
 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

 

 สํานักงานคณบดี  

สํานักวิชาวศิวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

ปการศึกษา 2566 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
 



คํานํา 
สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ไดจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report: SAR) ประจําปการศึกษา 2566 ฉบับนี้ข้ึนตามมาตรฐานและตัวบงชี้คุณภาพในระบบ

การประกันคุณภาพระดับหนวยงานสนับสนุน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2566 

รายงานนี้ประกอบดวย บทสรุปผูบริหาร ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานของทุกตําแหนง  

ระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายใน และขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ  

รายงานการประเมินตนเองฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเปนรายงานผลการดําเนินงานตามระบบและกลไกการ

ประกันคุณภาพภายในของระดับหนวยงานสนับสนุน สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และสาธารณชน โดยมีรอบระยะเวลาในการดําเนินงาน

ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2566 ถึง วันท่ี 31 พฤษภาคม 2567 หากทานผูอานรายงานฉบับนี้มีขอเสนอแนะเพ่ือการ

พัฒนาและปรับปรุงประการใด สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ยินดีนอมรับ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรมใหไดมาตรฐาน 

และมีการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่องตอไป 

 

     

    สํานักงานคณบดี 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

บทท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน 

- ชื่อหนวยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ       1 
- ปรัชญา ปณิธาน พัทธกิจ เปาหมายและวัตถุประสงค     2 
- โครงสรางองคกร และการบริหาร         4 
- บุคลากรสํานักงานคณบดี         5 
- โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานคณบดี       7 
 

บทท่ี 2 คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ประวัติความเปนมาสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม  

  

โครงการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก 

( Eastern Economic Corridor Development:  EEC)  

ถูกคาดหวังใหเปนโครงการสําคัญท่ีจะชวยพัฒนาประเทศ

ไทยเขาสูยุค Industry 4.0 และสงแรงขับเคลื่อนตอถึง 

Thailand 4.0 เ น่ืองจากทํา เล ท่ีตั้ ง เปนยุทธศาสตร ท่ี

ไดเปรียบ เปนศูนยกลางระบบ Logistic ของภูมิภาคอาเซยีน 

และเปนศูนยกลางอุตสาหกรรมของไทยท่ีจะเกิดข้ึนใน

อนาคต รัฐบาลจึงไดเตรียมการในสวนของการพัฒนา

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

อุตสาหกรรมเปาหมายเดิม ไดแก อุตสาหกรรมยานยนต

สมัยใหม อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกสอัจฉรยิะ อุตสาหกรรม

การทองเ ท่ียว อุตสาหกรรมเทคโนโลยี ชีวภาพ และ

อุตสาหกรรมการแปรรูปอาหาร และไดเพ่ิมเติมอุตสาหกรรม

แหงอนาคตอีก 5 อุตสาหกรรม ท่ีมีความเก่ียวของกับ

อุตสาหกรรมหลักของ EEC และประเทศไทย ไดแก  

อุตสาหกรรมหุนยนตเพ่ือการอุตสาหกรรม อุตสาหกรรมการ

บินและโลจิสติกส อุตสาหกรรมเช้ือเพลิงและเคมีชีวภาพ 

อุตสาหกรรมดิจิทัล และอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 

ท้ังน้ีคลัสเตอรอุตสาหกรรมท่ีมีการใชงานศาสตรดาน

วิศวกรรมน้ันมีอยูเปนจํานวนมากในพ้ืนท่ี แตการผลักดัน

โครงการ EEC เพ่ือใหตอบยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

หากจะตองลงทุนเพ่ือเพ่ิมมูลคาสินคาโดยใชนวัตกรรมการ

ผลิต การเตรียมแรงงานเพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเปาหมาย 

รวมท้ังการพัฒนาเทคโนโลยีดานวิศวกรรมท่ีกาวหนาน้ัน มี

ความ จําเปนจะตองดําเนินการควบคูไปกับการผลักดันให

เกิดการลงทุน ปญหาการขาดแคลนแรงงานซึ่งเกิดจาก

แรงงานท่ีจบการศึกษาดานสายอาชีพท่ีลดลง และมีทักษะ

แรงงานท่ีไมตรงตามความตองการ รวมถึงนวัตกรรมการ

ผลิตท่ีลาสมัยใหม อาจสงผลใหผูประกอบการมีโอกาส

ขาดทุนเน่ืองจากตนทุนการผลิตสูงกวาผูผลิตรายอ่ืน ผูผลิตท่ี

มีบุคลากรท่ีเช่ียวชาญและสามารถคิดคนสิ่งประดิษฐใหมๆ

ข้ึนมาตอบโจทยปญหาการผลิตจะสรางความเขมแข็งในการ

แขงขันได ตัวอยางเชน การสรางนวัตกรรมท่ีทดแทนการใช

แรงงานไรทักษะจํานวนมาก เชนการพัฒนาหุนยนตมาใช 

เพียงตัวเดียว ก็สามารถทดแทนแรงงานได 5-10 เทา ดังน้ัน

การจัดตั้งหนวยงานท่ีชวยผลักดันและสงเสริมใหเกิดการ

ผลิตและพัฒนาบุคลากร ท่ี เ ช่ียวชาญและนวัตกรรม

อุตสาหกรรมข้ึนในพ้ืนท่ี EEC น้ันยอมกอใหเกิดประโยชนตอ

การพัฒนาอุตสาหกรรมท้ัง 10 คลัสเตอร โดยมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตบางพระ ซึ่งตั้งอยู

ในเขตพ้ืนท่ีระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก จึงไดเสนอ

แผนงานจัดตั้งสานักวิชาวิศวกรรมศาสตร ดังรายละเอียด 

ในเอกสารแผนงานน้ี  

สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม เปนหน่ึงในหนวยงานท่ีใหสนับสนุนทางการศึกษา

ของสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีหนาท่ีสนับสนุนพันธกิจ

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 ไดแก การผลิตบัณฑิต การวิจัย การ

บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ

สิ่งแวดลอม และพันธกิจดานการบริหารจัดการ ในการ

สนับสนุนดานผลิตบัณฑิต สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวัน ปจจุบัน

ประกอบไปดวย 4 หลักสูตร ปริญญาตรี 3 หลักสูตร ไดแก  

- หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกสและหุนยนต  

- หลักสูตรวิศวกรรมเกษตร  

- หลักสูตรวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส 

ปริญญาโท 1 หลักสูตร คือ  

- หลักสูตรเทคโนโลยีพลังงาน  

คณบดีคนปจจุบัน ไดแก ผศ.คมกฤช กิตติพร 
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 2. ปรัชญา วิสัยทัศน  ปณิธาน เปาหมาย เอกลักษณ อัตลักษณ ประเด็นยุทธศาสตร ของหนวยงาน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนัธกจิ      

1. ดานการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพ่ือกาว
สูความเปนองคกรคุณภาพรวมถึงการพัฒนา
ศักยภาพและความม่ันคงของบุคลากร 
2. ดานการผลิตบัณฑิตดานวิชาชีพ วิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี ท่ีมีมาตรฐานระดับนานาชาติ 
3. ดานการพัฒนางานวิจัย งานสรางสรรค และ
นวัตกรรมท่ีสรางคุณคาระดับชาติ และระดับ
อาเซียน 
4. ดานการบริการวิชาการแกสังคมโดยนําความรู
ผสานภูมิปญญา และสรางความเขมแข็งใหกับ
ชุมชน สังคม ท้ังในประเทศ และภูมิภาคอาเซียน 
5. ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีเชื่อมโยงกับ
งานวิจัยและการจัดการเรียนการสอน 

ปรัชญา      

สรางคน สรางนวัตกรรม กาวล้ําเทคโนโลยี  
ปนิธาน      
เกงงาน วิชาการดี มีจรรยาบรรณ สรางสรรคเทคโนโลย ี
วสัิยทศัน์      

สรางสรรคและพัฒนาบัณฑิตสูนักปฏิบัติระดับประเทศ 
อัตลักษณ ์                                                        

บัณฑิตนักปฏิบัติ 
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เปาประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปาประสงค             

1. สงเสริมสนับสนุนใหมีการบริหารจัดการองคกรสูองคกรคุณภาพ 

2. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติดานวิศวกรรมศาสตร ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือตอบการพัฒนาเขต

พัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) สนองการพัฒนาประเทศ 

3. พัฒนางานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรม ท่ีมีคุณภาพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4. บูรณาการองคกับภาคอุตสหกรรม เพ่ือสรางความเขมแข็งใหภาคอุตสาหกรรม และ SME รวมถึงสราง     

รายไดแกสํานักวิชาฯ  

5. สงเสริมสนับสนุนการสืบสานทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ินและความเปนไทย 
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โครงสรางองคกร สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 2566 
 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 

และนวัตกรรม 

 

คณะกรรมการบริหาร 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
 

ฝายวิชาการและวิจัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

และกิจการพิเศษ 
 

สํานักงานคณบดี หลักสูตร/ศูนยฯ 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

1.แผนกงานสารบรรณ 
- งานเอกสารเขา-ออก 

- งานดานเลขานกุาร 

- งานประชุม 

- งานบุคลากรและสวัสดิการ 

- งานงบประมาณและพัสดุ 

- งานเว็บไซต 

- งานบริการวิชาการ/หารายได 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

2.แผนกวิชาการ วิจัย และ

บริการวิชาการ 
- งานรับสมัคร นศ. 

- งานทะเบียน/ประมวลผลทาง

การศึกษา 

- สหกจิศึกษา/ฝกงาน 

- งานปรับปรุงและพัฒนา

หลักสูตร 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3.แผนกกิจกรรมนกัศึกษา
และกจิการพิเศษ  
 

- งานใหคําปรึกษา  

- ทุนการศึกษา  

- งานแนะแนวและอาชพี  

- กีฬานันทนาการ  

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

4.แผนกประกันคุณภาพ  
 
- งานประกันคุณภาพภายใน  

- งานประกันคุณภาพภายนอก  

- งานบริหารความเส่ียง  

- งานการจัดการความรู  

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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   ผูบริหารสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
 

ผศ.คมกฤช  กิตติพร 
คณบด ี

 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 
รักษาราชการแทน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

นางสาวชนิดา บุพตา 
รองคณบดี 

ฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
 

ผศ.ระวิน สืบคา 
รองคณบดี 

ฝายวิชาการและวิจัย 
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โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
 

ผศ.คมกฤช กิตติพร 
คณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 

และนวัตกรรม 

 

คณะกรรมการบริหาร 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
 

ผศ.ระวิน  สืบคา 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
 

นางสาวชนิดา บุพตา 

รองคณบดีฝายกิจการ

นักศึกษาและกจิการพิเศษ 
 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

รักษาราชการแทน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หลักสูตร/ศูนย 

นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

1.แผนกงานสารบรรณ 
นางสาวทศันวรรณ โอสุวรรณ 
นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 

- งานเอกสารเขา-ออก 

- งานดานเลขานกุาร 

- งานประชุม 

- งานขอใชยานพาหนะ 

- งานงบประมาณและพัสดุ 

- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

2.แผนกวิชาการ วิจัย และ

บริการวิชาการ 
นางสาวไพรินทร คงสมร 
นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
- งานรับสมัคร นศ. 
- งานทะเบียน/ประมวลผลทาง
การศึกษา 
- สหกจิศึกษา/ฝกงาน 
- งานปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตร 
- งานบริการวิชาการ/หารายได 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

3.แผนกกิจกรรมนกัศึกษา
และกจิการพิเศษ  
นางสาวศิษฐาปนี ชัยสาร 
 

- งานใหคําปรึกษา  

- ทุนการศึกษา  

- งานแนะแนวและอาชพี  

- กีฬานันทนาการ  

- งานอ่ืนๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

 

4.แผนกประกันคุณภาพ  
นางสาวทศันวรรณ โอสุวรรณ 
 
- งานประกันคุณภาพภายใน  

- งานประกันคุณภาพภายนอก  

- งานบริหารความเส่ียง  

- งานการจัดการความรู  

- งานอ่ืน ๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
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ขอมูลดานบุคลากรสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มีจํานวนท้ังส้ิน 5 ราย ดังนี ้

1. นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 

2. นางสาวไพรินทร คงสมร 

3. นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 

4. นางสาวทัศนวรรณ โอสวุรรณ 

5. นายธีรภัทร ภักด ี

 

บุคลากรสํานักงานคณบดี  

ตําแหนง 
ประเภท 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงาน
ตามภารกิจ 

รวม 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
นางสาวเบญจมาศ สุวรรณทัต 1   1 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป       
1.นางสาวไพรินทร  คงสมร  1  1 
2.นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ    1 1 
3.นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ   1 1 
4.นายธีรภัทร ภักด ี   1 1 

รวมบุคลากร 1 1 3 5 
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บทที ่2 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ตําแหนงและหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1 แผนกสารบรรณ 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดานเลขานุการคณบดี รองคณบดี หัวหนาสํานักงานคณบดี งานดานสารบรรณ

งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุ ประสงคเพ่ืออํานวยความ

สะดวกตอผูปฏิบัติงาน ประสานการจัดทําคําเสนอของบประมาณ ประสานการเบิก จายประสานงานงบประมาณ 

ควบคุมงบประมาณประจําป ประสานการบริหารจัดการดานพัสดุ และประสานการรายงานดานการเงิน พัสดุ 

งบประมาณ รายงานประจําป จัดทําเว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานประสานจัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงาน และการพัฒนา วิเคราะห บริหารงาน

บุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และการบริการวิชาการแกชุมชน สังคม อยางยั่งยืน จัดทําแผนพัฒนาของ

หนวยงานและแผนการจัดหารายไดของหนวยงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงานรวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ ในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ มอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-01 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 

3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการรับหนังสือราชการและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการรับหนังสือราชการ (ไมเกินรอยละ 5) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการรับหนังสือ ท้ังหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ตั้งแตข้ันตอนการ

เปดระบบเอกสารราชการ (e-Document)/(Paper) การลงทะเบียนรับหนังสือ การเสนอตอผูบังคับบัญชา 

การสงหนังสือใหกับสวนงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ และบันทึกคําสั่งการลงฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

- ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบ ในการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง 

ระบบการรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือ หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

- หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในทางราชการ เชน หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ

หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงไมใชสวนราชการ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงไมใชสวนราชการมีไป

ถึงสวนราชการ เปนตน 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบด ี: พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ 
หัวหนาสํานักงานคณบดี : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกคําเสนอหนังสือเสนอตอคณบดี 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป : ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาความสําคัญและความเรงดวนของเอกสาร 
ลงทะเบียนหนังสือรับและเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี บันทึกคําสั่งการลงในทะเบียนหนังสือรับและจัดเก็บ
เอกสาร 

เอกสารอางอิง : - ฐานขอมูล Excel โดยจัดทําตามรูปแบบทะเบียนหนังสือรับ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอรมท่ีใช : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงานทั่วไป หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1      

2 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

   1. รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอก/ภายใน และจากระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 
2. จัดลําดับความสาํคัญ (ช้ัน
ความเร็ว ช้ันความลับ) 
3. กรณีเอกสารดวน สําเนาให
ผูเก่ียวของโดยตรงทราบและ
ดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 
4. พิมพหนังสือตนเรื่องจากระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

3 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
โดยแยกเปนทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
2. กรณีหนังสือไมถูกตอง ประสาน
คืนเจาของเรื่อง 

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

4 หัวหนา
สํานักงาน
คณบด ี

 1. ตรวจสอบความถูกตอครบถวน
ของหนังสือ และเอกสารแนบ 
2. กรณีหนังสือครบถวนถูกตอง 
บันทึกคําเสนอหนังสือราชการเสนอ
ตอคณบดเีพ่ือพิจารณาสั่งการ 
3. กรณีหนังสือไมครบถวน ถูกตอง 
ประสานสงคืนเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปดําเนินการแกไข 

5 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

5 หัวหนา
สํานักงาน 

 หัวหนาสํานักงานเสนอหนังสือตอ
คณบด ี

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

6 คณบด ี  1. พิจารณาสั่งการ/นาม 
2. สงหนังสือกลับมายังหัวหนา
สํานักงาน เพ่ือดําเนินงานตามคําสัง่
การตอไป 

 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

      

เริ่มตน 

1 

รับหนังสือ ตรวจสอบ 

คัดแยก และจัดลําดับ

ความสําคญั 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองและ

บันทึกคําเสนอหนังสือ 

ไมถ่กูตอ้ง 

 พิจารณาสั่งการ/

ลงนาม 

ถกูตอ้ง 

เสนอหนังสือตอคณบด ี

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 หัวหนา
สํานักงาน 

 หัวหนาสํานักงานสงหนังสือคืน
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
ดําเนินการตามคําสั่งการตอไป 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

8 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  1. สงเรื่องใหหนวยงาน/บุคคลท่ี
เก่ียวของตามคําสั่งการ  
2. กรณีดําเนินการผานระบบ
เอกสารราชการ (e-Document) 
พิมพใบสั่งการจากระบบเอกสาร
ราชการแนบตนเรื่อง 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
2. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 

9 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 บันทึกคําสั่งการ ลงในทะเบียน
หนังสือรับภายใน/รับภายนอก 

3 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
 

10 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมแยกประเภท
เอกสาร 
 

2 นาที 1. หนังสือตาง ๆ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

สิ้นสด 

สงหนังสือคืนเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

สงเรื่องใหหนวยงาน / 
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

 

บันทึกคําสั่งการ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดทําและสงหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-02 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2566 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 
3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการจัดทําและสงหนังสือราชการพรอมท้ังปฏิบัติได
อยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของขอผิดพลาดในการจัดทําและสงหนังสือราชการ (ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการสงหนังสือท้ังหนังสือภายนอก หนังสือภายใน คําสั่งและประกาศ 

โดยเริ่มต้ังแตการรับคําสั่งการจากคณบดี/ความประสงคของบุคลากรของคณะ การราง/พิมพหนังสือ เสนอ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวของ และบันทึกขอมูลลง

ฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

- ระบบเอกสารราชการ (e-Document) หรือ ระบบ ในการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ หมายถึง 

ระบบการรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือ หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

- หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง

สวนราชการ หรือสวนราชาการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชาการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

- หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ ภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก ขอความ (การใชหนังสือภายใน สวนราชการมัก

นิยมใชเฉพาะเรื่องท่ีติดตอภายในกรมเดียวกันเปนสวนใหญ หากมีหนังสือไปตางกรมแมอยูในกระทรวง

เดียวกันมักนิยมใชหนังสือราชการ ภายนอก) 

- คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑ และให

จัดทําตามแบบท่ี 4 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมี

อํานาจท่ีออกคําสั่ง ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึง

อํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี 

ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธสักราชท่ีออกคําสั่ง ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็ม

ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

- ประกาศ คือ ขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตรา
ครุฑ จัดทําตามแบบทายระเบียบขอ 7 ของระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณบดี : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง ลงนามตรวจทานหนังสือราชการและเสนอคณบด ี
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดทําและสงหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-02 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2566 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป : รับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา จัดทําหนังสือราชการ เสนอหัวหนาสํานักงาน ออก
เลขทะเบียนหนังสือสง จัดเก็บสําเนาคูฉบับและจัดสงหนังสือราชการ 

เอกสารอางอิง : - ฐานขอมูล Excel โดยจัดทําตามรูปแบบทะเบียนหนังสือสง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

แบบฟอรมท่ีใช : - ทะเบียนหนังสือสง 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
- คําสั่ง 
- ประกาศ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 
 

  
 
 

 
 

  

2 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 รับหนังสือขอความอนุเคราะห
จากสาขาวิชา/ คําสั่งการจาก
ผูบังคับบัญชา 

5 นาที หนังสือบันทึกขอความ 
 

 
 

3 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. จัดพิมพหนังสือราชการ
ประเภทตาง ๆ จํานวน 2 ฉบับ  
2. ตรวจสอบเน้ือหาใหถูกตอง
และครบถวนตามคําสั่งการ / 
ตามความประสงค 

10 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

4 หัวหนา 
สํานักงาน
คณบด ี

 
 
 

1. หัวหนาสํานักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของหนังสือ และ
เอกสารแนบ 
2. กรณีหนังสือครบถวน
ถูกตอง หัวหนาสํานักงาน
คณบดลีงนามตรวจทาน 
3. กรณีหนังสือไมครบถวน 
ถูกตอง ประสานสงคืน
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ดําเนินการแกไข 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

5 หัวหนา 
สํานักงาน
คณบด ี

 หัวหนาสํานักงานคณบดีเสนอ
หนังสือตอคณบดีเพ่ือพิจารณา
ลงนาม 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

6 คณบด ี
 

 
 
 
 

1. คณบดีพิจารณาลงนาม 
2. กรณีไมลงนาม ประสาน

สงคืนหัวหนาสํานักงาน 
 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 

      
 
 

ผูบังคับบัญชาสั่งการ/

สาขาวิชาแจงความประสงค 

ราง/พิมพ           

บันทึกขอความ หนังสือ

ภายนอก คําสั่ง ประกาศ 

พิจารณาตรวจทานและ

ลงนามตรวจทาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอหนังสือตอ

คณบด ี

เริ่มตน 

ลงนาม 

ไมลงนาม 
 พิจารณาลงนาม 

 

1 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือท้ัง 2 ฉบับ 
และเก็บเอกสารฉบับรางไวเปน
หลักฐาน 
2. กรณีหนังสือท่ีมีความ
ตองการเรงดวน  ให
ประทับตราระดับความเร็วดวย
หมึกสีแดงและดาํเนินการจัดสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของทันที      
3. กรณีหนังสือของฝายตาง ๆ 
เมื่อเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขเสร็จเรียบรอยใหนํา
ฉบับจริงสงคืนฝายเพ่ือสําเนา
และจัดเก็บเอกสารไวท่ีฝาย
งานตาง ๆ และนําตัวจริงสงไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียว 

5 นาที 
 
 

1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. คําสั่ง 
4. ประกาศ 
5. เลมทะเบียนหนังสือสง
ภายใน / ภายนอก /  คําสั่ง / 
ประกาศ 

8 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 จัดสงเอกสารไปยังหนวยงาน / 
ผูท่ีเก่ียวของ  โดยสามารถ
สแกนเอกสารและสงผานระบบ
เอกสารราชการ (e-
document) / สงเอกสารฉบับ
จริงได 

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

9   -    

 
 

 

ออกเลขหนังสือ 

 

สงหนังสือใหหนวยงาน/
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

จบการทํางาน 

1 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยี 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-03 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน  
3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการประชุมและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการประชุม (ไมเกินรอยละ 2 /การประชุม 1 ครั้ง) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการกําหนดการประชุม และกําหนดวันเสนอวาระการประชุม ประสาน
การใชหองประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุมสงไปยังคณะกรรมการ/บุคคลท่ีเก่ียวของ รับเรื่องท่ีนําเสนอวาระ
เขาท่ีประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมความพรอมกอนการประชุม เขารวมประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม เสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีและคณบดีตรวจสอบความถูกตอง เสนอรายงานการประชุมเพ่ือ
รับรองตอท่ีประชุมครั้งถัดไป และแจงผูท่ีเก่ียวของดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ :  
 

- ระเบียบวาระการประชุม คือ ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอท่ีประชุม บางหนวยงานใชคําวา วาระ 
- รายงานการประชุม คือ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเปนทางการ หรือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ : เสนอวาระการประชุม พิจารณาอนุมัติวาระเขาท่ีประชุม นําเสนอวาระการประชุม และ
พิจารณาใหขอเสนอแนะในแตละวาระ  
กรรมการ : เสนอวาระการประชุม และนําเสนอวาระการประชุม พรอมท้ังรวมพิจารณาวาระการประชุม  
ฝายเลขานุการ : จัดทําวาระการประชุม จดมติรายละเอียดการประชุมและสรุปรายงานการประชุม แจงมติท่ี
ประชุมตอผูเก่ียวของ หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. แบบสงเรื่องเขาระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการประชุม เลขานุการ หองจัดเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1      

2 คณะกรรมการ  คณะกรรมการกําหนดแผนวัน
ประชุมประจําป 
 
 
 

10 นาที 1. ปฏิทินการประชุม
ประจําป 

3 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการประสานการใชหอง
ไปยังเจาหนาท่ีท่ีดูแลหองประชุม 
 

2 นาที 1. ระบบการจองหอง
ประชุม 

4 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการจัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม โดยแบงเปน 2 ประเภท 
1.กรณีเชิญบุคลากรภายใน ใชแบบ
บันทึกขอความ 
2. กรณีเชิญบุคลากรภายนอก ใช
แบบหนังสือภายนอก  

10 นาที 1. บันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

5 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการเสนอหนังสือเชิญ
ประชุมตอเลขานุการ 
 
 

2 นาที 1. บันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

6 เลขานุการ  1. เลขานุการตรวจสอบรูปแบบและ
รายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรับมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ 
2. ลงนามหนังสือท้ัง 2 ฉบับ 
3. กรณีไมลงนาม ประสานสงคืน
ผูชวยเลขานุการเพ่ือแกไข 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 

7 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการดําเนินการออกเลข
ทะเบียนหนังสือสง 
 
 

2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. ทะเบียนสงหนังสือ
ภายใน 
4. ทะเบียนสงหนังสือ
ภายนอก 

      

เริ่มตน 

กําหนดการประชุมและกําหนด

วันเสนอวาระการประชุม 

ประสานการใชหอง

 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

เสนอเลขานุการ 

 

ตรวจสอบ

ความถูกตองและ

พิจารณาลงนาม 

 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสง 

1 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

8 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการสแกนหนังสือ
เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสแลวสงผาน
ระบบเอกสารราชการ                
(e-Document) ไปยัง
คณะกรรมการภายใน/บุคคลท่ี
เก่ียวของภายใน 
2. สแกนหนังสือเปนไฟล
อิเล็กทรอนิกสแลวสงไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ไปยัง
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

