
 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

 

 สํานักงานคณบดี  

สํานักวิชาวศิวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

ปการศึกษา 2566 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
 



คํานํา 
สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ไดจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report: SAR) ประจําปการศึกษา 2566 ฉบับนี้ข้ึนตามมาตรฐานและตัวบงชี้คุณภาพในระบบ

การประกันคุณภาพระดับหนวยงานสนับสนุน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2566 

รายงานนี้ประกอบดวย บทสรุปผูบริหาร ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานของทุกตําแหนง  

ระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายใน และขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ  

รายงานการประเมินตนเองฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเปนรายงานผลการดําเนินงานตามระบบและกลไกการ

ประกันคุณภาพภายในของระดับหนวยงานสนับสนุน สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และสาธารณชน โดยมีรอบระยะเวลาในการดําเนินงาน

ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2566 ถึง วันท่ี 31 พฤษภาคม 2567 หากทานผูอานรายงานฉบับนี้มีขอเสนอแนะเพ่ือการ

พัฒนาและปรับปรุงประการใด สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ยินดีนอมรับ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรมใหไดมาตรฐาน 

และมีการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่องตอไป 

 

     

    สํานักงานคณบดี 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

บทท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน 

- ชื่อหนวยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ       1 
- ปรัชญา ปณิธาน พัทธกิจ เปาหมายและวัตถุประสงค     2 
- โครงสรางองคกร และการบริหาร         4 
- บุคลากรสํานักงานคณบดี         5 
- โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานคณบดี       7 
 

บทท่ี 2 คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- แผนกสารบรรณ           8  
- แผนกวิชาการและวิจัย และบริการวิชาการ        40 
- แผนกกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ        69 
- แผนกประกันคุณภาพและเทคโนโลยีการศึกษา       91 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ประวัติความเปนมาสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม  

  

โครงการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก 

( Eastern Economic Corridor Development:  EEC)  

ถูกคาดหวังใหเปนโครงการสําคัญท่ีจะชวยพัฒนาประเทศ

ไทยเขาสูยุค Industry 4.0 และสงแรงขับเคลื่อนตอถึง 

Thailand 4.0 เ น่ืองจากทํา เล ท่ีตั้ ง เปนยุทธศาสตร ท่ี

ไดเปรียบ เปนศูนยกลางระบบ Logistic ของภูมิภาคอาเซยีน 

และเปนศูนยกลางอุตสาหกรรมของไทยท่ีจะเกิดข้ึนใน

อนาคต รัฐบาลจึงไดเตรียมการในสวนของการพัฒนา

อุ ตส าหกร รม เป า หม าย  10 คลั ส เ ตอร  โ ด ยกลุ ม  5 

อุตสาหกรรมเปาหมายเดิม ไดแก อุตสาหกรรมยานยนต

สมัยใหม อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกสอัจฉรยิะ อุตสาหกรรม

การทองเ ท่ียว อุตสาหกรรมเทคโนโลยี ชีวภาพ และ

อุตสาหกรรมการแปรรูปอาหาร และไดเพ่ิมเติมอุตสาหกรรม

แหงอนาคตอีก 5 อุตสาหกรรม ท่ีมีความเก่ียวของกับ

อุตสาหกรรมหลักของ EEC และประเทศไทย ไดแก  

อุตสาหกรรมหุนยนตเพ่ือการอุตสาหกรรม อุตสาหกรรมการ

บินและโลจิสติกส อุตสาหกรรมเช้ือเพลิงและเคมีชีวภาพ 

อุตสาหกรรมดิจิทัล และอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 

ท้ังน้ีคลัสเตอรอุตสาหกรรมท่ีมีการใชงานศาสตรดาน

วิศวกรรมน้ันมีอยูเปนจํานวนมากในพ้ืนท่ี แตการผลักดัน

โครงการ EEC เพ่ือใหตอบยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

หากจะตองลงทุนเพ่ือเพ่ิมมูลคาสินคาโดยใชนวัตกรรมการ

ผลิต การเตรียมแรงงานเพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเปาหมาย 

รวมท้ังการพัฒนาเทคโนโลยีดานวิศวกรรมท่ีกาวหนาน้ัน มี

ความ จําเปนจะตองดําเนินการควบคูไปกับการผลักดันให

เกิดการลงทุน ปญหาการขาดแคลนแรงงานซึ่งเกิดจาก

แรงงานท่ีจบการศึกษาดานสายอาชีพท่ีลดลง และมีทักษะ

แรงงานท่ีไมตรงตามความตองการ รวมถึงนวัตกรรมการ

ผลิตท่ีลาสมัยใหม อาจสงผลใหผูประกอบการมีโอกาส

ขาดทุนเน่ืองจากตนทุนการผลิตสูงกวาผูผลิตรายอ่ืน ผูผลิตท่ี

มีบุคลากรท่ีเช่ียวชาญและสามารถคิดคนสิ่งประดิษฐใหมๆ

ข้ึนมาตอบโจทยปญหาการผลิตจะสรางความเขมแข็งในการ

แขงขันได ตัวอยางเชน การสรางนวัตกรรมท่ีทดแทนการใช

แรงงานไรทักษะจํานวนมาก เชนการพัฒนาหุนยนตมาใช 

เพียงตัวเดียว ก็สามารถทดแทนแรงงานได 5-10 เทา ดังน้ัน

การจัดตั้งหนวยงานท่ีชวยผลักดันและสงเสริมใหเกิดการ

ผลิตและพัฒนาบุคลากร ท่ี เ ช่ียวชาญและนวัตกรรม

อุตสาหกรรมข้ึนในพ้ืนท่ี EEC น้ันยอมกอใหเกิดประโยชนตอ

การพัฒนาอุตสาหกรรมท้ัง 10 คลัสเตอร โดยมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตบางพระ ซึ่งตั้งอยู

ในเขตพ้ืนท่ีระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก จึงไดเสนอ

แผนงานจัดตั้งสานักวิชาวิศวกรรมศาสตร ดังรายละเอียด 

ในเอกสารแผนงานน้ี  

สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม เปนหน่ึงในหนวยงานท่ีใหสนับสนุนทางการศึกษา

ของสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีหนาท่ีสนับสนุนพันธกิจ

ห ลั ก ข อ ง สํ า นั ก ฯ  ท้ั ง  5 ด า น ต า ม พั น ธ กิ จ ข อ ง

สถาบันอุดมศึกษา ไดแก การผลิตบัณฑิต การวิจัย การ

บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ

สิ่งแวดลอม และพันธกิจดานการบริหารจัดการ ในการ

สนับสนุนดานผลิตบัณฑิต สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวัน ปจจุบัน

ประกอบไปดวย 4 หลักสูตร ปริญญาตรี 3 หลักสูตร ไดแก  

- หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกสและหุนยนต  

- หลักสูตรวิศวกรรมเกษตร  

- หลักสูตรวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส 

ปริญญาโท 1 หลักสูตร คือ  

- หลักสูตรเทคโนโลยีพลังงาน  

คณบดีคนปจจุบัน ไดแก ผศ.คมกฤช กิตติพร 
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 2. ปรัชญา วิสัยทัศน  ปณิธาน เปาหมาย เอกลักษณ อัตลักษณ ประเด็นยุทธศาสตร ของหนวยงาน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนัธกจิ      

1. ดานการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพ่ือกาว
สูความเปนองคกรคุณภาพรวมถึงการพัฒนา
ศักยภาพและความม่ันคงของบุคลากร 
2. ดานการผลิตบัณฑิตดานวิชาชีพ วิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี ท่ีมีมาตรฐานระดับนานาชาติ 
3. ดานการพัฒนางานวิจัย งานสรางสรรค และ
นวัตกรรมท่ีสรางคุณคาระดับชาติ และระดับ
อาเซียน 
4. ดานการบริการวิชาการแกสังคมโดยนําความรู
ผสานภูมิปญญา และสรางความเขมแข็งใหกับ
ชุมชน สังคม ท้ังในประเทศ และภูมิภาคอาเซียน 
5. ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีเชื่อมโยงกับ
งานวิจัยและการจัดการเรียนการสอน 

ปรัชญา      

สรางคน สรางนวัตกรรม กาวล้ําเทคโนโลยี  
ปนิธาน      
เกงงาน วิชาการดี มีจรรยาบรรณ สรางสรรคเทคโนโลย ี
วสัิยทศัน์      

สรางสรรคและพัฒนาบัณฑิตสูนักปฏิบัติระดับประเทศ 
อัตลักษณ ์                                                        

บัณฑิตนักปฏิบัติ 
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เปาประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปาประสงค             

1. สงเสริมสนับสนุนใหมีการบริหารจัดการองคกรสูองคกรคุณภาพ 

2. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติดานวิศวกรรมศาสตร ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือตอบการพัฒนาเขต

พัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) สนองการพัฒนาประเทศ 

3. พัฒนางานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรม ท่ีมีคุณภาพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4. บูรณาการองคกับภาคอุตสหกรรม เพ่ือสรางความเขมแข็งใหภาคอุตสาหกรรม และ SME รวมถึงสราง     

รายไดแกสํานักวิชาฯ  

5. สงเสริมสนับสนุนการสืบสานทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ินและความเปนไทย 
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โครงสรางองคกร สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 2566 
 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 

และนวัตกรรม 

 

คณะกรรมการบริหาร 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
 

ฝายวิชาการและวิจัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

และกิจการพิเศษ 
 

สํานักงานคณบดี หลักสูตร/ศูนยฯ 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

1.แผนกงานสารบรรณ 
- งานเอกสารเขา-ออก 

- งานดานเลขานกุาร 

- งานประชุม 

- งานบุคลากรและสวัสดิการ 

- งานงบประมาณและพัสดุ 

- งานเว็บไซต 

- งานบริการวิชาการ/หารายได 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

2.แผนกวิชาการ วิจัย และ

บริการวิชาการ 
- งานรับสมัคร นศ. 

- งานทะเบียน/ประมวลผลทาง

การศึกษา 

- สหกจิศึกษา/ฝกงาน 

- งานปรับปรุงและพัฒนา

หลักสูตร 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3.แผนกกิจกรรมนกัศึกษา
และกจิการพิเศษ  
 

- งานใหคําปรึกษา  

- ทุนการศึกษา  

- งานแนะแนวและอาชพี  

- กีฬานันทนาการ  

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

4.แผนกประกันคุณภาพ  
 
- งานประกันคุณภาพภายใน  

- งานประกันคุณภาพภายนอก  

- งานบริหารความเส่ียง  

- งานการจัดการความรู  

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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   ผูบริหารสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
 

ผศ.คมกฤช  กิตติพร 
คณบด ี

 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 
รักษาราชการแทน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

นางสาวชนิดา บุพตา 
รองคณบดี 

ฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
 

ผศ.ระวิน สืบคา 
รองคณบดี 

ฝายวิชาการและวิจัย 
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โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
 

ผศ.คมกฤช กิตติพร 
คณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 

และนวัตกรรม 

 

คณะกรรมการบริหาร 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
 

ผศ.ระวิน  สืบคา 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
 

นางสาวชนิดา บุพตา 

รองคณบดีฝายกิจการ

นักศึกษาและกจิการพิเศษ 
 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

รักษาราชการแทน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หลักสูตร/ศูนย 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

1.แผนกงานสารบรรณ 
นางสาวทศันวรรณ โอสุวรรณ 
นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 

- งานเอกสารเขา-ออก 

- งานดานเลขานกุาร 

- งานประชุม 

- งานขอใชยานพาหนะ 

- งานงบประมาณและพัสดุ 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

2.แผนกวิชาการ วิจัย และ

บริการวิชาการ 
นางสาวไพรินทร คงสมร 
นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
- งานรับสมัคร นศ. 
- งานทะเบียน/ประมวลผลทาง
การศึกษา 
- สหกจิศึกษา/ฝกงาน 
- งานปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตร 
- งานบริการวิชาการ/หารายได 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

3.แผนกกิจกรรมนกัศึกษา
และกจิการพิเศษ  
นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร 
 

- งานใหคําปรึกษา  

- ทุนการศึกษา  

- งานแนะแนวและอาชพี  

- กีฬานันทนาการ  

- งานอ่ืนๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

 

4.แผนกประกันคุณภาพ  
นางสาวทศันวรรณ โอสุวรรณ 
 
- งานประกันคุณภาพภายใน  

- งานประกันคุณภาพภายนอก  

- งานบริหารความเส่ียง  

- งานการจัดการความรู  

- งานอ่ืน ๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
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ขอมูลดานบุคลากรสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มีจํานวนท้ังส้ิน 5 ราย ดังนี ้

1. นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

2. นางสาวไพรินทร คงสมร 

3. นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 

4. นางสาวทัศนวรรณ โอสวุรรณ 

5. นายธีรภัทร ภักด ี

 

บุคลากรสํานักงานคณบดี  

ตําแหนง 
ประเภท 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงาน
ตามภารกิจ 

รวม 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 1   1 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป       
1.นางสาวไพรินทร  คงสมร  1  1 
2.นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ    1 1 
3.นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ   1 1 
4.นายธีรภัทร ภักด ี   1 1 

รวมบุคลากร 1 1 3 5 
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บทที ่2 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ตําแหนงและหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1 แผนกสารบรรณ 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดานเลขานุการคณบดี รองคณบดี หัวหนาสํานักงานคณบดี งานดานสารบรรณ

งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุ ประสงคเพ่ืออํานวยความ

สะดวกตอผูปฏิบัติงาน ประสานการจัดทําคําเสนอของบประมาณ ประสานการเบิก จายประสานงานงบประมาณ 

ควบคุมงบประมาณประจําป ประสานการบริหารจัดการดานพัสดุ และประสานการรายงานดานการเงิน พัสดุ 

งบประมาณ รายงานประจําป จัดทําเว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา วิเคราะห บริหารงาน

บุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และการบริการวิชาการแกชุมชน สังคม อยางยั่งยืน จัดทําแผนพัฒนาของ

หนวยงานและแผนการจัดหารายไดของหนวยงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงานรวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ ในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ มอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-01 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 

3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการรับหนังสือราชการและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการรับหนังสือราชการ (ไมเกินรอยละ 5) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการรับหนังสือ ท้ังหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ตั้งแตข้ันตอนการ

เปดระบบเอกสารราชการ (e-Document)/(Paper) การลงทะเบียนรับหนังสือ การเสนอตอผูบังคับบัญชา 

การสงหนังสือใหกับสวนงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ และบันทึกคําสั่งการลงฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

- ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบ ในการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง 

ระบบการรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือ หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

- หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในทางราชการ เชน หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ

หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงไมใชสวนราชการ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงไมใชสวนราชการมีไป

ถึงสวนราชการ เปนตน 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบด ี: พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ 
หัวหนาสํานักงานคณบดี : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกคําเสนอหนังสือเสนอตอคณบดี 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป : ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาความสําคัญและความเรงดวนของเอกสาร 
ลงทะเบียนหนังสือรับและเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี บันทึกคําสั่งการลงในทะเบียนหนังสือรับและจัดเก็บ
เอกสาร 

เอกสารอางอิง : - ฐานขอมูล Excel โดยจัดทําตามรูปแบบทะเบียนหนังสือรับ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอรมท่ีใช : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงานทั่วไป หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1      

2 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

   1. รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอก/ภายใน และจากระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 
2. จัดลําดับความสาํคัญ (ช้ัน
ความเร็ว ช้ันความลับ) 
3. กรณีเอกสารดวน สําเนาให
ผูเก่ียวของโดยตรงทราบและ
ดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 
4. พิมพหนังสือตนเรื่องจากระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

3 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
โดยแยกเปนทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
2. กรณีหนังสือไมถูกตอง ประสาน
คืนเจาของเรื่อง 

3 นาที 1. ทะเบียนบันทึกรับ
ภายใน 
2. ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 
3. ระบบเอกสารราชการ
(e-Document) 

4 หัวหนา
สํานักงาน
คณบด ี

 1. ตรวจสอบความถูกตอครบถวน
ของหนังสือ และเอกสารแนบ 
2. กรณีหนังสือครบถวนถูกตอง 
บันทึกคําเสนอหนังสือราชการเสนอ
ตอคณบดเีพ่ือพิจารณาสั่งการ 
3. กรณีหนังสือไมครบถวน ถูกตอง 
ประสานสงคืนเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปดําเนินการแกไข 

5 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

5 หัวหนา
สํานักงาน 

 หัวหนาสํานักงานเสนอหนังสือตอ
คณบด ี

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

6 คณบด ี  1. พิจารณาสั่งการ/นาม 
2. สงหนังสือกลับมายังหัวหนา
สํานักงาน เพ่ือดําเนินงานตามคําสัง่
การตอไป 

 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

      

เริ่มตน 

1 

รับหนังสือ ตรวจสอบ 

คัดแยก และจัดลําดับ

ความสําคญั 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองและ

บันทึกคําเสนอหนังสือ 

ไมถ่กูตอ้ง 

 พิจารณาสั่งการ/

ลงนาม 

ถกูตอ้ง 

เสนอหนังสือตอคณบด ี

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 หัวหนา
สํานักงาน 

 หัวหนาสํานักงานสงหนังสือคืน
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
ดําเนินการตามคําสั่งการตอไป 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

8 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  1. สงเรื่องใหหนวยงาน/บุคคลท่ี
เก่ียวของตามคําสั่งการ  
2. กรณีดําเนินการผานระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 
พิมพใบสั่งการจากระบบเอกสาร
ราชการแนบตนเรื่อง 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

9 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 บันทึกคําสั่งการ ลงในทะเบียน
หนังสือรับภายใน/รับภายนอก 

3 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
 

10 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมแยกประเภท
เอกสาร 
 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

สิ้นสด 

สงหนังสือคืนเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

สงเรื่องใหหนวยงาน / 
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

 

บันทึกคําสั่งการ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดทําและสงหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-02 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2566 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 
3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการจัดทําและสงหนังสือราชการพรอมท้ังปฏิบัติได
อยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของขอผิดพลาดในการจัดทําและสงหนังสือราชการ (ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการสงหนังสือท้ังหนังสือภายนอก หนังสือภายใน คําสั่งและประกาศ 

โดยเริ่มต้ังแตการรับคําสั่งการจากคณบดี/ความประสงคของบุคลากรของคณะ การราง/พิมพหนังสือ เสนอ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวของ และบันทึกขอมูลลง

ฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

- ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบ ในการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง 

ระบบการรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือ หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

- หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง

สวนราชการ หรือสวนราชาการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชาการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

- หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ ภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก ขอความ (การใชหนังสือภายใน สวนราชการมัก

นิยมใชเฉพาะเรื่องท่ีติดตอภายในกรมเดียวกันเปนสวนใหญ หากมีหนังสือไปตางกรมแมอยูในกระทรวง

เดียวกันมักนิยมใชหนังสือราชการ ภายนอก) 

- คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑ และให

จัดทําตามแบบท่ี 4 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมี

อํานาจท่ีออกคําสั่ง ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึง

อํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี 

ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธสักราชท่ีออกคําสั่ง ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็ม

ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

- ประกาศ คือ ขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตรา
ครุฑ จัดทําตามแบบทายระเบียบขอ 7 ของระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณบดี : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง ลงนามตรวจทานหนังสือราชการและเสนอคณบด ี
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทําและสงหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-02 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2566 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป : รับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา จัดทําหนังสือราชการ เสนอหัวหนาสํานักงาน ออก
เลขทะเบียนหนังสือสง จัดเก็บสําเนาคูฉบับและจัดสงหนังสือราชการ 

เอกสารอางอิง : - ฐานขอมูล Excel โดยจัดทําตามรูปแบบทะเบียนหนังสือสง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

แบบฟอรมท่ีใช : - ทะเบียนหนังสือสง 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
- คําสั่ง 
- ประกาศ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 
ท่ี 

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

งาน 
ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 
 

  
 
 

 
 

  

2 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 รับหนังสือขอความอนุเคราะห
จากสาขาวิชา/ คําสั่งการจาก
ผูบังคับบัญชา 

5 นาที หนังสือบันทึกขอความ 
 

 
 

3 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. จัดพิมพหนังสือราชการ
ประเภทตาง ๆ จํานวน 2 ฉบับ  
2. ตรวจสอบเน้ือหาใหถูกตอง
และครบถวนตามคําสั่งการ / 
ตามความประสงค 

10 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

4 หัวหนา 
สํานักงาน
คณบด ี

 
 
 

1. หัวหนาสํานักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของหนังสือ และ
เอกสารแนบ 
2. กรณีหนังสือครบถวน
ถูกตอง หัวหนาสํานักงาน
คณบดลีงนามตรวจทาน 
3. กรณีหนังสือไมครบถวน 
ถูกตอง ประสานสงคืน
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ดําเนินการแกไข 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

5 หัวหนา 
สํานักงาน
คณบด ี

 หัวหนาสํานักงานคณบดีเสนอ
หนังสือตอคณบดีเพ่ือพิจารณา
ลงนาม 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

6 คณบด ี
 

 
 
 
 

1. คณบดีพิจารณาลงนาม 
2. กรณีไมลงนาม ประสาน

สงคืนหัวหนาสํานักงาน 
 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

      
 
 

ผูบังคับบัญชาสั่งการ/

สาขาวิชาแจงความประสงค 

ราง/พิมพ           

บันทึกขอความ หนังสือ

ภายนอก คําสั่ง ประกาศ 

พิจารณาตรวจทานและ

ลงนามตรวจทาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอหนังสือตอ

คณบด ี

เริ่มตน 

ลงนาม 

ไมลงนาม 
 พิจารณาลงนาม 

 

1 
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ลําดับ 
ท่ี 

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

งาน 
ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือท้ัง 2 ฉบับ 
และเก็บเอกสารฉบับรางไวเปน
หลักฐาน 
2. กรณีหนังสือท่ีมีความ
ตองการเรงดวน  ให
ประทับตราระดับความเร็วดวย
หมึกสีแดงและดาํเนินการจัดสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของทันที      
3. กรณีหนังสือของฝายตาง ๆ 
เมื่อเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขเสร็จเรียบรอยใหนํา
ฉบับจริงสงคืนฝายเพ่ือสําเนา
และจัดเก็บเอกสารไวท่ีฝาย
งานตาง ๆ และนําตัวจริงสงไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียว 

