมินคุณภาพ 
(Quality Assessment) การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้
วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
      กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้
ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพ่ือท า
หน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร/คณะ 
      รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของ
หลักสูตรตลอดปีการศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
      ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพ่ือให้ ได้ผล
ออกมาตามที่ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของ
เอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า 
กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
      กำรติดตำม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนหรือก าหนดวิธีการ
ด าเนินงานให้เกิดผลดียิ่งขึ้น  
      กำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง การรวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเพ่ือให้ทราบถึง
ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่การด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพหรือไม่  
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      กลไก หมายถึง สิ่งที่ท าให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือด าเนินอยู่ได้โดยมีการจัดสรรทรัพยากรมีการ
จัดองค์การหน่วยงานหรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ด าเนินงาน  
      กรรมกำรตรวจประเมิน หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/
คณะ ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

     คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน/ผู้ก ำกับตัวบ่งชี้ : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้

หน่วยงานมีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนด 

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษา ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไป

ตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 

     คณะกรรมกำรประกันคุณภำพระดับคณะ : อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ผู้จัดท ารายงานการประเมิน

ตนเองระดับคณะ ในปีการศึกษานั้น ๆ และจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหาร Improvement 

Plan ระดับคณะ  

     คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้น

ทะเบียนผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับคณะ ประกอบด้วย ประธาน(ภายนอก)  กรรมการ กรรมการและเลขานุการ  

    เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

คณะและรวบรวมจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเองให้ผู้ตรวจประเมินระดับคณะ กรอกข้อมูลเข้า

ระบบติดตามงานประกันคุณภาพ (Rmutto SAR) และการบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดใน

ระบบ CHE QA  Online 

      คณะกรรมกำรบริหำร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 

      คณะกรรมกำรประจ ำ : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        
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เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
๒. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคล (IQA – RMUTTO) 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
5. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 
4. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
10.แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินกิจกรรม 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มรายงานการประเมิน

ตนเอง ระดับคณะ 
งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกัน
คุณภาพระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

ระดับคณะ 

งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกัน
คุณภาพระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบปีการประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ 

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
   

1 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ  

 
 
 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา เพื่อเสนอต่อ
คณบดีพิจารณาลงนาม  

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

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

2 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
  

3 
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ 
 

  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
คณะผ่านทาง ระบบ e- 
manage ของคณะ 
 
 

1 ช่ัวโมง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

 

4 

คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 
 
 

 
 

- ศึกษาวิเคราะหเ์กณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาตามคู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประกันคณุภาพการศึกษาตาม
คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธ์ิ ปี
การศึกษา 2564 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
 (IQA – RMUTTO) 

2ช่ัวโมง 

 
1. คู่มือการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ.2557 
2. คู่มือการประกันคณุภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธ์ิ ปี
การศึกษา 2564 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคล (IQA – RMUTTO) 
 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน

การประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพเพื่อ
ใช้ในการวางแผนหาแนวทาง
ในการด าเนินงานของการ
ประกันคณุภาพระดับคณะ 

1 

 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะผ่านทาง ระบบ     
e- manage ต่อคณะกรรมการ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
  

 
 

  

5 รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน
และเจา้หน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

     รองคณบดีฝ่ายบริหาและแผน
ร่ วมกั นจั ดท าปฏิ ทิ นประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 

1 วัน ตารางปฏิทิน 
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

6 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 

    คณบดีพิจารณาความถูกต้อง
และเหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้งฯ 
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏบิัติ
ขั้นตอนท่ี 6 ใหม่ 
 
 

2 ช่ัวโมง ตารางปฏิทิน 
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

7 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

     เจ้ าหน้าที่ประกันคุณภาพ
การศึกษาแจ้งเวียนปฏิทินประกนั
คุณภาพการศึกษาผ่านทางระบบ 
e-  manageแก่คณาจารย์และ
เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธุรกิจฯ 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. บันทึกข้อความ 
2. ตารางปฏิทินประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

 
 

   
 
 

  

๑ 

 

จัดท าปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาแจ้งเวียนปฏิทิน

ประกันคณุภาพการศึกษาผ่าน
ทางระบบ e- manageแก่
คณาจารย์และเจ้าหน้าท่ี 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

  8 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
และรองคณบด ี

 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และรอง
คณบดีก าหนดค่าเป้าหมายตัว
บ่งช้ีตามเกณฑ์ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
 

2 ช่ัวโมง 

แบบฟอร์มตัวบ่งช้ีและคา่
เป้าหมายการประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 

9 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา  จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งช้ีส่งผ่านทาง ระบบ e- 
manage ต่อคณะกรรมการ
ด าเนินงานการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ โดย 
ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน โดยใหผู้้จัดเก็บ
ข้อมูลในระบบ RMUTTO SAR 
 

 
 
30 นาท ี

บันทึกข้อความติดตามผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี
ประกันคณุภาพการศึกษา 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน 

10 คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

 1. ผู้จดัเก็บข้อมลูด าเนินการ
กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือนพร้อมลงรายการ
หลักฐานในระบบ Google Dirve 
2. ผู้ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการ
กดตรวจสอบข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีตามแผน
ประกันคณุภาพการศึกษาใน
ระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน  
3. ผู้ก ากับตัวช้ีวัดกดยืนยันข้อมลู
ผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีตาม
แผนประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 

3 วัน 1. แบบฟอร์มรายชื่อ
ผู้ใช้งานระบบ RMUTTO 
SAR ระดับคณะ แยกรายตัว
บ่งช้ี 
2. ระบบ RMUTTO SAR  
3. ระบบ Google Dirve 
 

    
 

  

๒ 

ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี
ตามเกณฑ์ประกันคณุภาพ

การศึกษาระดับคณะ 

3 

คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานตาม

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

ระบบ Google Dirve 

จัดท าบันทึกข้อความติดตาม
ผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี

ส่งผ่านทาง ระบบ              
e- manage ต่อ

คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะ โดย ตดิตาม รอบ 
6 เดือน 9 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

11 คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย

บริหารและแผน 
 

 
1. ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
คุณภาพระดับคณะ ซึ่งต้อง
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่องแนวปฏิบัติการก าหนด
คุณสมบัติ คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ/สถาบัน ลง
วันท่ี 31 มีนาคม 2559/
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินการประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 
2. ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับคณะเรื่องก าหนดการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพระดับ
คณะ 
3. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือ
ส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
ก าหนดคุณสมบตัิ
คณะกรรมการประเมินฯ
ระดับคณะ/สถาบัน  
2 .ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
3. เอกสารฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 

12 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมนิ 
3. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม 
การตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
1 วัน 

 
 
 

30 นาท ี
 

 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
4.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการ
ตรวจประเมินระดับคณะ 
 

    
 

  

ก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพ 
ระดับคณะ 

 ๓ 

4 

 

จัดท างบประมาณและขอ
อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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ระยะ 
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เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

   5. จัดท าแบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการตรวจ
ประเมินระดับคณะ 
6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ (ใบลงช่ือเข้าร่วม
โครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและ
ขอใช้ยานพาหะนะ (กรณรีับ-ส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวสัดุอุปกรณ์ในการ
ด าเนินกิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร และอาหาร
ว่าง) 
 
 

30 นาท ี
 
 
30 นาท ี
 
30 นาท ี

 
30 นาที 

 
 

30 นาท ี
 
 
30 นาท ี

6. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนิน
กิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาต
การใช้ห้องประชุม 
10. แบบฟอรม์ขอยืมคืน
อุปกรณ ์

13 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ
ส่งผ่านระบบ e – manage แก่
คณะกรรมการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาเรื่องขอความ
อนุเคราะหเ์ขียนผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีพร้อม
จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกัน
คุณภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 
 
 

 
 

30 นาที 

1. บันทึกข้อความเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์เขียน
ผลการด าเนินงาน  ตาม
ตัวบ่งช้ีพร้อมจัดเก็บ
รวบรวม 

2. เอกสารประกันคณุภาพ
ลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 

      

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพจัดท า
บันทึกข้อความส่งผ่าน ระบบ     

e- manage แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เรื่องขอความ
อนุเคราะหเ์ขียนผลการ
ด าเนินงาน  ตามตัวบ่งช้ี     

พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกันคณุภาพลงและหลักฐาน     

5 
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14 คณะกรรม 
การประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. เขียนรายงานผลการ
ด าเนินงานของแต่ละตัวบ่งช้ี 
2. จัดเก็บรายการหลักฐาน
ประกันคณุภาพการศึกษาเรยีง
ตามรายการหลักฐาน 
กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา ใน
ระบบ RMUTTO 
 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับคณะ 
 

15 รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 
รองคณบดฝี่าย

กิจการ
นักศึกษา/ 
ผู้ก ากับ 
ตัวบ่งช้ี 

 
 

                      
 
 

 
                     

รองคณบด/ีผู้ก ากับตัวบ่งช้ี
ตรวจสอบผลการด าเนินงานแต่
ละตัวบ่งช้ีที่ผู้รับผิดชอบได้เขียน
รายงานการประเมินตนเองตาม
องค์ประกอบท่ีรับผดิชอบพร้อม
รายการหลักฐาน  
- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  
รายงานการประเมินตนเอง แก่
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาและกดยืนยันข้อมลูใน
ระบบ RMUTTO SAR 
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  

    
 
 
 

  

๕ 

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีเขียนผล
การด าเนินงานและจดัเก็บ
รายการหลักฐานในระบบ 
Google Drive และกรอก
ข้อมูลผลการด าเนินงาน

ประกันคณุภาพการศึกษา 
ในระบบ RMUTTO SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6 
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เวลำ 
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16 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษารวบรวมรายงานผลการ

ด าเนินงานของตัวบ่งช้ีจาก
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีและจดัท าเล่ม

รายงานประเมินตนเองระดับ
คณะ และตรวจสอบรายการหลัก
หลักฐานที่ผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ีลง
ข้อมูลในระบบ Google Drive 
ตามรหสัเอกสารในเล่มรายงาน

ประเมินตนเองระดับคณะ 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 

17 

 
 
 

คณบดีและรอง
คณบดีทุกฝ่าย 

 
 
 
 
 

                
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง 
 

คณบด/ีรองคณบดีตรวจสอบ
ความถูกต้องเลม่รายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  
- หากถูกต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพการศึกษาส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเองไปยัง
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา  
- หากไม่ถูกต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ประกันประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องก่อนน าส่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 

   
 
 
 

  

ตรวจสอบ  

7 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษารวบรวมรายงานผล
การด าเนินงานของตัวบ่งช้ีจาก
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีและจดัท า
เล่มรายงานประเมินตนเอง
ระดับคณะ และตรวจสอบ
รายการหลักหลักฐานที่

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีลงข้อมูลใน
ระบบ Google Drive ตามรหสั
เอกสารในเล่มรายงานประเมิน

ตนเองระดับคณะ 

 

๖ 
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เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพติดต่อ
ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา
และน าส่งเล่ม

รายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 

และเอกสารส าหรบั
การเบิกจ่ายเงิน

โครงการ/กิจกรรม
ตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะก่อน การตรวจ
ประเมิน 1 สัปดาห ์

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

18  
 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพตดิต่อ
ประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาและน าส่งเล่มรายงาน
การประเมินตนเองระดับคณะ
และเอกสารส าหรบัการเบิก
จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ ก่อน การ
ตรวจประเมิน 1 สัปดาห ์
 
 

 
30 นาท ี

1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 
2.ก าหนดการการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
4.แบบตอบรับเข้าร่วมตรวจ
ประเมินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
5.ใบลงลายมือช่ือ 
6.บันทึกภาคสนาม 

  7.แบบรายงานผลการ 
  ประเมินระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 

19 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 

 1. ประสานงานการด าเนิน
กิจกรรมระหว่างคณะกรรมการ
ตรวจประเมินกับผู้บรหิารและ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 

2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าที่
ประกันคณุภาพการศึกษา
จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการหากจัด
กิจกรรม ณ เขตพื้นที่จักรพงษ 
ภูวนารถ 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหสัเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

  
 

 

 
 
 

  

๗ 

ประสานงานจัดเตรียม
กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

8 
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ขั้นตอน/วิธีกำร 

/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

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

1 วัน 
 

 

20 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

1-2 วัน 
 

1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเอง(SAR) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
4. รายการหลักฐาน 
 
 

21 

คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

       1.คณะกรรมการตรวจ
ประเมินตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะส่ง
รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
       2.คณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพการศึกษา
กรอกข้อมูลรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะในระบบ RMUTTO SAR 

 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
 

    
 
 

  
 

ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

คณะ 

9 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับคณะให้กับเจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพการศึกษา 
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22  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอรายงานผลการ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
2.เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

23 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาผลการประเมินระดับ
คณะ 
 
 
 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะ 
2. เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
 

24 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

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

 1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (SAR) 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ 
 
 

25 คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

 คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษา กรอกข้อมูลยืนยัน
รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะใน
ระบบ CHE QA Online 
 
 
 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมิน
ประกัน 

    
 
 

  
 

๙ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

10 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
คะแนนในการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา

ระดับคณะในระบบ 
 CHE QA Online 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับคณะเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/

คณะกรรมการประจ าคณะ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

26 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

    1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินจัดส่งไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 
   2. ส่งรายการหลักฐานใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 
 
 
 

2 วัน 1. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
2. รายการหลักฐานใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

27 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

     น ารายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
คณะ 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 
 

 
28 คณะกรรมการ

ประกันคณุภาพ
ระดับคณะ 

 
 

    คณะกรรมการประกัน
คุณภาพจดัท าแผนพัฒนา
ปรับปรุง Improvement Plan 
ระดับคณะ  

 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

29  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 

 

     เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
คณะเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ า
คณะ 
 
 
 

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

      

1๐ 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับคณะ 
 
 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ

ให้กับส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ

คณะ เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/

คณะกรรมการประจ าคณะ 
 

 
 

11 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

30 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

    ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร /
คณะกร รมกา รประจ า คณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับคณะ 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

31 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

     เจ้ าหน้าที่ประกันคุณภาพ
ก า ร ศึ ก ษ า ส่ ง แ ผ น พั ฒ น า
Improvement Plan  
ระดับคณะ  ให้ กับส านั ก งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 

30 นาท ี แผนพัฒนา Improvement 
Plan ระดับคณะ 

 

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับคณะ ให้กับ
ส านักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๐ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกที่ได้ก าหนดไว้   
1.2 เพ่ือให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการ
ด าเนินงานเพื่อเสริมจุดแข็ง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ ด าเนินการตรวจสอบและ
ประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า ระดับคณะ และ
สถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบัน นั้น ๆ ก าหนดและทราบสถานภาพ
ของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ 
(goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่า
เป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ
ควบคุม คุณภาพ (Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality 
Assessment) การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบ
และกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล
และการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของ
หลักสูตรของแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนา
ระดับหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
      หลักสูตร หมายถึง แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพตามมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้ง
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ที่ได้รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย และได้รับการรับทราบ
จากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๐ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

      คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพ่ือท า
หน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร  
       รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของ
หลักสูตรตลอดปีการศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพ่ือให้ ได้ผล
ออกมาตามที่ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของ
เอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า 
กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 ประจ ำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิด
สอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนั้น สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร
หลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาของหลักสูตร 
 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และ
พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล 
และการพัฒนาหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัด
การศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุ
วิทยาการหรือสหวิทยาการให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และเป็นอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้เกิน 2 คน 

 
หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย/รองคณบดีฝ่ำบริหำรและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม
สนับสนุนให้หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบัน
ก าหนด พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๐ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

       อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร : อาจารย์ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรในปีการศึกษา
นั้น ๆ และจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหารหลักสูตร Improvement Plan ระดับหลักสูตร  
       คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียน
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ ประกอบด้วย ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรและรวบรวมจัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร ให้มหาวิทยาลัย     
      คณะกรรมกำรบริหำร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมกำรประจ ำ : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 
4. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
10.แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินกิจกรรม 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 174 

 

มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๐ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

            นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
 ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

เอกสำรบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตร 

(มคอ.7) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสารงาน
ประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสูตร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ

หลักสูตร 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสารงาน
ประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสูตร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับหลักสูตร 
ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
  

1 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ  

 
 
 
 

 
  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลง
นาม  
 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

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

2 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
  

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูรผ่านทาง ระบบ e- 
manage ของคณะ 
 
 
 

1 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
 

4 

อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/

หัวหน้าสาขาวิชา 
 
 
 
 
 

 
 

-  ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาตามคู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- ศึกษาวิเคราะหเ์กณฑ์การ
ประกันคณุภาพการศึกษาตาม
คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธ์ิ ปี
การศึกษา 2564 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
 (IQA – RMUTTO) 

2 ช่ัวโมง 

1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.
2557 

2. คู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา มุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิ ปีการศึกษา 
2564 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
(IQA – RMUTTO) 

 

  
 
 

 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน

การประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินประกันคณุภาพเพื่อใช้
ในการวางแผนหาแนวทางใน
การด าเนินงานของการประกัน

คุณภาพระดับหลักสูตร 

1 

 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูรผ่านทาง ระบบ e- 
manage ต่ออาจารย์ประจ า
หลักสตูรและหัวหน้าสาขาวิชา 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

5 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/

หัวหน้าสาขาวิชา 
 

 
 

อาจารย์ประจ าหลักสตูร/หัวหน้า
สาขาวิชาร่วมกันก าหนดค่า
เป้าหมายตัวบ่งช้ีตามเกณฑ์
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
 

1 ช่ัวโมง แบบฟอร์มตัวบ่งช้ีและคา่
เป้าหมายการประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับ
หลักสตูร 

6 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา  จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งช้ีส่งผ่านทาง ระบบ  e- 
manage ต่ออาจารย์ประจ า
หลักสตูร/หัวหน้าสาขาวิชา โดย 
ติดตาม รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน โดยใหผู้้จัดเก็บ
ข้อมูลในระบบ RMUTTO SAR 
 

30 นาท ี บันทึกข้อความติดตามผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

7 คณะ
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับ

คณะ 
 
 
 

 1.ผู้จดัเก็บข้อมลูด าเนินการ
กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีตามแผนประกัน
คุณภาพการศึกษาในระบบ 
RMUTTO SAR 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือนพร้อมลงรายการ
หลักฐานในระบบ Google Dirve 
2.ผูต้รวจสอบข้อมูลด าเนินการ
กดตรวจสอบข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีตามแผน
ประกันคณุภาพการศึกษาใน
ระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน  
3. ผู้ก ากับตัวช้ีวัดกดยืนยันข้อมลู
ผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีตาม
แผนประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระบบ RMUTTO SAR 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 

3 วัน 1.แบบฟอร์มรายชื่อผู้ใช้งาน
ระบบ RMUTTO SAR 
ระดับคณะ แยกรายตัวบ่งช้ี 
2.ระบบ RMUTTO SAR  
3.ระบบ Google Dirve 
 

    
 

  

๑ 

ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี
ตามเกณฑ์ประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