5 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความ 
2. หนังสือภายนอก 
3. ระบบเอกสารราชการ 
(e-Document) 
4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
(e-mail) 

9 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการรับเรื่องจากสวนงาน
ตาง ๆ ของคณะท่ีจะนําเสนอวาระ
เขาท่ีประชุมเสนอตอประธาน
กรรมการเพ่ือพิจารณานําวาระเขาท่ี
ประชุม 

5 นาที 1. วาระการประชุม 

10 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม โดยนําวาระการประชุม
ท่ีผานการพิจารณาจากประธาน
กรรมการมาจดัทําระเบียบวาระการ
ประชุม 

2 ชม. 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

11 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการประสานแมบาน
ทําความสะอาดสวนตาง ๆ ของหอง
ประชุมและจัดเตรยีมอุปกรณอาหาร
วาง 
2. ประสานเจาหนาท่ีสารสนเทศ
ติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแล
ระบบเครื่องเสียง จอแสดงภาพ และ
เครื่องปรับอากาศในหองประชุม 
3. จัดเตรยีมเบ้ียประชุม (กรณี
ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ) 
4. จัดเตรยีมเครื่องเขียน และเครือ่ง
บันทึกเสียงใหมีความพรอมใชงาน 

15 นาที 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  

สงไปยังคณะกรรมการ/

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

1 

รับเรื่องท่ีนําเสนอวาระ

เขาท่ีประชุม 

จัดทําระเบียบ

วาระการประชุม 

เตรียมความพรอมกอน

การประชุม 

2 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

     

12 คณะกรรมการ
และผูเก่ียวของ 

 1. คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของเขา
รวมประชุมโดยพรอมเพรียง 
2. ประธานกลาวเปดประชุมและ
ดําเนินการตามระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. ผูชวยเลขานุการติดตาม
คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของท่ียังไมมา
เขารวมประชุม 
4. คณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ 
เสนอแนะในประเด็นตาง ๆ ท่ี
พิจารณาและรวมสรุปมติท่ีประชุม 
5. เลขานุการใชเครื่องบันทึกเสียง
ตั้งแตเริม่ประชุมจนสิ้นสุดการ
ประชุม จดบันทึกรายละเอียดการ
ประชุม ประเด็นขอเสนอแนะตาง ๆ 
จากคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ 

4 ชม. 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
2. เครื่องบันทึกเสียง 
 

13 ผูชวยเลขานุการ  1. ผูชวยเลขานุการจัดทํารายงาน
การประชุม โดยการฟงถอดเทป
บันทึกจากการประชุม 
2. เสนอเลขานุการพิจารณาลงนาม 
 

4 ชม. 1. รายงานการประชุม 
2. เทปบันทึกการประชุม 

14 ผูชวยเลขานุการ  1. คณะกรรมการรับรองรายงานการ
ประชุม (หากมีปรับแกไข ดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะ และแจง
คณะกรรมการใหพิจารณารับรองอีก
ครั้ง) 

10 นาที 1. รายงานการประชุม 
2. แบบตอบรับการรับรอง
รายงานการประชุม 

15 เลขานุการ  1. เลขานุการดาํเนินการตัดมติการ
ประชุม 
2. จัดทําบันทึกแจงผูเก่ียวของ 
3. ลงทะเบียนหนังสือสง 

 1. มติการประชุม 
2. บันทึกขอความ 
3. ทะเบียนหนังสือสง 

16 ผูชวยเลขานุการ  ผูชวยเลขานุการสงมติแจง
ผูเก่ียวของในแตละมตดิําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 1. มติการประชุม 
2. บันทึกขอความ 

17      

 

เขารวมประชุม 

จบการทํางาน 

2 

จัดทํารายงานการประชุม 

สงรายงานการประชุมให

คณะกรรมการรับรองรายงานการ

ประชุม 

ตัดมติการประชุม 

สงมตแิจงผูเก่ียวของ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขอความอนุเคราะหในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-04 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี  

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการขอความอนุเคราะหบริการงานบริการ 
2. เพ่ือใหบรรล ุวัตถุประสงคของผูมาขอใช บริการ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของผูใชบริการไดรับบริการตรงตามความตองการ (ถูกวัน ถูกเวลา ถูกสถานท่ี) (รอยละ 99)  

ขอบเขตงาน : 1. ใหบริการแกผู มาขอความอนุเคราะหงานบริการ 
2. ประสานงานกับหนวยงานภายในท่ีเก่ียวข องกับผูขอความอนุเคราะห 
3. สรุปผลและปร ับปรุงการใหบร ิการ 

คําจํากัดความ :  
 

การปร ับปร ุงซ อมแซม/การขอใชยานพาหนะ หมายถึง การทำใหอุปกรณสามารถใช งานไดอยางสมบ ูรณ  
ไดแก โตะ เกาอ้ี ประตู ระบบไฟฟา ระบบประปา ฯลฯ และ การขอใชยานพาหนะ หมายถึง การท่ีบุคลากรท่ี
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติภารกิจใดๆ และจําเปนตองใชรถของราชการจะตองจัดทําบันทึกเพ่ือขอใช
ยานพาหนะ 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) คือ ระบบท่ีใชในการขอความอนุเคราะหหนวยงานสวนกลางของ
มหาวิทยาลัยในการดําเนินงานตาง ๆ เชน การขอใชหองประชุม (สวนกลาง)  การขอความอนุเคราะหซอมแซม
ตาง ๆ  การขออนุญาตใหรถยนต (สวนกลาง) 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
- หัวหนาสํานักงานคณบดี 
- คณบดี  

เอกสารอางอิง : - บันทึกขอความ 
- แบบฟอรมการขอความอนุเคราะห  

แบบฟอรมท่ีใช : - บันทึกขอความการแจงซอมบํารุง 
- แบบฟอรมการขอความอนุเคราะหการขอใชยานพาหนะ / ขอใชหองประชุม 
 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกขอความ เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
ตูจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 

ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

   

               เริ่มตน   

 

   

1 เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

 
 

รับเรื่องการ 
ขอความอนุเคราะห 

 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ดําเนินการรับเรื่อง เสนอตอ

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

- กรณีเปนเรื่องเรงดวน ประสาน

เบ้ืองตนกับสวนงานท่ีเก่ียวของให

ผูรับบริการกอน   

2 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

2 หัวหนา

สํานักงาน

คณบด ี

                

 

 

             

หัวหนาสํานักงานพิจารณา

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง/

เสนอตอผูคณบด ี

2 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

3 คณบด ี

 

 

 

 

 

                ไมอนุมัต ิ

 

 

 

 

              อนุมัต ิ

คณบดีพิจารณาและสั่งการ 

 

10 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

4 เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

 

ดําเนินการแจงความ 

ประสงคผานระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(MIS) 

 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เขา

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

(MIS) สวนกลาง เพ่ือแจงความ

ประสงคงานซอมบํารุงและขอ

ความอนุเคราะหขอใชยานพาหนะ 

/ ขอใชหองประชุม ผานเว็บไซด 

mis.rmutto.ac.th 

10 นาที - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมการ

ขอใชยานพาหนะ/

ขอใชหองประชุม 

5 เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

 - เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พิมพ 

(Print) บันทึกขอความท่ีไดรับการ

อนุมัติเรยีบรอยแลวในระบบ MIS 

- ลงนามผูขออนุญาต และเสนอ

คณบดลีงนาม (ตามแบบฟอรม) 

- สําเนาจัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- จัดสงใหสวนงานท่ีเก่ียวของ 

10 นาที บันทึกขอความ 

(ตามแบบฟอรม) 

 

 

 

   

 

 

  

 

พิจารณา 

พิจารณา/

สั่งการ 

ส้ินสุด 

พิมพบันทึกขอความท่ีไดรับ
อนุมัติในระบบ (MIS) จัดสง

ใหสวนงานท่ีเก่ียวของ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนในการประสานการเบิกจาย 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-05 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจข้ันตอนการเบิกจายพรอมท้ังปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละของขอผิดพลาดในการเบิกจาย (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการเบิกจาย ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารใหถูกตองของเอกสารขอเบิกจากหนวยงาน

ภายในและสิ้นสุด กระบวนการเม่ือผูขอเบิกไดรับเงินตามความตองการ 

คําจํากัดความ :  
 

1. การใชจายเงินงบประมาณ  หมายถึง การใชจายงบประมาณประจําปตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณหรือเงิน งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
2. เงินงบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนการใชจายเงินของรัฐบาล ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค แหลงท่ีมาของ
รายรับรายจาย ของรัฐบาลในระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติถือเอาระยะเวลา 1 ป คือ เริ่มจาก 1 ตุลาคม ไปสิ้นสุดท่ี 
30 กันยายนของปถัดไป ซ่ึง มหาวิทยาลัยไดรับจัดสรรงบประมาณดังกลาวผานระบบ GFMIS และเบิกจาย
ผานระบบดังกลาว ซ่ึงไดรับกรอบวงเงินตาม พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  
3. งบอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ
คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจายดังกลาว 
4. หลักฐานการเบิกจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้แลว  
5. ใบสําคัญจาย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน เอกสารใบแจงหนี้ 
6. ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government 
Fiscal Management Information System) ซ่ึงปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยผานเครื่อง
คอมพิวเตอรโดยตรง  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ตรวจสอบ / ประสานการเบิกจาย /  ออกเลขทะเบียนหนังสือสง / จัดเก็บสําเนา 
หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง / เสนอคณบดี  
คณบดี : พิจารณาลงนาม 
เจาหนาท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / ดําเนินการตัดยอด 
เจาหนาท่ีการเงิน : ตรวจสอบ / ดําเนินการเบิกจาย  

เอกสารอางอิง : - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนในการประสานการเบิกจาย 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-05 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

นําสงคลัง พ.ศ. 2562 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การจายเงินและวิธีการจายเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรม บันทึกขอความ กค001 เบิกคาใชจายส านักงาน (สถาบัน / สํานัก) 
4. แบบฟอรม บันทึกขอความ กค004 ชดใชเงินยืมสวนกลาง (สถาบัน / สํานัก) 
3. แบบฟอรม บันทึกขอความ ขออนุมัติไปราชการพรอมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
4. แบบ 8708 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือสง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา หองจัดเก็บเอกสาร 5 ป เรียงตามวันที่  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 
 

 
 

  

 
1. 

ผูขอเบิก  
 
 
 

  1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

 
2. 

 
นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 - รับหนังสือบันทึกขออนุมัติเบิก
คาใชจาย จากผูขอเบิก 

- รวบรวมเอกสารขออนุมัตเิบ้ืองตน
จากผูขอเบิก 

 
 
 

 
5 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ลงทะเบียนหนังสือรับ

เอกสารบันทึกขอความ    

ขอเบิกคาใชจาย 

 

เริ่มตน 

1 

 

ผูขอเบิกคาใชจาย 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 
 

    

 
3. 

 
นัก

ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารในกาขอเบิก
คาใชจาย 

- กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง
ถูกตองติดตอผูเบิกเพ่ือแกไข 

- กรณีครบถวนถูกตอง           
เสนอหัวหนาสํานักงานคณบด ี

 
5 นาที/
เรื่อง 

 
 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

 
4. 