5 นาที 
 
 

1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 
5. เลมทะเบียนหนังสือสง
ภายใน / ภายนอก /  คําสั่ง / 
ประกาศ 

8 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 จัดสงเอกสารไปยังหนวยงาน / 
ผูท่ีเก่ียวของ  โดยสามารถ
สแกนเอกสารและสงผานระบบ
เอกสารราชการ (e-
document) / สงเอกสารฉบับ
จริงได 

10 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 
5. ระบบเอกสารราชการ      
(e-document) 

9   -    

 
 

 

ออกเลขหนังสือ 

 

สงหนังสือใหหนวยงาน/
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

จบการทํางาน 

1 

15

15



 
มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยี 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-03 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน  
3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการประชุมและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการประชุม (ไมเกินรอยละ 2 /การประชุม 1 ครั้ง) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการกําหนดการประชุม และกําหนดวันเสนอวาระการประชุม ประสาน
การใชหองประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุมสงไปยังคณะกรรมการ/บุคคลท่ีเก่ียวของ รับเรื่องท่ีนําเสนอวาระ
เขาท่ีประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมความพรอมกอนการประชุม เขารวมประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม เสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีและคณบดีตรวจสอบความถูกตอง เสนอรายงานการประชุมเพ่ือ
รับรองตอท่ีประชุมครั้งถัดไป และแจงผูท่ีเก่ียวของดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ :  
 

- ระเบียบวาระการประชุม คือ ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอท่ีประชุม บางหนวยงานใชคําวา วาระ 
- รายงานการประชุม คือ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเปนทางการ หรือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ : เสนอวาระการประชุม พิจารณาอนุมัติวาระเขาท่ีประชุม นําเสนอวาระการประชุม และ
พิจารณาใหขอเสนอแนะในแตละวาระ  
กรรมการ : เสนอวาระการประชุม และนําเสนอวาระการประชุม พรอมท้ังรวมพิจารณาวาระการประชุม  
ฝายเลขานุการ : จัดทําวาระการประชุม จดมติรายละเอียดการประชุมและสรุปรายงานการประชุม แจงมติท่ี
ประชุมตอผูเก่ียวของ หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. แบบสงเรื่องเขาระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการประชุม เลขานุการ หองจัดเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1      

2 คณะกรรมการ  คณะกรรมการกําหนดแผนวัน
ประชุมประจําป 
 
 
 

10 นาที 1. ปฏิทินการประชุม
ประจําป 

3 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการประสานการใชหอง
ไปยังเจาหนาท่ีท่ีดูแลหองประชุม 
 

2 นาที 1. ระบบการจองหอง
ประชุม 

4 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการจัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม โดยแบงเปน 2 ประเภท 
1.กรณีเชิญบุคลากรภายใน ใชแบบ
บันทึกขอความ 
2. กรณีเชิญบุคลากรภายนอก ใช
แบบหนังสือภายนอก  

10 นาที 1. บันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

5 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการเสนอหนังสือเชิญ
ประชุมตอเลขานุการ 
 
 

2 นาที 1. บันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

6 เลขานุการ  1. เลขานุการตรวจสอบรูปแบบและ
รายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรับมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ 
2. ลงนามหนังสือท้ัง 2 ฉบับ 
3. กรณีไมลงนาม ประสานสงคืน
ผูชวยเลขานุการเพ่ือแกไข 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

7 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการดําเนินการออกเลข
ทะเบียนหนังสือสง 
 
 

2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. ทะเบียนสงหนังสือ
ภายใน 
4. ทะเบียนสงหนังสือ
ภายนอก 

      

เริ่มตน 

กําหนดการประชุมและกําหนด

วันเสนอวาระการประชุม 

ประสานการใชหอง

 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

เสนอเลขานุการ 

 

ตรวจสอบ

ความถูกตองและ

พิจารณาลงนาม 

 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสง 

1 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

8 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการสแกนหนังสือ
เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสแลวสงผาน
ระบบเอกสารราชการ                
(e-Document) ไปยัง
คณะกรรมการภายใน/บุคคลท่ี
เก่ียวของภายใน 
2. สแกนหนังสือเปนไฟล
อิเล็กทรอนิกสแลวสงไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ไปยัง
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 
4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
(e-mail) 

9 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการรับเรื่องจากสวนงาน
ตาง ๆ ของคณะท่ีจะนําเสนอวาระ
เขาท่ีประชุมเสนอตอประธาน
กรรมการเพ่ือพิจารณานําวาระเขาท่ี
ประชุม 

5 นาที 1. วาระการประชุม 

10 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม โดยนําวาระการประชุม
ท่ีผานการพิจารณาจากประธาน
กรรมการมาจดัทําระเบียบวาระการ
ประชุม 

2 ชม. 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

11 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการประสานแมบาน
ทําความสะอาดสวนตาง ๆ ของหอง
ประชุมและจัดเตรยีมอุปกรณอาหาร
วาง 
2. ประสานเจาหนาท่ีสารสนเทศ
ติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแล
ระบบเครื่องเสียง จอแสดงภาพ และ
เครื่องปรับอากาศในหองประชุม 
3. จัดเตรยีมเบ้ียประชุม (กรณี
ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ) 
4. จัดเตรยีมเครื่องเขียน และเครือ่ง
บันทึกเสียงใหมีความพรอมใชงาน 

15 นาที 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  

สงไปยังคณะกรรมการ/

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

1 

รับเรื่องท่ีนําเสนอวาระ

เขาท่ีประชุม 

จัดทําระเบียบ

วาระการประชุม 

เตรียมความพรอมกอน

การประชุม 

2 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

     

12 คณะกรรมการ
และผูเก่ียวของ 

 1. คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของเขา
รวมประชุมโดยพรอมเพรียง 
2. ประธานกลาวเปดประชุมและ
ดําเนินการตามระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. ผูชวยเลขานุการติดตาม
คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของท่ียังไมมา
เขารวมประชุม 
4. คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ 
เสนอแนะในประเด็นตาง ๆ ท่ี
พิจารณาและรวมสรุปมติท่ีประชุม 
5. เลขานุการใชเครื่องบันทึกเสียง
ตั้งแตเริม่ประชุมจนสิ้นสุดการ
ประชุม จดบันทึกรายละเอียดการ
ประชุม ประเด็นขอเสนอแนะตาง ๆ 
จากคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ 

4 ชม. 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
2. เครื่องบันทึกเสียง 
 

13 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการจัดทํารายงาน
การประชุม โดยการฟงถอดเทป
บันทึกจากการประชุม 
2. เสนอเลขานุการพิจารณาลงนาม 
 

4 ชม. 1. รายงานการประชุม 
2. เทปบันทึกการประชุม 

14 ผูชวยเลขานุการ  1. คณะกรรมการรับรองรายงานการ
ประชุม (หากมีปรับแกไข ดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะ และแจง
คณะกรรมการใหพิจารณารับรองอีก
ครั้ง) 

10 นาที 1. รายงานการประชุม 
2. แบบตอบรับการรับรอง
รายงานการประชุม 

15 เลขานุการ  1. เลขานุการดาํเนินการตัดมติการ
ประชุม 
2. จัดทําบันทึกแจงผูเก่ียวของ 
3. ลงทะเบียนหนังสือสง 

 1. มติการประชุม 
2. บันทึกขอความ 
3. ทะเบียนหนังสือสง 

16 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการสงมติแจง
ผูเก่ียวของในแตละมตดิําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 1. มติการประชุม 
2. บันทึกขอความ 

17      

 

เขารวมประชุม 

จบการทํางาน 

2 

จัดทํารายงานการประชุม 

สงรายงานการประชุมให

คณะกรรมการรับรองรายงานการ

ประชุม 

ตัดมติการประชุม 

สงมตแิจงผูเก่ียวของ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขอความอนุเคราะหในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-04 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี  

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการขอความอนุเคราะหบริการงานบริการ 
2. เพ่ือใหบรรล ุวัตถุประสงคของผูมาขอใช บริการ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของผูใชบริการไดรับบริการตรงตามความตองการ (ถูกวัน ถูกเวลา ถูกสถานท่ี) (รอยละ 99)  

ขอบเขตงาน : 1. ใหบริการแกผู มาขอความอนุเคราะหงานบริการ 
2. ประสานงานกับหนวยงานภายในท่ีเก่ียวข องกับผูขอความอนุเคราะห 
3. สรุปผลและปร ับปรุงการใหบร ิการ 

คําจํากัดความ :  
 

การปร ับปร ุงซ อมแซม/การขอใชยานพาหนะ หมายถึง การทำใหอุปกรณสามารถใช งานไดอยางสมบ ูรณ  
ไดแก โตะ เกาอ้ี ประตู ระบบไฟฟา ระบบประปา ฯลฯ และ การขอใชยานพาหนะ หมายถึง การท่ีบุคลากรท่ี
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติภารกิจใดๆ และจําเปนตองใชรถของราชการจะตองจัดทําบันทึกเพ่ือขอใช
ยานพาหนะ 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) คือ ระบบท่ีใชในการขอความอนุเคราะหหนวยงานสวนกลางของ
มหาวิทยาลัยในการดําเนินงานตาง ๆ เชน การขอใชหองประชุม (สวนกลาง)  การขอความอนุเคราะหซอมแซม
ตาง ๆ  การขออนุญาตใหรถยนต (สวนกลาง) 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
- หัวหนาสํานักงานคณบดี 
- คณบดี  

เอกสารอางอิง : - บันทึกขอความ 
- แบบฟอรมการขอความอนุเคราะห  

แบบฟอรมท่ีใช : - บันทึกขอความการแจงซอมบํารุง 
- แบบฟอรมการขอความอนุเคราะหการขอใชยานพาหนะ / ขอใชหองประชุม 
 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกขอความ เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
ตูจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

   

               เริ่มตน   

 

   

1 เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

 
 

รับเรื่องการ 
ขอความอนุเคราะห 

 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ดําเนินการรับเรื่อง เสนอตอ

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

- กรณีเปนเรื่องเรงดวน ประสาน

เบ้ืองตนกับสวนงานท่ีเก่ียวของให

ผูรับบริการกอน   

2 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

2 หัวหนา

สํานักงาน

คณบด ี

                

 

 

             

หัวหนาสํานักงานพิจารณา

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง/

เสนอตอผูคณบด ี

2 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

3 คณบด ี

 

 

 

 

 

                ไมอนุมัต ิ

 

 

 

 

              อนุมัต ิ

คณบดีพิจารณาและสั่งการ 

 

10 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

4 เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

 

ดําเนินการแจงความ 

ประสงคผานระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(MIS) 

 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เขา

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

(MIS) สวนกลาง เพ่ือแจงความ

ประสงคงานซอมบํารุงและขอ

ความอนุเคราะหขอใชยานพาหนะ 

/ ขอใชหองประชุม ผานเว็บไซด 

mis.rmutto.ac.th 

10 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

5 เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

 - เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พิมพ 

(Print) บันทึกขอความท่ีไดรับการ

อนุมัติเรยีบรอยแลวในระบบ MIS 

- ลงนามผูขออนุญาต และเสนอ

คณบดลีงนาม (ตามแบบฟอรม) 

- สําเนาจัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- จัดสงใหสวนงานท่ีเก่ียวของ 

10 นาที บันทึกขอความ 

(ตามแบบฟอรม) 

 

 

 

   

 

 

  

 

พิจารณา 

พิจารณา/

สั่งการ 

ส้ินสุด 

พิมพบันทึกขอความท่ีไดรับ
อนุมัติในระบบ (MIS) จัดสง

ใหสวนงานท่ีเก่ียวของ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนในการประสานการเบิกจาย 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-05 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจข้ันตอนการเบิกจายพรอมท้ังปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของขอผิดพลาดในการเบิกจาย (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการเบิกจาย ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารใหถูกตองของเอกสารขอเบิกจากหนวยงาน

ภายในและสิ้นสุด กระบวนการเม่ือผูขอเบิกไดรับเงินตามความตองการ 

คําจํากัดความ :  
 

1. การใชจายเงินงบประมาณ  หมายถึง การใชจายงบประมาณประจําปตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณหรือเงิน งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
2. เงินงบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนการใชจายเงินของรัฐบาล ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค แหลงท่ีมาของ
รายรับรายจาย ของรัฐบาลในระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติถือเอาระยะเวลา 1 ป คือ เริ่มจาก 1 ตุลาคม ไปสิ้นสุดท่ี 
30 กันยายนของปถัดไป ซ่ึง มหาวิทยาลัยไดรับจัดสรรงบประมาณดังกลาวผานระบบ GFMIS และเบิกจาย
ผานระบบดังกลาว ซ่ึงไดรับกรอบวงเงินตาม พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  
3. งบอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ
คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจายดังกลาว 
4. หลักฐานการเบิกจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้แลว  
5. ใบสําคัญจาย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน เอกสารใบแจงหนี้ 
6. ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government 
Fiscal Management Information System) ซ่ึงปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยผานเครื่อง
คอมพิวเตอรโดยตรง  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ตรวจสอบ / ประสานการเบิกจาย /  ออกเลขทะเบียนหนังสือสง / จัดเก็บสําเนา 
หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง / เสนอคณบดี  
คณบดี : พิจารณาลงนาม 
เจาหนาท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / ดําเนินการตัดยอด 
เจาหนาท่ีการเงิน : ตรวจสอบ / ดําเนินการเบิกจาย  

เอกสารอางอิง : - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนในการประสานการเบิกจาย 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-05 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

นําสงคลัง พ.ศ. 2562 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การจายเงินและวิธีการจายเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรม บันทึกขอความ กค001 เบิกคาใชจายส านักงาน (สถาบัน / สํานัก) 
4. แบบฟอรม บันทึกขอความ กค004 ชดใชเงินยืมสวนกลาง (สถาบัน / สํานัก) 
3. แบบฟอรม บันทึกขอความ ขออนุมัติไปราชการพรอมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
4. แบบ 8708 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือสง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 
 

 
 

  

 
1. 

ผูขอเบิก  
 
 
 

  1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

 
2. 

 
นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - รับหนังสือบันทึกขออนุมัติเบิก
คาใชจาย จากผูขอเบิก 

- รวบรวมเอกสารขออนุมัตเิบ้ืองตน
จากผูขอเบิก 

 
 
 

 
5 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ลงทะเบียนหนังสือรับ

เอกสารบันทึกขอความ    

ขอเบิกคาใชจาย 

 

เริ่มตน 

1 

 

ผูขอเบิกคาใชจาย 

 

24

24



ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 
 

    

 
3. 

 
นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารในกาขอเบิก
คาใชจาย 

- กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง
ถูกตองติดตอผูเบิกเพ่ือแกไข 

- กรณีครบถวนถูกตอง           
เสนอหัวหนาสํานักงานคณบด ี

 
5 นาที/
เรื่อง 

 
 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

 
4. 

 
หัวหนา

สํานักงาน
คณบด ี

 
 

 
 

 
 
 

- หัวหนาสํานักงานพิจารณา 
- กรณีไมถูกตองสงกลับ             

นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
- กรณีถูกตองหัวหนาสาํนักงาน

รับทราบ  
- นักปฎิบัติการอุดมศึกษา       

เสนอคณบด ี

 
5 นาที/
เรื่อง 

 
 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

 

 

ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. คณบด ี
- คณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
- กรณีไมอนุมัติ สงกลับแกไข หรือ
ยกเลิก 
- กรณีอนุมัติ นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา ดําเนินการไปยังกองคลัง 

5 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล,
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001

6. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

- ออกเลขสงเอกสารในหนังสือสง 
และบันทึกขออนุมัต ิ

- สําเนาเอกสารเบิกคาใชจายจัดเก็บ
ไวเปนหลักฐาน 

-สงไปยังกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิก
คาใชจายตอ 

10 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล,
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001
5. ทะเบียนหนังสือสง

ลงทะเบียนหนังสือสง 

จบการทํางาน 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-06 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 

3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการรับหนังสือราชการและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง (ไมเกินรอยละ 5) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง ท้ังสาขาวิชา ฝาย และ

สํานักงานคณบดี ตั้งแตข้ันตอนการตรวจสอบใบเสนอราคาเบื้องตน การลงทะเบียนรับรายงานความตองการ

จัดซ้ือจัดจาง การเสนอตอผูบังคับบัญชา การสงเอกสารใหกับสวนงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ และบันทึกคําสั่ง

การลงฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ 

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน 

กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสนิคา นั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  

งานบริการ หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล 

กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของ 

หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ี 

ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ 

พาณิชย  

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ การ

จําหนายพัสด ุ

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ งานดานการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซ้ือ/จัด จางพัสดุ 
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
หัวหนาสํานักงานคณบดี : ใหความเห็นชอบการใชงบประมาณ ในรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง  

ผูขอใชพัสด ุ:จัดทํารายงานความตองการขอซ้ือ/ขอจาง 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-06 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

4. กฎกระทรวงกําหนดการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมตองทําขอตกลง 
เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 

แบบฟอรมท่ีใช : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1.แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง 

เจาหนาที่พัสดุ หองเก็บเอกสาร 10 ป แยกตามหมวด 
เรียงตามวันที่ 

2.แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง (สําเนา) 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

หองเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

1  
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 
 
 

   รับแบบฟอรมรายงาน ความตองการ
จัดซื้อจัดจางจากผูขอใช พัสด ุ

5 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

2  
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 ตรวจสอบความถูกตอง ของพัสดท่ีุ
จะขอซื้อ  
-กรณีถูกตองลงทะเบียนรับเอกสาร  
-กรณีไมถูกตองสงคืนหนวยงานท่ีขอ
ซื้อ/ขอจาง 
 

10 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

3 
 

 
หัวหนา

สํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานเสนอหนังสือตอ
คณบด ี

2 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

4 คณบด ี  คณบดลีงนามเพ่ืออนุมตัิ เอกสารขอ
ซื้อ/ขอจาง  

- กรณไีมอนุมตัปิระสานหัวหนา
สํานักงานเพ่ือแจงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไปดําเนินการแกไข
หรือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- กรณีอนุมัตคิณบดลีงนามใน 

เอกสารขอซื้อ/ขอจาง และเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป ดําเนินการสงให
เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

5 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

      

 
 

เสนอหนังสือตอหัวหนา

สํานักงานคณบด ี

เริ่มตน 

 ลงนามเพ่ืออนุมตั ิ

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
รับแบบฟอรมรายงาน      

ความตองการจัดซ้ือจัดจาง  

จากผูขอใชพัสดุ 

 

ตรวจสอบแบบฟอรม 

รายงานความตองการ 

จัดซ้ือจัดจาง 

ไมถูกตอง 

ถกูตอ้ง 

จบการทํางาน
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานคณบด ี

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-07 
……………….   

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ :  

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในระดับปฏิบัติการในการปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงาน เปนเครื่องมือในการบริหารจัดการและติดตามนโยบายการปฏิบัติงานของผูบริหาร  
 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอน รอยละ 70 
 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลุมกระบวนการดําเนินการงานบริการวิชาการ ตั้งแตการกําหนดกรอบยุทธศาสตรจนสิ้นสุด
การติดตามและประเมินผล ดําเนินงานบริการวิชาการ 
 

คําจํากัดความ :  
 

- บริการวิชาการ หมายถึง การท่ีมหาวิทยาลัยมีการใหบริการวิชาการท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ี
เฉพาะเจาะจงท้ังในประเทศและตางประเทศซ่ึงอาจใหบริการวิชาการโดยการใหทรัพยากรของมหาวิทยาลัย
หรือใชทรัพยากรรวมกัน ท้ังในระดับมหาวิทยาลัยและระดับบุคคลในหลายลักษณะอาทิการใหคําปรึกษาการ
ศึกษาวิจัยตนควาเพ่ือแสวงหา คําตอบใหกับสังคมการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้นตางๆ 
- หัวหนาโครงการ หมายถึง  ผูรับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดทํารายงาน การจัดทําเอกสารดาน

การเงิน และการขออนุมัติโครงการ 

- คณะกรรมการ หมายถึง  คณะอาจารยท่ีดําเนินงานบริการวิชาการจากแตละคณะ 

- สวพ. หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนาซ่ึงเปนหนวยงานสนับสนุนท่ีการกับติดตามการ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

คณะกรรมการ : คณะกรรมการดําเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตาม

คําสั่งแตงตั้งมหาวิทยาลัย ดําเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถายทอดองคความรูตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต

ละคณะท่ี ตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ผูอํานวยการ สวพ. และรองผูอํานวยการฝายวิชาการ กํากับการดําเนินงานบริการวิชาการระดับ 

เจาหนาท่ี สวพ. : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรบับริการ ระดับ

มหาวิทยาลัย 

คณบดี : พิจารณาเห็นชอบเบื้องตน อนุมัติการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ ระดับคณะ 
เจาหนาท่ี คณะ : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรับบริการ ระดับคณะ 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานคณบด ี

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-07 
……………….   