2 

คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานตาม

ตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรและ

กรอกข้อมูลในระบบ 
RMUTTO SAR รอบ 6 เดือน 

9 เดือน และ 12 เดือน 
พร้อมลงรายการหลักฐานใน

ระบบ Google Dirve 

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี
ส่งผ่านทาง ระบบ  e- manage 
ต่ออาจารย์ประจ าหลักสูตร/
หัวหน้าสาขาวิชา โดย ติดตาม 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 
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ล ำดับ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

8 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/

หัวหน้าสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

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

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
หลักสตูรเรื่องก าหนดการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพระดับ
หลักสตูร  

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

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 
 
 
 

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

   
 
 

 
 
 

  

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับหลักสตูร 

๒ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับหลักสตูรเรื่องก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ

ระดับหลักสตูร 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและ

วันประเมินคุณภาพไปยัง
ส านักงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

3 
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ล ำดับ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

11 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมนิ 
3. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม 
การตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 
5. จัดท าแบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร 
6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ (ใบลงช่ือเข้าร่วม
โครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุม 
และขอใช้ยานพาหะนะ (กรณีรับ-
ส่งคณะกรรมการตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวสัดุอุปกรณ์ในการ
ด าเนินกิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร และอาหาร
ว่าง) 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 
4.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
 
5. แบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร 
6. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนิน
กิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
 
9. แบบฟอร์มขออนุญาต
การใช้ห้องประชุม 
10. แบบฟอรม์ขอยืมคืน
อุปกรณ ์

   
 

 
 
 

  

จัดท างบประมาณและขอ
อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสตูร 
 

 

๓ 

4 
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ถูกต้อง 

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

12 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ
ส่งผ่านระบบ  e – manage แก่
อาจารย์ประจ าหลักสตูร/หัวหน้า
สาขาวิชา เรื่องขอความ
อนุเคราะห์ขอให้จดัส่งรายงาน
การประเมินตนเองระดับ
หลักสตูร (มคอ.7) พร้อมจัดเก็บ
รวบรวมเอกสารประกันคณุภาพ
ลงหลักฐานในระบบ Google 
Drive 
 

 
 

30นาที 

1.บันทึกข้อความเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์ขอให้จัดส่ง
รายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูร (มคอ.7)
พร้อมจัดเก็บรวบรวม 
2.เอกสารประกันคณุภาพลง
หลักฐานในระบบ Google 
Drive 

13 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/

หัวหน้าสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
  

1.เขียนรายงานผลการ
ด าเนินงานของแต่ละตัวบ่งช้ี 
2.จัดเก็บรายการหลักฐาน
ประกันคณุภาพการศึกษาเรยีง
ตามรายการหลักฐาน ในระบบ 
Google Drive 
3.กรอกข้อมลูผลการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร ในระบบ RMUTTO  

1 
สัปดาห ์

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
หลักสตูร 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร  

14 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/และ
หัวหน้าสาขา 

 
 

                      
 
 

 
                     

อาจารย์ประจ าหลักสตูร/และ
หัวหน้าสาขา ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานแตล่ะตัวบ่งช้ีที่
ผู้รับผิดชอบไดเ้ขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.7) ตาม
องค์ประกอบท่ีรับผดิชอบพร้อม
รายการหลักฐาน  

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับ
หลักสตูร (มคอ.7) 

    
 
 

  

เขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง (มคอ.7) พร้อม

จัดเก็บรายการหลักฐานใน
ระบบ Google Drive และ

กรอกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร ใน

ระบบ RMUTTO SAR 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

๔ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพจัดท า
บันทึกข้อความส่งผ่าน ระบบ        

e- manage แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการ   
ศึกษา เรื่องขอความอนุเคราะห์   
ขอให้จัดส่งรายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7)   
พร้อมจัดเก็บรวบรวมเอกสาร   

ประกันคณุภาพลงหลักฐานในระบบ 
Google Drive 

 

๕ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 

/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

   - ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  
รายงานการประเมินตนเอง แก่
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ 
 
การศึกษาและกดยืนยันข้อมลูใน
ระบบ RMUTTO SAR 
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข
รายละเอียด 
 

  

15 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพตดิต่อ
ประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรและ
น าส่งเลม่รายงานการประเมิน
ตนเอง (มคอ.7) และเอกสาร
ส าหรับการเบิกจา่ยเงินโครงการ/
กิจกรรมตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
ก่อน การตรวจประเมิน 1 
สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.
7) 
2.ก าหนดการการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
4.แบบตอบรับเข้าร่วมตรวจ
ประเมินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 
5.ใบลงลายมือช่ือ 
6.บันทึกภาคสนาม 
7.แบบรายงานผลการ
ประเมินระดับหลักสูตร 

 
 
 

 
    

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพติดต่อ
ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูรและ

น าส่งเลม่รายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.
7) และเอกสารส าหรับ

การเบิกจ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรม

ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูรก่อน 
การตรวจประเมิน 1 

สัปดาห ์

๖ 
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16 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 

 1. ประสานงานการด าเนิน
กิจกรรมระหว่างคณะกรรมการ
ตรวจประเมินกับอาจารย์ประจ า
หลักสตูร 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกนั
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียม
อาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการหากจดักิจกรรม 
ณ เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อ
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกัน
สร้างห้องประชุมด้วย ระบบ 
Zoom Application และจัดท า
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้งเวียน
รหัสเขา้ระบบ Zoom Meeting 
Online 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหสัเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

17 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน
ระดับหลักสตูร 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

1-2 วัน 
 

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

 

 
 

 
 
 

  
 
 

  

ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสตูร 

๗ 

ประสานงานจัดเตรียม
กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 

๖ 
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18 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรส่ง
รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
2.คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษากรอก
ข้อมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
ในระบบ RMUTTO SAR 
 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
 
 

19  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอรายงานผลการ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 
 
 

30 วั
น 

1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
2.เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

20 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาผลการประเมินระดับ
หลักสตูร 
 
 
 

1 วัน 1.วาระเข้าประชุมเรื่อง
รายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
2. เอกสารผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

    
 
 

  

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๗ 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูรเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสตูรให้กับ
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ

การศึกษา 

๘ 
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21 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 1. กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน
ระดับหลักสตูรเข้าระบบ CHE 
QA online 
 
 

3 วัน 1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (มคอ.7) 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร 
 

22 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 
 

                      
 
 

 
                     

ตรวจสอบรายงานผลการ
ด าเนินงานระดับหลักสูตรในระบบ 
CHE QA Online ก่อนผูต้รวจ
ประเมินระดับหลักสูตรกดยืนยัน
คะแนน 
- ถ้าถูกต้องติดต่อประสานงานกับ
ผู้ตรวจประเมิน เพื่อยืนยันผล
คะแนนการตรวจประเมินระดับ
หลักสตูร  
เข้าระบบ CHE QA Online 
- ถ้าไม่ถูกต้องติดต่ออาจารย์
ประจ าหลักสตูรแกไ้ขรายละเอียด
ให้ถูกต้อง 
 
 

2 วัน 1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (มคอ.7) 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร 

23 คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับ

หลักสตูร 

 คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษา กรอกข้อมูลยืนยัน

รายงานผลการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูร

ในระบบ 
 CHE QA Online 

 

1 วัน รายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันระดับหลักสตูร 

 

   
 
 
 

  

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

๙ 

๘ 

กรอกข้อมูลยืนยันรายงานผล
การประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร

กรอกข้อมูลยืนยันผลคะแนน
การตรวจประเมินระดับ

หลักสตูรในระบบ 
 CHE QA Online 
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เวลำ 
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24 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

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

2 วัน 1. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูร 
2. รายการหลักฐานใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

25 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะ 
 
 
 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับ
หลักสตูร 
 

 

26 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

 
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
จัดท าแผนพัฒนาปรบัปรุง 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 
 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan  
ระดับหลักสตูร 
 
 

    
 

 

  

ส่งรายงานผล
การตรวจ

ประเมินประกัน
คุณภาพ

การศึกษาระดับ
หลักสตูรให้กับ

ส านักงาน
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

๙ 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร 
 
 

๑๐ 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 185 

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
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27 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูรเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

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

28 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 

 

29 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  
ระดับหลักสตูร ให้กับส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

30 นาท ี แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 

 
 
 
 

 
   

 

 

 

๑๐ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

 

แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูรให้กับ
ส านักงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 
 
 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan       

ระดับหลักสตูร 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการ    
ประจ าคณะ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๑ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกที่ได้ก าหนดไว้   
1.2 เพ่ือให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการ
ด าเนินงานเพื่อเสริมจุดแข็ง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เริ่มตั้งแต่การเตรียมความพร้อมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับส านักงานคณบดี การรับการตรวจประเมิน การประเมินผล และ
รายงานผลการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ
ควบคุม คุณภาพ (Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality 
Assessment) การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบ
และกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล
และการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบ
และ ตัวบ่งชี้ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน  
      ระดับสำยสนับสนุน หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงาน
ของสายสนับสนุนของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศของแต่ละปีการศึกษา 
เพ่ือให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับสายสนับสนุนอย่าง
ต่อเนื่อง 
      คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  หมายถึง คณะกรรมการตามรายชื่อจาก
มหาวิทยาลัยที่ผ่านการอบรมการตรวจประเมินประกันระดับสายสนับสนุน 
       รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของสาย
สนับสนุนตลอดปีการศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๑ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพ่ือให้ ได้ผล
ออกมาตามที่ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรู ป ของ
เอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า 
กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 สำยสนับสนุน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ตามภารกิจ           ที่ปฏิบัติหน้าที่เพื่อสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กร 
  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย/รองคณบดีฝ่ำบริหำรและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม
สนับสนุนให้หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบัน
ก าหนด พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
       คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียน
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ ประกอบด้วย ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
      เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุนและรวบรวมจัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับ
สายสนับสนุน ให้มหาวิทยาลัย     
      เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน : จัดท ารายการหลักฐานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจประเมิณการ
ประกันคุณภาพสายสนับสนุน และจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
      คณะกรรมกำรบริหำร : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประกอบคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา 
      คณะกรรมกำรประจ ำ : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                        