 
หัวหนา

สํานักงาน
คณบด ี

 
 

 
 

 
 
 

- หัวหนาสํานักงานพิจารณา 
- กรณีไมถูกตองสงกลับ             

นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
- กรณีถูกตองหัวหนาสาํนักงาน

รับทราบ  
- นักปฎิบัติการอุดมศึกษา       

เสนอคณบด ี

 
5 นาที/
เรื่อง 

 
 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล, 
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

 

 

ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. คณบด ี
- คณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
- กรณีไมอนุมัติ สงกลับแกไข หรือ
ยกเลิก 
- กรณีอนุมัติ นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา ดําเนินการไปยังกองคลัง 

5 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล,
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001

6. นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

- ออกเลขสงเอกสารในหนังสือสง 
และบันทึกขออนุมัต ิ

- สําเนาเอกสารเบิกคาใชจายจัดเก็บ
ไวเปนหลักฐาน 

-สงไปยังกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิก
คาใชจายตอ 

10 นาที/
เรื่อง 

1. แบบฟอรมขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอม
ประมาณการคาใชจายใน
การเดินทาง, แบบฟอรม
ในการดําเนินโครงการ  
2. เอกสารการประกอบ
ขออนุมัติในการเดินทาง
ไปราชการ, คาใชจาย
ดําเนินโครงการ 
3. หลักฐานคาใชจาย บิล,
ใบเสร็จ, ใบสําคัญรับเงิน 
4. แบบฟอรม กค001
5. ทะเบียนหนังสือสง

ลงทะเบียนหนังสือสง 

จบการทํางาน 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-06 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน 

3. เพ่ือใหบุคลากรและคณาจารยเขาใจกระบวนการทํางานการรับหนังสือราชการและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง (ไมเกินรอยละ 5) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง ท้ังสาขาวิชา ฝาย และ

สํานักงานคณบดี ตั้งแตข้ันตอนการตรวจสอบใบเสนอราคาเบื้องตน การลงทะเบียนรับรายงานความตองการ

จัดซ้ือจัดจาง การเสนอตอผูบังคับบัญชา การสงเอกสารใหกับสวนงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ และบันทึกคําสั่ง

การลงฐานขอมูล Excel 

คําจํากัดความ :  
 

การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ 

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน 

กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสนิคา นั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  

งานบริการ หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล 

กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของ 

หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ี 

ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ 

พาณิชย  

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ การ

จําหนายพัสด ุ

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ งานดานการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซ้ือ/จัด จางพัสดุ 
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
หัวหนาสํานักงานคณบดี : ใหความเห็นชอบการใชงบประมาณ ในรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง  

ผูขอใชพัสด ุ:จัดทํารายงานความตองการขอซ้ือ/ขอจาง 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับรายงานความตองการจัดซ้ือจัดจาง 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-06 

 
วันท่ีบังคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขครั้งท่ี : 
(ถามี) 

4. กฎกระทรวงกําหนดการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมตองทําขอตกลง 
เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 

แบบฟอรมท่ีใช : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1.แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง 

เจาหนาที่พัสดุ หองเก็บเอกสาร 10 ป แยกตามหมวด 
เรียงตามวันที่ 

2.แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง (สําเนา) 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

หองเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

1  
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 
 
 

   รับแบบฟอรมรายงาน ความตองการ
จัดซื้อจัดจางจากผูขอใช พัสด ุ

5 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

2  
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 ตรวจสอบความถูกตอง ของพัสดท่ีุ
จะขอซื้อ  
-กรณีถูกตองลงทะเบียนรับเอกสาร  
-กรณีไมถูกตองสงคืนหนวยงานท่ีขอ
ซื้อ/ขอจาง 
 

10 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

3 
 

 
หัวหนา

สํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานเสนอหนังสือตอ
คณบด ี

2 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

4 คณบด ี  คณบดลีงนามเพ่ืออนุมตัิ เอกสารขอ
ซื้อ/ขอจาง  

- กรณไีมอนุมตัปิระสานหัวหนา
สํานักงานเพ่ือแจงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไปดําเนินการแกไข
หรือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- กรณีอนุมัตคิณบดลีงนามใน 

เอกสารขอซื้อ/ขอจาง และเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป ดําเนินการสงให
เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

5 นาที 1. แบบฟอรม รายงาน
ความตองการขอซื้อ/ขอ 
จาง 

      

 
 

เสนอหนังสือตอหัวหนา

สํานักงานคณบด ี

เริ่มตน 

 ลงนามเพ่ืออนุมตั ิ

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
รับแบบฟอรมรายงาน      

ความตองการจัดซ้ือจัดจาง  

จากผูขอใชพัสดุ 

 

ตรวจสอบแบบฟอรม 

รายงานความตองการ 

จัดซ้ือจัดจาง 

ไมถูกตอง 

ถกูตอ้ง 

จบการทํางาน

 

29

29



 
มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานคณบด ี

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-07 
……………….   

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ :  

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในระดับปฏิบัติการในการปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงาน เปนเครื่องมือในการบริหารจัดการและติดตามนโยบายการปฏิบัติงานของผูบริหาร  
 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอน รอยละ 70 
 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลุมกระบวนการดําเนินการงานบริการวิชาการ ตั้งแตการกําหนดกรอบยุทธศาสตรจนสิ้นสุด
การติดตามและประเมินผล ดําเนินงานบริการวิชาการ 
 

คําจํากัดความ :  
 

- บริการวิชาการ หมายถึง การท่ีมหาวิทยาลัยมีการใหบริการวิชาการท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ี
เฉพาะเจาะจงท้ังในประเทศและตางประเทศซ่ึงอาจใหบริการวิชาการโดยการใหทรัพยากรของมหาวิทยาลัย
หรือใชทรัพยากรรวมกัน ท้ังในระดับมหาวิทยาลัยและระดับบุคคลในหลายลักษณะอาทิการใหคําปรึกษาการ
ศึกษาวิจัยตนควาเพ่ือแสวงหา คําตอบใหกับสังคมการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้นตางๆ 
- หัวหนาโครงการ หมายถึง  ผูรับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดทํารายงาน การจัดทําเอกสารดาน

การเงิน และการขออนุมัติโครงการ 

- คณะกรรมการ หมายถึง  คณะอาจารยท่ีดําเนินงานบริการวิชาการจากแตละคณะ 

- สวพ. หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนาซ่ึงเปนหนวยงานสนับสนุนท่ีการกับติดตามการ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

คณะกรรมการ : คณะกรรมการดําเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตาม

คําสั่งแตงตั้งมหาวิทยาลัย ดําเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถายทอดองคความรูตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต

ละคณะท่ี ตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ผูอํานวยการ สวพ. และรองผูอํานวยการฝายวิชาการ กํากับการดําเนินงานบริการวิชาการระดับ 

เจาหนาท่ี สวพ. : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรบับริการ ระดับ

มหาวิทยาลัย 

คณบดี : พิจารณาเห็นชอบเบื้องตน อนุมัติการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ ระดับคณะ 
เจาหนาท่ี คณะ : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรับบริการ ระดับคณะ 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานคณบด ี

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-07 
……………….   

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ :  

เอกสารอางอิง : 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
2. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
4. แผนบริการวิชาการสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรฺและนวัตกรรม 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
2. แบบสํารวจชุมชน/ความตองการของชุมชน (AS-SOP 303-5-01) 
3. แบบฟอรมขอเสนอโครงการบริการวิชาการ (AS-SOP 303-5-02) 
4. แบบฟอรมรายงานผลการเบิกจายงบประมาณโครงการ (AS-SOP 303-5-03) 
5. แบบฟอรมรายงานผลสําเร็จการดําเนินงานโครงการ (AS-SOP 303-5-04) 
6. แบบฟอรมเอกสารการถอดบทเรียนเผยแพร (AS-SOP 303-5-05) 
7. แบบฟอรมเลมรายงานผลการดําเนินงาน (AS-SOP 303-5-06) 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนงานบริการวิชาการ คณะฯ คณะฯ 5 ป เรียงปงบประมาณ 
โครงการบริการวิชาการ คณะฯ คณะฯ 3 ป เรียงตามวันท่ีและ

แยกคณะ 

 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

คําเสนอของบประมาณ กองนโยบายและแผน หองเอกสาร 
กองนโยบายและแผน 

10 ป ตามวันที่ของแตละ
หนวยงานทีจ่ัดสง  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 
 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
โครงการบริการวิชาการหารายได 

 
รหัสเอกสาร 

SEI-SOP-08 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสุชาดา อางสุพรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

 แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการดําเนินขออนุมัติโครงการ 
2.เพ่ือชี้แจงบุคลากรในศูนยบริการวิชาการนวัตกรรมแลเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินงานขออนุมัติโครงการ
ตามแผนงาน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอนการขออนุมัติ รอยละ 80  

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานบริการโครงการหารายได ตั้งแตการกําหนดแผนงานจนสิ้นสุดการ
ดําเนินงานติดตามและประเมินผล  

คําจํากัดความ :  
 

-โครงการหารายไดงบประมาณนอกแผน หมายถึง การจัดทาํโครงการที่ไมไดอยูในงบประมาณประจําป โดยจัดทํา

โครงการภายใต ระเบียบมหาวทิยาลัยตะวันออก วาดวย การบริหารงานกิจกรรมเพื่อการจัดหารายไดของ

มหาวิทยาลยั 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาเห็นชอบเบื้องตน อนุมัติการดําเนินงานโครงการหารายไดงบประมาณนอกแผน          

หัวหนาสํานักงาน : พิจารณาโครงการเบื้องตนและอํานวยความสะดวกการบริหารจัดการ                        

เจาหนาท่ี : ประสานงาน อํานวยความสะดวกอาจารย บุคลากร ประสานชุมชน/ผูรับบริการ  

เอกสารอางอิง : 1.คูมือเขียนโครงการ 
2.เลมแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

แบบฟอรมท่ีใช : 1.แบบการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย 
การบริหารเงินรายไดในโครงการบริการวิชาการใหกับหนวยงานภายนอก พ.ศ.2563 
2.หนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เลมสรุปผลการดําเนิน โครงการ  เจาหนาที่ศูนยฯ ศูนยฯ 5 ป เรียงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

   
 

 

   

1 ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 

 
 
  
 
 

1.ผูรับผิดชอบโครงการสงแบบฟอรมเสนอขอ
อนุมัติโครงการหารายไดและบันทึกขอความ
จากผูจัดทาํโครงการมายังเจาหนาที่ศูนยฯ 
เพื่อใหเจาหนาที่ดําเนินการดานเอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 

5 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.บันทึกขอความ
สาขา/หนวยยอยใน
ศูนยฯ 

2 เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

                                              แกไข 
             
                   ตรวจสอบเบือ้งตน 
 

1.เจาหนาที่ตรวจสอบแบบฟอรมเสนอขอ
อนุมัติโครงการหารายไดและเอกสารแนบ 
-หากมแีกไขรายละเอียดโครงการสงกลับคืน
ใหผูรับผิดชอบโครงการ 
-หากไมแกไขดําเนินการตามขั้นตอน 

 
30 นาที 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

3 เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
   

1.เจาหนา ราง/พิมพ บันทึกขอความขอ
อนุมัติโครงการและแนบฟอรมโครงการเสนอ
หัวหนาสํานักงาน 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

4 หัวหนา
สํานักงาน 

                                         
                                      ไมถูกตอง 

 
   
 

                                    ถูกตอง 

1.หัวหนาสํานกังานตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน 
2.กรณีที่มีการแกไขเอกสารใหสงกลับไปที่
เจาหนาที่แกไข 
3.กรณีที่ไมมีการแกไข ใหเจาหนาที่สงเร่ือง
เขาคณะฯ 

 
10 นาที 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

5.  สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

  
   

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

  
 

   

ลงรับหนังสือ 

 

สงแบบฟอรมขออนุมัติ 

โครงการหรายได 

ราง/พิมพ 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

เร่ิมตน 

หัวหนาสํานักงาน

ตรวจสอบเบื้องตน 

 

1 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ    

   

6 หัวหนา
สํานักงาน
คณบดี 

                         
                                           แกไข 

      
 
 
  
                   ไมแกไข 
 
               
 

1หัวหนาสํานักงานคณบดีรับเอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ ตรวจสอบความถกูตอง 
ครบถวน และนาํเสนอคณบดี 
2.กรณีที่หัวหนาสํานกังานมีใหแกไขเอกสาร 
ใหสงเร่ืองกลับที่สารบรรณเพื่อแจงใหเจาหนา
ศูนยฯแกไขใหถูกตอง 
3.กรณีที่ไมมีการแกไขเอกสาร หวัหนา
สํานักงานสงเร่ืองเพื่อเสนอตอคณบดี
พิจารณา 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

7 คณบดี                            
                      

                                 ไมเห็นชอบ 
 
 
 
    
                                        เห็นชอบ 

1.คณบดีพิจารณาโครงการและตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการ 
2.กรณีที่คณบดีไมเห็นชอบหรือมีการแกไข 
คณบดีจะสงเร่ืองคืนหัวหนาสํานักงานเพื่อ
ดําเนินการขั้นตอไป 
3.กรณีที่คณบดีเห็นชอบจะสงเร่ืองขออนุมัติ
ใหสารบรรณคณะฯ ดําเนินการตามขั้นตอน
ตอไป 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

8 สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

 

1.สารบรรณคณะฯ ลงรับเลขและสงหนังสือ
ออก ไปยังสารบรรณมหาลัย เพือ่เสนอเร่ือง
ขออนุมัติโครงการ 

5 นาท ี
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

9. สารบรรณ 
มหาลัยฯ 

  สารบรรณมหาลัยฯ (กองกลาง) รับหนังสือ
จากคณะเพื่อลงรับเร่ือง สงตอใหผูอํานวยการ
กองกลางพิจารณา 

 
10 นาที 
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

  
 

   

1 

เสนอลงนามขออนุมัติ 

สงเร่ืองขออนุมัติ 

สงเร่ืองขออนุมัติ 

 

2 

พิจารณา

เห็นชอบ 

 

2 2 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

 
  

   

10 สถาบันวิจยั
และพัฒนา 

(สวพ) 

                                  
 

สารบรรณ สวพ.รับเอกสารและสงตอให
หัวหนาสํานักงาน สวพ.เสนอ ผอ.สวพ.เพื่อ
เกษียณหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ
ตอไปยังกองนโยบายและแผน 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

11 กองนโยบาย
และแผน 

  
                                ไมผาน 

 
 

 

 