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ :  

เอกสารอางอิง : 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
2. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
4. แผนบริการวิชาการสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรฺและนวัตกรรม 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
2. แบบสํารวจชุมชน/ความตองการของชุมชน (AS-SOP 303-5-01) 
3. แบบฟอรมขอเสนอโครงการบริการวิชาการ (AS-SOP 303-5-02) 
4. แบบฟอรมรายงานผลการเบิกจายงบประมาณโครงการ (AS-SOP 303-5-03) 
5. แบบฟอรมรายงานผลสําเร็จการดําเนินงานโครงการ (AS-SOP 303-5-04) 
6. แบบฟอรมเอกสารการถอดบทเรียนเผยแพร (AS-SOP 303-5-05) 
7. แบบฟอรมเลมรายงานผลการดําเนินงาน (AS-SOP 303-5-06) 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนงานบริการวิชาการ คณะฯ คณะฯ 5 ป เรียงปงบประมาณ 
โครงการบริการวิชาการ คณะฯ คณะฯ 3 ป เรียงตามวันท่ีและ

แยกคณะ 

 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

คําเสนอของบประมาณ กองนโยบายและแผน หองเอกสาร 
กองนโยบายและแผน 

10 ป ตามวันที่ของแตละ
หนวยงานทีจ่ัดสง  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 
 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
โครงการบริการวิชาการหารายได 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-08 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

 แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการดําเนินขออนุมัติโครงการ 
2.เพ่ือชี้แจงบุคลากรในศูนยบริการวิชาการนวัตกรรมแลเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินงานขออนุมัติโครงการ
ตามแผนงาน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอนการขออนุมัติ รอยละ 80  

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานบริการโครงการหารายได ตั้งแตการกําหนดแผนงานจนสิ้นสุดการ
ดําเนินงานติดตามและประเมินผล  

คําจํากัดความ :  
 

-โครงการหารายไดงบประมาณนอกแผน หมายถึง การจัดทาํโครงการที่ไมไดอยูในงบประมาณประจําป โดยจัดทํา

โครงการภายใต ระเบียบมหาวทิยาลัยตะวันออก วาดวย การบริหารงานกิจกรรมเพื่อการจัดหารายไดของ

มหาวิทยาลยั 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาเห็นชอบเบื้องตน อนุมัติการดําเนินงานโครงการหารายไดงบประมาณนอกแผน          

หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาโครงการเบื้องตนและอํานวยความสะดวกการบริหารจัดการ                        

เจาหนาท่ี : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรับบริการ  

เอกสารอางอิง : 1.คูมือเขียนโครงการ 
2.เลมแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

แบบฟอรมท่ีใช : 1.แบบการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย 
การบริหารเงินรายไดในโครงการบริการวิชาการใหกับหนวยงานภายนอก พ.ศ.2563 
2.หนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เลมสรุปผลการดําเนิน โครงการ  เจาหนาที่ศูนยฯ ศูนยฯ 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

   
 

 

   

1 ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 

 
 
  
 
 

1.ผูรับผิดชอบโครงการสงแบบฟอรมเสนอขอ
อนุมัติโครงการหารายไดและบันทึกขอความ
จากผูจัดทาํโครงการมายังเจาหนาที่ศูนยฯ 
เพื่อใหเจาหนาที่ดําเนินการดานเอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 

5 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.บันทึกขอความ
สาขา/หนวยยอยใน
ศูนยฯ 

2 เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

                                              แกไข 
             
                   ตรวจสอบเบือ้งตน 
 

1.เจาหนาที่ตรวจสอบแบบฟอรมเสนอขอ
อนุมัติโครงการหารายไดและเอกสารแนบ 
-หากมแีกไขรายละเอียดโครงการสงกลับคืน
ใหผูรับผิดชอบโครงการ 
-หากไมแกไขดําเนินการตามขั้นตอน 

 
30 นาที 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

3 เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
   

1.เจาหนา ราง/พิมพ บันทึกขอความขอ
อนุมัติโครงการและแนบฟอรมโครงการเสนอ
หัวหนาสํานักงาน 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

4 หัวหนา
สํานักงาน 

                                         
                                      ไมถูกตอง 

 
   
 

                                    ถูกตอง 

1.หัวหนาสํานกังานตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน 
2.กรณีที่มีการแกไขเอกสารใหสงกลับไปที่
เจาหนาที่แกไข 
3.กรณีที่ไมมีการแกไข ใหเจาหนาที่สงเร่ือง
เขาคณะฯ 

 
10 นาที 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

5.  สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

  
   

1.สารบรรณ 5 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

  
 

   

ลงรับหนังสือ 

 

สงแบบฟอรมขออนุมัติ 

โครงการหรายได 

ราง/พิมพ 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

เร่ิมตน 

หัวหนาสํานักงาน

ตรวจสอบเบื้องตน 

 

1 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ    

   

6 หัวหนา
สํานักงาน
คณบดี 

                         
                                           แกไข 

      
 
 
  
                   ไมแกไข 
 
               
 

1หัวหนาสํานักงานคณบดีรับเอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ ตรวจสอบความถกูตอง 
ครบถวน และนาํเสนอคณบดี 
2.กรณีที่หัวหนาสํานกังานมีใหแกไขเอกสาร 
ใหสงเร่ืองกลับที่สารบรรณเพื่อแจงใหเจาหนา
ศูนยฯแกไขใหถูกตอง 
3.กรณีที่ไมมีการแกไขเอกสาร หวัหนา
สํานักงานสงเร่ืองเพื่อเสนอตอคณบดี
พิจารณา 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

7 คณบดี                            
                      

                                 ไมเห็นชอบ 
 
 
 
    
                                        เห็นชอบ 

1.คณบดีพิจารณาโครงการและตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการ 
2.กรณีที่คณบดีไมเห็นชอบหรือมีการแกไข 
คณบดีจะสงเร่ืองคืนหัวหนาสํานักงานเพื่อ
ดําเนินการขั้นตอไป 
3.กรณีที่คณบดีเห็นชอบจะสงเร่ืองขออนุมัติ
ใหสารบรรณคณะฯ ดําเนินการตามขั้นตอน
ตอไป 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

8 สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

 

1.สารบรรณคณะฯ ลงรับเลขและสงหนังสือ
ออก ไปยังสารบรรณมหาลัย เพือ่เสนอเร่ือง
ขออนุมัติโครงการ 

5 นาท ี
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

9. สารบรรณ 
มหาลัยฯ 

  สารบรรณมหาลัยฯ (กองกลาง) รับหนังสือ
จากคณะเพื่อลงรับเร่ือง สงตอใหผูอํานวยการ
กองกลางพิจารณา 

 
10 นาที 
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

  
 

   

1 

เสนอลงนามขออนุมัติ 

สงเร่ืองขออนุมัติ 

สงเร่ืองขออนุมัติ 

 

2 

พิจารณา

เห็นชอบ 

 

2 2 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

 
  

   

10 สถาบันวิจยั
และพัฒนา 

(สวพ) 

                                  
 

สารบรรณ สวพ.รับเอกสารและสงตอให
หัวหนาสํานักงาน สวพ.เสนอ ผอ.สวพ.เพื่อ
เกษียณหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ
ตอไปยังกองนโยบายและแผน 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

11 กองนโยบาย
และแผน 

  
                                ไมผาน 

 
 

 

 

                           ผาน 

1.งานบริหารและแผน กองนโยบาย 

และแผน ตรวจสอบความถูกตอง 
ภาพรวมในโครงการ 
กรณีผาน จะสงไปยังเจาหนาที่พัสดุเพื่อ 
ตรวจรายละเอยีดคาใชในโครงการ  
พรอมเซ็นกํากับในโครงการทุกหนา  
กรณีไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ 
โครงการเพื่อแกไขใหถูกตอง 
 

 10นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

12 กองคลัง   สารบรรณคลังรับเอกสารและสงเร่ืองใหกับ
เจาหนาที่งบประมาณ เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอน 

10 นาที 
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

   13 เจาหนาที่
งบประมาณ 
กองคลัง 

                                  ไมผาน 
 

 

  

                                  ผาน 

- งานการเงิน กองคลังตรวจสอบ 
รายละเอียดคาใชจายงบประมาณ 
ในโครงการในสวนของคาใชสอย  
คาตอบแทน 
ผาน หัวหนางานการเงินเซ็นกํากับที ่
ตารางคาใชจายในสวนของคาใช 
สอย คาตอบแทน 
ไมผาน จะสงกลับไปยังคณะเพื่อใหเจาของ 
โครงการแกไขใหถูกตอง 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

  
 

   

2 

เสนอเร่ืองขออนุมัติ

โครงการ 

 

 

ตรวจสอบ ความถูกตอง ความ

ครบถวนของเอกสาร 

สารบรรณคลังรับเอกสาร 

ตรวจสอบ รายละเอยีด  

คาใชจายในโครงการ 

3 

5 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

   
 
 
 

 

   

14 เจาหนาที่   
งานพัสดุ 

 
-งานพัสดุกองคลัง ตรวจสอบ 
ความถูกตอง รายละเอยีด 
คาใชจายงบประมาณในโครงการ 
ในสวนของคาวัสดุ 
ผาน หัวหนางานพัสดุจะเซ็นกํากับที ่
ตารางคาใชจายในสวนของวัสดุ 
ไมผาน จะสงกลับไปยังคณะเพื่อแจงเจาของ 
โครงการแกไขใหถูกตอง 
 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

15 สํานักงาน
อธิการบดี 

 
เลขาสํานักงานอธิการบดี เสนอ หนังสือขอ
อนุมัติขอโครงการตออธิการบดี ลงนามอนุมัติ 

2 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

16 อธิการบดี 
 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 
อนุมัติ อธกิารบดีลงนามและสงไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของตามลําดับ 
ไมอนุมัติ จะสงกลับไปยังเลขาสํานักงาน
อธิการบดีเพื่อแจงตอคณะฯตามลําดับ 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

17 สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

 

งานสารบรรณจัดเก็บสําเนาโครงการหลังจาก
ที่ไดรับอนุมัติและสงเอกสารตัวจริงให
ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินตามขั้นตอน
ตอไป 

 

2 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

   
 
 
 

 

   

 

3 

8 

ผาน 

ไมผาน 

ตรวจสอบรายละเอียด 

คาใชจาย ในโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ไมอนุมัติ 

อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

สารบรรณคณะ         

รับหนังสืออนุมัติ 

เสร็จส้ิน 
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ตรวจสอบ รายละเอียด 

คาใชจายงบประมาณ 

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    
 

  

1 ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
เจาหนาท่ี 

งาน
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 -ราง/พิมพ บันทึกขอความขอ

อนุมัติดําเนินโครงการ 

-ปรับโครงการใหพรอมดําเนิน

โครงการ เชน จํานวนผูเขารวม

โครงการ งบประมาณดําเนินงาน 

และรายการของคาตอบแทน คาใช

สอยและคาวัสด ุ

30 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ (ง.5) 
 
 

 
 

2 เจาหนาท่ี
กองนโยบาย

และแผน 

 - งานบริหารและแผน กอง
นโยบายและแผน ตรวจสอบ
ความถูกตองภาพรวมในโครงการ  

ผาน จะสงไปยังเจาหนาท่ีพัสดเุพ่ือ
ตรวจรายละเอียดคาใชในโครงการ 
พรอมเซ็นกํากับในโครงการทุกหนา  
ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
-แบบฟอรมวิเคราะห
โครงการ 

3 เจาหนาท่ี
งานพัสดุ  

 - งานพัสดุกองคลัง ตรวจสอบ
ความถูกตอง รายละเอียด
คาใชจายงบประมาณในโครงการ
ในสวนของคาวัสด ุ

ผาน หัวหนางานพัสดจุะเซ็นกํากับ
ท่ีตารางคาใชจายในสวนของวัสด ุ
ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

   4.   

 

 

 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

 
 
 

- งานการเงิน กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดคาใชจาย
งบประมาณในโครงการในสวน
ของคาใชสอย คาตอบแทน 

ผาน หัวหนางานการเงินเซ็นกํากับ
ท่ีตารางคาใชจายในสวนของคา
ใชสอย คาตอบแทน 

ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

   
 

   

เริ่มตน 

ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

ตรวจสอบ ความครบถวน 

ถูกตองของเอกสาร 

ไมผาน 

ตรวจสอบ รายละเอียด 

คาใชจายงบประมาณ 

ผาน 

ผาน 

1 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

 
5. สารบรรณ

กองนโยบาย
และแผน 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณนําโครงการท่ี
เซ็นกํากับเขา 
ระบบ e-manage.rmutto.ac.th 
และสงใหการเงินเพ่ือตัดยอด
งบประมาณ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

6. 

 

เจาหนาท่ี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงบประมาณ ตัดยอด
งบประมาณ พรอมลงเลขตดัยอด
งบประมาณในระบบ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

7. เจาหนาท่ี
สารบรรณ 
สํานักวิชา 

 เจาหนาท่ีสารบรรณคณะฯ สงตอ
ใหผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือใชแนบ
ประกอบเอกสารยมืเงิน 

สวนเอกสารตัวจริงรับจากสาร
บรรณกองนโยบายและแผน และ
ลงรับหนังสือเพ่ือเขาระบบสาร
บรรณ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

8. หัวหนา
สํานักงาน
คณบด ี

 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของหนังสือ และเอกสารแนบ เมื่อ
ครบถวน เสนอตอคณบดเีพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

 

5นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

9. คณบด ี
 

 คณบดีพิจารณาอนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

10. เจาหนาท่ี
สารบรรณ 
สํานักวิชา 

 
 
 

 

งานสารบรรณจัดเก็บสําเนา

โครงการหลังจากท่ีไดรับอนุมตัิ  

และสงเอกสารตัวจริงให

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 

-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

  
 
 

 
 
 
 

   

คณบดี

พิจารณา
 

สําเนาและจดัเก็บหนังสือตาม
ระบบงานสารบรรณ 

1 

2 

นําโครงการเขาระบบ  

e-manage  
 

 

 ตัดยอดงบประมาณ

โครงการ  
 

 

 ลงรับหนังสือ 
 

 

 

เสนอคณบดี ผาน หน.

สํานักงานคณบด ี
 

 

 
แกไข/ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

11. ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 ผูรับผิดชอบโครงการรับโครงการ

อนุมัติตัวจริงดําเนินการตอไป 

2 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

    

 

  

 

 

2 

เสร็จสิ้น 

รับโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 
(ฉบับจริง) เพ่ือเตรียมดําเนิน

โครงการตอไป 
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1.2 แผนกวิชาการและวิจัย  

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบสนับสนุนการดําเนินงานดานประสานงานทะเบียน งานรับสมัครนักศึกษางาน

ประมวลผลการศึกษา งานหลักสูตร งานสหกิจศึกษา ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรของหนวยงานใหสอดคลองตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ การใหบริการขอมูลดาน

สนับสนุนทางการศึกษาแกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สงเสริม และสนับสนุนงานการเรียน

การสอนของหนวยงาน สงเสริมใหบุคลากรสรางงานวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการท่ีตอบสนองและเปน

ประโยชนตอชุมชน อุตสาหกรรม และประเทศชาติท่ีสามารถนําไปใชประโยชนได รวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี

มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 
รหัสเอกสาร 

 SEI-SOP-09 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หัวหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : 
 

รอยละขอผิดพลาดในการรับ-สงหนังสือ และทันตามกําหนด (ไมเกินรอยละ 5) 
 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนระบบและกลไกงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม  เริ่มตั้งแตกระบวนการ
สํารวจรายวิชาท่ีเปดสอนประจําภาคการศึกษา  การดําเนินการจัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีเปดสอน  การลงตารางสอน
รายวิชาของหมวดศึกษาท่ัวไป  การจัดตารางเรียน/ตารางสอนของสาขาวิชา  การลงระบบ Vision net  เปดรายวิชา  ลง
วัน/เวลา หองเรียน และ อาจารยผูสอน  ตรวจสอบความถูกตองของการเปดรายวิชา แจงเวียนภาระการสอนของอาจารย
ประจําสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม และติดตารางการใชหองเรียนประจําภาคการศึกษาหนาหองเรียนทุกหองท่ี
เปดใชในแตละภาคการศึกษา 

คําจํากัดความ :  
 

มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร  หมายถึง  คําอธิบายภาพรวมของการจัดหลกัสูตร  การจัดการเรียนการสอนท่ีจะทําให
บัณฑิตบรรลุผลการเรียนรูของหลักสูตร 
ระบบ Vision net  หมายถึง  ระบบทะเบียนนักศึกษาออนไลน ครบคลุมตั้งแตการรับนักศึกษา  จนถึงการออกปรญิญาบัตร  
รองรับการบริการการศึกษา  รองรับการจัดการการศึกษา เชน  การเปดรายวิชา  การลงทะเบียน  จํานวนนักศึกษา เปนตน 
ตารางเรียน หมายถึง  ตารางท่ีบรรจุรายวิชาของการเรียนวา เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
ตารางสอน  หมายถึง  ตารางท่ีบรรจุรายวิชาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศแลว  ถือเปนเอกสารสําคัญท่ีอาจารยและบุคลากรท่ี
เก่ียวของใชเปนหลักฐานภาระงาน 

 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

 

อาจารยประจําหลักสูตร : มีหนาท่ีในการบริหารและพัฒนาหลักสตูรและการเรียนการสอน ตั้งแตการวางแผน  การควบคุม

คุณภาพ  การติดตามประเมินผลและการพัฒนาหลักสูตร   

เจาหนาท่ีฝายวิชาการและวิจัย : มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานงานวิชาการ งานรับสมัครนักศึกษา  งานประมวลผลการศึกษา  
งานหลักสูตร  งานสหกิจศึกษา  การจัดการเรียนการสอน  งานวิจัย และ งานบริการวิชาการ 

 

เอกสารอางอิง : 
 

1. เลมรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
2. แผนการเรียนของหลักสูตร 
3. ปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษา 

 

แบบฟอรมท่ีใช : 
 
 
 
 

 

1. แบบฟอรมสํารวจรายวิชาประจําภาคการศึกษา 
2. แบบฟอรมการจัดตารางเรียนตารางสอนของสาขา 
3. แบบฟอรมการเปดรายวิชา ระบบ Vision net 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 
รหัสเอกสาร 

 SEI-SOP-09 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หัวหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : (เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ พรอมท้ังระบุ

ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจดัเก็บ) เชน 

 
 

1. แบบฟอรมสํารวจ
รายวิชาประจําภาค
การศึกษา 

 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

 
 
 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

2. แบบฟอรมการจัด
ตารางเรียน
ตารางสอนของสาขา 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

3. แบบฟอรมการ
เปดรายวิชา ระบบ 
Vision net 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

4. แบบฟอรมการใช
หองเรียน 

1 ภาคการศึกษา เรียนตามภาค
การศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1   
 
 
 

   

2 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 
 

 
 
 
 

 

- สงแบบสํารวจรายวิชาท่ีเปด 
สอนตามแผนการศึกษาไปยัง 
หัวหนาสาขาวิชา 

 
3 วัน 

 
- แบบฟอรมสํารวจ 
รายวิชาท่ีเปดสอน 

3 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดสงแผนการเรียน/รายวิชาท่ี 
ไดจากการสํารวจรายวิชาของ 
สาขาวิชาให สวท. เพ่ือจัดทํา 
ตารางเรียนตารางสอน 

 
1 วัน 

 
- แบบสํารวจรายวิชา 
เปดสอน - ตารางเรียน
ตารางสอน ประจําภาค
การศึกษา 

4 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 

  
 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะรับขอมลู 
ตารางเวลาเรยีนจาก สวท. หมวด 
วิชาพ้ืนฐาน 

 
1 วัน 

 
- ตารางเวลาเรียนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

5 คณะกรรมการ
จัดตารางสอน

ของสํานัก 

 
            
 
 
 
 

 
- คณะกรรมการจัดตารางสอน 
ของคณะลงตารางเวลาเรยีนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

 
2 วัน 

 
- ตารางเวลาเรียนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

   
 
          
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มตน 

สํารวจรายวิชาของหลักสตูรท่ีเปด

สอน 

1 

สงแผนการเรียน / รายวิชาท่ีจะ

เปดสอน หมวดวิชาพ้ืนฐานให 

สวท.เพ่ือลงตารางเวลา* 

รับขอมูลตารางเวลาเรียนหมวด

วิชาพ้ืนฐาน 

ลงตารางใชหองเรียน อาจารย

ผูสอน กลุมเรยีน 
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ลําดับ
ท่ี 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
                                                         
 

 
 
 
 

  

6 เจาหนาท่ี 

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 
 
 
 
 

                                       

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะทํา
บันทึก เพ่ือขอสงตารางสอน
กลับไปให สวท. เพ่ือดาํเนินการ
ตอ  

 
1 วัน 

 
- บันทึกขอสง 
ตารางสอนกลับไปให 
สวท. ดําเนินการตอ 

7  
สวท. 

 

 
 
 

 
- เจาหนาท่ีสงเอกสารคณะ จัดสง
เอกสารตามหนวยงาน 
 
 
 
 

 
10.00 น. 

และ 15.00 
น. 

 
- หนังสือจากภายใน    
และภายนอก 
- เอกสารแนบ (ถามี) 

8  
 

 

                                  ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 

                                 ถูกตอง                                         
 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะรับ 
เรื่องจาก สวท. เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล ระบบ 
Vision net 

 
2 วัน 

 

- เอกสารขอมูล
ตารางสอน 
 

   
 

 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

1 

สวท. ลงทะเบียนตารางสอน

ในระบบ vision Net 

ตรวจสอบขอมูลใน

ระบบ vision Net

  

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

2 

สงตารางสอนกลับมาให สวท. 