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคล (IQA – RMUTTO) 
3. เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา สายสนับสนุน 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดี

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๑ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

          นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 
แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

5. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
6. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับสายสนับสนุน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสายสนับสนุน ส านักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
4. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
5. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
6 .แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินกิจกรรม 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง

ระดับสายสนับสนุน 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสารงาน
ประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับสาย

สนับสนุนน 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสารงาน
ประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับสำยสนับสนุน 

 
ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
  

1 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ  

 
 
 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลง
นาม 
 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

2 คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      
 
 
 
 

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

2 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
  

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
สายสนบัสนุนผ่านทาง ระบบ e- 
manage ของคณะ 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 
 

4 เจ้าหน้าท่ีสาย
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนร่วม
อบรมเกณฑ์การตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาสาย
สนับสนุนซึ่งจะจัดกิจกรรมโดย
ส านักงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 
 

1 วัน หลักเกณฑ์การตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

  
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

 

พิจารณา 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนร่วม
อบรมเกณฑ์การตรวจ

ประเมณิประกันคณุภาพสาย
สนับสนุน 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการด าเนินงาน

การประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย

สนับสนุนผ่านทาง ระบบ e- 
manage เจ้าหน้าท่ีสาย

สนับสนุน 

 

1 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
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8 คณบด/ีรอง
คณบด/ีหัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

 
 
 
 
 
 

 

 
1. ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับสาย
สนับสนุน ซึ่งต้องเป็นรายชื่อตาม
รายชื่อผู้ประเมินระดับหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
 

1 วัน 1.รายชื่อผู้ประเมินระดับ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  

9 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดบั
สายสนบัสนุนเรื่องก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
ระดับสายสนับสนุน 

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

10 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

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

  
 

 

 
 
 

   

ก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพ 
ระดับสนับสนุน 

๑ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับสนับสนุนเรื่องก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ

ระดับสายสนับสนุน 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าบันทึก

ข้อความหนังสือส่งรายชื่อผู้
ประเมินและวันประเมิน

คุณภาพไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

2 
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11 เจ้าหน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับสายสนับสนุน 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมนิ 
3. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
สายสนบัสนุน 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 
5. จัดท าแบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการตรวจ
ประเมินระดับสายสนับสนุน 
6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม 
7. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 
8. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ (ใบลงช่ือเข้าร่วม
โครงการ) 
9. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและ
ขอใช้ยานพาหะนะ (กรณรีับ-ส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน) 
10. ขอยืมวสัดุอุปกรณ์ในการ
ด าเนินกิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร และอาหาร
ว่าง) 
 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี
30 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 
4.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
5. แบบตอบรับ
คณะกรรมการเข้าร่วมการ
ตรวจประเมินระดับสาย
สนับสนุน 
6. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนิน
กิจกรรม 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ 
8. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุญาต
การใช้ห้องประชุม 
10. แบบฟอรม์ขอยืมคืน
อุปกรณ ์

   
 

 
 
 

  

จัดท างบประมาณและขอ
อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุน 
 

 

๒ 

3 
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12 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 
 
 

 

 
 
 

 

1.เขียนรายงานผลการ
ด าเนินงานระดับสายสนับสนุน 
2.จัดเก็บรายการหลักฐาน
ประกันคณุภาพการศึกษาเรยีง
ตามรายการหลักฐาน ในระบบ 
Google Drive 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับสาย
สนับสนุน 
2. รายการหลักฐานตรวจ
ประเมินระดับสายสนับสนุน 
 

13 หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

 
 

                      
 
 

 
                     

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

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับสาย
สนับสนุน 

  

 

   

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับสายสนับสนุน

พร้อมจัดเก็บรายการหลักฐาน
ในระบบ Google Drive  

 

๓ 

4 
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   /รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 

  

14 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
30 นาท ี

1. เลม่รายงานการประเมิน
ตนเองระดับสายสนับสนุน 
2.ก าหนดการการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
3.หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
4.แบบตอบรับเข้าร่วมตรวจ
ประเมินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
5.ใบลงลายมือช่ือ 
6.บันทึกภาคสนาม 
7.แบบรายงานผลการ
ประเมินระดับหลักสูตร 
 

15 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 
 

 1.ประสานงานการด าเนินกจิกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกบัคณบดี รองคณบดี 
เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุน 
2.กรณีจัดกิจกรรม ณ เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถเจ้าหน้าท่ีประกนั
คุณภาพการศึกษาจัดเตรียม
อาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการหากจดักิจกรรม 
ณ เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
รหัสเขา้ระบบ Zoom Meeting 
Online 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้ง
เวียนรหสัเข้าระบบ Zoom 
Meeting Online 

 
 

 

     

ประสานงานจัดเตรียม
กิจกรรมตรวจประเมิน

ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

๔ 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพติดต่อ
ประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน

และน าส่งเล่ม
รายงานการประเมิน
ตนเอง และเอกสาร

ส าหรับการเบิก
จ่ายเงินโครงการ/

กิจกรรมตรวจ
ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา
ระดับระดับสาย

สนับสนุนก่อน การ
ตรวจประเมิน 1 

สัปดาห ์

๕ 
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   3.กรณีจัดกิจกรรมผ่านสื่อ
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (Zoom 
Application) เจ้าหน้าท่ีประกัน
สร้างห้องประชุมด้วย ระบบ 
Zoom Application และจัดท า
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมและแจ้งเวียน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

16 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน

ระดับสาย
สนับสนุน 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน 

1-2 วัน 
 

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

17 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 

 1.คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูรส่ง
รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับสาย
สนับสนุน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

1. บันทึกภาคสนาม 
2. เลม่รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับสายสนับสนุน 

 
 
 
 

  
 
 

  

ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับสาย
สนับสนุนให้กับเจ้าหน้าที่
ประกันคณุภาพการศึกษา 

๖ 

ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุน 
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18  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอรายงานผลการ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับสายสนับสนุน
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ า
คณะ 

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

19 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาผลการประเมินระดับ
สายสนบัสนุน 
 
 
 
 
 

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

20 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
 

 
ส่งรายงานผลการตรวจ                 

ประเมินประกันคณุภาพการ             
ศึกษาระดับหลักสายสนับสนุน          

ให้กับส านักงานประกัน        
คุณภาพการศึกษา 

 

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

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

21 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 

 
 

น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษา
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะ 
 
 
 

1 วัน   
 

 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับสาย
สนับสนุน 
 

 

 

     

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

๗ 

เสนอรายงานผลการประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ

สายสนบัสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/

คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

๖ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
        ขั้นตอน/วิธีกำร 

     /รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

22 เจ้าที่สาย
สนับสนุน 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนจัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุง 

Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 

 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan สาย

สนับสนุน 

23  
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

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

24 
 

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาแผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับสาย
สนับสนุน 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
สายสนบัสนุน 

 

25 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาส่งแผนพัฒนา
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร ให้กับส านักงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
 

30 นาท ี

 
แผนพัฒนาImprovement 
Plan ระดับหลักสตูร 

 
 
 

 

    

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท า แผนพัฒนา
Improvement Plan  
ระดับสายสนับสนุน 

 
 

สิ้นสุด 

 

เสนอแผนพัฒนา
Improvement Plan ระดับ

หลักสตูร 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหาร/คณะกรรมการประจ า
คณะ 

 

ส่งแผนพัฒนา
Improvement 
Plan ระดับ
หลักสตูรให้กับ
ส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

๗ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ า                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6-
03๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการจัดการประชุมคณะกรรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปตามมาตราฐานเดียวกัน  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : การอนุมัติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดการ
ประชุม การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม หมายถึง การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะกรรมกำร หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประธาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดี/ประธานคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณารายงานการ
ประชุม และลงนาม 
เลขานุการ : ตรวจทานข้อมูลวาระการประชุม และตรวจทารายงานการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ : จัดท าวาระการประชุม จัดท าเอกสารประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
                        

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ และที่ประชุมในคณะกรรมการ. 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่ 1404/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก

ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์) 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ า                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6-
03๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1405/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่ง และแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์) 

5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1407/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชาการ
บัญชี) 

6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1408/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
เทคโนโลยีสารสนเทศ) 

7. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1409/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชาระบบ
สารสนเทศ) 

8. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1410/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
การตลาด) 

9. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1411/2566 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

10. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1800/2565 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2565 ให้หัวหน้าสาขาวิชาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
เทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง) 

11. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1275/2565 ลงวันที่ 28 กันยายน 2565 ให้หัวหน้าสาขาวชิาพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สาขาวิชา
เทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง) 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ า                

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6-
03๒ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

12. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่1236/2564 ลงวันที่ 21 ตลุาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

13. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที ่0862/2564 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารการขอใช้ห้องประชุม 
3. เอกสารอนุมัติการประชุม 
4. เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
5. แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
6. เอกสารการเบิกจายค่าตอบแทนและค่าเบี้ยประชุม 
7. เอกสารวาระการประชุม 
8. เอกสารการประชุมการประชุม 
9. รายงานการประชุม  

เอกสำรบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- ส านักงาน
คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หน้าเว็บไซต์
คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตาม
ระเบียบวาระ
การประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

  

1. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 

 

- คณบดีคณะบรหิารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศก าหนดการ
ประชุม 
 
 
 

ภายใน 
30 นาท ี

 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจ า
คณะ

บริหารธรุกิจ 

                      
 