                           ผาน 

1.งานบริหารและแผน กองนโยบาย 

และแผน ตรวจสอบความถูกตอง 
ภาพรวมในโครงการ 
กรณีผาน จะสงไปยังเจาหนาที่พัสดุเพื่อ 
ตรวจรายละเอยีดคาใชในโครงการ  
พรอมเซ็นกํากับในโครงการทุกหนา  
กรณีไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ 
โครงการเพื่อแกไขใหถูกตอง 
 

 10นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

12 กองคลัง   สารบรรณคลังรับเอกสารและสงเร่ืองใหกับ
เจาหนาที่งบประมาณ เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอน 

10 นาที 
 

1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

   13 เจาหนาที่
งบประมาณ 
กองคลัง 

                                  ไมผาน 
 

 

  

                                  ผาน 

- งานการเงิน กองคลังตรวจสอบ 
รายละเอียดคาใชจายงบประมาณ 
ในโครงการในสวนของคาใชสอย  
คาตอบแทน 
ผาน หัวหนางานการเงินเซ็นกํากับที ่
ตารางคาใชจายในสวนของคาใช 
สอย คาตอบแทน 
ไมผาน จะสงกลับไปยังคณะเพื่อใหเจาของ 
โครงการแกไขใหถูกตอง 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

  
 

   

2 

เสนอเร่ืองขออนุมัติ

โครงการ 

 

 

ตรวจสอบ ความถูกตอง ความ

ครบถวนของเอกสาร 

สารบรรณคลังรับเอกสาร 

ตรวจสอบ รายละเอยีด  

คาใชจายในโครงการ 

3 

5 
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ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

   
 
 
 

 

   

14 เจาหนาที่   
งานพัสดุ 

 
-งานพัสดุกองคลัง ตรวจสอบ 
ความถูกตอง รายละเอยีด 
คาใชจายงบประมาณในโครงการ 
ในสวนของคาวัสดุ 
ผาน หัวหนางานพัสดุจะเซ็นกํากับที ่
ตารางคาใชจายในสวนของวัสดุ 
ไมผาน จะสงกลับไปยังคณะเพื่อแจงเจาของ 
โครงการแกไขใหถูกตอง 
 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

15 สํานักงาน
อธิการบดี 

 
เลขาสํานักงานอธิการบดี เสนอ หนังสือขอ
อนุมัติขอโครงการตออธิการบดี ลงนามอนุมัติ 

2 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

16 อธิการบดี 
 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 
อนุมัติ อธกิารบดีลงนามและสงไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของตามลําดับ 
ไมอนุมัติ จะสงกลับไปยังเลขาสํานักงาน
อธิการบดีเพื่อแจงตอคณะฯตามลําดับ 

10 นาที 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

17 สารบรรณ
สํานักวิชาฯ 

 

งานสารบรรณจัดเก็บสําเนาโครงการหลังจาก
ที่ไดรับอนุมัติและสงเอกสารตัวจริงให
ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินตามขั้นตอน
ตอไป 

 

2 นาท ี 1.แบบการขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 
2.หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ 

   
 
 
 

 

   

 

3 

8 

ผาน 

ไมผาน 

ตรวจสอบรายละเอียด 

คาใชจาย ในโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ไมอนุมัติ 

อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

สารบรรณคณะ         

รับหนังสืออนุมัติ 

เสร็จส้ิน 
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ตรวจสอบ รายละเอียด 

คาใชจายงบประมาณ 

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    
 

  

1 ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
เจาหนาท่ี 

งาน
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 -ราง/พิมพ บันทึกขอความขอ

อนุมัติดําเนินโครงการ 

-ปรับโครงการใหพรอมดําเนิน

โครงการ เชน จํานวนผูเขารวม

โครงการ งบประมาณดําเนินงาน 

และรายการของคาตอบแทน คาใช

สอยและคาวัสด ุ

30 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ (ง.5) 
 
 

 
 

2 เจาหนาท่ี
กองนโยบาย

และแผน 

 - งานบริหารและแผน กอง
นโยบายและแผน ตรวจสอบ
ความถูกตองภาพรวมในโครงการ  

ผาน จะสงไปยังเจาหนาท่ีพัสดเุพ่ือ
ตรวจรายละเอียดคาใชในโครงการ 
พรอมเซ็นกํากับในโครงการทุกหนา  
ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
-แบบฟอรมวิเคราะห
โครงการ 

3 เจาหนาท่ี
งานพัสดุ  

 - งานพัสดุกองคลัง ตรวจสอบ
ความถูกตอง รายละเอียด
คาใชจายงบประมาณในโครงการ
ในสวนของคาวัสด ุ

ผาน หัวหนางานพัสดจุะเซ็นกํากับ
ท่ีตารางคาใชจายในสวนของวัสด ุ
ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

   4.   

 

 

 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

 
 
 

- งานการเงิน กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดคาใชจาย
งบประมาณในโครงการในสวน
ของคาใชสอย คาตอบแทน 

ผาน หัวหนางานการเงินเซ็นกํากับ
ท่ีตารางคาใชจายในสวนของคา
ใชสอย คาตอบแทน 

ไมผาน จะสงกลับไปยังเจาของ
โครงการเพ่ือแกไขใหถูกตอง 

10 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

   
 

   

เริ่มตน 

ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

ตรวจสอบ ความครบถวน 

ถูกตองของเอกสาร 

ไมผาน 

ตรวจสอบ รายละเอียด 

คาใชจายงบประมาณ 

ผาน 

ผาน 

1 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

 
5. สารบรรณ

กองนโยบาย
และแผน 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณนําโครงการท่ี
เซ็นกํากับเขา 
ระบบ e-manage.rmutto.ac.th 
และสงใหการเงินเพ่ือตัดยอด
งบประมาณ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

6. 

 

เจาหนาท่ี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงบประมาณ ตัดยอด
งบประมาณ พรอมลงเลขตดัยอด
งบประมาณในระบบ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

7. เจาหนาท่ี
สารบรรณ 
สํานักวิชา 

 เจาหนาท่ีสารบรรณคณะฯ สงตอ
ใหผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือใชแนบ
ประกอบเอกสารยมืเงิน 

สวนเอกสารตัวจริงรับจากสาร
บรรณกองนโยบายและแผน และ
ลงรับหนังสือเพ่ือเขาระบบสาร
บรรณ 

2 นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 

8. หัวหนา
สํานักงาน
คณบด ี

 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของหนังสือ และเอกสารแนบ เมื่อ
ครบถวน เสนอตอคณบดเีพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

 

5นาที -บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

9. คณบด ี
 

 คณบดีพิจารณาอนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

10. เจาหนาท่ี
สารบรรณ 
สํานักวิชา 

 
 
 

 

งานสารบรรณจัดเก็บสําเนา

โครงการหลังจากท่ีไดรับอนุมตัิ  

และสงเอกสารตัวจริงให

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 

-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

  
 
 

 
 
 
 

   

คณบดี

พิจารณา
 

สําเนาและจดัเก็บหนังสือตาม
ระบบงานสารบรรณ 

1 

2 

นําโครงการเขาระบบ  

e-manage  
 

 

 ตัดยอดงบประมาณ

โครงการ  
 

 

 ลงรับหนังสือ 
 

 

 

เสนอคณบดี ผาน หน.

สํานักงานคณบด ี
 

 

 
แกไข/ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ลําดับ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

11. ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 ผูรับผิดชอบโครงการรับโครงการ

อนุมัติตัวจริงดําเนินการตอไป 

2 นาที 
 

-บันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ 
-แบบฟอรมโครงการ(ง.5) 
 

    

 

  

 

 

2 

เสร็จสิ้น 

รับโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 
(ฉบับจริง) เพ่ือเตรียมดําเนิน

โครงการตอไป 
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1.2 แผนกวิชาการและวิจัย  

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบสนับสนุนการดําเนินงานดานประสานงานทะเบียน งานรับสมัครนักศึกษางาน

ประมวลผลการศึกษา งานหลักสูตร งานสหกิจศึกษา ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรของหนวยงานใหสอดคลองตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ การใหบริการขอมูลดาน

สนับสนุนทางการศึกษาแกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สงเสริม และสนับสนุนงานการเรียน

การสอนของหนวยงาน สงเสริมใหบุคลากรสรางงานวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการท่ีตอบสนองและเปน

ประโยชนตอชุมชน อุตสาหกรรม และประเทศชาติท่ีสามารถนําไปใชประโยชนได รวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี

มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 
รหัสเอกสาร 

 SEI-SOP-09 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หัวหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : 
 

รอยละขอผิดพลาดในการรับ-สงหนังสือ และทันตามกําหนด (ไมเกินรอยละ 5) 
 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนระบบและกลไกงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม  เริ่มตั้งแตกระบวนการ
สํารวจรายวิชาท่ีเปดสอนประจําภาคการศึกษา  การดําเนินการจัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีเปดสอน  การลงตารางสอน
รายวิชาของหมวดศึกษาท่ัวไป  การจัดตารางเรียน/ตารางสอนของสาขาวิชา  การลงระบบ Vision net  เปดรายวิชา  ลง
วัน/เวลา หองเรียน และ อาจารยผูสอน  ตรวจสอบความถูกตองของการเปดรายวิชา แจงเวียนภาระการสอนของอาจารย
ประจําสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม และติดตารางการใชหองเรียนประจําภาคการศึกษาหนาหองเรียนทุกหองท่ี
เปดใชในแตละภาคการศึกษา 

คําจํากัดความ :  
 

มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร  หมายถึง  คําอธิบายภาพรวมของการจัดหลกัสูตร  การจัดการเรียนการสอนท่ีจะทําให
บัณฑิตบรรลุผลการเรียนรูของหลักสูตร 
ระบบ Vision net  หมายถึง  ระบบทะเบียนนักศึกษาออนไลน ครบคลุมตั้งแตการรับนักศึกษา  จนถึงการออกปรญิญาบัตร  
รองรับการบริการการศึกษา  รองรับการจัดการการศึกษา เชน  การเปดรายวิชา  การลงทะเบียน  จํานวนนักศึกษา เปนตน 
ตารางเรียน หมายถึง  ตารางท่ีบรรจุรายวิชาของการเรียนวา เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
ตารางสอน  หมายถึง  ตารางท่ีบรรจุรายวิชาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศแลว  ถือเปนเอกสารสําคัญท่ีอาจารยและบุคลากรท่ี
เก่ียวของใชเปนหลักฐานภาระงาน 

 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

 

อาจารยประจําหลักสูตร : มีหนาท่ีในการบริหารและพัฒนาหลักสตูรและการเรียนการสอน ตั้งแตการวางแผน  การควบคุม

คุณภาพ  การติดตามประเมินผลและการพัฒนาหลักสูตร   

เจาหนาท่ีฝายวิชาการและวิจัย : มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานงานวิชาการ งานรับสมัครนักศึกษา  งานประมวลผลการศึกษา  
งานหลักสูตร  งานสหกิจศึกษา  การจัดการเรียนการสอน  งานวิจัย และ งานบริการวิชาการ 

 

เอกสารอางอิง : 
 

1. เลมรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
2. แผนการเรียนของหลักสูตร 
3. ปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษา 

 

แบบฟอรมท่ีใช : 
 
 
 
 

 

1. แบบฟอรมสํารวจรายวิชาประจําภาคการศึกษา 
2. แบบฟอรมการจัดตารางเรียนตารางสอนของสาขา 
3. แบบฟอรมการเปดรายวิชา ระบบ Vision net 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 
รหัสเอกสาร 

 SEI-SOP-09 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หัวหนาสํานักงาน 
อนุมัติโดย :  คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : (เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ พรอมท้ังระบุ

ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจดัเก็บ) เชน 

 
 

1. แบบฟอรมสํารวจ
รายวิชาประจําภาค
การศึกษา 

 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

 
 
 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

2. แบบฟอรมการจัด
ตารางเรียน
ตารางสอนของสาขา 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

3. แบบฟอรมการ
เปดรายวิชา ระบบ 
Vision net 

5 ป ตามรอบ
ระยะเวลาของ

หลักสตูร 

เรียงตามปการศึกษา 

4. แบบฟอรมการใช
หองเรียน 

1 ภาคการศึกษา เรียนตามภาค
การศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1   
 
 
 

   

2 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 
 

 
 
 
 

 

- สงแบบสํารวจรายวิชาท่ีเปด 
สอนตามแผนการศึกษาไปยัง 
หัวหนาสาขาวิชา 

 
3 วัน 

 
- แบบฟอรมสํารวจ 
รายวิชาท่ีเปดสอน 

3 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดสงแผนการเรียน/รายวิชาท่ี 
ไดจากการสํารวจรายวิชาของ 
สาขาวิชาให สวท. เพ่ือจัดทํา 
ตารางเรียนตารางสอน 

 
1 วัน 

 
- แบบสํารวจรายวิชา 
เปดสอน - ตารางเรียน
ตารางสอน ประจําภาค
การศึกษา 

4 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการสํานัก

วิชา 

  
 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะรับขอมลู 
ตารางเวลาเรยีนจาก สวท. หมวด 
วิชาพ้ืนฐาน 

 
1 วัน 

 
- ตารางเวลาเรียนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

5 คณะกรรมการ
จัดตารางสอน

ของสํานัก 

 
            
 
 
 
 

 
- คณะกรรมการจัดตารางสอน 
ของคณะลงตารางเวลาเรยีนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

 
2 วัน 

 
- ตารางเวลาเรียนจาก 
สวท. หมวดวิชาพ้ืนฐาน 

   
 
          
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มตน 

สํารวจรายวิชาของหลักสตูรท่ีเปด

สอน 

1 

สงแผนการเรียน / รายวิชาท่ีจะ

เปดสอน หมวดวิชาพ้ืนฐานให 

สวท.เพ่ือลงตารางเวลา* 

รับขอมูลตารางเวลาเรียนหมวด

วิชาพ้ืนฐาน 

ลงตารางใชหองเรียน อาจารย

ผูสอน กลุมเรยีน 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
                                                         
 

 
 
 
 

  

6 เจาหนาท่ี 

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 
 
 
 
 

                                       

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะทํา
บันทึก เพ่ือขอสงตารางสอน
กลับไปให สวท. เพ่ือดาํเนินการ
ตอ  

 
1 วัน 

 
- บันทึกขอสง 
ตารางสอนกลับไปให 
สวท. ดําเนินการตอ 

7  
สวท. 