5 

44

44



ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

             
 
  

                                                   

 
 
 
 

  

9  
เจาหนาท่ี

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 

]’ลง 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะฯ ลง 
ตารางการใชหองเรียนของ 
อาจารยผูสอนในแตละ  
รายวิชา/กลุมเรียน ของสาขาวิชา 
 
 

 
3 วัน 

 
- ตารางการใช 
หองเรียนของอาจารย 
ผูสอนในแตละ 
รายวิชา/กลุมเรียน 

10  
 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

 

2 

ลงตารางใชหองเรียนอาจารยผูสอน 

กลุมเรียนรายวิชาของสาขา 

สิ้นสุด 

8 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดตารางสอบ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-10 

 
วันที่บงัคับใช 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

 

วัตถุประสงค : 
1. เพ่ือใหการจัดตารางสอบมีความถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดตารางสอบประจ าภาค 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในจัดทําตารางสอบประจําภาค (ไมเกินรอยละ 5) 

 

ขอบเขตงาน : 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตางรางสอบ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม เริ่มตั้งแตกระบวนการสํารวจ
รายวิชาท่ีสอบประจําภาคการศึกษา  การดําเนินการจัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจะจัดสอบในตาราง การลงตาราง
สอบของสาขาวิชา  การลงระบบ Vision net  เปดรายวิชาสอบ  ลงวัน/เวลา หองเรียน และ อาจารยผูคุมสอบ 

 

คําจํากัดความ :  
 

 
ตารางสอบ หมายถึง ตารางท่ีกําหนด วัน เวลา และหองสอบ สําหรับใหนักศึกษาเขาสอบ ตามรายวิชาท่ีลงทะเบียน
เรียน 
ระบบ Vision net  หมายถึง  ระบบทะเบียนนักศึกษาออนไลน สามารถตรวจสอบ ตารางเรียน/ตารางสอบ และ
อาจารยผูสอน 
 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

เจาหนาท่ีวิชาการคณะ : จัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจัดสอบในตารางสวนกลาง ไปท่ีสาขาวิชา ประสานงานกับ
คณะกรรมการจัดทําตารางคณะกรรมการจัดทําตารางสอบเพ่ือนัดประชุมและจัดทําตารางสอบประจําภาค 
รวบรวมขอมูลตารางสอบสงให สวท. ดําเนินการจัดพิมพตารางสอบฉบับราง ดําเนินการตรวจสอบขอมูลรายวชิาท่ี
จัดสอบตารางสวนกลาง ตามแบบฟอรมจัดกลุมรายวิชาสอบ ลงวัน เวลา หองสอบในการสอบประจําภาค และ
ตารางอาจารยคุมสอบรายบุคคล ในระบบ Vision Net ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายวิชา วัน เวลา 
หองสอบ และตารางคุมสอบอาจารยรายบุคคล ทําหนังสือแจงเวียนอาจารย/นักศึกษาตรวจสอบความถูกตอง และ
รายวิชาทับซอน หากมีรายวิชาทับซอนให นักศึกษาแจงอาจารยประจําวิชาเพ่ือฝายวิชาการคณะฯ /กรรมการกลาง 
ดําเนินการแกไขตารางสอบ ทําหนังสือแจงเวียนและติดประกาศให อาจารย และนักศึกษาทราบ 
                   

เอกสารอางอิง : 1. แบบสํารวจรายวิชาสอบกลางภาคและปลายภาค 
2. ตารางสอบฉบับจริง 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดตารางสอบ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-10 

 
วันที่บงัคับใช 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ตารางสอบประจําภาค ฝายวิชาการและวิจัย สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามภาค
การศึกษา 

 
แบบสํารวจรายวิชาสอบ
กลางภาคและปลายภาค 

 

ฝายวิชาการและวิจัย สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามภาค
การศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1   
 
 
 

   

2 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ

สํานักวิชาฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
- สงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจัด 
สอบในตารางสวนกลาง 

 
1 วัน 

 
- แบบสํารวจ
รายวิชาสอบกลาง
ภาคและปลายภาค 

3 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ
คณะ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
- งานวิชาการคณะจัดประชุม
จัดตารางสอบประจ าภาค  
- รวบรวมขอมูลตารางสอบสง 
ให สวท. ด าเนินการจัดพิมพ 

 
1 วัน 

 
- แบบฟอรมจัดกลุม 
รายวิชาสอบ 
 

4 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ
คณะ 

  

                                ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

                                 ถูกตอง 
 

 
- งานวิชาการตรวจสอบตาม 
แบบฟอรมจัดกลุมรายวิชา 
สอบ  

 
1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
ราง 

   
 
            
 
 
                       
                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

เริ่มตน 

ตรวจสอบตาราง

สอบประจาํภาค 

สง่แบบสาํรวจรายวิชาท่ีจดัสอบ

ตารางสว่นกลาง 

จัดตารางสอบประจําภาค* 

1 
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4 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
                                                                           
 
 
 

5   
 
          
   
 
 

 
- ลงวัน เวลา และหองสอบใน 
การสอบประจําภาค  
- ลงอาจารยคุมสอบ
รายบุคคล 
 - แจงเวียนอาจารย และ
นักศึกษาตรวจสอบรายวิชา
ทับซอน 

 
3 วัน 

 
- ตารางสอบ ฉบับ 
  ราง 

6 เจาหนาท่ี 

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 

                                       ไมถูกตอง 
 
 
 
 

                                    ถูกตอง 
                                                                   

 
- ตรวจสอบรายวิชา วัน เวลา 
และหองสอบ - ตรวจสอบ
ตารางสอบ รายบุคคล  

 
1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
จริง 

7  
สวท. 

 

 
 
 

 
- แจงเวียนและติดประกาศ 
ให อาจารย และนักศึกษา
ทราบ 
 

  
  1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
จริง 

   
             

 
 
 
 

  

 

1 

ตรวจสอบตาราง

สอบประจาํภาค

  

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

พิมพตารางสอบประจําภาค 

 (ฉบับจริง) 

ลงตารางสอบประจาํภาคใน

ระบบ Vision Net 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกคาสอน 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-11 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของมีความรูความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการตรวจสอบหลักฐาน      

ทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สําหรับการเบิกคาสอน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : จํานวนเอกสารการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการการจัดทําการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ตั้งแตข้ันตอนการจัดทํา
แผนการดําเนินงาน และตรวจสอบขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอนการเบิกคา
สอนเกินภาระงานสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความสับสน ในข้ันตอน 

คําจํากัดความ : 
 

ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานสอนเฉพาะรายวิชาท่ีเปนหลักสูตรของคณะฯ 

การเบิกคาสอน หมายถึง คาตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ใหเบิกจายสําหรับ หลักสูตรปกติของสถานศึกษา 

หรือสถาบันอุดมศึกษาไมใชการสอนในหลักสูตรภาคฤดูรอน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะดาน 

คาสอนเกิน หมายถึง คาสอนเกินเกิดข้ึนจากภาระงานสอนของอาจารยผูสอนเกินกวาฐานชั่วโมงการสอนตอ

สัปดาหท่ีกําหนด 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

1. อาจารยท่ีสามารถเบิกเกินภาระงานสอนในแตละภาคการศึกษาดําเนินการจัดทําแบบใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน และสงมาท่ีฝายวิชาการคณะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารภาระงานสอน ตารางสอนรายบุคคล ใบเบิกคาสอน และสงคืนใหผูสอน

ลงนามแบบใบเบิกคาสอน 

3. สรุปคาสอนแนบใบเบิกคาสอน ผานรองคณบดีฝายวิชาการฯ เจาหนาท่ีแผนสรุปจํานวนเงิน เสนอคณบดี 

4. สงเอกสารใบเบิกคาสอนใหฝายการเงินคณะฯ ตรวจสอบ  

   4.1 หากไมผาน ฝายวิชาการคณะฯ แกไขเอกสาร  

5. แผนกการเงินดําเนินการสรุปและเสนอหัวหนาลงนามพิจารณา และสงเอกสารไปท่ีกองคลังเพ่ือตั้งเบิก 

เอกสารอางอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจายเงินคา
สอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551  
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน จากการศึกษาภาคฤดูรอน 
ระดับปริญญาตร ีพ.ศ.2563  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนการเบิกคาสอน 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-11 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

4.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน เพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ.2550  
5.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน เพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคสมทบ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  
6. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

 
แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

2. แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

3. แบบสรุปรายชื่อเบิกคาสอนพิเศษ/คาสอนเกินภาระงาน แนบแบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

4. ตารางสอนรายบุคคล 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  เอกสารอนุมัติ
เบิกคาสอน 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปนปการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

ฝาย
วิชาการ 

 
 

จัดทําขอมูลรายวิชาของผูทําการสอน
รายบุคคล  
- รวบรวมขอมูลวันลาหยุดราชการ 
การเดินทางไปราชการของผูทําการ
สอนแตละบุคคล  
- รวบรวมขอมูลการสอนชดเชยของ
ผูทําการสอนแตละบุคคล  

1 เดือน - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
- ตารางสอนรายบุคคล  
- แบบสรุปขอมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ
การเดินทางไปราชการประจําเดือน  

3 ฝาย
วิชาการ 

 
 

 

 

 

- ตรวจสอบขอมูลจํานวนหนวย
ชั่วโมงสอน จํานวนนักศึกษาท่ีทําการ
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาน้ันๆ  
- ตรวจสอบขอมูลวันลาหยุดราชการ 
การเดินทางไปราชการของผูทําการ
สอนแตละบุคคล  
- ตรวจสอบขอมูลการสอนชดเชย
ของผูทําการสอนแตละบุคคล  
- ตรวจความถูกตองของขอมูลการ

สอนของผูทําการสอนแตละบุคคล  

1-2 สัปดาห  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
- ตารางสอนรายบุคคล  
- แบบสรุปขอมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ
การเดินทางไปราชการประจําเดือน  
- ขอมูลตารางสอนอาจารยจากหนา
เว็บไซด 
http://regis.rmutto.ac.th/  

4 
 

อาจารย
ผูสอน 

 ผูทําการสอนตรวจสอบ และลงนาม  3-5 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  

5 ประธาน
หลักสตูร 

 
 
 
 

- ประธานหลักสูตรลงนามรับรอง
ขอมูล  

1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการ
เบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอน
เกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา  

6 คณบด ี  คณบดีลงนามอนุมัติ  1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
 
 

   
 
 

   

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมลู 
จัดทําใบเบิกคาสอน 

 

ตรวจสอบ 

อาจารยผูสอนลงนาม 

ประธานหลักสตูรลงนาม 

1 

ตรวจสอบ 

52

52



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/

เจาหนาท่ี
การเงิน
คณะ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเอกสารแบบฟอรมหลักฐาน
การเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอน
เกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือเก็บเปน
หลักฐาน  

1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  

    
 
 

  
จบ 

สงเอกสารตอฝายการเงินคณะฯ

ตรวจสอบ 

1 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 

1.2 เพ่ือใหผูรับผิดชอบหลักสูตรสามารถพัฒนาหลักสูตรไดถูกตองตามกระบวนการการปรับปรุงหลักสูตร 

1.3 เพ่ือใหผูรับผิดชอบหลักสูตรสามารถพัฒนาหลักสูตรไดทันตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : จํานวนหลักสูตรท่ีสามารถพัฒนาหลักสูตรไดทันตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตร 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการการจัดทําหลักสูตรปรับปรุง ตั้งแต ข้ันตอนการแจงแผน             

การดําเนินงานซ่ึงจะเปนประโยชนตองานพัฒนาหลักสูตร และผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอน         

การปรับปรุงหลักสูตรไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความสับสน ในข้ันตอนการจัดทําหลักสูตรปรับปรุง 

คําจํากัดความ :  
 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  (Thai Qualifications Framework for Higher 
Education; TQF) หมายถึง กรอบท่ีแสดงระบบคุณวุฒิการศึกษาระดับอุดมศึกษาของประเทศ                   ซ่ึง 
ประกอบดวย ระดับคุณวุฒิ การแบงสายวิชา ความเชื่อมโยงตอเนื่องจากคุณวุฒิระดับหนึ่งไปสูระดับท่ี สูงข้ึน 
มาตรฐาน ผลการเรียนรูของแตละระดับคุณวุฒิซ่ึงเพ่ิมสูงข้ึนตามระดับของคุณวุฒิ ลักษณะของ หลักสูตรในแต
ละระดับคุณวุฒิ ปริมาณการเรียนรูท่ีสอดคลองกับเวลาท่ีตองใช การเปดโอกาสใหเทียบโอน   ผลการเรียนรู
จากประสบการณ ซ่ึงเปนการสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต รวมท้ังระบบและกลไกท่ีให        ความม่ันใจใน
ประสิทธิผลการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติของสถาบันอุดมศึกษา วา
สามารถผลิตบัณฑิตใหบรรลุคุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู  
- การเรียนรู หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมท่ีนักศึกษาพัฒนาข้ึนในตนเองจากประสบการณท่ีไดรับ 
ระหวางการศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติกําหนดผลการเรียนรูท่ีคาดหวังใหบัณฑิต   
มีอยางนอย 5 ดาน ดังนี้1.ดานคุณธรรม จริยธรรม 2.ดานความรู 3.ดานทักษะทางปญญา 4.ดานทักษะ
ความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ และ5.ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร      
และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- มาตรฐานผลการเรียนรู หมายถึง ขอกําหนดเฉพาะซ่ึงเปนผลท่ีมุงหวังใหผูเรียนพัฒนาข้ึนจากการเรียนรู     
ท้ัง 5 ดาน ท่ีไดรับการพัฒนาดังกลาว และแสดงออกถึงความรู ความเขาใจและความสามารถจากการเรียนรู
เหลานั้นไดอยางเปนท่ีเชื่อถือเม่ือเรียนจบในรายวิชาหรือหลักสูตรนั้นแลว  
- มาตรฐานคุณวุฒิของสาขา/สาขาวิชา หมายถึง กรอบท่ีกําหนดมาตรฐานผลการเรียนรูของบัณฑิต ในแต
ละระดับคุณวุฒิของสาขา/สาขาวิชาหนึ่ง ซ่ึงจะกําหนดคุณลักษณะของบัณฑิตในสาขา/สาขาวิชานั้น         
ปริญญา และองคความรูท่ีเปนเนื้อหาท่ีจําเปนจะตองมีในหลักสูตรสาขา/สาขาวิชาและระดับคุณวุฒินั้นๆ  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการอํานวยการสํานักวิชาฯ : ใหความเห็นชอบหลักสูตร  
คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาฯ : ใหความเห็นชอบหลักสูตร  
คณบดี : แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และคณะกรรมการวิพากษหลกัสตูร 
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร : จัดทํารายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
งานหลักสูตร : ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) และดําเนินการนําเสนอหลักสูตรตามลําดับ
ข้ันตอน  

เอกสารอางอิง : 1. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2552  
2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราท่ี 17(5) พิจารณาใหความเห็นชอบ
หลักสูตรการศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด  
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราท่ี 21(3) เสนอความเห็นเก่ียวกับ   
การเปดสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  
4. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565  
5. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2565 
6. แนวทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 
7. หลักเกณฑการกําหนดชื่อปริญญา พ.ศ.2559  
8. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป  
9. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
10. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  
11. แผนอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนากําลังคนของประเทศ ป พ.ศ. 2564 – 2570 
12. ประกาศนโยบายคณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยฯ  
13. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580  
14. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความนําสงรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) เสนอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2. แบบฟอรมรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  
3. แบบเสนอขอเปดหลักสูตร (สวท.04)  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
มติคณะกรรมการ

อํานวยการสํานักวิชาฯ 
งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 
ตลอดระยะเวลา เรียงตามวันที่ 

มติคณะกรรมการบริหาร
สํานักวิชาฯ 

งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามวันที่ 

รายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.2) 

งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามสาขาวิชา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

56

56



 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

  
 

 
 
 

  

2 
 

สาขาวิชา 
 
 
 

 - สาขาวิชาท่ีมีความตองการเปด
หลักสตูรใหมทําการสํารวจความ
ตองการในหลักสตูรท่ีสาขาวิชา
ตองการเปด 

1 เดือน - บทวิเคราะหความตองการ
กําลังคนในสาขาวิชาท่ีจะทํา
หลักสตูร 
 

3 คณบด ี  - สาขาวิชาเสนอรายช่ือเพ่ือแตงตัง้
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และ
คณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 
 
 
 

3 วัน - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการพัฒนา
หลักสตูร 
- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการวิพากษ
หลักสตูร 
 

4 
 

คณะกรรมการ
พัฒนา

หลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
ระดมความคดิในการยกรางและ
พัฒนาหลักสตูร ใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาและกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2565 

1- 2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

5 คณะกรรมการ
วิพากษ
หลักสตูร 

 - คณะกรรมการวิพากษหลักสตูร
ระดมความคดิในการยกรางและ
พัฒนาหลักสตูร ใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาและกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2565 

1- 2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

7 คณะกรรมการ
พัฒนา
หลักสตูร 

 

 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร
เสนอรายละเอียดหลักสตูร (มคอ.2) 
เขาวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ 
 
 
 

ตามรอบ
การ

ประชุม 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

   
 

 
 

  

*วิเคราะหความพรอมของ          

การปรับปรุงหลักสูตร 

เริ่มตน 

แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
(ประกอบดวย อาจารย 2 คน, ผูทรงคุณวุฒิ 2 คน, 

ผูแทนองคกรวิชาชีพ 1 คน) 

 

แตงต้ังคณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 
(เปนผูทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาชีพของหลักสูตร) 

 

 
รางและเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2565 

และ 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรพ.ศ. 2565 

 

 

คณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 

1 

เสนอหลักสูตร (มคอ.2) ตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2565 และ 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรพ.ศ. 2565 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

     
 

 

 

8 คณะกรรมการ
บริหารสํานัก
วิชาฯ 
 

 

 
 
 
 

 

- คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาฯ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

1 สัปดาห - รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิาร 
สํานักวิชาฯ 
 
 

 คณะกรรมการ
พัฒนา
หลักสตูร 

 - เสนอรายละเอียดหลักสูตร (มคอ.
2) เขาวาระการประชุม 
คณะกรรมการอํานวยการ 
สํานักวิชาฯ 
 

 

9 คณะกรรมการ
อํานวยการ
สํานักวิชาฯ 

 

 
 
 
 

 

- คณะกรรมการอํานวยการสํานัก
วิชาฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

1-2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 
อํานวยการสํานักวิชาฯ 
 

9 คณบด ี  
 
 

 

- คณะสงเลมรายละเอียดหลักสูตร 
(มคอ.2) ไปยังสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
 

1 สัปดาห - รายละเอียดหลักสูตร  
(มคอ.2) 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานัก
วิชาฯ 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการอํานวยการ
สํานักวิชาฯ 

   
 

 
 
 
 

  

 

 

1 

ไมเห็นชอบ 

 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

นําเสนอมหาวิทยาลัย 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

เสนอวาระเขาท่ีประชุม 

เห็นชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

 

จบ 

ยอนกลับไปข้ันตอนที่ 3 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการทําสัญญาทุนวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-13 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสาร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหนักวิจัย ไดทราบแนวทางและข้ันตอนปฏิบัติในการจัดทําสัญญาทุนวิจัย 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาทุนวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทําสัญญาทุนวิจัยได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการแจงใหนักวิจัยจัดทําสัญญาทุนวิจัย รวบรวมสัญญาทุนจาก
นักวิจัยสงมหาวิทยาลัย และสงคืนนักวิจัยเพ่ือดําเนินการเบิกจาย 

คําจํากัดความ : 
 

สัญญาทุนวิจัย หมายถึง ขอตกลงระหวางผูรับทุนและผูใหทุน ตกลงกันวาผูรับทุนจะกระทําหรือดําเนินการ

วิจัยใหเสร็จสิ้นตามภาระผูกพันท่ีระบุในสัญญา 

ทุนวิจัย หมายถึง เงินทุนท่ีใชในการดําเนินงานวิจัย  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

1. แจงนักวิจัยใหทําแผนการดําเนินงาน/แผนการใชเงินในโครงการวิจัย และจัดทําสัญญารับทุนวิจัย 

2. ดําเนินการรวบรวมเอกสารการจัดทําสัญญาทุนวิจัยสง สวพ. 

3. รวบรวมสัญญาทุนท่ีอธิการบดีลงนาม สงคืนใหกับนักวิจัย และแจงนักวิจัยดําเนินการเบิกจาย 

เอกสารอางอิง : 1. บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

2. บันทึกขอความใหนักวิจัยดําเนินการเบิกจาย 

3. สัญญาทุนวิจัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. สัญญาทุนวิจัย 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  บันทกึขอความการ
จัดทําสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
- สัญญาทุนวิจยั 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/
นักวิจัย 

 
 

- ทําหนังสือแจงนักวิจัยใหจัดทํา
สัญญาทุนวิจัยตามเอกสารท่ี
กําหนด 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 
- แผนการดําเนินงาน 
- แผนการใชเงินใน
โครงการวิจัย 
 

3 นักวิจัย  - นักวิจัยทําสัญญาทุนวิจยัตาม

เอกสารท่ีกําหนด 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

4 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - คณะสรุปและรวบรวมสงสัญญา
ทุนวิจัยและทําหนังสือสง สวพ. 

7 วัน - หนังสือนําสง
สัญญาทุนวิจัย 

5 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - สวพ. ตรวจสอบเอกสารสญัญา
ทุนวิจัย หากไมผานแจงคณะฯ ให
นักวิจัยแกไข 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

6 สถาบัน 
วิจัยและ
พัฒนา 

 - อธิการบดีพิจารณาลงนามสัญญา
ทุนวิจัย 

1 สัปดาห - สัญญาทุนวิจัย 

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ 

 
 

 - คณะสงสัญญาทุนวิจัยคืนใหกับ
นักวิจัย 
 

2 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

   
 
 
 

 
 
 

  

เอกสารครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสารมีขอแกไข 

เริ่มตน 

ดําเนินการใหนักวิจยัทําแผนการ
ดําเนินงาน/แผนการใชเงินใน

โครงการวิจัย 
 

นักวิจัยทําสัญญาทุนวิจัย 

คณะสรุปและรวบรวมสงสัญญา
ทุนวิจัย 

 

สวพ. 

ตรวจสอบ

อธิการบดีลงนามสัญญาทุนวิจัย 

สิ้นสุด 

คณะรวบรวมสัญญาทุนวิจัย
สงคืนใหกับนักวิจัย 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-14 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหนักวิจัย ไดทราบแนวทางและข้ันตอนปฏิบัติในการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการขอรบัทุนสนับสนุนงานวิจัยได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการแจงประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัย และแจงผลการพิจารณา 

คําจํากัดความ : งานวิจัย หมายถึง กระบวนการคนควาหาขอเท็จจริงหรือปรากฏการณตามธรรมชาติ การคนควาหาความรู

ใหมอยางมีระบบ ระเบียบ และมีจุดมุงหมายท่ีแนนอน เพ่ือ ใหไดความรูท่ีเชื่อถือไดมีเหตุมีผลเปนไปตาม

วิธีการทางวิทยาศาสตร 

โครงการวิจัย หมายถึง โครงการวจิัยท่ีขอเสนอรับทุนจากมหาวิทยาลัยหรือไดรับการจัดสรรจาก งบประมาณ

แผนดิน 

ทุนวิจัย หมายถึง เงินทุนท่ีใชในการดําเนินงานวิจัย 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1. ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย โดยรับหนังสือจากสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) และทํา

หนังสือประชาสัมพันธเวียนทุกสาขาวิชาเพ่ือแจงใหนักวิจัยทราบขอมูลรายละเอียดของการเปดรับขอเสนอ

โครงการวิจัย 

2. รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัย ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและนําสงสถาบันวิจัยและพัฒนา

3. แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย หากคณะกรรมการเสนอแนะมีขอเสนอแนะดําเนินการแจง

นักวิจัยทําการแกไข และรวบรวมนําสงขอเสนอโครงการวิจัยท่ีมีการแกไขกลับไปท่ี สถาบันวิจัยและพัฒนา 

เอกสารอางอิง : 1.1 หนังสือประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 

1.2 หนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย 

1.3 เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-14 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  หนังสือนาํสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

งานสาร
บรรณ 

 
 

- รับหนังสือจากสถาบันวิจยัและ
พัฒนา (สวพ.)  
- ทําหนังสือประชาสัมพันธเวียน
ทุกคณะ 

ต.ค. - หนังสือเวียน 

3 เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก/
นักวิจัย 

 - ทําหนังสือประชาสัมพันธเวียน

ทุกสาขาวิชา 
ต.ค. - พ.ย. - หนังสือเวียน 

4 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก/
นักวิจัย 

 - คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยตามเอกสารท่ี สวพ. 
กําหนดและนําสง สวพ. 