 
 
 

- จัดท าอนุมัติการประชุม
ประจ าคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีให้กองคลังเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 

1 ช่ัวโมง - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  ค าสั่งคณะกรรมการปจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ  

3. เจ้าหน้าท่ีกอง
คลังเขตพื้นท่ี

จักรพงษ         
ภูวนารถ 

                               แก้ไข 
 

    เจ้าหน้าท่ีกองคลัง                
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ              

ตรวจสอบเอกสาร                           
และงบประมาณ 

 
ไม่แก้ไข 

 
           

- เจ้าหน้าท่ีกองคลังเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถตรวจสอบ
เอกสารและเงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  ค าสั่งคณะกรรมการปจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เสนอคณบดีเพื่ออนุมตัิ
การประชุมต่อคณบดี
คณะบริหารธรุกิจฯ 

30 วัน - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  ค าสั่งคณะกรรมการปจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

   
 
 
 

  

เริ่มต้น 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศก าหนดการ

ประชุม 
 

จัดท าบันทึกอนุมัติการ
ประชุม 

 

เสนอขออนุมัติการประชุมต่อ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

1 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 

/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

- เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   

 
 
 
 

  

5. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                               แก้ไข 
 
 

คณบดีพิจารณาและลงนาม 
อนุมัติการประชุม ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 

ไม่แก้ไข 

- คณบดีพิจารณาและลงนาม 
อนุมัติการประชุม ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 
 

30 นาท ี - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  

6. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 - จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการส่งให้กับกองคลังเขต

พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
 

30 นาท ี - บันทึกอนุมัติการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
-  ค าสั่งคณะกรรมการปจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
 

7. เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

 - ส่งหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

1 วัน - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

8. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจ า
คณะ

บริหารธรุกิจ 
 

 
 

- จัดท าเอกสารวาระการ
ประชุม 

- จัดท าเอกสารการประชุม 
 
 
 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประชุม 

  
 
 

 
 
 

  2 

จัดท าวาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

จัดท าสญัญายมืเงินทดรองราชการ
ส่งให้กับกองคลังเขตพื้นท่ีจักรพงษ

ภูวนารถ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

9. 

เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

 
- จัดท าเอกสารวาระการ

ประชุม 
- จัดท าเอกสารการประชุม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประชุม 

10. เลขานุการ              
คณะกรรม

กรรมการประจ า
คณะ

บริหารธรุกิจฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรม
กรรมการประจ า

คณะ
บริหารธรุกิจ 

 
- ด าเนินการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

ภายใน 
1 วัน 

- วาระการประชุม 
- เอกสารการประชุม 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ใบเซ็นชื่อรับค่าเบี้ยประชุม 

11. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรม

กรรมการประจ า
คณะ

บริหารธรุกิจ 

 -  ผู้ช่วยเลขานุการด าเนินการ
จัดท ารายงานการประชุม 

1 วัน - รายงานการประชุม 

12. 
 
 
 
 
 
 

 

เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจ 

                                                                 
                                   แก้ไข 
 

เลขานุการตรวจสอบ 
รายงานการประชุม 

 
                                                                               
  ไม่แก้ไข 

- เลขานุการด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลรายงานการประชุม 

1 วัน -  รายงานการประชุม 

   
 

 
 
 

  

๒ 

ด าเนินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

ผู้ช่วยเลขานุการจัดท า
รายงานการประชุม 

 

3 

จัดส่งวาระการ
ประชุมและเอกสาร
การประชุมให้กับ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

13. เลขานุการคณะ
กรรมกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-  เลขานุการเสนอรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯต่อคณบดี
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 
1 วัน 

-  รายงานการประชุม 

14. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                                                              
                                 แก้ไข 

 
คณบดตีรวจสอบข้อมูล 

          รายงานการประชุม 
 

 
   ไม่แก้ไข 

-  คณบดีคณะบริหารธุรกจิฯและ
เทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบ
รายงานการประชุมและลงนาม 

1 วัน -  รายงานการประชุม 

15. เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 
 
 
 

-  แจ้งมติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 1 วัน -  มติที่ประชุมคณะ 
กรรมการประจ า 
คณะบริหารธรุกิจฯ 

16. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

-  ส่งเอกสารการเบิกจ่ายการ
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธรุกิจฯให้กับกองคลัง
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

1 วัน - เอกสารเบิกจ่ายการ
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ 

- วาระการประชุม 
- ค าสั่งคณะกรรมการ

ประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

 

 
   

๓ 

สิ้นสุด 

 

ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายการ

ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

เสนอรายงานการประชุมต่อ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

แจ้งมติที่ประชุม
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของบุคลากร        
สายสนบัสนุน คณะบริหารธรุกิจ        

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ภายในประเทศ) พร้อมทั้งมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของบุคลากร
สายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ ๑๐๐  

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่าย                   
ให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมำยถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปปฏิบัติงาน
นอก พ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  
บุคลำกรสำยสนับสนุน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณบดี : อนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบรายละเอียด ค่าใช้จ่าย และงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและแผน : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่งานใบเบิก : : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่งานบุคลากร : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่วิชาการ : จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของบุคลากร        
สายสนบัสนุน คณะบริหารธรุกิจ        

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

เจ้าหน้าที่แผนกประกันคุณภาพ : จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานกี่ยวกับการขอ
อนุมัติและการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ผู้ขออนุมัติ : ตรวจสอบเอกสารและลงลายมือชื่อในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายทางการ
เงิน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 16. พระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 1-9 
17. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550              

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

18. 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) 

19. 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. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
8. ค่าแท็กซี่ 
9. ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน และ Folio)  
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของบุคลากร        
สายสนบัสนุน คณะบริหารธรุกิจ        

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๓ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี ๓ 

เอกสำรบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐาน
การขออนุมัติและ

การเบ้กจ่าย 

งานประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

- ไฟลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบ Google 
drive 

10 ปี เรียงวันเดือนปีที่
เดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรขออนุมัติและเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร ของบุคลำกรสำยสนับสนุน  

คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

 
 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 
 
 
 

 

-  เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดท าบันทึก
ข้อความอนุมัติ พร้อม
รายละเอียดงบประมาณใน
การเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ 

2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

3. หนังสือเชิญประชุม 
 

2. ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ 

 -  ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลและลงลายมือช่ือ 
 
 
 
 
 

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

3. เจ้าหน้าท่ีกอง
คลังเขตพื้นท่ี

จักรพงษ               
ภูวนารถ 

                                แก้ไข 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกองคลัง                        
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ        

ตรวจสอบรายละเอียด                  
และงบประมาณ 

 
ไม่แก้ไข 

-  เจ้าหน้าท่ีกองคลังเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถตรวจสอบ
รายละเอียดและงบประมาณ 
 
 
 
 
 

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

  
 
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพร้อมประมาณค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ 
 

1 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและ

ลงลายมือช่ือ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

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 

 
 
 
 
 
 

- ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ 
ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

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

  ๗. เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

- ลงลายมือช่ือและจัดเก็บ
ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

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

๘ เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
  
                                                                                                           

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติ
การเดินทางไปราชการและ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้กับ
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

15 นาท ี 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือเชิญ
ประชุม 

 
 

 

  
 

   

๑ 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

ลงลายมือช่ือและจัดเก็บข้อมูล
การเดินทางไปราชการ 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติการ

เดินทางไปราชการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการให้กับหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

๙. หัวหน้าส านักงาน
คณบดี                       

คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 
 
 

 

  
 

ให้ความเห็นชอบ                           
การอนุมัติเดินทางไป                       

ราชการและเบิกค่าใช้จ่าย                
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 

                

- หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 

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

1๐. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

                                 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติ
การเดินทางไปราชการและ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้กับรอง
คณบดฝี่ายบริหารและแผน 
 
 
 

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

1๑. รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ให้ความเห็นชอบ                         
การอนุมัติเดินทางไป                            

ราชการและเบิกค่าใช้จ่าย                    
ในการเดินทางไปราชการ 

                                    
 
 

-  รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
แผนให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

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

    
 
 
 

  
3 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติการ

เดินทางไปราชการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการให้กับรองคณบดีฝา่ย
บริหารและแผน 

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

1๒. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 
 
    
                                       

-  เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติ
การเดินทางไปราชการและ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้กับ
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

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

1๓. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ

และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 
 

ให้ความเห็นชอบ                            
การอนุมัติเดินทางไปราชการ                      

และเบิกคา่ใช้จ่ายในการ                        
เดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการ 
 
 

                                       
 

- คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ            
ให้ความเห็นชอบการ
อนุมัติเดินทางไปราชการ
และเบิกคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

 

30 นาที 1. บันทึกอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

3.หนังสือเชิญประชุม 

1๔. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 
 

 
 
 

 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาด าเนินการจดัท า
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
 

 

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

  4. สัญญายืมเงินทดรอ
ราชการ 
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เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาเสนอบันทึกอนุมัติการ

เดินทางไปราชการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการให้กับคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

๓ 

จัดท าสญัญายมืเงินทด
รองราชการ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 
 

  

๑๕. ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการด าเนินการลงลายมือ
ช่ือยืมเงินทดรองราชการ 
 

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

๑๖. ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการเดินทางไป
ราชการ 

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

1๗. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 - เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
-  

1 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 
แบบฟอร์มขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์ม
ขอส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ 
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน 
และ Folio) 
 

   
 

 
 

  

 
 
 

๔ 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ด าเนินการลงลายมือช่ือยืมเงิน

ทดรองราชการ 

 

 

เดินทางไปราชการ 

 

 

๕ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาจัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายเดินทางไปราชการ 
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     ๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
 
 
 
 

๑๘. ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ด าเนินการลงลายมือช่ือส่งคืน