 

 
 
 

 
- เจาหนาท่ีสงเอกสารคณะ จัดสง
เอกสารตามหนวยงาน 
 
 
 
 

 
10.00 น. 

และ 15.00 
น. 

 
- หนังสือจากภายใน    
และภายนอก 
- เอกสารแนบ (ถามี) 

8  
 

 

                                  ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 

                                 ถูกตอง                                         
 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะรับ 
เรื่องจาก สวท. เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล ระบบ 
Vision net 

 
2 วัน 

 

- เอกสารขอมูล
ตารางสอน 
 

   
 

 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

1 

สวท. ลงทะเบียนตารางสอน

ในระบบ vision Net 

ตรวจสอบขอมูลใน

ระบบ vision Net

  

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

2 

สงตารางสอนกลับมาให สวท. 

5 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

             
 
  

                                                   

 
 
 
 

  

9  
เจาหนาท่ี

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 

]’ลง 

 
- เจาหนาท่ีวิชาการคณะฯ ลง 
ตารางการใชหองเรียนของ 
อาจารยผูสอนในแตละ  
รายวิชา/กลุมเรียน ของสาขาวิชา 
 
 

 
3 วัน 

 
- ตารางการใช 
หองเรียนของอาจารย 
ผูสอนในแตละ 
รายวิชา/กลุมเรียน 

10  
 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

 

2 

ลงตารางใชหองเรียนอาจารยผูสอน 

กลุมเรียนรายวิชาของสาขา 

สิ้นสุด 

8 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดตารางสอบ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-10 

 
วันที่บงัคับใช 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

 

วัตถุประสงค : 
1. เพ่ือใหการจัดตารางสอบมีความถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดตารางสอบประจ าภาค 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละขอผิดพลาดในจัดทําตารางสอบประจําภาค (ไมเกินรอยละ 5) 

 

ขอบเขตงาน : 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตางรางสอบ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม เริ่มตั้งแตกระบวนการสํารวจ
รายวิชาท่ีสอบประจําภาคการศึกษา  การดําเนินการจัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจะจัดสอบในตาราง การลงตาราง
สอบของสาขาวิชา  การลงระบบ Vision net  เปดรายวิชาสอบ  ลงวัน/เวลา หองเรียน และ อาจารยผูคุมสอบ 

 

คําจํากัดความ :  
 

 
ตารางสอบ หมายถึง ตารางท่ีกําหนด วัน เวลา และหองสอบ สําหรับใหนักศึกษาเขาสอบ ตามรายวิชาท่ีลงทะเบียน
เรียน 
ระบบ Vision net  หมายถึง  ระบบทะเบียนนักศึกษาออนไลน สามารถตรวจสอบ ตารางเรียน/ตารางสอบ และ
อาจารยผูสอน 
 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

เจาหนาท่ีวิชาการคณะ : จัดสงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจัดสอบในตารางสวนกลาง ไปท่ีสาขาวิชา ประสานงานกับ
คณะกรรมการจัดทําตารางคณะกรรมการจัดทําตารางสอบเพ่ือนัดประชุมและจัดทําตารางสอบประจําภาค 
รวบรวมขอมูลตารางสอบสงให สวท. ดําเนินการจัดพิมพตารางสอบฉบับราง ดําเนินการตรวจสอบขอมูลรายวชิาท่ี
จัดสอบตารางสวนกลาง ตามแบบฟอรมจัดกลุมรายวิชาสอบ ลงวัน เวลา หองสอบในการสอบประจําภาค และ
ตารางอาจารยคุมสอบรายบุคคล ในระบบ Vision Net ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายวิชา วัน เวลา 
หองสอบ และตารางคุมสอบอาจารยรายบุคคล ทําหนังสือแจงเวียนอาจารย/นักศึกษาตรวจสอบความถูกตอง และ
รายวิชาทับซอน หากมีรายวิชาทับซอนให นักศึกษาแจงอาจารยประจําวิชาเพ่ือฝายวิชาการคณะฯ /กรรมการกลาง 
ดําเนินการแกไขตารางสอบ ทําหนังสือแจงเวียนและติดประกาศให อาจารย และนักศึกษาทราบ 
                   

เอกสารอางอิง : 1. แบบสํารวจรายวิชาสอบกลางภาคและปลายภาค 
2. ตารางสอบฉบับจริง 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดตารางสอบ 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-10 

 
วันที่บงัคับใช 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 
 
 
 
 
 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ตารางสอบประจําภาค ฝายวิชาการและวิจัย สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามภาค
การศึกษา 

 
แบบสํารวจรายวิชาสอบ
กลางภาคและปลายภาค 

 

ฝายวิชาการและวิจัย สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามภาค
การศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

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

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1   
 
 
 

   

2 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ

สํานักวิชาฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
- สงแบบสํารวจรายวิชาท่ีจัด 
สอบในตารางสวนกลาง 

 
1 วัน 

 
- แบบสํารวจ
รายวิชาสอบกลาง
ภาคและปลายภาค 

3 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ
คณะ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
- งานวิชาการคณะจัดประชุม
จัดตารางสอบประจ าภาค  
- รวบรวมขอมูลตารางสอบสง 
ให สวท. ด าเนินการจัดพิมพ 

 
1 วัน 

 
- แบบฟอรมจัดกลุม 
รายวิชาสอบ 
 

4 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
วิชาการ
คณะ 

  

                                ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

                                 ถูกตอง 
 

 
- งานวิชาการตรวจสอบตาม 
แบบฟอรมจัดกลุมรายวิชา 
สอบ  

 
1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
ราง 

   
 
            
 
 
                       
                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

เริ่มตน 

ตรวจสอบตาราง

สอบประจาํภาค 

สง่แบบสาํรวจรายวิชาท่ีจดัสอบ

ตารางสว่นกลาง 

จัดตารางสอบประจําภาค* 

1 
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4 

ลําดับ
ท่ี 

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

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
                                                                           
 
 
 

5   
 
          
   
 
 

 
- ลงวัน เวลา และหองสอบใน 
การสอบประจําภาค  
- ลงอาจารยคุมสอบ
รายบุคคล 
 - แจงเวียนอาจารย และ
นักศึกษาตรวจสอบรายวิชา
ทับซอน 

 
3 วัน 

 
- ตารางสอบ ฉบับ 
  ราง 

6 เจาหนาท่ี 

วิชาการสํานัก
วิชา 

 
 

                                       ไมถูกตอง 
 
 
 
 

                                    ถูกตอง 
                                                                   

 
- ตรวจสอบรายวิชา วัน เวลา 
และหองสอบ - ตรวจสอบ
ตารางสอบ รายบุคคล  

 
1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
จริง 

7  
สวท. 

 

 
 
 

 
- แจงเวียนและติดประกาศ 
ให อาจารย และนักศึกษา
ทราบ 
 

  
  1 วัน 

 
- ตารางสอบฉบับ
จริง 

   
             

 
 
 
 

  

 

1 

ตรวจสอบตาราง

สอบประจาํภาค

  

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

พิมพตารางสอบประจําภาค 

 (ฉบับจริง) 

ลงตารางสอบประจาํภาคใน

ระบบ Vision Net 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการเบิกคาสอน 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-11 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของมีความรูความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการตรวจสอบหลักฐาน      

ทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สําหรับการเบิกคาสอน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : จํานวนเอกสารการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการการจัดทําการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ตั้งแตข้ันตอนการจัดทํา
แผนการดําเนินงาน และตรวจสอบขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอนการเบิกคา
สอนเกินภาระงานสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความสับสน ในข้ันตอน 

คําจํากัดความ : 
 

ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานสอนเฉพาะรายวิชาท่ีเปนหลักสูตรของคณะฯ 

การเบิกคาสอน หมายถึง คาตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ใหเบิกจายสําหรับ หลักสูตรปกติของสถานศึกษา 

หรือสถาบันอุดมศึกษาไมใชการสอนในหลักสูตรภาคฤดูรอน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะดาน 

คาสอนเกิน หมายถึง คาสอนเกินเกิดข้ึนจากภาระงานสอนของอาจารยผูสอนเกินกวาฐานชั่วโมงการสอนตอ

สัปดาหท่ีกําหนด 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

1. อาจารยท่ีสามารถเบิกเกินภาระงานสอนในแตละภาคการศึกษาดําเนินการจัดทําแบบใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน และสงมาท่ีฝายวิชาการคณะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารภาระงานสอน ตารางสอนรายบุคคล ใบเบิกคาสอน และสงคืนใหผูสอน

ลงนามแบบใบเบิกคาสอน 

3. สรุปคาสอนแนบใบเบิกคาสอน ผานรองคณบดีฝายวิชาการฯ เจาหนาท่ีแผนสรุปจํานวนเงิน เสนอคณบดี 

4. สงเอกสารใบเบิกคาสอนใหฝายการเงินคณะฯ ตรวจสอบ  

   4.1 หากไมผาน ฝายวิชาการคณะฯ แกไขเอกสาร  

5. แผนกการเงินดําเนินการสรุปและเสนอหัวหนาลงนามพิจารณา และสงเอกสารไปท่ีกองคลังเพ่ือตั้งเบิก 

เอกสารอางอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจายเงินคา
สอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551  
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน จากการศึกษาภาคฤดูรอน 
ระดับปริญญาตร ีพ.ศ.2563  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนการเบิกคาสอน 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-11 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

4.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน เพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ.2550  
5.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การรับ-จายเงิน เพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคสมทบ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  
6. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

 
แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

2. แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

3. แบบสรุปรายชื่อเบิกคาสอนพิเศษ/คาสอนเกินภาระงาน แนบแบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

4. ตารางสอนรายบุคคล 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  เอกสารอนุมัติ
เบิกคาสอน 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปนปการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

ฝาย
วิชาการ 

 
 

จัดทําขอมูลรายวิชาของผูทําการสอน
รายบุคคล  
- รวบรวมขอมูลวันลาหยุดราชการ 
การเดินทางไปราชการของผูทําการ
สอนแตละบุคคล  
- รวบรวมขอมูลการสอนชดเชยของ
ผูทําการสอนแตละบุคคล  

1 เดือน - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
- ตารางสอนรายบุคคล  
- แบบสรุปขอมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ
การเดินทางไปราชการประจําเดือน  

3 ฝาย
วิชาการ 

 
 

 

 

 

- ตรวจสอบขอมูลจํานวนหนวย
ชั่วโมงสอน จํานวนนักศึกษาท่ีทําการ
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาน้ันๆ  
- ตรวจสอบขอมูลวันลาหยุดราชการ 
การเดินทางไปราชการของผูทําการ
สอนแตละบุคคล  
- ตรวจสอบขอมูลการสอนชดเชย
ของผูทําการสอนแตละบุคคล  
- ตรวจความถูกตองของขอมูลการ

สอนของผูทําการสอนแตละบุคคล  

1-2 สัปดาห  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
- ตารางสอนรายบุคคล  
- แบบสรุปขอมูลการลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ
การเดินทางไปราชการประจําเดือน  
- ขอมูลตารางสอนอาจารยจากหนา
เว็บไซด 
http://regis.rmutto.ac.th/  

4 
 

อาจารย
ผูสอน 

 ผูทําการสอนตรวจสอบ และลงนาม  3-5 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  

5 ประธาน
หลักสตูร 

 
 
 
 

- ประธานหลักสูตรลงนามรับรอง
ขอมูล  

1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการ
เบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอน
เกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา  

6 คณบด ี  คณบดีลงนามอนุมัติ  1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
 
 

   
 
 

   

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมลู 
จัดทําใบเบิกคาสอน 

 