1-2 สัปดาห -เอกสารขอเสนอ
โครงการวิจัย 

5 เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก 

                                      แกไข 
 
 

                                    ไมแกไข 

- สวพ. แจงผลการพิจารณา
ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีผานและไม
ผานใหคณะทราบ 

1 เดือน - หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 

6 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - คณะดําเนินการแจงผลการ
พิจารณาใหนักวิจยัทราบ 
 
 
 
 

1 สัปดาห - สําเนาหนังสือแจงผล
การพิจารณา 

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/
นักวิจัย 

 
 
 

- นักวิจัยดําเนินการแกไขขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการแกไข  
- คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีแกไขไปยัง สวพ 

1 สัปดาห - แบบเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการ
แกไข 

  
 

 
 
 
 

   

เริ่มตน 

สวพ. ประชาสมัพันธเปดรับ
ขอเสนอโครงการวิจัย 

 

สํานักวิชาฯ รวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัย 

รับผลการ
พิจารณา 

 

คณะดําเนินการแจงผลการ
พิจารณาตอนักวิจัย 

 

คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการแกไข

กลับไปท่ี สวพ. 
 

สํานักวิชาฯ แจงนักวิจัยท่ี
สนใจเสนอโครงการวิจยั 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนสหกิจศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-16 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษาเกิดการเรียนรูและเสริมสรางประสบการณวิชาชีพจากการไปปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการทําใหเกิดแนวทางการพัฒนาตนเอง ใหมีความพรอมในการประกอบวิชาชีพ 

2. เพ่ือเปดโอกาสใหหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนไดมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

3. เพ่ือใหเกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนไดทันสมัยอยูตลอดเวลา

4. เพ่ือเปนการสงเสริมและสรางความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกกับสถาน

ประกอบการ โดยผานนักศึกษาผูไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนงานสหกิจศึกษา รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ระบบการศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานในองคกรผูใชบัณฑิตอยางมีระบบโดยจัดใหมีการเรียนในสถานศึกษา
รวมกับ การจัดใหนักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการท่ีใหความรวมมือเพ่ือนักศึกษาจะไดมี
โอกาสสรางความเขาใจและคุนเคยกับโลกแหงความเปนจริงของการทํางานเพ่ือใหไดมาซ่ึงการเรียนรูและการ
พัฒนาทักษะทางวิชาชีพท่ีเปนความตองการของสถานประกอบการอันจะสงผลใหนักศึกษาเปนบัณฑิตท่ีมี
คุณภาพสูงเปนท่ีตองการของตลาดแรงงานมากข้ึนอีกท้ัง เพ่ือเปนการสงเสริมความสัมพันธและความรวมมือ
อันดีระหวางสถานศึกษากับองคกรผูใชบัณฑิตทําใหสถานศึกษาสามารถพัฒนาหลักสูตรไดตลอดเวลา 

คําจํากัดความ : สหกิจศึกษา คือ การจัดการศึกษาท่ีมีจุดมุงหมายใหนักศึกษามีโอกาสปฏิบัติงานจรงิในสถานประกอบการหรือ

หนวยงานภาครัฐในฐานะพนักงานเต็มเวลา กอใหเกิดการบูรณาการองคความรูภาคทฤษฎีมาสูการปฏิบัติงาน

จริง เขาใจความเปนจริงของชีวิตการทํางาน และพัฒนาศักยภาพของตนใหมีความพรอม สําหรับประกอบ

อาชีพหลังจากสําเร็จการศึกษา ซ่ึงเปนแนวทางในการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตรงตามความตองการของตลาด

วิชาชีพ  นอกจากนี้การจัดการศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษายังเปนกลไกหนึ่งของความรวมมือทางวิชาการ

ระหวางมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการหรือหนวยงานภาครัฐท่ีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

อยางตอเนื่อง และยังเปนโอกาสใหเกิดความรวมมือผลิตบัณฑิตอยางมีคุณภาพ 

สถานประกอบการ คือ สถานท่ีซ่ึงผูประกอบการใชประกอบกิจการเปนประจําเปนสถานท่ีทํางานจริง 

นักศึกษา คือ นักศึกษาสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯ จัดทําทําเนียบขอมูลสถานประกอบการท่ีนักศึกษาจะไปฝกสหกิจ

ศึกษาและดําเนินรับสมัครนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะไปสหกิจศึกษา 

2. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯจัดทําหนังสือถึงสถานประกอบการเพ่ือขอความอนุเคราะหสถาน

ประกอบการรบันักศึกษาเขาฝกสหกิจศึกษา 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนสหกิจศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-16 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

3. สถานประกอบการแจงผลการพิจารณารับนักศึกษาพรอมสงแบบตอบรับยินดีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 

4. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯ จัดทําหนังสือเพ่ือขอสงตัวนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถาน

ประกอบการ 

5. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาจัดทําแผนเพ่ือออกนิเทศสหกิจศึกษาในแตละสถานประกอบการ

6. นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นพรอมสถานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาและสมุด

บันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

7. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาจัดสัมมนาการนําเสนอโครงงานสหกิจศึกษาท่ีนักศึกษาไดรับความรู

จากสถานประกอบการ 

8. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาตรวจสอบขอมูลจากแบบประเมินและสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการประเมิน ผาน/ไมผาน 

เอกสารอางอิง : 1. ใบสมัครเขาสหกิจศึกษา

2. หนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษา

3. แบบตอบรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา

4. หนังสือสงตัวนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

5. แบบประเมินและสมุดบันทึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

แบบฟอรมท่ีใช : 1. ใบสมัครเขาสหกิจศึกษา

2. หนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษา

3. แบบตอบรับรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา

4. หนังสือสงตัวนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

5. แบบประเมินและสมุดบันทึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
งานสหกิจศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษา  
(งานวิชาการและวจิัย) 

คอมพิวเตอร Dive D
งานสหกิจศึกษา 

ปการศึกษา 

- เรียงตามปการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ

1 

2 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

- รวบรวมแบบฟอรมขอความ
อนุเคราะหฝกสหกิจศึกษาของ
นักศึกษา 

4 วัน - แบบฟอรมขอความ
อนุเคราะหฝกสหกิจ
ศึกษาของนักศึกษา 

3 คณะกรรมการ
สหกิจฯ สํานัก 

- กําหนดระยะเวลาในแตละ

ข้ันตอนของการดําเนินสหกิจ

ศึกษา        

- รวบรวมขอมูลในแตละข้ันตอน 

เพ่ือจัดทําเลมสหกิจศึกษา 

5 วัน - ปฏิทินการฝกสหกิจ
ศึกษา 

4 คณะกรรมการ
สหกิจฯ สํานัก 

-รับสมัครนักศึกษาท่ีจะไปสหกิจ
ศึกษา 
-แยกตามสาขาวิชา และออก
หนังสือขอความอนุเคราะหฝก 
สหกิจศึกษา 

5 วัน - ใบสมัครงานสหกิจ
ศึกษา 

5 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

- ออกหนังสือถึงสถาน
ประกอบการพรอมแนบ
แบบฟอรมเสนองานสหกิจศึกษา
ใหกับบริษัท เพ่ือพิจารณา 

2 วัน - บันทึกขอความขอ
ความอนุเคราะห
ฝกสหกิจศึกษา 
- แบบฟอรมเสนอ
งานสหกิจศึกษา 

6 สถาน
ประกอบการ 

- รอผลการพิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

1-2 อาทิตย - แบบตอบรับผลการ
พิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

เริ่มตน

จัดทําขอมูลสถาน
ประกอบการ 

จัดทําแผนสหกิจศึกษา 

สํารวจจาํนวนนักศึกษาท่ีมี
คุณสมบัติในการฝกสหกิจศึกษา 

ทําหนังสือถึงสถาน

ประกอบการ

ไมรับ

รอผลการพิจารณา
จากสถานประกอบการ      

1

รับ
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7  
เจาหนาท่ี 

ฝายวิชาการ
และวิจัย 

 - แจงผลการพิจารณาไปยัง
สาขาวิชา 
 
 
 

 1 วัน - แบบตอบรับผลการ
พิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

8 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

 - เตรียมความพรอมระดบัคณะ
และสาขาวิชา 
- แจงช่ือสถานประกอบการท่ี
นักศึกษาจะเขาฝกสหกิจศึกษาให
ผูปกครองทราบ 
 

1 วัน - เอกสารสงตัว และ
สมุดบันทึกการ
มอบหมายงานและ
ปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

9 คณะกรรม 
การสหกิจฯ 

คณะ 

 - เตรียมความพรอมระดบัคณะ     
และสาขาวิชา 
 
 

1 วัน - 

10 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

 - นักศึกษาออกฝกสหกิจศึกษา 4 เดือน -เอกสารสงตัว  
-สมุดบันทึกการ
มอบหมายงานและ
ปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

11 อาจารย
หลักสตูร 

 - จัดทําแผนนิเทศ 
- อาจารยนิเทศเขาทําการนิเทศ
นักศึกษาท่ีเขาฝกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการ 
 

5 วัน - บันทึกขอความขอ
เขานิเทศนักศึกษา
ฝกสหกิจศึกษา 

12 สถาน
ประกอบการ 

 - สถานประกอบการทําการ
ประเมินผลการฝกสหกิจศึกษา 
 
 
 

4 เดือน
หลังจาก
นักศึกษา
ฝกสหกิจ

ศึกษาเสรจ็
เรียบรอยแลว 

- แบบประเมินผลการ
ฝกสหกิจศึกษา 
 

    
 
 
 
 
 

  

แจงหลักสตูร /สาขาวิชา 

1 

เตรียมความพรอมนักศึกษา 

ปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกฝกสหกิจ 

นิเทศนักศึกษาสหกิจ 

2 

ประเมินผลการฝกสหกิจ 

โดยสถานประกอบการ 

 

    ไมผาน 

ผาน 

กลับไปขั้นตอนที่ 4 
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13 ฝายวิชาการ
และวิจัย 

- จัดทําโครงการพัฒนาสหกิจ
ศึกษา เพ่ือนําเสนอความรูท่ีไดรับ
จากสถานประกอบการใหรุนนอง
และเพ่ือน 

1 วัน -โครงการพัฒนา 
สหกิจศึกษา 

14 อาจารย
หลักสตูร 

- นําเสนอการเขาฝกสหกิจศึกษา
ใหกับอาจารย เพ่ือประเมินผล 

5 วัน - 

สิ้นสุด 

จัดกิจกรรมหลังการฝกสหกิจ 

2

ประเมินผลการฝกสหกิจ
โดยหลักสตูร
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1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษา 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบสนับสนุนและสงเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาและ กระบวนการจัด

กิจกรรมท่ีตอบสนองตอการเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค ซ่ึงเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา รายงานประเมิน

ตนเอง สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม การประสานใหบริการและจัดสวัสดิการในดาน

ตาง ๆ แกนักศึกษา เชน จัดหาทุนการศึกษา บริการใหคําปรึกษา แนะแนวอาชีพและการจัดหางาน จัดกิจกรรม

กีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรม ความรูตาง ๆ แกนักศึกษา เพ่ือสงเสริมและสนับสนุน

การผลิตบัณฑิตใหสมบูรณ ท้ังรางกายและจิตใจ และจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี

มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตร์
และนวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดำเนินโครงการด้านกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-16 

วันที่บงัคับใช ้
 18/3/65 

เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้การดำเนินการจัดโครงการด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และดำเนินงานตามแผนที่วางไว้
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการดำเนินโครงการด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละของผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินโครงการด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษาได้อย่างถูกต้อง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติดำเนินโครงการเริ่มตั้งแต่การดำเนินการแบบ PDCA คือ 1. การวางแผน 2. การดำเนินตามแผน 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 4. การปรับปรุงพัฒนา
การวางแผน 
- การกำหนดผู้รับผิดชอบกระบวนการดำเนินโครงการ 
- สำรวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้าร่วมโครงการ  
- กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการดำเนินโครงการ 
การดำเนินงานตามแผน 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
- จัดทำสัญญายืมเงิน 
 - จัดซื้อจัดจ้าง 
 - การเชิญวิทยากร 
 - การจองสถานที่ หรือการเดินทาง 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- ดำเนินงานโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติ 
- รวบรวมแบบสอบถามการดำเนินโครงการ 
การปรับปรุงพัฒนา 
- นำผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดทำแผนพัฒนาโครงการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพในรอบปีงบประมาณถัดไป 
- ประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการติดตามผล 
- รายงานผลการดำเนินการจัดโครงการแก่คณะกรรมการอำนวยการสำนักวิชาฯ และคณะกรรมการบริหาร 

คำจำกัดความ : การดำเนินงานตามแผน หมายถึง การนำแผนสู่การปฏิบัติเป็นการนำโครงการ/กิจกรรม ที่กำหนดไว้ในแผนไป
ดำเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตร์
และนวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดำเนินโครงการด้านกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือกำหนดวิธีการดำเนินงานให้
เกิดผลดียิ่งขึ้น 
การสรุปผลการดำเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนเพ่ือให้ทราบถึงผลผลิตและผลลัพธ์
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณะ/กองพัฒนานักศึกษา: รับเรื่อง 
คณบดี : อนุมัตดิำเนินโครงการ 
หัวหน้าสำนักงาน : พิจารณาการขออนุมัตดิำเนินโครงการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าทีฝ่่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ประสานงาน รับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการขออนุมัติโครงการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ
2. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ
4. จัดหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ
5. หนังสือเชิญวิทยากร
6. หนังสือเชิญประธานเปิดโครงการ
7. หนังสือเชิญกล่าวรายงานโครงการ
8. หนังสือเชิญเป็นพิธีกร
9. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้าร่วม (ถ้ามี)
10. หนังสือเชิญสื่อมวลชน (ถ้ามี)
11. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน (ถ้ามี)
12. สัญญายืมเงิน
13. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
14. บันทึกขอใช้รถยนต์ราชการ
15. บันทึกขออนุมัตินักศึกษาช่วยงาน (ถ้ามี)
16. แบบทดสอบความรู้ของผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี)
17. แบประเมินความพึงพอใจต่อการดำเนินโครงการ
18. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายในโครงการ ใบสำคัญรับเงิน เป็นต้น

SEI-SOP-16  18/3/65 
เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตร์
และนวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดำเนินโครงการด้านกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

19. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.4)
20. เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.5)
21. การเตรียมเอกสารสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ หรือเอกสารประกอบการดำเนินโครงการของวิทยากร
22. หนังสือขอบคุณวิทยากร

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการงบประมาณประจำปี มทร.ตะวันออก
2. แบบฟอร์ม ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย แบบ กค.003
3. แบบฟอร์ม ขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ แบบ กค.006
4. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ(แบบติดตาม ต.4)
5. เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.5)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ 
(แบบติดตาม ต.4) 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

เล่มสรุปผลการดำเนิน
โครงการ (แบบติดตาม 

ต.5) 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

SEI-SOP-16  18/3/65 
เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนิน
โครงการแนบรายละเอยีดโครงการ 
ตามงบประมาณและโครงการที่ได้รับ
จัดสรร กำหนดการ พร้อมแบบฟอร์ม
โครงการที่มหาวิทยาลัยกำหนด ลง
นามโดยรองคณบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษาฯ และส่งเอกสารของอนุมัติ
โครงการดังกล่าวไปยังงานสารบรรณ 
งานการเงิน งานพัสดุ และหัวหนา้
สำนักงานคณบดี ตามลำดับ 

20 
นาที 

แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการ
งบประมาณประจำป ี

2. 

คณบดี 

เสนอคณบดีพิจารณาการอนุมัติ
ดำเนินโครงการ 

20 
นาที 

แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการ
งบประมาณประจำป ี

3. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งกับการดำเนินโครงการ 

1 ชม. 1. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนิน
โครงการ 
2. หนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม
โครงการ 
3. หนังสือเชิญวิทยากร
4. หนังสือเชิญประธานเปิดโครงการ
5. หนังสือเชิญกล่าวรายงานโครงการ
6. หนังสือเชิญเป็นพิธีกร
7. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้ารว่ม (ถา้
มี) 
8. หนังสือเชิญสื่อมวลชน (ถ้ามี)

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

คณบดี
พิจารณา 

 
อนุมัติ 

ขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสาร
ที่เกี่ยวขอ้งกับการดำเนินโครงการ 

1 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

จนท.ฝ่าย
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 

 

 

 

9. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดู
งาน (ถ้ามี) 
10. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
11. บันทึกขอใช้รถยนต์ราชการ 
12. บันทึกขออนุมัตินักศึกษาชว่ยงาน (ถ้า
มี) 
13.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าชดเชยการ
เดินทาง (ถ้ามี) 
14.บันทึกขออนุมัติไปราชการ (ถ้ามี) 
15.บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที ่/
ยืมอุปกรณ์ (ถา้มี) 
 

4. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 

 

 

1. จัดทำเอกสารสัญญายืมเงิน พร้อม
แนบอนุมัติโครงการเสนอกองคลัง
ก่อนวันดำเนินโครงการอย่างน้อย 7 
วัน 

2. กรณีจัดชื้อจัดจ้างต้องดำเนินงาน
กับแผนกพัสดุคณะ ในการทำเรื่องซ้ือ
วัสดุอุปกรณ์ในโครงการอยา่งน้อย 7 
วัน 

3. จัดเตรียมสถานที่ดำเนินโครงการ 

4. ดำเนินการตามวันเวลาที่กำหนด  

5. บันทึกภาพเข้าร่วมโครงการ หรือ
ระหว่างการดำเนินโครงการเพื่อเป็น
หลักฐาน 

6. การทดสอบความรู้ของผู้เข้าร่วม
โครงการ จากแบบทดสอบที่
ผู้รับผิดชอบโครงการกำหนด 

7. การประเมินผลโครงการของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจากแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ
ที่ผู้รับผิดชอบโครงการกำหนด 

 

1 วัน 1. สัญญายืมเงิน  
2.แบบฟอร์มรายงานความต้องการจัดชือ้/     
จัดจ้าง 
3. แบบประเมินผลโครงการของผู้เข้าร่วม
โครงการจากแบบประเมินความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมโครงการ 

 
 
 
 
 
 

ดำเนินโครงการ 

1 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

 

5. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 

 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหนา้ที่
แผนกกิจการนักศึกษาคณะ 
ตรวจสอบ เอกสารค่าใช้จ่ายใน
โครงการ ใบสำคัญรับเงิน และ
หลักฐานการเบกิจ่าย วันที่ดำเนิน
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย (ถ้ามกีาร
แก้ไขส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
แก้หรือไม่มีการแก้ไขส่งหัวหนา้
สำนักงาน) 

2. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินโครงการแนบโครงการส่งคืน
ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินโครงการ 

3. ส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมโครงการ
ภายใน 15 วัน ตอ่กองคลัง 

1 ชม. 

1. แบบฟอร์ม ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
แบบ กค.003 
2. แบบฟอร์ม ขอส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ แบบ กค.006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 

 

 

1. สรุปผลการดำเนินโครงการ 
ติดตามผลการดำเนินงาน ผลการใช้
ประโยชน์ ยอดผู้เข้ารว่ม 
กลุ่มเป้าหมาย ผลการทดสอบความรู้
ผู้เข้าร่วมโครงการ ผลการประเมิน
ความพึงพอใจต่อการดำเนินโครงการ 
และผลการดำเนินโครงการตาม
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว ้

-จัดทำแบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.
4) พร้อมระบุลิงก์เล่มสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ 
-จัดทำเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 
(แบบติดตาม ต.5) ภายใน 45 วัน 
หลังจากการดำเนินโครงการเสร็จสิ้น 
พร้อมทั้งอัพโหลดไฟล์เล่มสรุปบน
เว็บไซต์ และดำเนินการส่งเล่มสรุปผล  

 

 

 

ภายใน 
45 วัน 

แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ
(แบบติดตาม ต.4) 
เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบ
ติดตาม ต.5) สรุปผลดำเนิน

โครงการ 

รายงานค่าใช้จ่าย 
การดำเนินโครงการ 

2 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 การดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.
5) พร้อมแบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.
4) ให้กับแผนกนโยบายและแผนคณะ
แผนกนโยบายและแผนคณะจะ
ดำเนินการส่งไปยังกองนโยบายและ
แผน หากเป็นโครงการสโมสร
นักศึกษาจะส่งไปยังกองพัฒนา
นักศึกษา  

7. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการเพื่อราย
ผลต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะ และคณะกรรมการประจำคณะ 
ตามลำดับ เพื่อทราบผลการดำเนิน
โครงการ ปัญหาและอุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการดำเนิน
โครงการในปีต่อไป 

1 ชม. 

แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ
(แบบติดตาม ต.4) 
เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบ
ติดตาม ต.5) 

 

รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ
ด้านพัฒนากิจกรรม

นักศึกษา

3 

จบ
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การดำเนินโครงการด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-17 

วันที่บงัคับใช ้
18/3/65 

เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้การดำเนินการจัดโครงการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที ่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และดำเนินงานตามแผนที่วางไว้
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการดำเนินโครงการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละของผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินโครงการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมได้อย่างถูกต้อง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติดำเนินโครงการเริ่มตั้งแต่การดำเนินการแบบ PDCA คือ 1. การวางแผน 2. การดำเนินตามแผน 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 4. การปรับปรุงพัฒนา
การวางแผน 
- การกำหนดผู้รับผิดชอบกระบวนการดำเนินโครงการ 
- สำรวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้าร่วมโครงการ  
- กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการดำเนินโครงการ 
การดำเนินงานตามแผน 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
- จัดทำสัญญายืมเงิน 
 - จัดซื้อจัดจ้าง 
 - การเชิญวิทยากร 
 - การจองสถานที่ หรือการเดินทาง 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- ดำเนินงานโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติ 
- รวบรวมแบบสอบถามการดำเนินโครงการ 
การปรับปรุงพัฒนา 
- นำผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดทำแผนพัฒนาโครงการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพในรอบปีงบประมาณถัดไป 
- ประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการติดตามผล 
- รายงานผลการดำเนินการจัดโครงการแก่คณะกรรมการอำนวยการสำนักวิชาฯ และคณะกรรมการบริหาร 

คำจำกัดความ : การดำเนินงานตามแผน หมายถึง การนำแผนสู่การปฏิบัติเป็นการนำโครงการ/กิจกรรม ที่กำหนดไว้ในแผนไป
ดำเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การดำเนินโครงการด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-17 

วันที่บงัคับใช ้
18/3/65 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือกำหนดวิธีการดำเนินงานให้
เกิดผลดียิ่งขึ้น 
การสรุปผลการดำเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนเพ่ือให้ทราบถึงผลผลิตและผลลัพธ์
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

สำนักงานศิลปวัฒนธรรม: รับเรื่อง 
คณบดี : อนุมัตดิำเนินโครงการ 
หัวหน้าสำนักงาน : พิจารณาการขออนุมัตดิำเนินโครงการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าทีฝ่่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ประสานงาน รับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการขออนุมัติโครงการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ
2. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ
4. จัดหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ
5. หนังสือเชิญวิทยากร
6. หนังสือเชิญประธานเปิดโครงการ
7. หนังสือเชิญกล่าวรายงานโครงการ
8. หนังสือเชิญเป็นพิธีกร
9. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้าร่วม (ถ้ามี)
10. หนังสือเชิญสื่อมวลชน (ถ้ามี)
11. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน (ถ้ามี)
12. สัญญายืมเงิน
13. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
14. บันทึกขอใช้รถยนต์ราชการ
15. บันทึกขออนุมัตินักศึกษาช่วยงาน (ถ้ามี)
16. แบบทดสอบความรู้ของผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี)
17. แบประเมินความพึงพอใจต่อการดำเนินโครงการ
18. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายในโครงการ ใบสำคัญรับเงิน เป็นต้น

เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร 
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การดำเนินโครงการด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

19. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.4)
20. เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.5)
21. การเตรียมเอกสารสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ หรือเอกสารประกอบการดำเนินโครงการของวิทยากร
22. หนังสือขอบคุณวิทยากร

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการงบประมาณประจำปี มทร.ตะวันออก
2. แบบฟอร์ม ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
แบบ กค.003 
3. แบบฟอร์ม ขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ แบบ กค.006
4. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ(แบบติดตาม ต.4)
5. เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.5)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ 
(แบบติดตาม ต.4) 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

เล่มสรุปผลการดำเนิน
โครงการ (แบบติดตาม 

ต.5) 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

SEI-SOP-17 18/3/65

เขียนโดย    : นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร 
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1. 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนิน
โครงการแนบรายละเอยีดโครงการ 
ตามงบประมาณและโครงการที่ได้รับ
จัดสรร กำหนดการ พร้อมแบบฟอร์ม
โครงการที่มหาวิทยาลัยกำหนด ลง
นามโดยรองคณบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษาฯ และส่งเอกสารของอนุมัติ
โครงการดังกล่าวไปยังงานสารบรรณ 
งานการเงิน งานพัสดุ และหัวหนา้
สำนักงานคณบดี ตามลำดับ 

20 
นาที 

แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการ
งบประมาณประจำป ี

2. 

คณบดี 

เสนอคณบดีพิจารณาการอนุมัติ
ดำเนินโครงการ 

20 
นาที 

แบบฟอร์มเสนอคำขอโครงการ
งบประมาณประจำป ี

3. 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งกับการดำเนินโครงการ 

1 ชม. 1. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนิน
โครงการ 
2. หนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม
โครงการ 
3. หนังสือเชิญวิทยากร
4. หนังสือเชิญประธานเปิดโครงการ
5. หนังสือเชิญกล่าวรายงานโครงการ
6. หนังสือเชิญเป็นพิธีกร
7. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้ารว่ม (ถา้
มี) 
8. หนังสือเชิญสื่อมวลชน (ถ้ามี)

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

คณบดี
พิจารณา 

 
อนุมัติ 

ขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสาร
ที่เกี่ยวขอ้งกับการดำเนินโครงการ 

1 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 9. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดู
งาน (ถ้ามี) 
10. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง
11. บันทึกขอใช้รถยนต์ราชการ
12. บันทึกขออนุมัตินักศึกษาชว่ยงาน (ถ้า
มี) 
13.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าชดเชยการ
เดินทาง (ถ้ามี) 
14.บันทึกขออนุมัติไปราชการ (ถ้ามี) 
15.บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที ่/
ยืมอุปกรณ์ (ถา้มี) 

4. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

1. จัดทำเอกสารสัญญายืมเงิน พร้อม
แนบอนุมัติโครงการเสนอกองคลัง
ก่อนวันดำเนินโครงการอย่างน้อย 7 
วัน 

2. กรณีจัดชื้อจัดจ้างต้องดำเนินงาน
กับแผนกพัสดุคณะ ในการทำเรื่องซ้ือ
วัสดุอุปกรณ์ในโครงการอยา่งน้อย 7 
วัน 

3. จัดเตรียมสถานที่ดำเนินโครงการ

4. ดำเนินการตามวันเวลาที่กำหนด

5. บันทึกภาพเข้าร่วมโครงการ หรือ
ระหว่างการดำเนินโครงการเพื่อเป็น
หลักฐาน 

6. การทดสอบความรู้ของผู้เข้าร่วม
โครงการ จากแบบทดสอบที่
ผู้รับผิดชอบโครงการกำหนด 

7. การประเมินผลโครงการของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจากแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ
ที่ผู้รับผิดชอบโครงการกำหนด 

1 วัน 1. สัญญายืมเงิน
2.แบบฟอร์มรายงานความต้องการจัดชือ้/ 
จัดจ้าง 
3. แบบประเมินผลโครงการของผู้เข้าร่วม
โครงการจากแบบประเมินความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมโครงการ 

ดำเนินโครงการ 

1 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

5. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหนา้ที่
แผนกกิจการนักศึกษาคณะ 
ตรวจสอบ เอกสารค่าใช้จ่ายใน
โครงการ ใบสำคัญรับเงิน และ
หลักฐานการเบกิจ่าย วันที่ดำเนิน
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย (ถ้ามกีาร
แก้ไขส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
แก้หรือไม่มีการแก้ไขส่งหัวหนา้
สำนักงาน) 

2. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินโครงการแนบโครงการส่งคืน
ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินโครงการ 

3. ส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมโครงการ
ภายใน 15 วัน ตอ่กองคลัง 

1 ชม. 

1. แบบฟอร์ม ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
แบบ กค.003 
2. แบบฟอร์ม ขอส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ แบบ กค.006 

6. 

จนท.ฝ่าย
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

1. สรุปผลการดำเนินโครงการ
ติดตามผลการดำเนินงาน ผลการใช้
ประโยชน์ ยอดผู้เข้ารว่ม 
กลุ่มเป้าหมาย ผลการทดสอบความรู้
ผู้เข้าร่วมโครงการ ผลการประเมิน
ความพึงพอใจต่อการดำเนินโครงการ 
และผลการดำเนินโครงการตาม
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว ้

-จัดทำแบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.
4) พร้อมระบุลิงก์เล่มสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ 
-จัดทำเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 
(แบบติดตาม ต.5) ภายใน 45 วัน 
หลังจากการดำเนินโครงการเสร็จสิ้น 
พร้อมทั้งอัพโหลดไฟล์เล่มสรุปบน
เว็บไซต์ และดำเนินการส่งเล่มสรุปผล 

ภายใน 
45 วัน 

แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ
(แบบติดตาม ต.4) 
เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบ
ติดตาม ต.5) 

สรุปผลดำเนิน
โครงการ 

รายงานค่าใช้จ่าย 
การดำเนินโครงการ 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 การดำเนินโครงการ (แบบติดตาม ต.
5) พร้อมแบบฟอร์มสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ (แบบติดตาม ต.
4) ให้กับแผนกนโยบายและแผนคณะ
นโยบายและแผนคณะจะดำเนินการ
ส่งไปยังสำนักศิลปวัฒนธรรม มทร.ตอ 

7. 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการเพื่อราย
ผลต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะ และคณะกรรมการประจำคณะ 
ตามลำดับ เพื่อทราบผลการดำเนิน
โครงการ ปัญหาและอุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการดำเนิน
โครงการในปีต่อไป 

1 ชม. 

แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ
(แบบติดตาม ต.4) 
เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบ
ติดตาม ต.5) 

 

รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ
ด้านพัฒนากิจกรรม

นักศึกษา

3 

จบ
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิขา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการเลือกตั้งทีมสโมสรนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-18 

วันที่บงัคับใช ้
18/3/65 

เขียนโดย    :  นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อฝึกฝนให้นักศึกษามีความเข้าใจในบทบาทของตน มีความรับผิดชอบในหน้าที่ในการปกครอง  ตนเองตาม
ระบอบประชาธิปไตย 
2. เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษารับผิดชอบในการจัดกิจกรรม โดยสนับสนุนให้นักศึกษาร่วมกันคิด ร่วมกันทำ รู้จัก
ทำงานให้เป็นทีมและรู้จักการบำเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมที่สร้างสรรค์ท้ังทางวิชาการและวิชาชีพที่พร้อมด้วยคุณธรรมและจริยธรรม
4. เพ่ือปลูกฝังค่านิยมและเจตคติท่ีดี
5. เพื่อส่งเสริมให้เข้าใจอย่างซาบซึ้ง และมีส่วนรักษาธำรง ไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรมขนบธรรมเนียม  ประเพณี และ
เอกลักษณ์อันดีงามของชาติ 
6. เพ่ือส่งเสริมความรู้รักสามัคคีในหมู่นักศึกษา
7. เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีบุคลิกภาพ พลานามัยและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละของผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการเลือกตั้งทีมสโมสรนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การเลือกตั้งทีมสโมสรนักศึกษา เป็นการคัดเลือกหรือสรรหานักศึกษาเพื่อมาปฏิบัติหน้าที่เป็นนายกสโมสร
นักศึกษา และคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาของคณะเพ่ือดำเนินกิจกรรมนักศึกษา การเลือกตั้งทีมสโมสร
นักศึกษาจะต้องดำเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย กิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ. 2558 (หมวดที่ 4 สโมสรนักศึกษาคณะ หน้า 10) เพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ที่เป็น
ตัวแทนหรือผู้นำในการดำเนินกิจกรรมนักศึกษา โดยมีวัดถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาให้สอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
2. เพ่ือพัฒนานักศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาของไทย (TQF)
3. เพ่ือปลูกฝังให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีและระเบียบวินัยอันดีงาม
4. เพ่ือส่งเสริมเอกลักษณ์วัฒนธรรมไทยวัฒนธรรมท้องถิ่นและความมั่นคงของชาติ
5. เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความภาคภูมิ และรักในมหาวิทยาลัยมีความสามัคคีในหมู่คณะ
6. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตร ทั้งด้านประสบการณ์ความคิดและวิชาชีพ
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิขา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการเลือกตั้งทีมสโมสรนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-18 

วันที่บงัคับใช ้
18/3/65 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

7. เพ่ือส่งเสริมพลานามัย และพัฒนาบุคลิกภาพ
8. เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาตระหนักในภาระหน้าที่ที่ตนจะต้องปฏิบัติในการบำเพ็ญประโยชน์
9. เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย
ในการดำเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษานั้น จะต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย จารีต ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของ
สังคม และระเบียบใด ๆ ของทางราชการ 

คำจำกัดความ : กิจกรรมนักศึกษา หมายความว่า กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่จัดขึ้นนอกห้องเรียนจัดขึ้นโดยมหาวิทยาลัยหรือองค์กร
บริหารกิจกรรมนักศึกษา หรือชมรมวิทยาเขต ชมรมคณะ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

กองพัฒนานักศึกษา: รับเรื่อง 
คณบดี : ลงนามคำสั่งแต่งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศีกษาฯ : เห็นชอบผลการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาและทีมงาน เพื่อเสนอแต่งตั้ง
คำสั่ง 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : ประสานงาน รับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการรวมกับสโมสร
นักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1. วาระการประชุม
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2558
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำกับควบคุมการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา
4. ประกาศการรับสมัครนายกสโมสรนักศึกษา
5. ใบสมัครนายกสโมสรนักศึกษา
6. ประกาศหมายเลขและข้อมูลคุณสมบัติผู้ลงสมัครเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา

6.1 รายงานผลการเลือกตั้งจากสโมสรนักศึกษา
6.2 บัตรเลือกตั้ง
6.3 ใบนับคะแนน
6.4 ใบลงชื่อผู้มาใช้สิทธิ์เลือกตั้ง

7. หนังสือเสนอชื่อคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา
8. รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา
10. หนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา

เขียนโดย    :  นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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มทร. ตะวันออก
สำนักวิขา

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
นวัตกรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการเลือกตั้งทีมสโมสรนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-18 

วันที่บงัคับใช ้
18/3/65 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัครนายกสโมสรนักศึกษา

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

1 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการเลือกตั้ง
นายกสโมสรนกัศึกษา 

ฝ่ายกิจการนักศกึษาและ
กิจการพิเศษ 

สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์และ

นวัตกรรม 

1 ปี เรียงตามวันที่ 

เขียนโดย    :  นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร 
ควบคุมโดย  : หัวหนาสํานักงาน
อนุมัติโดย   :  คณบดี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1. 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

1. ประชุมกรรมการฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและกิจการพิเศษและ
กรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

2. กำหนดวันเลือกตั้งและประกาศรับ
สมัคร 

2 ชม. 1. วาระการประชุม

2. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ. 2558 

2. 
จนท.แผนก

กิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

เสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
กำกับควบคุมการเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษา 

1 ชม. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำกบัควบคมุ
การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 

3. 
จนท.แผนก

กิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

1. ดำเนินการประกาศรับสมัครนายก
สโมสรนักศึกษา 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงสมัคร
3. กำหนดการวันเลือกตั้ง
4. ประชาสัมพันธ์ผา่นช่องทางต่าง ๆ

1 ชม. 1. ประกาศการรับสมัครนายก
สโมสรนักศึกษา 

2. ใบสมัครนายกสโมสรนักศึกษา

4. 
คณะ 

กรรมการ  
บริหารสโมสร

นักศึกษา 

1. กำหนดหมายเลขผู้สมัคร
2. ติดประกาศหมายเลขและ
คุณสมบัติผู้ลงสมัครเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษา 
3. ผู้ลงสมัครเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาหาเสียงในช่วงเวลาที่กำหนด 

3 ชม. ประกาศหมายเลขและขอ้มูลคุณสมบัติผู้
ลงสมัครเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา กำหนดการประกาศ
วันเลือกและเตรียมดำเนินการ

รับสมัคร 

ประกาศรับสมัครนายกสโมสร
นักศึกษาและประกาศแจ้ง

กำหนดการวันเลือกตั้ง 

1 

แต่งต้ังคณะกรรมการกำกับ
ควบคุมการเลือกตั้งสโมสร

นักศึกษา 

ประกาศรายชือ่ผู้ลงสมัครและ 
หมายเลขผู้ลงสมัคร 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. 

คณะ 
กรรมการ  

บริหารสโมสร
นักศึกษา 

 

 

1. จัดสถานที่เลือกตั้ง

2. ดำเนินการเลือกตั้ง โดยมี
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน 
คอยสังเกตการณ์ 

3. ประการผลการเลือกตั้งโดยมี
กรรมการไม่น้อยกว่า 2 คนแล้ว 
ตัวแทนคณะอื่นภายในมหาวิทยาลัย 
ไม่น้อยกวา่ 2 คน ตวัแทนหนกัศึกษา
ไม่น้อยกวา่1 คน คอยสังเกตการณ์
การนับคะแนน 

1 วัน 1. รายงานผลการเลือกตั้งจากสโมสร
นักศึกษา 
2. บัตรเลือกตั้ง
3. ใบนับคะแนน
4. ใบลงชื่อผู้มาใช้สิทธิ์เลือกตั้ง

6. 
จนท.แผนก

กิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

รายงานผลการเลือกตั้งและรายชื่อ
คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา
เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา เพือ่รับรองผลการเลือกตั้ง 
และเสนอต่อคณบดีต่อไป 

1 ชม. รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษา 

7. 

หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

หัวหน้าสำนักงานพจิารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและนำเสนอ
ต่อคณบดี 

หากไม่ถูกต้องส่งคืนเพื่อแก้ไข 

1 ชม. รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษา 

8. 

คณบดี  

คณบดีพิจารณารายงานผลการ
เลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 

1 ชม. รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาสโมสรนักศึกษา 

ดำเนินการเลือกตั้ง/และประกาศ
ผลการเลือกตั้งนายกสโมสร

นักศึกษา 

1 

รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาต่อคณบด ี

พิจารณา 

คณบดี
พิจารณา 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

2 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

9. 

คณะ 
กรรมการ  

บริหารคณะ/
คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เมื่อเจ้าหน้าที่แผนกกิจการนักศึกษาฯ
เสนอรายงานผลการเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษาต่อคณบดีแล้ว 
เจ้าหน้าที่แผนกกิจการนักศึกษาฯ 
จะต้องนำรายงานผลการเลือกตั้ง
นายกสโมสรนกัศึกษา คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ/คณะกรรมการประจำ
คณะ เพื่อทราบ 

1 ชม. รายงานผลการเลือกตั้งนายกสโมสร
นักศึกษา 

10. 

นายกสโมสร
นักศึกษา 

 

นายกสโมสรนักศึกษาเสนอ
รายชื่อนักศึกษาเพื่อแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
ต่อรองคณบดฝี่ายกจิการ
นักศึกษาฯ 

1 ชม. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินงานโครงการ
(แบบติดตาม ต.4) 
เล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ (แบบ
ติดตาม ต.5) 

11. 

รองคณบดี
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

และกิจการ
พิเศษ 

 

1. รองคณบดีฝา่ยกิจการ
นักศึกษาฯ พิจารณารายชื่อ 

นักศึกษาเพื่อแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
2. รองคณบดีมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีแผนกกิจการนักศึกษา
ฯ ดำเนินการจัดทำรา่งคำสั่ง
แต่งตั้ง  

1 ชม. หนังสือเสนอรายช่ือนักศึกษาเพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร 

 

2 

3 

เสนอรายงานผลการเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษาต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ/
คณะกรรมการประจำคณะ  

นายกสโมสรนกัศึกษาเสนอรายชื่อ
นักศึกษาเพื่อแต่งต้ังคณะ

กรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

รองคณบดี 
พิจารณารายชื่อ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12. 

จนท.แผนก
กิจการ

นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

1. เจ้าหน้าที่แผนกกิจการนักศึกษาฯ
จัดทำคำสั่งคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา ตามรายชือ่ที่เสนอ 

2. เจ้าหน้าที่แผนกกิจการนักศึกษาฯ
เสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารสโมสรนักศึกษาตอ่หัวหน้า
สำนักงานคณบดีเพื่อพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 ชม. 1. หนังสือเสนอรายชื่อนักศึกษาเพื่อ
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารสโมสร
นักศึกษา  

2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา 

13. 
หัวหน้า

สำนักงาน
คณบดี 

 

 

หัวหน้าสำนักงานคณบดีพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารสโมสร
นักศึกษา 

1 ชม. 1. หนังสือเสนอรายชื่อนักศึกษาเพื่อ
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารสโมสร
นักศึกษา  

2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา 

14. 