เงินยืมทดรองราชการ 
 
 

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.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio) 
 

   
 
 
 

   

ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการด าเนินการลง

ลายมือช่ือส่งคืนเงินยมืทด
รองราชการ 
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ล ำดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
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ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  
 

๑๙. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายค่า
เดินทางไปราชการให้กับกอง
คลังเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน  
และ Folio)  
 
 
 

2๐. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
จัดเก็บข้อมลูไฟล์ข้อมูลเอกสารและ

ส าเนาการเบิกจ่ายค่าเดินทางไป
ราชการทางระบบ Google Drive 
เรียงตามรายเดือน/วันท่ีเดินทางไป

ราชการ 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดเก็บข้อมูล
ไฟล์ข้อมลูเอกสารและส าเนา
การเบิกจ่ายค่าเดินทางไป
ราชการทางระบบ Google 
Drive 
เรียงตามรายเดือน/วันท่ีเดินทาง
ไปราชการ 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบ กค.001 แบบฟอร์ม                     
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓.แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอ
ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 
 

 
 
 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา

ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายค่า
เดินทางไป

ราชการให้กับ         
กองคลังเขตพื้นท่ี            
จักรพงษภูวนารถ 

 

๖ 
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  ๔.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 
(8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
๕. หนังสือเชิญ 
๖.ใบเสร็จรบัเงินค่าทางด่วน 
๗.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน  
และ Folio)  
 

  

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของคณบดี                
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๔ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๑๕/0๑/๖๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี :  
ถ้ามี 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ภายในประเทศ) พร้อมทั้งมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของคณบดี
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ร้อยละ ๑๐๐  

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่าย                   
ให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมำยถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปปฏิบัติงาน
นอก พ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองอธิกำรบดี หมายถึง รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

รองอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก : อนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
คณบดี : ขออนุมัติการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
ผู้อ ำนวยกองคลัง : ให้ความเห็นชอบในการเรื่องของการเบิกจ่ายงบประมาณเดินทางไปราชการ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน : ตรวจสอบรายละเอียด ค่าใช้จ่าย และงบประมาณ 
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มทร. ตะวันออก 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของคณบดี                
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๔ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๑๕/0๑/๖๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี :  
ถ้ามี 

เจ้ำหน้ำที่แผนกประกันคุณภำพ : จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานกี่ยวกับการขอ
อนุมัติและการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ๑.พระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 1-9 
๒ .ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550              
(ฉบับที่ 1) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2554 (ฉบับที่ 1) 
๓.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 1)  

๔.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) 

๕.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3) 
๖.มาตรการประหยัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2558  

แบบฟอร์มที่ใช้ : ๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๒. แบบ กค.001 แบบฟอร์มชออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
๓. แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
๔. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ (8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
๕. หนังสือเชิญ 
๖. ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
๗. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
๘. ค่าแท็กซี ่
๙. ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน และ Folio)  
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มทร. ตะวันออก 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ ของคณบดี                
คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-๑6,  
๑7-03๔ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
๑๕/0๑/๖๗ 

 
เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี        
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี :  
ถ้ามี 

เอกสำรบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐานการขอ
อนุมัติและการเบ้กจ่าย 

งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

- ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบ Google 
drive 

10 ปี เรียงวันเดือนปีที่
เดินทางไป
ราชการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรขออนุมัติและเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร ของคณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

 
 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษารับต้นเรื่องหนังสือ

เชิญคณบดีเข้าร่วมการ
ประชุม/อบรม ทางสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

30 นาท ี ๑ บันทึกข้อความหนังสือ
เชิญเข้าร่วมการประชุม/
อบรม 

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 
 
 
 

 

- เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา
จัดท าบันทึกข้อความ
อนุมัติ พร้อม
รายละเอียด
งบประมาณในการ
เดินทางไปราชการ 

 
 

30 นาท ี ๑บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
4. แบบฟอร์มประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 
5. หนังสือเชิญประชุม 
 

2. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 - คณบดีลงลายมือช่ือ
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพร้อมประมาณค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ 
 

รับต้นเรื่องหนังสือเชิญคณบดีเข้า
ร่วมการประชุม/อบรม ทางสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 

คณบดลีงลายมือช่ือบันทึก
ข้อความขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 
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รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน
ลงลายมือช่ือหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการของคณบด ี

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

๓. รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 

 - รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
แผนลงลายมือช่ือหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ
ของคณบด ี

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

๔. เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 - เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
ส่งเรื่องขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของคณบดีทาง
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงกล่องสาร
บรรณ ส านักงานอธิการบด ี

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

๕. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณส านักงาน

อธิการบด ี

 - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ส านักงานอธิการบดรีับเรื่อง
การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการและเสนอรอง
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกทางระบบสาร
บรรณ 
 

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

๖. รองอธิการบดี
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

 
 
 
 

 

  
 

ให้ความเห็นชอบ                           
การอนุมัติเดินทางไป                       

ราชการและเบิกค่าใช้จ่าย                
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 

                    

- รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ให้ความเห็นชอบการอนุมตัิ
เดินทางไปราชการและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 

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

      

๑ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพส่งเรื่อง
ขออนุมัติเดินทางไปราชการของ

คณบดีทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงกล่องสาร
บรรณ ส านักงานอธิการบด ี

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส านักงาน
อธิการบดีรับเรื่องการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการและเสนอรอง

อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

2 
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๗ รองอธิการบดี
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

 
 
 

 

 
 
                     

- รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ส่งเรื่องให้กับกองคลังเพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ 

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

๘ งานสารบรรณกอง
คลัง 

 
 

 

 
 
 
 
                 

- งานสารบรรณกองคลัง รับ
เรื่องการอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 

 

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

๙ งานสารบรรณกอง
คลัง 

 

 
 
 
 
 
 

- งานสารบรรณกองคลัง            
รับเรื่องการอนุมตัิการเดินทาง
ไปราชการ 

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

1๐. เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกองคลังตรวจสอบ 
เอกสารความถูกต้องในการเรื่อง 
การเบิกจ่ายในการเดินทางไป 
ราชการก่อนเสนอผู้อ านวยการ 

กองคลัง 
                                    

-  เจ้าหน้าท่ีกองคลัง
ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้องในการเรื่องการ
เบิกจ่ายในการเดินทางไป 
ราชการก่อนเสน
ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 

 

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

      

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก       

ส่งเรื่องให้กับกองคลังเพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ 

งานสารบรรณกองคลัง รับ
เรื่องการอนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ 

งานสารบรรณกองคลัง 
รับเรื่องการอนุมตัิการ
เดินทางไปราชการ 

๒ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 221 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีกำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 
 

  

 
 

  
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง เสนอการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการและการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 
 
 
 
 
 

  

1๑. ผู้อ านวยการ
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
ให้ความเห็นชอบการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการและหากเงินส่ง

ต่อสารบรรณกองคลังเขต 
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 

 
  
 

-  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ให้ความเห็นชอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 

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

1๒. สารบรรณงาน
คลังเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนา

รถ 
 

 
 
 
 

- งานสารบรรณ กองคลัง
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ
รับเรื่องการอนุมตัิเดินทางไป
ราชการและการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
 
 

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

  4. สัญญายืมเงินทดรอ
ราชการ 

 
๑๓. เจ้าหน้าท่ี

งบประมาณ 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
ตรวจสอบเอกสารและตัด
ยอดค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ 
 
 

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

  
  

 
 

  

 

๓ 

งานสารบรรณ กองคลังเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถรับเรื่อง
การอนุมัติเดินทางไปราชการ
และการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ 

 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณตรวจสอบ
เอกสารและตัดยอดค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ 

 

 

๔ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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1๔. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกองคลัง
เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถ 

 - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลัง
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถส่ง
เรื่องอนุมัติเดินทางไปราชการต่อ
สารบรรณกองคลัง 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
 

1๕. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกองคลัง 

 - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลังส่ง
เรื่องอนุมัติเดินทางไปราชการต่อ
สารบรรณส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
 

1๖. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ

ส านักงาน
อธิการบด ี

 - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส านักงาน
อธิการบดีส่งเรื่องอนุมัติเดินทาง
ไปราชการต่อคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
 

1๗. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาด าเนินการจดัท า
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
 
 

15 นาที 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3..หนังสือเชิญประชุม 

  4. สัญญายืมเงินทดรอราชการ 
 

 
 

  
 
 

   

๔ 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลัง
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถส่ง
เรื่องอนุมัติเดินทางไปราชการ

ต่อสารบรรณกองคลัง 

 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลัง
ส่งเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการต่อสารบรรณ
ส านักงานอธิการบด ี

 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส านักงาน
อธิการบดีส่งเรื่องอนุมัติ

เดินทางไปราชการต่อคณะ
บริหารธรุกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

 

๕ 

จัดท าสญัญายมืเงินทด
รองราชการ 
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๑๘. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 
 

- คณบดีลงลายมือช่ือยืมเงินทด
รองราชการ 

 
 

15 นาที 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
4. สญัญายมืเงินทดรอราชการ 
 

๑๙. คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ
เดินทางไปราชการเดินทางไป
ราชการ 

1-2 วัน 1. บันทึกอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ 
2. แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3.หนังสือเชิญประชุม 
4. สญัญายมืเงินทดรองราชการ 
 

๒๐ เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 - เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดท าเอกสารเคลยีร์
เงินการเบิกจ่ายเดินทางไป 
 
 
 
 
 
 

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.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio) 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

คณบดลีงลายมือช่ือยืม
เงินทดรองราชการ 

 

 

เดินทางไปราชการ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
การศึกษาจัดท าเอกสาร
เคลียร์เงินการเบิกจ่าย

เดินทางไปราชการ 

 

 