ตรวจสอบ 

อาจารยผูสอนลงนาม 

ประธานหลักสตูรลงนาม 

1 

ตรวจสอบ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/

เจาหนาท่ี
การเงิน
คณะ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเอกสารแบบฟอรมหลักฐาน
การเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอน
เกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือเก็บเปน
หลักฐาน  

1-2 วัน  - แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจาย
คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  

    
 
 

  
จบ 

สงเอกสารตอฝายการเงินคณะฯ

ตรวจสอบ 

1 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมได 

1.2 เพ่ือใหผูรับผิดชอบหลักสูตรสามารถพัฒนาหลักสูตรไดถูกตองตามกระบวนการการปรับปรุงหลักสูตร 

1.3 เพ่ือใหผูรับผิดชอบหลักสูตรสามารถพัฒนาหลักสูตรไดทันตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : จํานวนหลักสูตรท่ีสามารถพัฒนาหลักสูตรไดทันตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตร 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการการจัดทําหลักสูตรปรับปรุง ตั้งแต ข้ันตอนการแจงแผน             

การดําเนินงานซ่ึงจะเปนประโยชนตองานพัฒนาหลักสูตร และผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอน         

การปรับปรุงหลักสูตรไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความสับสน ในข้ันตอนการจัดทําหลักสูตรปรับปรุง 

คําจํากัดความ :  
 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  (Thai Qualifications Framework for Higher 
Education; TQF) หมายถึง กรอบท่ีแสดงระบบคุณวุฒิการศึกษาระดับอุดมศึกษาของประเทศ                   ซ่ึง 
ประกอบดวย ระดับคุณวุฒิ การแบงสายวิชา ความเชื่อมโยงตอเนื่องจากคุณวุฒิระดับหนึ่งไปสูระดับท่ี สูงข้ึน 
มาตรฐาน ผลการเรียนรูของแตละระดับคุณวุฒิซ่ึงเพ่ิมสูงข้ึนตามระดับของคุณวุฒิ ลักษณะของ หลักสูตรในแต
ละระดับคุณวุฒิ ปริมาณการเรียนรูท่ีสอดคลองกับเวลาท่ีตองใช การเปดโอกาสใหเทียบโอน   ผลการเรียนรู
จากประสบการณ ซ่ึงเปนการสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต รวมท้ังระบบและกลไกท่ีให        ความม่ันใจใน
ประสิทธิผลการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติของสถาบันอุดมศึกษา วา
สามารถผลิตบัณฑิตใหบรรลุคุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู  
- การเรียนรู หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมท่ีนักศึกษาพัฒนาข้ึนในตนเองจากประสบการณท่ีไดรับ 
ระหวางการศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติกําหนดผลการเรียนรูท่ีคาดหวังใหบัณฑิต   
มีอยางนอย 5 ดาน ดังนี้1.ดานคุณธรรม จริยธรรม 2.ดานความรู 3.ดานทักษะทางปญญา 4.ดานทักษะ
ความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ และ5.ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร      
และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- มาตรฐานผลการเรียนรู หมายถึง ขอกําหนดเฉพาะซ่ึงเปนผลท่ีมุงหวังใหผูเรียนพัฒนาข้ึนจากการเรียนรู     
ท้ัง 5 ดาน ท่ีไดรับการพัฒนาดังกลาว และแสดงออกถึงความรู ความเขาใจและความสามารถจากการเรียนรู
เหลานั้นไดอยางเปนท่ีเชื่อถือเม่ือเรียนจบในรายวิชาหรือหลักสูตรนั้นแลว  
- มาตรฐานคุณวุฒิของสาขา/สาขาวิชา หมายถึง กรอบท่ีกําหนดมาตรฐานผลการเรียนรูของบัณฑิต ในแต
ละระดับคุณวุฒิของสาขา/สาขาวิชาหนึ่ง ซ่ึงจะกําหนดคุณลักษณะของบัณฑิตในสาขา/สาขาวิชานั้น         
ปริญญา และองคความรูท่ีเปนเนื้อหาท่ีจําเปนจะตองมีในหลักสูตรสาขา/สาขาวิชาและระดับคุณวุฒินั้นๆ  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการอํานวยการสํานักวิชาฯ : ใหความเห็นชอบหลักสูตร  
คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาฯ : ใหความเห็นชอบหลักสูตร  
คณบดี : แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และคณะกรรมการวิพากษหลกัสตูร 
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร : จัดทํารายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
งานหลักสูตร : ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) และดําเนินการนําเสนอหลักสูตรตามลําดับ
ข้ันตอน  

เอกสารอางอิง : 1. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2552  
2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราท่ี 17(5) พิจารณาใหความเห็นชอบ
หลักสูตรการศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด  
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราท่ี 21(3) เสนอความเห็นเก่ียวกับ   
การเปดสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  
4. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565  
5. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2565 
6. แนวทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 
7. หลักเกณฑการกําหนดชื่อปริญญา พ.ศ.2559  
8. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป  
9. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
10. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  
11. แผนอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนากําลังคนของประเทศ ป พ.ศ. 2564 – 2570 
12. ประกาศนโยบายคณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยฯ  
13. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580  
14. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความนําสงรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) เสนอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2. แบบฟอรมรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  
3. แบบเสนอขอเปดหลักสูตร (สวท.04)  
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดทาํหลักสูตรและ 

พัฒนาหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-SEI-12 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
มติคณะกรรมการ

อํานวยการสํานักวิชาฯ 
งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 
ตลอดระยะเวลา เรียงตามวันที่ 

มติคณะกรรมการบริหาร
สํานักวิชาฯ 

งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามวันที่ 

รายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.2) 

งานหลักสูตรคณะ สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามสาขาวิชา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

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

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

  
 

 
 
 

  

2 
 

สาขาวิชา 
 
 
 

 - สาขาวิชาท่ีมีความตองการเปด
หลักสตูรใหมทําการสํารวจความ
ตองการในหลักสตูรท่ีสาขาวิชา
ตองการเปด 

1 เดือน - บทวิเคราะหความตองการ
กําลังคนในสาขาวิชาท่ีจะทํา
หลักสตูร 
 

3 คณบด ี  - สาขาวิชาเสนอรายช่ือเพ่ือแตงตัง้
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และ
คณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 
 
 
 

3 วัน - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการพัฒนา
หลักสตูร 
- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการวิพากษ
หลักสตูร 
 

4 
 

คณะกรรมการ
พัฒนา

หลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
ระดมความคดิในการยกรางและ
พัฒนาหลักสตูร ใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาและกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2565 

1- 2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

5 คณะกรรมการ
วิพากษ
หลักสตูร 

 - คณะกรรมการวิพากษหลักสตูร
ระดมความคดิในการยกรางและ
พัฒนาหลักสตูร ใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาและกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2565 

1- 2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

7 คณะกรรมการ
พัฒนา
หลักสตูร 

 

 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร
เสนอรายละเอียดหลักสตูร (มคอ.2) 
เขาวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ 
 
 
 

ตามรอบ
การ

ประชุม 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 

   
 

 
 

  

*วิเคราะหความพรอมของ          

การปรับปรุงหลักสูตร 

เริ่มตน 

แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
(ประกอบดวย อาจารย 2 คน, ผูทรงคุณวุฒิ 2 คน, 

ผูแทนองคกรวิชาชีพ 1 คน) 

 

แตงต้ังคณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 
(เปนผูทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาชีพของหลักสูตร) 

 

 
รางและเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2565 

และ 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรพ.ศ. 2565 

 

 

คณะกรรมการวิพากษหลักสูตร 

1 

เสนอหลักสูตร (มคอ.2) ตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2565 และ 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรพ.ศ. 2565 
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ลําดับ
ท่ี 

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

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

     
 

 

 

8 คณะกรรมการ
บริหารสํานัก
วิชาฯ 
 

 

 
 
 
 

 

- คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาฯ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

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

 คณะกรรมการ
พัฒนา
หลักสตูร 

 - เสนอรายละเอียดหลักสูตร (มคอ.
2) เขาวาระการประชุม 
คณะกรรมการอํานวยการ 
สํานักวิชาฯ 
 

 

9 คณะกรรมการ
อํานวยการ
สํานักวิชาฯ 

 

 
 
 
 

 

- คณะกรรมการอํานวยการสํานัก
วิชาฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

1-2 
สัปดาห 

- รายละเอียดหลักสตูร  
(มคอ.2) 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 
อํานวยการสํานักวิชาฯ 
 

9 คณบด ี  
 
 

 

- คณะสงเลมรายละเอียดหลักสูตร 
(มคอ.2) ไปยังสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
 

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

   
 

 
 
 
 

  

 

 

1 

ไมเห็นชอบ 

 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

นําเสนอมหาวิทยาลัย 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

เสนอวาระเขาท่ีประชุม 

เห็นชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

 

จบ 

ยอนกลับไปข้ันตอนที่ 3 
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มทร. ตะวันออก 

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการทําสัญญาทุนวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-13 

 
วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

 
เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสาร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหนักวิจัย ไดทราบแนวทางและข้ันตอนปฏิบัติในการจัดทําสัญญาทุนวิจัย 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาทุนวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทําสัญญาทุนวิจัยได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการแจงใหนักวิจัยจัดทําสัญญาทุนวิจัย รวบรวมสัญญาทุนจาก
นักวิจัยสงมหาวิทยาลัย และสงคืนนักวิจัยเพ่ือดําเนินการเบิกจาย 

คําจํากัดความ : 
 

สัญญาทุนวิจัย หมายถึง ขอตกลงระหวางผูรับทุนและผูใหทุน ตกลงกันวาผูรับทุนจะกระทําหรือดําเนินการ

วิจัยใหเสร็จสิ้นตามภาระผูกพันท่ีระบุในสัญญา 

ทุนวิจัย หมายถึง เงินทุนท่ีใชในการดําเนินงานวิจัย  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

1. แจงนักวิจัยใหทําแผนการดําเนินงาน/แผนการใชเงินในโครงการวิจัย และจัดทําสัญญารับทุนวิจัย 

2. ดําเนินการรวบรวมเอกสารการจัดทําสัญญาทุนวิจัยสง สวพ. 

3. รวบรวมสัญญาทุนท่ีอธิการบดีลงนาม สงคืนใหกับนักวิจัย และแจงนักวิจัยดําเนินการเบิกจาย 

เอกสารอางอิง : 1. บันทึกขอความการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

2. บันทึกขอความใหนักวิจัยดําเนินการเบิกจาย 

3. สัญญาทุนวิจัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. สัญญาทุนวิจัย 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  บันทกึขอความการ
จัดทําสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
- สัญญาทุนวิจยั 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/
นักวิจัย 

 
 

- ทําหนังสือแจงนักวิจัยใหจัดทํา
สัญญาทุนวิจัยตามเอกสารท่ี
กําหนด 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 
- แผนการดําเนินงาน 
- แผนการใชเงินใน
โครงการวิจัย 
 

3 นักวิจัย  - นักวิจัยทําสัญญาทุนวิจยัตาม

เอกสารท่ีกําหนด 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

4 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - คณะสรุปและรวบรวมสงสัญญา
ทุนวิจัยและทําหนังสือสง สวพ. 

7 วัน - หนังสือนําสง
สัญญาทุนวิจัย 

5 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - สวพ. ตรวจสอบเอกสารสญัญา
ทุนวิจัย หากไมผานแจงคณะฯ ให
นักวิจัยแกไข 

15 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

6 สถาบัน 
วิจัยและ
พัฒนา 

 - อธิการบดีพิจารณาลงนามสัญญา
ทุนวิจัย 

1 สัปดาห - สัญญาทุนวิจัย 

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ 

 
 

 - คณะสงสัญญาทุนวิจัยคืนใหกับ
นักวิจัย 
 

2 วัน - สัญญาทุนวิจัย 

   
 
 
 

 
 
 

  

เอกสารครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสารมีขอแกไข 

เริ่มตน 

ดําเนินการใหนักวิจยัทําแผนการ
ดําเนินงาน/แผนการใชเงินใน

โครงการวิจัย 
 

นักวิจัยทําสัญญาทุนวิจัย 

คณะสรุปและรวบรวมสงสัญญา
ทุนวิจัย 

 

สวพ. 