คณบด ี
 

คณบดีพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

1 ชม. 1. หนังสือเสนอรายชื่อนักศึกษาเพื่อ
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารสโมสร
นักศึกษา  

2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา 

15. 
จนท.แผนก

กิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่แผนกกิจการนักศึกษาฯ 
นำส่งรายงานผลการเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษา และคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา
ต่อกองพัฒนานักศึกษา 

1 ชม. 1. หนังสือรายงานผลการเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษา 

2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษา 

 

3 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายกจิการนกัศึกษาฯ 
เสนอคำสั่งแต่งต้ังต่อหัวหน้า
สำนักงานคณบดีเพื่อพิจารณา

ตรวจสอบ 

พิจารณา
ตรวจสอบคำสั่ง

แต่งต้ัง

พิจารณาลงนาม
คำสั่งแต่งต้ัง 

แต่งต้ัง

ส่งผลรายงานผลการเลือก และ
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร

สโมสรนักศึกษาต่อกองพัฒนา
นักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ
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1.4 แผนกประกันคุณภาพ 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานกําหนด

มาตรฐาน และเกณฑการประเมินตัวชี้วัดคุณภาพของหนวยงาน เพ่ือเชื่อมโยงการประกัน คุณภาพภายในและการ

ประกันคุณภาพภายนอก ใหความรูการประกันคุณภาพแกผูบริหาร อาจารยและ บุคลากรภายในหนวยงาน 

ประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในของหนวยงาน ประสานงานการตรวจสอบ 

และรับการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานกํากับ ติดตาม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ระดับหนวยงาน จัดทําแผนพัฒนาดานการประกันคุณภาพของ หนวยงาน กํากับติดตามตัวชี้วัดตามคํารับรองตางๆ 

การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และการดําเนินงานในรอบปตามตัวบงชี้คุณภาพระดับหนวยงาน และจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย ในการ บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

ใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน ขอมูลท่ัวไปของสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม สํานักงานคณบดีสํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม เปนหนึ่งในหนวยงานสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีหนา ท่ีสนับสนุนพันธกิจหลักของคณะฯ ท้ัง 5 ดานตามพันธกิจของ

สถาบันอุดมศึกษา ไดแก การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ

สิ่งแวดลอม และพันธกิจดานการบริหารจัดการ ของหลักสูตร สาขาวิชาและหนวยงานในสังกัด โดยแบงหนวยงาน

ภายในสํานักวิชาฯ เปน 4 สาขาวิชา และ 1 หนวยงานสนับสนุน ไดแก 

หลักสูตร/สาขาวิชา  1) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร 

   2) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกสและหุนยนต 

    3) วศ.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีพลังงาน 

  4) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส 

หนวยงานสนับสนุน 1) สํานักงานคณบดี 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะ  

 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-19 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัคณะ  
2. เพ่ือใหผูท่ีมีสวนไดสวนเสียไดรับขอมูลคุณภาพการศึกษาท่ีเชื่อถือได 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพระดับคณะได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : เริ่มต้ังแตการกําหนดรายชื่อผูตรวจประเมินคุณภาพเพ่ือสงขอมูลไปยังสํานักงานประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัยดําเนินการตอไปในสวนท่ีเก่ียวของ ตอมาจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) พรอมท้ัง
แตงต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน, จัดพิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมิน, 
จัดพิมพเอกสารคาตอบแทนสําหรับคณะกรรมการตรวจประเมิน, ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา, 
จัดทําเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา รายงานคาใชจาย และรายงานผลการตรวจประเมิน 

คําจํากัดความ :  
 

- การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามองคประกอบ
และตัวบงชี้ท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด 
- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึงการเขียนรายงานผลการดาเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดป
การศึกษา (Self-Assessment Report) ท่ีใชรายงานตอมหาวิทยาลัย และสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 
- คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเชี่ยวชาญท่ีไดรับการแตงตั้งจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามคุณสมบัติท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กําหนดเพ่ือทําหนาท่ีในการเขาตรวจเยี่ยม และประเมินกํารดําเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องแนว
ปฏิบัติการกําหนดคุณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการอํานวยการสํานัก : พิจารณากําหนดการ , รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินและพิจารณาผล
การตรวจประเมิน 
คณะกรรมการบริหาร: พิจารณากําหนดการ , รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินและพิจารณาผลการตรวจ
ประเมิน 
คณบดี : กําหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน 
งานประกันคุรภาพสํานัก : กําหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน และขออนุมัติงบประมาณในการ
ดําเนินโครงการ 
เจาหนาท่ีประกัน : จัดทําหนังสือเชิญ , จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมิน,ประสานงานการ
ตรวจประเมิน,จัดสงรายงานผลการตรวจประเมิน 

เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะ  

 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-19 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องแนวปฏิบัติการกาหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร พ.ศ.2559 
• ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
• ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
• คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
2. เลมรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ (SAR) 
3. คาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
4. แบบตอบรับวิทยากร 
5. เอกสารคาตอบแทนสาหรบัคณะกรรมการตรวจประเมิน 
6. บันทึกภาคสนาม 
7. กําหนดการดาเนินโครงการ 
8. แบบฟอรมขออนุมัติการใชหองประชุม และขอใชยานพาหนะ 
9. แบบฟอรมขอยืมวัสดุอุปกรณในการดาเนินโครงการฯ 
10. รายงานคาใชจาย 
11. เลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
องคประกอบที่ 1-5 คณบดี/รองคณบดี/

เจาหนาที่ประกัน
คุณภาพ/หัวหนา
สํานักงาน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา Google drive 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจประเมินคุณภำพระดับคณะ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. รับปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษาจาก 
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 

5 
นาที 

ปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษามหาวิทยาลัย 

2. คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน 

1. คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพระดับคณะ ต้องเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง
แนวปฏิบัติการก าหนด
คุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ/สถาบัน ลง
วันท่ี 31 มีนาคม 2559 / 
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินการ
ประกันคณุภาพของ
มหาวิทยาลยั 

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง
แนวปฏิบัติการก าหนด
คุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ/สถาบัน 
ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 / 
2 .ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยฯ  
3. ฐานข้อมูลรายชื่อผูต้รวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา ระดับคณะ 

3. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความเพื่อ
จัดส่งข้อมูลไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพและเสนอ
คณบดีพิจารณาลงนาม 

10 
นาที 

1. ก าหนดการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
2. รายชื่อประธานและ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

4. คณบด ี

 พิจารณาลงนาม 

1. คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาก าหนดการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับคณะ 
และพิจารณารายชื่อประธาน
และคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1. ก าหนดการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
2. รายชื่อประธานและ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

5. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ  

 
 

1. ส่งก าหนดการรายชื่อ
ประธานและกรรมการไปยัง 
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 

1 วัน 1. ก าหนดการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
2. รายชื่อประธานและ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ก าหนดวันตรวจประเมินและ 
รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน

คุณภาพระดับคณะ 

1 

ไม่ลงนาม 

รับปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
คณบดีพิจารณาลงนาม

ลงนาม 

ส่งข้อมูลไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6. 
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ

ประจ าคณะ 

1. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมินทั้ง
ภายใน และภายนอก 
- ผู้ตรวจประเมินภายในจดัท า
บันทึกข้อความ 
- ผู้ตรวจประเมินภายนอกใช้
หนังสือตราครุฑ 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
3. ส่งหนังสือเชิญและค าสั่ง
แต่งตั้งให้คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
3. หนังสือเชิญคระกรรมการ
ตรวจประเมิน 
4. แบบตอบรับคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

7. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ

ประจ าคณะ 

1. พิมพ์ช่ือท่ีอยู่ของ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ภายนอกติดบนซองเอกสารให้
เรียบร้อย 
2. ส่งหนังสือเชิญผูต้รวจ
ภายนอก โดยผ่านเอกสารน าส่ง
ไปยังกองกลางของมหาวิทยาลัย
เพื่อจัดส่งไปยังปลายทาง 

1 วัน 1. ซองส าหรับส่งเอกสาร
2. เอกสารน าสงจดหมายไปยัง
กองกลางมหาวิทยาลัย 

8. รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

ขออนุมัติงบประมาณ 
ด าเนินโครงการตรวจประกันคุณภาพ

การศึกษา 

1. รองคณบดีฝา่ยบริหารและ
แผนจัดท าหนังสือขอเบิก
ค่าใช้จ่ายงบประมาณในการ
ด าเนินโครงการ กับเจ้าที่การเงิน
คณะ 
- ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการคณะเป็นผูร้ับผดิชอบ 
- ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจประเมิน
มหาวิทยาลยัเป็นผูร้ับผิดชอบ 

1 วัน 1. แบบฟอร์มขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินโครงการ 

9. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ
ถึงรองคณบดีฝ่ายต่างๆ และ
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดเพื่อรวบรวม
ข้อมูลในการจัดท าเลม่รายงาน
การประเมินตนเอง  
2. จัดเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

20 
วัน 

- บันทึกข้อความขออนุเคราะห์
ข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง
รอบ 12 เดือน 
- เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับคณะ 

 

1 

ส่งหนังสือเชิญให้ผูต้รวจ
ภายนอก

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

รวบรวมข้อมลูจัดท าเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) 

2
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

10. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. ประสานไปยังคณะกรรมการ
ตรวจประเมินในการจัดส่งเลม่
รายงานการประเมินตนเอง เพื่อ
ทราบรูปแบบการจัดส่ง เช่น ไฟล์
เอกสาร หรือรูปแบบเล่ม 
2. จัดส่งเลม่ถึงผู้ตรวจภายนอกโดย
ผ่านเอกสารน าส่งไปยังกองกลาง
ของมหาวิทยาลัยเพื่อจดัส่งไปยัง
ปลายทาง 

1 วัน 1. เล่มรายงานการประมิน
ตนเอง(SAR) ระดับคณะ 

11. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. บันทึกภาคสนาม
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจ
ประเมิน 
3. เอกสารรับรองรายงานผลการ
ตรวจประเมินจากคณะกรรมการ 

4. ประสานไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัยเพื่อขอ
หนังสือรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส าหรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินลงนามและใบลงเวลา
ปฏิบัติงานส าหรับคณะกรรมการ 
5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 
6. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม 
7. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ (ใบลงช่ือเข้าร่วม
โครงการ) 
8.ขออนุมัติการใช้ห้องประชุม และ
ขอใช้ยานพาหะนะ (กรณรีับ-ส่ง 
คณะกรรมการตรวจประเมิน) 
9. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนนิ
โครงการฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร และอาหาร
ว่าง) 

1 วัน 
1 วัน 

30 
นาที 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 
นาที 

1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน
3. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ 
5. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
6. แบบฟอร์มขออนุมัติการใช้
ห้องประชุม 
7. แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ
อุปกรณ ์
8. แบบฟอร์มบันทึก
ภาคสนาม 
9. ใบส าคัญแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

2 

ส่งเล่มรายงานการประเมิน
ตนเองให้คณะกรรมการ

ตรวจประเมิน 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
ตรวจประเมิน

3 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. ประสานแม่บ้านจัดเตรยีม
สถานท่ีและห้องประชุม 
2. เตรียมวสัดุอุปกรณ์เพื่ออ านวย
ความสะดวกในการตรวจประเมิน 
เช่น ปากกา ดินสอ คลิปหนีบ
กระดาษ ยางลบ ฯลฯ 

1 วัน 

13. คณะกรรม
ตรวจประเมิน

คุณภาพ
การศึกษา/
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

ตรวจประเมินประกันคณุ 
ภาพการศึกษา 

1. ตรวจประเมินตามก าหนดการ
โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 
2. คณะกรรมการตรวจประเมิน
จัดท ารายงานผลการตรวจประเมนิ
พร้อมลงนามรับรองผลการตรวจ
ประเมิน 
3. น าเอกสารรบัรองแทน
ใบเสร็จรับเงินให้คณะกรรมการ
ตรวจประเมินลงนาม 
4. น าเอกสารรบัรองรายงานผล
การตรวจประเมินให้คณะกรรมการ
ลงนาม 
5. จัดท าเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินท่ีคณะกรรมการลงนาม
รับรองเรียบร้อยแล้ว 

1-2 
วัน 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 
2. บันทึกภาคสนาม
3. เล่มรายงานลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แบบลงนามรับรองผลการ
การตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

เสนอผลการตรวจประเมินต่อที่
ประชุม 

1. น ารายงานผลการตรวจประเมนิ
พร้อมลงนามรับรองผลการตรวจ
ประเมินเสนอต่องานสารบรรณ
เพื่อน าเข้าวาระที่ประชุม  

10 
นาที 

1. เล่มรายงานลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

15. คณะกรรมการ
บริหาร/คณะ

กรรมกร
ประจ าคณะ 

 

1. เสนอผลการตรวจประเมินต่อ
คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1 วัน 1. เล่มรายงานลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

16. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1.ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมิน จดัส่งไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกสไ์ปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 

1 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา 
2. รายการหลักฐานในรูแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

3 

เตรียมสถานท่ีก่อนตรวจ
ประเมิน 1 วัน

   พิจารณา

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

4 

จัดส่งรายงานผล
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

17. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน

คุณภาพ/
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

 

1. เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพน า
ข้อมูลเข้าระบบ CHE QA Online 
2. คณะกรรมการตรวจประเมิน
ยืนยันผลการตรวจประเมินใน
ระบบ CHE QA Online 

7 วัน 

3 วัน 

ระบบ CHE QA Online 
ลิงค์ 
www.Cheqa.mua.go.th 

 

4 

ยืนยันผลการตรวจประเมิน

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางและลดความผิดพลาดของการปฏิบัติงาน บุคลากรในหนวยงานมีความรูความเขาใจใน
ข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตรและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจประเมินคุณภาพหลักสูตร 
ไดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : คูมือมาตรฐานข้ันตอนการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม จัดทําข้ึนสาหรับผูรับผิดชอบงานดานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร หรืออาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร ท่ีมีหนาท่ีในการบริหาร/สนับสนุนการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ภายใตหนวยงาน
ในสังกัดสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
คู มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ไดดําเนินการตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ ตาง ๆ ดังนี้ 
- ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติการกําหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร พ.ศ.2559 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
ซ่ึงครอบคลุมข้ันตอนการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ดังนี้ 
- ข้ันตอนการกาหนดและแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
- ข้ันตอนการจัดพิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการขอหองประชุมและวัสดุอุปกรณ 
- ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการจัดเตรียม/จัดสงเอกสาร แบบฟอรมท่ีเก่ียวของสาหรับการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการจัดเตรียมหองประชุมและโสตทัศณูปกรณสาหรับการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ข้ันตอนการจัดทารายงานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ข้ันตอนการรายงานผลการตรวจประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
ท้ังนี้ สามารถนาไปใชทุกครั้งท่ีมีการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับ
หลักสูตร 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

คําจํากัดความ : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามองคประกอบ
และตัวบงชี้ท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด 
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการดําเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดป
การศึกษา (Self-Assessment Report) ท่ีใชรายงานตอมหาวิทยาลัย และสํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา (สกอ.) 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเชี่ยวชาญท่ีไดรับการแตงตั้งจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามคุณสมบัติท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กาหนดเพ่ือทาหนาท่ีในการเขาตรวจเยี่ยม และประเมินการดําเนินงานของคณะ 
CHE QA Online หรือระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง ระบบท่ีใชในการ จัดทา 
“รายงานการประเมินตนเอง (SAR)” ในระดับสถาบัน ระดับคณะและระดับหลักสูตร โดยจะตองบันทึกขอมูล
ตาง ๆ ลงในระบบฐานขอมูล CHE QA Online และผูตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมิน
ผานระบบออนไลน และบันทึกสงไปยังฐานขอมูลกลางท่ีทางกระทรวงไดกําหนดไว 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการอํานวยการ : พิจารณากําหนดการ และคณะกรรมการตรวจประเมิน พิจารณาและให
ขอเสนอแนะสําหรับแนวทางการพัฒนาการดําเนินงานของหลักสูตร และคณะจากผลการตรวจประเมิน 
คณะกรรมการบริหาร: พิจารณากําหนดการ และคณะกรรมการตรวจประเมิน พิจารณาและใหขอเสนอแนะ
สําหรับแนวทางการพัฒนาการดําเนินงานของหลักสูตร และคณะจากผลการตรวจประเมินคณบดี : กําหนด
รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน : ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหลักสูตร, ตรวจสอบผลการดาเนินงานและ
รายการหลักฐานของหลักสูตร, กรอกขอมูลรายงานผลการตรวจประเมินฯ, ตรวจสอบคะแนนการประเมินตาม
ตาราง ป.1 และ ตาราง IPO 
งานประกันคุณภาพสํานักวิชา : เสนอกําหนดการตรวจประเมินตอคณะกรรมการบริหารและคณะกรรมการ
อํานวยการสํานักวิชา 
รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย : เสนอผลการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร ตอคณะกรรมการ
บริหารและอํานวยการสํานักวิชา 
ประธานหลักสูตร : จัดทําเลมรายงานผลการดําเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 
เจาหนาท่ีประกัน : ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินเก่ียวกับกําหนดการและวิธีการตรวจ
ประเมิน, จัดทําหนังสือเชิญกรรมการตรวจประเมิน, จัดทํากําหนดการตรวจประเมิน,จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินโครงการ,ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินในการจัดทํารายงานผลการ 

เอกสารอางอิง : คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับคณะ คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ีไดดําเนินการตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ ตาง ๆ ดังนี้ 
- ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว 
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนนิงานการ ประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องแนวปฏิบัติการกําหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ 
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ พ.ศ.2559 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ  
- คูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557 
- ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือราชการภายในและภายนอก
2. รายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร
3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
5. แบบฟอรมการลงเวลาปฏิบัติงาน และใบเสร็จรับเงินคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจประเมิน
6. รายงานผลการตรวจประเมินและบันทึกภาคสนามระดับหลักสูตร
7. กําหนดการดําเนินโครงการ
8. แบบฟอรมขออนุมัติการใชหองประชุม และขอใชยานพาหนะ
9. แบบฟอรมขอยืมวัสดุอุปกรณในการดําเนินโครงการฯ
10. รายงานคาใชจาย

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการดาเนิน
งานหลักสูตร (มคอ.7) 

ประธานหลักสูตร/
อาจารยประจาหลักสูตร 
สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา เรียงตามปการศึกษาผาน
ระบบ Google drive 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ประธานหลักสูตร/
อาจารยประจาหลักสูตร 
สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา เรียงตามปการศึกษาผาน
ระบบ Google drive 
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ขั้นตอนกำรตรวจประเมินคุณภำพ ระดับหลักสูตร 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ
ตรวจสอบการด าเนินงาน
ตามปฏิทินประกันคณุภาพ 
ประจ าปีการศึกษา  

10 
นาที 

ปฏิทินการประกันคุณภาพ 
ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

2. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. พิมพ์บันทึกข้อความแจ้ง
หัวหน้าสาขาวิชา/ประธาน
หลักสตูร เพื่อก าหนดวันใน
การการตรวจประเมินและ
รายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ตามกรอบ
ระยะเวลาในปฏิทิน
การศึกษาและรายชื่อผูต้รวจ
ตามฐานข้อมลูผูต้รวจ
ประเมิน ระดบั สกอ. และ 
มทร.ตะวันออก 

30 
นาที 

1. บันทึกข้อความส่งภายในตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2548 ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม
ใหม่ล่าสุด พ.ศ.2554 
2. แบบฟอร์มเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
3. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง
แนวปฏิบัติการก าหนดคณุสมบัติ
คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน 
4. ฐานข้อมูลผู้ตรวจประเมิน
ระดับ สกอ. และ มทร.ตะวันออก 

3. หัวหน้า
สาขา/
ประธาน
หลักสตูร 

หัวหน้าสาขาวิชา ประธาน
แจ้งก าหนดการตรวจ
ประเมินและรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ตามฐานข้อมลูผูต้รวจ
ประเมิน ระดบั สกอ. และ  
มทร.ตะวันออก 

3 วัน 1. แบบฟอร์มเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
2. ฐานข้อมูลผู้ตรวจประเมิน
ระดับ สกอ. และ มทร.ตะวันออก 

ตรวจสอบปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความแจ้ง
หัวหน้าสาขา/ประธานหลักสูตร 

หัวหน้าสาขา/ประธานหลักสูตร
ก าหนดวันตรวจประเมินและรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจประเมิน 

1

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

4. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

1. รวบรวมข้อมูล
ก าหนดการตรวจประเมิน 
2. รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ 
เบอร์โทรศัพท์ และ
คุณสมบัติของผู้ตรวจตาม
แบบฟอร์ม รายช่ือผูต้รวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในประจ าปีการศึกษา  

30 นาที 
ต่อ 
1

หลักสตูร 

1. แบบฟอร์มรายนาม
คณะกรรมการและ
ก าหนดการในการตรวจ
ประเมิน 
2. แบบฟอร์มเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

5. รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร
และแผน 

1. เจ้าหน้าท่ีประกัน
คุณภาพจดัท า ร่างวาระ
เสนอต่อ รองคณบดีฝา่ย
บริหารและแผน  
2. รองคณบดีฝา่ยบริหาร
และแผนเสนอวาระประชุม
ต่อเจ้าหน้าท่ีสารบรรณเพื่อ
จัดท าวาระการประชุม 

แบบฟอร์มเสนอวาระต่อคณะ
กรรมการบริหารและ
คณะกรรมการประจ าคณะ
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

6. คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 
 

 

รองคณบดฝี่ายบริหารและ
แผน น าเสนอก าหนดการ
และคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

30 นาที วารระการประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

เสนอวาระประชุม

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1

รวบรวมข้อมลู

2

พิจารณาโดยคณะ
กรรมการบริหาร/
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

ย้อนกลับไป 
ล าดับที่ 3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

7. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ  

1. จัดท าบันทึกข้อความส่ง
ก าหนดการ รายชื่อประธาน
และคณะกรรมการตรวจถึง 
ผอ. ส านักงานประกันคุณภาพ
2. แนบรายนามคณะกรรมการ
และก าหนดการ ตรวจประเมิน 
3. แนบรายชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสตูร 
4. เสนอคณบดีลงนาม
5. จัดส่งหนังสือไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพด้วยรูปแบบ
เอกสาร หรือ ผ่านระบบ E-
Document 

1 วัน 1. บันทึกข้อความส่ง
2. แบบฟอร์มรายนาม
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินและด าหนดการ
ตรวจประเมิน 
3. แบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน 
ระดับหลักสตูร 

8. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมินทั้ง
ภายในและภายนอก พร้อมท้ัง
ให้คณบดลีงนาม 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 
ระดับหลักสตูร 
3. จักท าหนังสือแบบตอบรับ
วิทยากร 
4. จัดท าเอกสารส าหรับค่าตอ
แทนผู้ตรวจผู้ตรวจประเมิน 
5. ประสานประธานหลักสตูร
ในการขออนุมัติโครงการพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ 
6. ใบลงลายมือช่ือส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
7. จัดเตรยีมระบบประชุม
ออนไลน์ (Google meet / 
Zoom Application) 

1 สัปดาห ์ 1. หนังสือภายนอก เชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ (ส าหรับ
ผู้ตรวจภายนอก) 
2. บันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน (ส าหรับผู้ตรวจ
ภายในมหาวิทยาลัย) 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคระ
กรรมการด าเนินโครงการ 
4. แบบตอบรับวิทยากร
5. ใบส าคัญรับเงิน
6. ใบลงลายมือช่ือ

2

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจประเมินคุณภาพหลักสูตร 

3

ส่งข้อมูลไปยัง
ส านักงานประกัน

คุณภาพ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

10. หัวหน้า
สาขาวิชา/
ประธาน
หลักสตูร 

1. หัวหน้าสาขาวิชา/ประธาน
หลักสตูร จัดท ารายละเอียด
ค่าใช้จ่ายและขออนุมัติ
กิจกรรม/โครงการการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ 
2. ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 
*ควรด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำง
น้อย 20 วัน 