๕ 

๖ 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 224 

เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพการศึกษา

ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายค่า
เดินทางไป

ราชการให้กับ         
กองคลังเขตพื้นท่ี            
จักรพงษภูวนารถ 

 

ล ำดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 

๒๑. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายค่า
เดินทางไปราชการให้กับกอง
คลังเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้ 
จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio)  

2๒. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา
จัดเก็บข้อมลูไฟล์ข้อมูลเอกสาร 

และส าเนาการเบิกจ่ายค่า 
เดินทางไปราชการทางระบบ 

Google Drive 
เรียงตามรายเดือน/ 

วันท่ีเดินทางไปราชการ 

- เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
การศึกษาจัดเก็บข้อมูล
ไฟล์ข้อมลูเอกสารและส าเนา
การเบิกจ่ายค่าเดินทางไป
ราชการทางระบบ Google 
Drive 
เรียงตามรายเดือน/วันท่ีเดินทาง
ไปราชการ 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้ 
จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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.ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
๘.ค่าแท็กซี ่
๙.ค่าที่พัก (ใบเสรจ็รับเงิน และ 
Folio)  

 
 
 

 

 
   

 

สิ้นสุด 

 

๖ 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-17 -
03๕ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการส่งหนังสือราชการ ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ รวมทั้งการรับหนังสือราชการ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารรับหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ            
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทาง
ราชการ มี 6 ประเภท คือ       
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ       
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก       
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก         
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ   
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธรุกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับหนังสือราชการทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
 

รหัสเอกสาร 
256๗ 

Busit-๔-17 -
03๕ 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
12/06/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี       
เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 
7. อิเล็กทรอนิกส์หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืน  ใดใน
ลักษณะคล้ายกัน  
8. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร  ด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาสั่งการการรับหนังสือราชการ        
หัวหน้าส านักงานคณบดีฯ : พิจารณาการรับหนังสือราชการเบื้องต้น                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : รับหนังสือท่ีผู้บริหารสั่งการแล้ว ลงทะเบียนหนังสือรับ  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)           
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ระบบ E-Manage 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การรับหนังสือราชการ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
ระบบ E-Manage  10 ปี 

จัดเรียงตาม
วันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรรับหนังสือรำชกำรทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   
                   เริ่มต้น 
 

 
 
 

  

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก / หน่วยงานภายใน 
 
 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือรับราชการต่างๆ 

3 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

                                   
                           ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ชองหนังสือและเอกสารแนบ             
(ถ้ามี) กรณีถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 
 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือรับราชการต่างๆ 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 

น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
เพื่อพิจารณาในเบื้องต้น 
 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือรับราชการต่างๆ 

5 หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดฯี 

     
                               ไม่ผ่ำน 

 
 

 
   ผ่ำน 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณาเบื้องต้น 
 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือรับราชการต่างๆ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
ลงนาม 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือรับราชการต่างๆ 

   
 
 
 

 
 
 
 

  

รับหน้งสือจากฝ่าย/
สาขาวิชาต่างๆ 

๑ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รับหนังสือให้หัวหน้าส านักงาน
คณบดฯี พิจารณา 

พิจารณา
เบื้องต้น 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

7 คณบด ี  
                            ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
  เห็นชอบ 
 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือส่งราชการต่างๆ 

8 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งหน่วยงาน 
ในไฟล์ google sheets หนังสือ
ส่ง เรียงตามล า ดบั และวันท่ี
ปัจจุบัน 
 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 
Move ในระบบ (E-manage)  

9 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 

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

3 – 5
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

10 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

 

สแกนหนังสือส่งเพื่อจดัเก็บเป็น 
ส าเนาคู่ฉบับ 

2 – 3 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งราชการต่างๆ 

   
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 

 

พิจารณา 

สั่งการ 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

น าส่งหนังสือ/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๔-๑7 

-03๖ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                       
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการส่งหนังสือราชการ ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ รวมทั้งการส่งหนังสือราชการ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ            
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทาง
ราชการ มี 6 ประเภท คือ       
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ       
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก       
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ       
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  มี 6 ประเภท คือ        
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก         
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ        
3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ   
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๔-๑7 

-03๖ 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
15/01/67 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  ก่ิมแก้ว 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยง
แจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ        
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว       
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ 
7. อิเล็กทรอนิกส์หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืน  ใดใน
ลักษณะคล้ายกัน  
8. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร  ด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาลงนามการส่งหนังสือราชการ        
หัวหน้าส านักงานคณบดีฯ : พิจารณาการส่งหนังสือราชการเบื้องต้น                              
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ ให้แก่
เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการจัดส่งทางไปรษณีย์ / หน่วยงานโดย
ใช้เอกสารฉบับจริง     

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)           
พ.ศ.2548    
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560    

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แฟ้มเอกสารหนังสือรับ  
2. ระบบ E-Manage 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การส่งหนังสือ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

ระบบ E-Manage และ
ห้องส านักงานคณบดีฯ 

อาคาร 8 ชั้น 4 
10 ปี 

จัดเรียงตาม
วันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                   เริ่มต้น 
 

 
 
 

  

1 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 ร่างหนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ  
 
 
 
 

20 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

                                   
                             ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ชองหนังสือและเอกสารแนบ             
(ถ้ามี) กรณีถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิเอกสาร 
 
 

15 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

3 คณบด ี  น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
ลงนามหนังสือเชิญ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
 
 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งหน่วยงาน 
ในไฟล์ Google sheets ดังนี้  
1.หนังสือส่งออก เลขหนังสือ 
อว, บธ.ทส. วัน/เดือน/ปี เรียง
ตามล าดับ และวันท่ีปัจจุบัน 
2.ค าสั่งออก เลขท่ีค าสั่ง/
ประกาศ วัน/เดือน/ปี เรียง
ตามล าดับ และวันท่ีปัจจุบัน 
 

5 นาที/
เรื่อง 

- หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 
- แฟ้มเอกสารหนังสือส่ง / ค าสั่ง 
/ ประกาศ / บธ.ทส. 

   
 
 
 
 

   

ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญ/ 
ค าสั่ง/ประกาศ 

๑ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 256๗        หน้า 232 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 

สแกนเรื่องเข้าระบบสารบรรณ
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  (E-manage) 
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือ
เชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

 

น าหนังสือผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
และส่งให้เจ้าของเรื่อง/สาขา/ 
หน่วยงานทางระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

7 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือ
เชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

3 นาที/
เรื่อง 

หนังสือเชิญ/ค าสั่ง/ประกาศ 

   
 

 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

สแกนเรื่องเข้าระบบ      
E-manage 

ด าเนินการส่งหนังสือถึงเจ้าของ
เรื่อง/สาขา/ หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

 สิน้สดุ 
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เขียนโดย: นางสาวฉันทช์นก ก่ิม
แก้ว 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี  
เหนียงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามกระบวนการขออนุมัติและด าเนินการให้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องทันเวลา 

ขอบเขตงำน : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องมีหลักการและเหตุผล วัตถถุประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชั้วัด งบประมาณที่
ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ยุทธศำสตร์ หมายถึง เป้าหมายในการพัฒนาประเทศที่ยั่งยืนตามหลักธรรมาภาล เพ่ือใช้เป็นกรอบในการ
จัดท าแผนต่างๆ ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ 20 ปี  
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ หมายถึง การก าหนดแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ เพ่ือให้ประชาชนมีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น โดยการเข้ามามีส่วนร่วมของประชาชนทุกขั้นตอนอย่าง
เป็นระบบ ในการจัดท าแผนพัฒนาฯ ฉบับที่ ๑๒ ได้จัดท าบนพื้นฐานของยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
แผนแม่บท หมายถึง แผนระยะปานกลางถึงระยะยาวที่เกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ มีลักษณะเป็นพลวัต การ
วางแผนแม่บทจะต้องมีการวิเคราะห์ครอบคลุมทุกสภาพแวดล้อม 
ยุทธศำสตร์กำรจัดสรรงบประมำณ หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่
คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ 
ยุทธศำสตร์กระทรวง หมายถึง แนวทาง  มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญ
ต่อการบรรลุตามเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่ได้มีการก าหนดไว้ 
กลยุทธ์ หมายถึง วิธีการขับเคลื่อนตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
ตัวช้ีวัด หมายถึง ตัวชี้วัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน หมายถึง แนวทาง  มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจ
ส าคัญต่อการบรรลุตามเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
ชื่อโครงกำร หมายถึง ชื่อกิจกรรมควรมีลักษณะที่ชัดเจน รัดกุม และเข้าใจง่าย อ่านแล้วรู้เลยว่าโครงการนี้
ต้องการท าอะไร 
ประเภทโครงกำร หมายถึง ลักษณะประเภทของโครงการที่จัด 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบโครงการนั้น 
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เขียนโดย: นางสาวฉันทช์นก ก่ิม
แก้ว 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก  
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แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

หลักกำรและเหตุผล หมายถึง ความเป็นมา เหตุผล ปัญหา ความค าเป็น ความส าคัญที่ต้องการด าเนิน
โครงการนี้ และระบุให้ชัดเจนว่าจัดท าขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา จัดท าขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เป็นอยู่หรือ
จัดท าขึ้นเพ่ือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่ให้ดีขึ้น ชี้แจงให้เห็นว่าท าไมถึงต้องด าเนินโครงการนี้มาเพ่ืออะไร หาเหตุผล
ความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา พร้อมทั้งชี้แจงถึงผลประโยชน์ที่ได้รับ 
วัตถุประสงค์ หมายถึง ตัวชี้วัดที่สามารถวัดและประเมินผลได้ 
กลุ่มเป้ำหมำยทั้งหมด หมายถึง จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการโครงการซึ่ง
ก่อให้เกิดกิจกรรมและค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินโครงการ 
แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการ 
เพ่ือให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการ เครื่องมือ 
แนวทางและระยะเวลาใดจึงจะเหมาะสม 
สถำนที่ด ำเนินโครงกำร หมายถึง ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ 
วันที่ด ำเนินกิจกรรมในโครงกำร หมายถึง วันที่จะด าเนินโครงการ 
งบประมำณ หมายถึง รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน 
เป้ำหมำย/ตัวชี้วัดงบประมำณ หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของ
โครงการว่าจะเกิดอะไรในทางตรงและทางอ้อท 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิด
อะไรในทางตรงและทางอ้อม 
ปัญหำ/อุปสรรค หมายถึง คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค อะไรบ้างที่ท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จท า
ให้โครงการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
แนวทำงกำรพัฒนำ/ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน หมายถึง จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้น ผู้รับผิดชอบ
โครงการมีแนวทางในการแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้
อย่างไร 
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แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำศูนย ์: พิจารณาอนุมัติโครงการ 
เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ : ด าเนินการจัดโครงการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ  
๒. คู่มือการเขียนโครงการ 
๓. เล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
๔. เล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปี  
๕. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้/มาตรการประหยัดและระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
๖. แนวทางการติดตามประเมินและรายงานผลประจ าปีงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
๗. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
๘. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการใช้จ่าย
ส าหรับโครงการที่ตอบสนองต่อแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
3. ก าหนดการโครงการ 
๔. แผนผังการด าเนินโครงการ 
๕. หนังสือเชิญวิทยากร 
๖. ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง จ้างเหมาบริการ 
๗. แบบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ (ออนไลน์) 
๘. ใบลงรายมือชื่อ 
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เริ่มต้น 

ขั้นตอนกำรอนุมัติโครงกำรบริกำรวิชำกำรหำรำยได้ 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 
 

รับค าสั่งและปฏิบตัิตามค าสั่ง 
ข้อมูลรายละเอียดและวันเวลาที่จดั
กิจกรรม 

3๐  
นาที 

 

2. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ  
 

3 
ช่ัวโมง 

-แบบฟอร์มอนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอร์ม
โครงการ 

3. หัวหน้าศูนย ์  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดค าเสนอขอโครงการ 
หลักการและเหตผุล/วัตถุประสงค/์
งบประมาณที่ใช้ในการจัดโครการ 

1 วัน -แบบฟอร์มอนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอร์ม
โครงการ 

4. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 
 
 

-  เจ้าหน้าที่ศูนย์ส่งค าเสนอขอโครงการไปยัง
กองนโยบายและแผน เมื่อรับเอกสารกอง
นโยบายจะแผนจะส่งต่อเอกสารให้กับงาน
นโยบายและแผน เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
กองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการให้ถูกต้องตาม
หลักการวัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ตัวชี้วัด เป็นตน้  
- เมื่อผ่านการตรวจสอบจาก งานนโยบายและ
แผน เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ กองนโยบาย
และแผน เรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูกส่งไปยัง
สารบรรณงานคลัง เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
เพ่ือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่งานคลัง เพ่ือตรวจสอบ
งบประมาณ จองยอดงบประมาณ ตัดยอด
งบประมาณ  
- เอกสารถูกส่งไปยัง หัวหน้าส านักงานคณบดี/
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน เพ่ือเสนอให้
คณบดีอนุมัติโครงการ 
กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ศูนย์ส่งเอกสารแก้ไข 
 

๑ วัน -แบบฟอร์มอนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอร์ม
โครงการ 

    
 

  

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

หัวหน้าศูนย์ตรวจสอบ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

ส่งค าเสนอขอโครงการ
ไปยังกองนโยบายและ

แผน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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  เมื่อโครงการไดร้ับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าท่ี 
 ศูนย์ด าเนินการจัดท าเอกสารดังนี้ 

- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
- เผยแพร่กจิกรรมตามสื่อออนไลน ์
- จัดท าค าสั่ง 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
- จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
- ยืมเงินทดรองราชการ (กรณียมืเงิน) 
- ประเมินผล/สรุปผลการด าเนินโครงการ 
- รายงานผลการด าเนินโครงการ 

 

๑ วัน -แบบฟอร์มอนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอร์ม
โครงการ 

    
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

2 

ด าเนินโครงการ 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์บริการวิชากร
และหารายได ้

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าของที่ระลึกจ าหน่าย 

 

 
รหัสเอกสาร 

256๗ 
Busit-๕-๑ 

-03๘ 

 
วันที่บงัคับใช ้

15/01/2567 

 
เขียนโดย: นางสาวฉันทช์นก ก่ิมแก้ว 
ควบคุมโดย: นางสาวฉันท์ชนก  
กิ่มแก้ว 
อนุมัติโดย: นางสาวละอองศรี  
เหนียงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี :    
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามขั้นการจัดท าของที่ระลึกจ าหน่ายได้อย่างถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการด าเนินการอิงตามข้อมูลถูกต้องตามวัตถุประสงค์ บรรลุตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 

ขอบเขตงำน : จ าหน่ายของที่ระลึก ร้าน RU OK SHOP ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 

ค ำจ ำกัดควำม :  ศูนย์จ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ หมายถึง ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำศูนย ์: สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน /ให้ความเห็นชอบการเสนอจ าหน่ายของที่ระลึก 
เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ : จัดเตรียมข้อมูลส าหรับของที่ระลึกที่จะวางจ าหน่ายของที่ระลึก ณ ร้าน RU OK SHOP    
ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ/ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารกิจกรรมเพ่ือการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๔ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การบริหารงานในลักษณะโครงการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.๒๕๖๔ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการรายได้ในการวางจ าหน่ายของที่ระลึก ของศูนย์บริการวิชากรและหารายได้ 
 คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานงานประชาสัมพันธ์ ศูนย์บริการวิชากรและหารายได้ 
คณะบริหารธุรกิจฯ 
3. บันทึกข้อความ 
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เริ่มต้น 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำของท่ีระลึกจ ำหน่ำย 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 
 

รับค าสั่งและปฏิบตัิตามค าสั่ง 
ข้อมูลรายละเอียดและวันเวลาที่จดั
กิจกรรม 

1 
ช่ัวโมง 

 

2. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีศูนยต์ิดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ี/อาจารย์ ผู้ออกแบบของที่ระลึก  

1 
ช่ัวโมง 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 - เจ้าหน้าท่ีศูนยต์ิดต่อประสานงานไปยัง
ร้าน/โรงงานท่ีรับผลิตของที่ระลึก 

- ค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
- ค านวณราคาขายต่อหน่วย 
-  

3 วัน  

๔. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 - น าเสนอของที่ระลึกท่ีต้องการจ าหน่าย 
- น าเสนอต้นทุนต่อหน่วย 
- น าเสนอราคาขายต่อหน่วย 
-  

1 
ช่ัวโมง 

 

๕. หัวหน้าศูนย ์  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าศูนยพ์ิจารณา  
- ของที่ระลึกท่ีต้องการจ าหน่าย 
- ต้นทุนต่อหน่วย 
- ราคาขายต่อหน่วย 
 
 
 

1 วัน  

๖. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์
 

 ท าหนังสืออขออนุมัติจ าหน่ายของที่ระลึก
ไปยังมหาวิทยาลัย 

1 วัน บันทึกข้อความ 

      

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ออกแบบของที่ระลึก 

หัวหน้าศูนย/์คณบดี 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ค านวณต้นทุนต่อหน่วย/
ราคาขายต่อหน่วย 

น าเสนอต่อคณบด/ี
หัวหน้าศูนย ์

ขออนุมัติจ าหน่ายของที่
ระลึก 

๑ 
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๗. 
 
 
 
 
 
 

  พิจารณาการขออนุมัติจ าหน่ายของที่ระลึก 
ไปยังอธิการบดี โดยรายได้จากการ
จ าหน่ายของที่ระลึก เข้าศูนย์หารายได้
ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 วัน บันทึกข้อความ 

๘. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์  
 
 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างของที่ระลกึ 
- ใบเสนอราคาจากร้านที่ประมลูไดแ้ละ

เข้าเกณฑร์ะบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
- น าเสนอต้นทุนต่อหน่วย 
น าเสนอราคาขายต่อหน่วย 

๑ วัน ใบเสนอราคา 

๙. เจ้าหน้าท่ีศูนย ์  
 
 

ติดต่อประสานงานวางจ าหน่ายของที่
ระลึก ณ ร้าน RU OK SHOP ณ เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถ 

๑ วัน  

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
ของที่ระลึก 

 

วางจ าหน่ายของที่ระลึก 

1 
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รหัสรำยบุคคล 

๐๑ นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 
๐๒ นายกมลศักดิ์  ภาโสม  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๐๓ นายกันตินันท์  ภู่ทอง  นักวิชาการศึกษา 
๐๔ นายปิยะพันธ์  วิวัฒนทิพย์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๐๕ นางสาวธิติยา  ไกรบุตร  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
๐๖ นางสาวอรยา  ไตรพันธุ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๐๗ นางสาวเจนจิรา  ไตรพันธุ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๐๘ นางสาวสุรีพร  ท าน ุ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๐๙ นางสาวรุ้งรุจี  โซ๊ะมาลี  นักวิชาการศึกษา 
๑๐ นายปฐมพงษ์  ริณพัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๑ นางสาวรัตนากร  ชาญชลยุทธ ์ นักวิชาการศึกษา 
๑๒ นางสาวกุสุมา  สงวนกลาง นักวิชาการศึกษา 
๑๓ นายอัยการ  แก้วล้อม นักวิชาการศึกษา 
๑๔ นางสาวมนัสสิกัญฏิ์ มะลิวัลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๕ นายเวนิส  บรรพตา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๖ นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๗ นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ใช้สัญลักษณ์ดังตำรำงที่แนบมำนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