1 วัน - หนังสือภายใน ขออนุมัติการ
ด าเนินกิจกรรม/โครงการการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 
- แบบฟอร์มเสนอค าขอกิจกรรม/
โครงการ งบประมาณประจ าป ี

11. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ  

 
 

1. ประสานกับประธาน
หลักสตูรในการขอไฟล์เอกสาร
เล่มรายงานผลการด าเนินงาน
หลักสตูร (มคอ.7)  
2. จัดท าเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7)
ส าหรับผู้ตรวจประเมินและ
อาจารย์ประจ าหลักสตูร 

30 
นาที 

 เลม่รายงานผลการด าเนินงาน
หลักสตูร (มคอ.7) 

12. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ  

 

1. ประสานกับผู้ตรวจในการ
จัดส่งเล่ม (มคอ.7) เพื่อเป็น
การแจ้งให้ทราบว่าจะจัดส่ง
เล่ม (มคอ.7) ให้โดยวิธีการใด 
2. จัดส่งเลม่รายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 
ให้ผู้ตรวจ 
*รูปเล่ม SAR ควรส่งก่อน
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 15 วันท ำ
กำร 
* ควรส่งเล่ม PDF ผ่ำนระบบ
Email ล่วงหน้ำ 15 วัน 

1 วัน เล่มรายงานผลการด าเนินงาน
หลักสตูร (มคอ.7) 

 

จัดท าเลม่ รายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร  

(มคอ.7)  

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการตรวจ
ประเมิน 

3

4 

ส่งเล่ม รายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร  

(มคอ.7) ไปยัง
คณะกรรมการประเมิน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
1. จัดเตรยีมสถานท่ีและห้อง
ประชุม 
2. เตรียมวสัดุอุปกรณ์ในการ
ตรวจประเมิน 
3. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การด าเนินการตรวจประเมิน 
4. ประสานกับแม่บ้านในการท า
ความสะอาดห้องประชุม 
* เพื่อเป็นกำรเตรียมควำมพร้อม
1 วันก่อนตรวจประเมิน 

1 วัน 

13. คณะกรรมการ
ตรวจ

ประเมิน/
ประธาน
หลักสตูร/
อาจารย์

ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร/
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

ด าเนินการตรวจประเมินตาม
ก าหนดการ 
* หลังจำกเสร็จสิ้นกำรตรวจ
ประเมินหรือช่วงเวลำที่
เหมำะสมเจ้ำหน้ำท่ีประกัน
คุณภำพน ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องใน
กำรเบิกค่ำใช้ให้คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินลงลำยมือช่ือ
พร้อมกับแนบส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ตำม
ระเบียบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนผู้ตรวจ 

1 วัน 1. เล่มรายงานผลการด าเนินงาน
หลักสตูร (มคอ.7) 
2. รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพระดับหลักสูตร 
3. บันทึกภาคสนาม ระดับ
หลักสตูร 
4. ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับ
คณะกรรมการตรวจประเมินลง
นาม) 
5. แบบตอบรับวิทยากร
6. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน พร้อมลงนามส าเนา
ถูกต้อง 

14. หัวหน้า
สาขาวิชา/
ประธาน
หลักสตูร 

 

1. หัวหน้าสาขาวิชา/ประธาน
หลักสตูร รายงานผลการด าเนิน
โครงการพร้อมทั้งค่าใช้จ่ายการ
ตรวจประเมินต่อเจ้าหนา้ที่
การเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินประจ าคณะ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

1 วัน 1. ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับ
คณะกรรมการตรวจประเมินลง
นาม) 
2. แบบตอบรับวิทยากร
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน พร้อมลงนามส าเนา
ถูกต้อง 
4. ก าหนดการตรวจประเมิน
5. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วม
โครงการ 
6. หนังสือเชิญวิทยากร
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพ 

ตรวจประเมิน 

รายงานผลการด าเนินโครงการ 

4

เตรียมการก่อนตรวจประเมิน 
1 วัน 

5 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

15. หัวหน้า
สาขาวิชา/
ประธาน
หลักสตูร 

1. หัวหน้าสาขาวิชา/ประธาน
หลักสตูร ส่งรายงานผลการ
ตรวจประเมิน พร้อมน าส่ง
ข้อมูลมายังเจ้าหน้าที่ประกัน
คุณภาพคณะ ดังนี้ 
  - มคอ.7 หรือ SAR จ านวน 2 
เล่ม พร้อมไฟล์อเิล็กทรอนิกส์ 
(PDF) 
  - รายงานผลการตรวจ
ประเมินตรวจคุณภาพ จ านวน 
2 เล่ม พร้อมไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) 

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ 

16. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน

คุณภาพ/รอง
คณบดฝี่าย
วิชาการและ

วิจัย 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
รวบรวมรายงานผลการตรวจ
ประเมินเสนอ (ร่าง) วาระการ
ประชุมต่อรองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 
2. รองคณบดีฝา่ยวิชาการและ
วิจัยจัดท าวาระการประชุม
จัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีแผนกสาร
บรรณจัดท าสาระการประชุม
ต่อไป 
3. รองคณบดีฝา่ยวิชาการและ
วิจัย เสนอรายงานผลการตรวจ
ประเมินต่อที่ประชุม 

1 วัน 

1 วัน 

30 
นาที 

1. วาระการประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ 
2. วาระการประชุมคระ
กรรมการประจ าคณะ 

17. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

1. ส่งรายงานผลการตรวจ
ประเมินตรวจคุณภาพไปยัง
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 

1. รายงานผลการตรวจ
ประเมินตรวจคุณภาพฉบับ
สมบูรณ ์

 

5

รายงานผลการตรวจประเมิน 

เสนคณะกรรมการ
บริหารและ

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
พิจารณา 

6

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ส่งรายงานผลการ
ตรวจประเมิน
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

17. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน

คุณภาพ/
อาจารย์
ประจ า

หลักสตูร/
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

 

1. เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพ
รวบรวมเล่ม (มคอ.7) และเล่ม
รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพ จดัส่งไปยัง ส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 
2. อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่
รับผิดชอบตัวช้ีวัดน าข้อมลูเข้า
ระบบ CHE QA Online  
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน
ยืนยันผลการตรวจประเมินใน
ระบบ CHE QA Online 

1 วัน 

7 วัน 

3 วัน 

1. เล่มรายงานผลการด าเนินงาน
หลักสตูร (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ 
3. ระบบ CHE QA Online
ลิงค์ www.Cheqa.mua.go.th 

6

ยืนยันผลการตรวจประเมิน

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การกรอกขอมูลในระบบฐานขอมูลประกัน

คุณภาพ (Cheqa Online) ระดับคณะ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-21 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. สํานักงานประกันคุณภาพระดับหมาวิทยาลัย : กําหนด Username และ Password ในการเขาใชงาน
ระบบ
2. เจาหนาท่ีประกันคุณภาพระดับคณะ : กรอกขอมูลเขาสูระบบ CHE QA Online ดังนี้ ขอมูลพ้ืนฐานตางๆ
ผลการดําเนินงาน เปาหมาย Common Data set รายชื่อผูตรวจประเมิน ตรวจสอบความถูกตองในสวน
รายงานการประเมินตนเอง และรายงานตรวจประเมินคุณภาพ คะแนน ตาราง ส.1, ส.2, ป.1, ป.2
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน : ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของคณะ, ตรวจสอบผลการดาเนินงานและรายการ
หลักฐาน, กรอกคะแนนรายงานผลการตรวจประเมินฯ ระดับคณะ, ตรวจสอบคะแนนประเมินตามตาราง ป.1,

ป.2
เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดาเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• คูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557
• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562
• พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562
• ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561
• มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561
• คูมือการกรอกขอมูลระบบฐานขอมูลประกันคุณภาพ (CHE QA Online)

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ (SAR)
2. แบบฟอรมรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ
3. บันทึกภาคสนามระดับคณะ

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับคณะ (SAR) 

แผนกประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามปการศึกษา 

รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

แผนกประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามปการศึกษา 
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ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ (Cheqa Online) ระดับคณะ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

ส านักงานประกันคณุภาพ 
มหาวิทยาลยัจัดส่ง Username 
และ Password เข้าใช้งาน
ระบบ Cheqa Online มายัง
เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพระกับ
คณะ  

1 วัน Username และ 
Password เข้าใช้งาน
ระบบ Cheqa Online 

2. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. เจ้าหน้าท่ีประกันคณุภาพ
กรอกข้อมูลพื้นฐานส่วนน าใน
ระบบ เช่น ประวตัิความเป็นมา, 
โครงสร้างหน่วยงาน, ข้อมูล
บุคลากร, นักศึกษา, อาคาร, 
งบประมาณ เป็นต้น 
2. คลิกเมนูหลัก เลือก ส่วนน า
SAR เมื่อกรอกข้อมูลเสรจ็ต้อง
กดบันทึกทุกข้ันตอน 
- ช่ือหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติ
ความเป็นมาดดยย่อ 
- ปรัชญา ปณิธาน เป้าหมาย
และวัตถุประสงค ์
- โครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
การบริหาร 
- รายชื่อผู้บริหาร กรรมการ
บริการ  กรรมการประจ าคณะ 
- หลักสูตรและสาขาท่ีเปดิสอน 
- จ านวนนักศึกษา 
- จ านวนอาจารย์และบุคลากร 
- ข้อมูลพื้นฐานโดยย่อเกี่ยวกับ
งบประมาณและอาคารสถานท่ี 
- เอกลักษณ์ อัตลักษณ ์
- ผลการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของผลการประเมิน
ปีท่ีผ่านมา 

2 วัน 1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานข้อมูลประกัน
คุณภาพ 

 

บันทึกข้อมูลส่วนน า 

1

รับ Username และ 
Password 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

3. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

กรอกข้อมูลพื้นฐาน 
Common data set ของ
คณะ เช่น ข้อมูลหลักสูตร, 
อาจารย์ประจ าหลักสตูร, 
งานวิจัย, บริการวิชาการ  
- คลิกเมนูหลัก เลือกบันทึก
ข้อมูลพื้นฐาน Common 
data set เลือกเมนูที่
ต้องการกรอกข้อมูล ถ้า
ข้อมูลยังไมไ่ด้กรอกจุดสีแดง
ด้านหน้าข้อมูลจะขึ้นสีแดง 
ถ้ากรอกข้อมูลเสร็จแล้วจะ
ขึ้นเป็นสีเขียว  
- ถ้ากรอกข้อมูลครบจะขึ้นท่ี
หน้าหลักว่าข้อมลู 100% 
ถ้ากรอกข้อมูลยังไม่ครบจะ
ขึ้นข้อมูลหน้าหลักว่าข้อมูล 
Common data set ที่
ยังคงเหลืออยู่ ซึ่งต้องกรอก
ข้อมูลในแต่ละข้อให้
ครบถ้วน 

7 วัน 1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานข้อมูลประกัน
คุณภาพ 

 

1

บันทึกข้อมูล Common data set 

2
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

4. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีประกันคุณภาพ กรอก
ข้อมูลประเมินตนเองพร้อมรายการ
หลักฐานและลิงคร์ายการหลักฐาน
เข้าสู่ระบบ  
- คลิกท่ีเมนูหลัก เข้าการประเมิน
ตนเองเลือกองค์ประกอบและตัวช้ีวัด
ที่ต้องการกรอก และต้องกรอก
เป้าหมายทุกตัวช้ีวัด โดยการกรอก
ข้อมูลผลการด าเนินงาน ให้ Copy 
ข้อมูลมาจากรายงานการประเมิน
ตนเอง และรายการหลักฐานที่
ต้องการลิงค์ โดยคลิกตรงข้อความ 
คลุมข้อความทีต่้องการลิงค์ กดที่รปู 
ลูกโลก และใส่ทีม่าของลิงค์หลักฐาน 
จากนั้นกดบันทึก ข้อความที่ลิงค์จะ
เป็นสีน้ าเงิน หลักจากกรอกข้อมลู
เสร็จทุกระดับแล้วกดบันทึก 

7 วัน 1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอก
ข้อมูลฐานข้อมูล
ประกันคณุภาพ 

5. ผู้ตรวจ
ประเมินฯ 

 

ผู้ตรวจประเมินฯ ตรวจสอบความถูก
ต้องและครบถ้วนของรายงานการ
ประเมินตนเอง และรายการหลักฐาน
ตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด โดย 
- เข้า Google พิมพ์ว่า Cheqa 
Online 
- คลิกเลือกปีการศึกษา 
- คลิกปุ่มสถาบัน เลือกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
- คลิก สถาบัน เลือกมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- ผู้ตรวจประเมินฯ เข้า Username 
และ Password ที่ส านักงานประกัน
คุณภาพเป็นผู้ก าหนดให ้
- ผู้ตรวจประเมินฯ คลิกเมนสู่วนน า
และบทสรุปผู้บริหาร และตรวจสอบ
คะแนนประเมินตนเอง และรายการ
หลักฐาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 

5-7 วัน 1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอก
ข้อมูลฐานข้อมูล
ประกันคณุภาพ 
3. คู่มือการกรอก
ข้อมูลฐานประกัน
คุณภาพ 

2

3

กรอกข้อมูลประเมินตนเองและ
รายการหลักฐานทุกตัวบ่งช้ีใน

ระบบ

ผู้ตรวจฯ ตรวจสอบ
ข้อมูลและ

ประเมินผลตาม
องค์ประกอบและ

ตัวชี้วัด 

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

6. ผู้ตรวจ
ประเมินฯ 

ผู้ตรวจประเมินฯ กรอกข้อมูล
รายงานตรวจประเมินฯ เข้าระบบ 
- เมนูหลัก เลือกผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
ภายในผู้ตรวจประเมินตามตัวช้ีวัด 
กรอกผลการตรวจในช่องกรรมการ
ทุกตัวช้ีวัดกดบันทึกหลังจากนั้น
ตรวจสอบคะแนนโดยคลิกเมนูหลกั 
เข้ารายงานคะแนน 

3 วัน 1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานข้อมูลประกัน
คุณภาพ 
3. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานประกันคณุภาพ 
4. บันทึกภาคสนาม
ระดับคณะ 

7. ผู้ตรวจ
ประเมินฯ/
ส านักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

มหาวิทยาลยั 

 
 

ผู้ตรวจประเมินฯ กดยืนยันความ
ถูกต้อง และกดส่งรายงานข้อมูลการ
ตรวจประเมินไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของมหาวิทยาลยัฯ 
- โดยเข้าเมนูหลักเลือกส่งรายงาน 
และกรอกรหัสผู้ประเมิน กดส่ง
รายงาน 
- หลังจากผู้ตรวจยืนยันรายงานเสร็จ 
Admin มหาวิทยาลยัจะเข้าสู่ระบบ 
เพื่อกดส่งรายงานประเมินตนเองไป
ยังต้นสังกัด 

3-5 
วัน 

1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
คณะ (SAR) 
2. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานข้อมูลประกัน
คุณภาพ 
3. คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐานประกันคณุภาพ 

 

ผู้ตรวจฯ ยืนยันความถูกต้อง
ข้อมูลผลการตรวจประเมินฯ 

ผู้ตรวจบันทึกข้อมูลการตรวจ
ประเมินฯ 

3

สิ้นสุด 

113

113



มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การวางแผนงานดานประกันคุณภาพ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-22 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมได
1.2 เพ่ือเปนกรอบและแนวทางในการดาเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาในปการศึกษานั้น

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการวางแผนดานประกันคุณภาพ ไดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแตแตงคณะกรรมบริหารคุณภาพและกากับติดตามการดาเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือทําแผนประกันคุณภาพ แผนพัฒนาคุณภาพและปฏิทินการดําเนินงานประกันคุณภาพ รวมถึงกําหนด
ผูรับผิดชอบการดําเนินงาน และกําหนดคาเปาหมายในแตละตัวบงชี้ เพ่ือใหการดําเนินมีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวตัถุประสงค 

คําจํากัดความ : - คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารคุณภาพและกากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพ
การศึกษา
- ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ประจําปการศึกษา นั้นๆ
- แผนการประกันคุณภาพ หมายถึง แผนการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม ประจําปการศึกษา นั้นๆ
- แผนพัฒนาคุณภาพ หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ปการศึกษา นั้นๆ จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจากปการศึกษาท่ีผานมา 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการอํานวยการ : พิจารณาแผนประกันคุณภาพประจําปการศึกษา 
คณะกรรมการบรหิาร: พิจารณาแผนประกันคุณภาพประจาํปการศึกษา 
คณะกรรมการ: กําหนดนโยบายการประกันคุณภาพ, กํากับติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพ, สนับสนุน 
สงเสริมใหเกิดการประกันคุณภาพ,กําหนดเปาตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ,กําหนดผูกํากับและผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
คณบดี : พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามดานประกันคุณภาพ, พิจารณา
เปาหมายและตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ, พิจารณาแผนประกันคุณภาพการศึกษา,พิจารณาแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
งานประกันคุณภาพ : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
เจาหนาท่ีประกัน : ประสานงานกับหลักสูตรในการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
, จัดทําเปาหมายตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ, จัดทําผูกํากับและผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
อาจารยประจาหลักสูตร : จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา, พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด,พิจารณาผูกํากับ
และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การวางแผนงานดานประกันคุณภาพ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-22 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
• คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557

แบบฟอรมท่ีใช : 1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา
2. แบบฟอรมแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan)
3. แบบฟอรมตัวบงชี้และเปาหมายการประกันคุณภาพการศึกษา
4. แบบฟอรมผูกํากับและผูรับผิดชอบการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คาส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและกากับ
ติดตามการดําเนินงาน
ดานประกันคุณภาพ
การศึกษา) 

คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและกาํกับ
ติดตามดานการประกันฯ 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

 แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

ตัวบงชี้และเปาหมายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

ผูกากับและผูรับผิดชอบ
การจัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรวำงแผนงำนด้ำนประกันคุณภำพ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. 
รองคณบดีทั้ง 

3 ฝ่าย/
ประธาน
หลักสตูร/
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ

ประจ าคณะ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารและ
พัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร/คณะ 

1 วัน 1. ค าสั่งคณะกรรมการ
บริหารและพัฒนาระบบ
ประกันคณุภาพ  

2. คณบด ี

 พิจารณา 

1. เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม 

1 วัน 1. ค าสั่งคณะกรรมการ
บริหารและพัฒนาระบบ
ประกันคณุภาพ 

3. 
เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ

ประจ าคณะ 

1. จัดท าแผนประกันคุณภาพ
การศึกษาประจ าปีการศึกษา 
2. ประสานอาจารย์ประจ า
หลักสตูรในการจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ 
3. ประสานกับรองคณบดีทั้ง
3 ฝ่าย ในการจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ 
4. ประสานอาจารย์ประจ า
หลักสตูร และรองคณบดีทั้ง 3 
ฝ่ายในการก าหนดตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายการประกันคณุภาพ 
และจัดท าข้อมูลดังกล่าว 
5. ประสานอาจารย์ประจ า
หลักสตูร และรองคณบดีทั้ง 3 
ฝ่ายเพื่อก าหนดผู้ก ากับและ
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด พร้อมทั้ง
จัดท าข้อมูลดังกล่าว 

7-15 วัน 1. แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับหลักสตูร/คณะ/สนง. 
2. ตัวบ่งช้ีและเป้าหมายการ
ประกันคณุภาพ 
3. ผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัด 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารและ
พัฒนาระบบประกันคุณภาพระดบั

หลักสตูร /คณะ 

- จัดท าแผน/ปฏิทิน ประกันคุณภาพ 
- จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
- ก าหนดตัวบ่งชี้และเปา้หมาย 
- ก าหนดผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบตัวชีว้ดั 

1

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

4. อาจารย์
ประจ า

หลักสตูร/
ประธาน

หลักสตูร/รอง
คณบดีทั้ง3 
ฝ่าย/คณบดี

คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

1. อาจารย์ประจ าหลักสูตร
พิจารณาแผนพัฒนาหลักสูตร 
2. รองคณบดีทั้ง 3 ฝ่าย
พิจารณาแผนพัฒนาคณุภาพ
ประจ า 
3. อาจารย์ประจ าหลักสูตร
พิจารณาตัวช้ีวัดและค่า
เป้าหมายการประกันคณุภาพ 
พร้อมท้ังลงนามรับรองความ
ถูกต้อง ประธานหลักสูตรลง
นามเป็นผู้ทบทวน และรอง
คณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 
เป็นผู้อนุมัต ิ
4. ประธานหลักสูตรพิจารณาผู้
ก ากับและผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
5. รองคณบดีทั้ง 3 ฝ่าย
พิจารณาตัวช้ีวัดและค่า
เป้าหมายการประกันคณุภาพ
พร้อมท้ังลงนามรับรอง และรอง
คณบดฝี่ายบริหารและแผนลง
นามเป็นผู้ทบทวน คณบดลีง
นามเป็นผู้อนุมัต ิ
6. คณบดีและรองทั้ง 3 ฝ่าย
พิจารณาผู้ก ากับและ
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
7. คณะกรรมการบริหารและ
คณะกรรมการประจ าคณะ 
พิจารณาค่าเป้าหมายการ
ประกันคณุภาพ และ
แผนพัฒนาคุณภาพระดับ
หลักสตูร/และระดับคณะ 

1-2 
วัน 

1. รายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1

2

พิจารณา 

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ย้อนกลับไปล าดับที่ 3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5. เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

1. จัดท าบันทึกข้อความส่ง
ข้อมูลไปยัง สนง.ประกัน
คุณภาพ 
2. เสนอคณบดีลงนาม
3. ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องไปยัง
สนง.ประกันคณุภาพ 
มหาวิทยาลยั (ในรูปแบบ
เอกสาร หรือ ผ่านระบบ E-
document 

1-2 
วัน 

1. บันทึกข้อความส่ง
2. แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
หลักสตูร/คณะ/สนง. 
3. ตัวบ่งช้ีและเป้าหมายการ
ประกันคณุภาพ 
4. ผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัด 

2

จัดส่งข้อมูลใหผู้้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องและ
จัดส่งไปยัง สนง.
ประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั 

สิ้นสุด 
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