ตรวจสอบ

อธิการบดีลงนามสัญญาทุนวิจัย 

สิ้นสุด 

คณะรวบรวมสัญญาทุนวิจัย
สงคืนใหกับนักวิจัย 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-14 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหนักวิจัย ไดทราบแนวทางและข้ันตอนปฏิบัติในการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการขอรบัทุนสนับสนุนงานวิจัยได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการแจงประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัย และแจงผลการพิจารณา 

คําจํากัดความ : งานวิจัย หมายถึง กระบวนการคนควาหาขอเท็จจริงหรือปรากฏการณตามธรรมชาติ การคนควาหาความรู

ใหมอยางมีระบบ ระเบียบ และมีจุดมุงหมายท่ีแนนอน เพ่ือ ใหไดความรูท่ีเชื่อถือไดมีเหตุมีผลเปนไปตาม

วิธีการทางวิทยาศาสตร 

โครงการวิจัย หมายถึง โครงการวจิัยท่ีขอเสนอรับทุนจากมหาวิทยาลัยหรือไดรับการจัดสรรจาก งบประมาณ

แผนดิน 

ทุนวิจัย หมายถึง เงินทุนท่ีใชในการดําเนินงานวิจัย 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1. ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย โดยรับหนังสือจากสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) และทํา

หนังสือประชาสัมพันธเวียนทุกสาขาวิชาเพ่ือแจงใหนักวิจัยทราบขอมูลรายละเอียดของการเปดรับขอเสนอ

โครงการวิจัย 

2. รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัย ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและนําสงสถาบันวิจัยและพัฒนา

3. แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย หากคณะกรรมการเสนอแนะมีขอเสนอแนะดําเนินการแจง

นักวิจัยทําการแกไข และรวบรวมนําสงขอเสนอโครงการวิจัยท่ีมีการแกไขกลับไปท่ี สถาบันวิจัยและพัฒนา 

เอกสารอางอิง : 1.1 หนังสือประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 

1.2 หนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย 

1.3 เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-14 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

-  หนังสือนาํสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 

งานวิชาการและวจิัย Computer Dive D: - แยกเก็บเปน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
1 

   
 
 
 

 
 

 

2 
 

งานสาร
บรรณ 

 
 

- รับหนังสือจากสถาบันวิจยัและ
พัฒนา (สวพ.)  
- ทําหนังสือประชาสัมพันธเวียน
ทุกคณะ 

ต.ค. - หนังสือเวียน 

3 เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก/
นักวิจัย 

 - ทําหนังสือประชาสัมพันธเวียน

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

4 
 

เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก/
นักวิจัย 

 - คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยตามเอกสารท่ี สวพ. 
กําหนดและนําสง สวพ. 

1-2 สัปดาห -เอกสารขอเสนอ
โครงการวิจัย 

5 เจาหนาท่ี
วิชาการ
สํานัก 

                                      แกไข 
 
 

                                    ไมแกไข 

- สวพ. แจงผลการพิจารณา
ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีผานและไม
ผานใหคณะทราบ 

1 เดือน - หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 

6 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ 

 - คณะดําเนินการแจงผลการ
พิจารณาใหนักวิจยัทราบ 
 
 
 
 

1 สัปดาห - สําเนาหนังสือแจงผล
การพิจารณา 

7 เจาหนาท่ี
วิชาการ
คณะ/
นักวิจัย 

 
 
 

- นักวิจัยดําเนินการแกไขขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการแกไข  
- คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีแกไขไปยัง สวพ 

1 สัปดาห - แบบเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการ
แกไข 

  
 

 
 
 
 

   

เริ่มตน 

สวพ. ประชาสมัพันธเปดรับ
ขอเสนอโครงการวิจัย 

 

สํานักวิชาฯ รวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัย 

รับผลการ
พิจารณา 

 

คณะดําเนินการแจงผลการ
พิจารณาตอนักวิจัย 

 

คณะรวบรวมขอเสนอ
โครงการวิจัยท่ีมีการแกไข

กลับไปท่ี สวพ. 
 

สํานักวิชาฯ แจงนักวิจัยท่ี
สนใจเสนอโครงการวิจยั 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนสหกิจศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-16 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษาเกิดการเรียนรูและเสริมสรางประสบการณวิชาชีพจากการไปปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการทําใหเกิดแนวทางการพัฒนาตนเอง ใหมีความพรอมในการประกอบวิชาชีพ 

2. เพ่ือเปดโอกาสใหหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนไดมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

3. เพ่ือใหเกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนไดทันสมัยอยูตลอดเวลา

4. เพ่ือเปนการสงเสริมและสรางความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกกับสถาน

ประกอบการ โดยผานนักศึกษาผูไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนงานสหกิจศึกษา รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ระบบการศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานในองคกรผูใชบัณฑิตอยางมีระบบโดยจัดใหมีการเรียนในสถานศึกษา
รวมกับ การจัดใหนักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการท่ีใหความรวมมือเพ่ือนักศึกษาจะไดมี
โอกาสสรางความเขาใจและคุนเคยกับโลกแหงความเปนจริงของการทํางานเพ่ือใหไดมาซ่ึงการเรียนรูและการ
พัฒนาทักษะทางวิชาชีพท่ีเปนความตองการของสถานประกอบการอันจะสงผลใหนักศึกษาเปนบัณฑิตท่ีมี
คุณภาพสูงเปนท่ีตองการของตลาดแรงงานมากข้ึนอีกท้ัง เพ่ือเปนการสงเสริมความสัมพันธและความรวมมือ
อันดีระหวางสถานศึกษากับองคกรผูใชบัณฑิตทําใหสถานศึกษาสามารถพัฒนาหลักสูตรไดตลอดเวลา 

คําจํากัดความ : สหกิจศึกษา คือ การจัดการศึกษาท่ีมีจุดมุงหมายใหนักศึกษามีโอกาสปฏิบัติงานจรงิในสถานประกอบการหรือ

หนวยงานภาครัฐในฐานะพนักงานเต็มเวลา กอใหเกิดการบูรณาการองคความรูภาคทฤษฎีมาสูการปฏิบัติงาน

จริง เขาใจความเปนจริงของชีวิตการทํางาน และพัฒนาศักยภาพของตนใหมีความพรอม สําหรับประกอบ

อาชีพหลังจากสําเร็จการศึกษา ซ่ึงเปนแนวทางในการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตรงตามความตองการของตลาด

วิชาชีพ  นอกจากนี้การจัดการศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษายังเปนกลไกหนึ่งของความรวมมือทางวิชาการ

ระหวางมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการหรือหนวยงานภาครัฐท่ีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

อยางตอเนื่อง และยังเปนโอกาสใหเกิดความรวมมือผลิตบัณฑิตอยางมีคุณภาพ 

สถานประกอบการ คือ สถานท่ีซ่ึงผูประกอบการใชประกอบกิจการเปนประจําเปนสถานท่ีทํางานจริง 

นักศึกษา คือ นักศึกษาสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯ จัดทําทําเนียบขอมูลสถานประกอบการท่ีนักศึกษาจะไปฝกสหกิจ

ศึกษาและดําเนินรับสมัครนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะไปสหกิจศึกษา 

2. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯจัดทําหนังสือถึงสถานประกอบการเพ่ือขอความอนุเคราะหสถาน

ประกอบการรบันักศึกษาเขาฝกสหกิจศึกษา 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ข้ันตอนสหกิจศึกษา 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-16 

วันที่บงัคับใช 
18/3/2565 

เขียนโดย: นางสาวไพรินทร คงสมร 
ควบคุมโดย :  หวัหนาสํานักงานคณบดี 
อนุมัติโดย :  คณบดี

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

3. สถานประกอบการแจงผลการพิจารณารับนักศึกษาพรอมสงแบบตอบรับยินดีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 

4. เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาของคณะฯ จัดทําหนังสือเพ่ือขอสงตัวนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถาน

ประกอบการ 

5. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาจัดทําแผนเพ่ือออกนิเทศสหกิจศึกษาในแตละสถานประกอบการ

6. นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นพรอมสถานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาและสมุด

บันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

7. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาจัดสัมมนาการนําเสนอโครงงานสหกิจศึกษาท่ีนักศึกษาไดรับความรู

จากสถานประกอบการ 

8. อาจารยผูรับผิดชอบงานสหกิจศึกษาตรวจสอบขอมูลจากแบบประเมินและสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการประเมิน ผาน/ไมผาน 

เอกสารอางอิง : 1. ใบสมัครเขาสหกิจศึกษา

2. หนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษา

3. แบบตอบรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา

4. หนังสือสงตัวนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

5. แบบประเมินและสมุดบันทึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

แบบฟอรมท่ีใช : 1. ใบสมัครเขาสหกิจศึกษา

2. หนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษา

3. แบบตอบรับรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา

4. หนังสือสงตัวนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

5. แบบประเมินและสมุดบันทึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
งานสหกิจศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษา  
(งานวิชาการและวจิัย) 

คอมพิวเตอร Dive D
งานสหกิจศึกษา 

ปการศึกษา 

- เรียงตามปการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ

1 

2 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

- รวบรวมแบบฟอรมขอความ
อนุเคราะหฝกสหกิจศึกษาของ
นักศึกษา 

4 วัน - แบบฟอรมขอความ
อนุเคราะหฝกสหกิจ
ศึกษาของนักศึกษา 

3 คณะกรรมการ
สหกิจฯ สํานัก 

- กําหนดระยะเวลาในแตละ

ข้ันตอนของการดําเนินสหกิจ

ศึกษา        

- รวบรวมขอมูลในแตละข้ันตอน 

เพ่ือจัดทําเลมสหกิจศึกษา 

5 วัน - ปฏิทินการฝกสหกิจ
ศึกษา 

4 คณะกรรมการ
สหกิจฯ สํานัก 

-รับสมัครนักศึกษาท่ีจะไปสหกิจ
ศึกษา 
-แยกตามสาขาวิชา และออก
หนังสือขอความอนุเคราะหฝก 
สหกิจศึกษา 

5 วัน - ใบสมัครงานสหกิจ
ศึกษา 

5 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

- ออกหนังสือถึงสถาน
ประกอบการพรอมแนบ
แบบฟอรมเสนองานสหกิจศึกษา
ใหกับบริษัท เพ่ือพิจารณา 

2 วัน - บันทึกขอความขอ
ความอนุเคราะห
ฝกสหกิจศึกษา 
- แบบฟอรมเสนอ
งานสหกิจศึกษา 

6 สถาน
ประกอบการ 

- รอผลการพิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

1-2 อาทิตย - แบบตอบรับผลการ
พิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

เริ่มตน

จัดทําขอมูลสถาน
ประกอบการ 

จัดทําแผนสหกิจศึกษา 

สํารวจจาํนวนนักศึกษาท่ีมี
คุณสมบัติในการฝกสหกิจศึกษา 

ทําหนังสือถึงสถาน

ประกอบการ

ไมรับ

รอผลการพิจารณา
จากสถานประกอบการ      

1

รับ
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7  
เจาหนาท่ี 

ฝายวิชาการ
และวิจัย 

 - แจงผลการพิจารณาไปยัง
สาขาวิชา 
 
 
 

 1 วัน - แบบตอบรับผลการ
พิจารณาจากสถาน
ประกอบการ 

8 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

 - เตรียมความพรอมระดบัคณะ
และสาขาวิชา 
- แจงช่ือสถานประกอบการท่ี
นักศึกษาจะเขาฝกสหกิจศึกษาให
ผูปกครองทราบ 
 

1 วัน - เอกสารสงตัว และ
สมุดบันทึกการ
มอบหมายงานและ
ปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

9 คณะกรรม 
การสหกิจฯ 

คณะ 

 - เตรียมความพรอมระดบัคณะ     
และสาขาวิชา 
 
 

1 วัน - 

10 เจาหนาท่ี 
ฝายวิชาการ

และวิจัย 

 - นักศึกษาออกฝกสหกิจศึกษา 4 เดือน -เอกสารสงตัว  
-สมุดบันทึกการ
มอบหมายงานและ
ปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

11 อาจารย
หลักสตูร 

 - จัดทําแผนนิเทศ 
- อาจารยนิเทศเขาทําการนิเทศ
นักศึกษาท่ีเขาฝกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการ 
 

5 วัน - บันทึกขอความขอ
เขานิเทศนักศึกษา
ฝกสหกิจศึกษา 

12 สถาน
ประกอบการ 

 - สถานประกอบการทําการ
ประเมินผลการฝกสหกิจศึกษา 
 
 
 

4 เดือน
หลังจาก
นักศึกษา
ฝกสหกิจ

ศึกษาเสรจ็
เรียบรอยแลว 

- แบบประเมินผลการ
ฝกสหกิจศึกษา 
 

    
 
 
 
 
 

  

แจงหลักสตูร /สาขาวิชา 

1 

เตรียมความพรอมนักศึกษา 

ปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกฝกสหกิจ 

นิเทศนักศึกษาสหกิจ 

2 

ประเมินผลการฝกสหกิจ 

โดยสถานประกอบการ 

 

    ไมผาน 

ผาน 

กลับไปขั้นตอนที่ 4 
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13 ฝายวิชาการ
และวิจัย 

- จัดทําโครงการพัฒนาสหกิจ
ศึกษา เพ่ือนําเสนอความรูท่ีไดรับ
จากสถานประกอบการใหรุนนอง
และเพ่ือน 

1 วัน -โครงการพัฒนา 
สหกิจศึกษา 

14 อาจารย
หลักสตูร 

- นําเสนอการเขาฝกสหกิจศึกษา
ใหกับอาจารย เพ่ือประเมินผล 

5 วัน - 

สิ้นสุด 

จัดกิจกรรมหลังการฝกสหกิจ 

2

ประเมินผลการฝกสหกิจ
โดยหลักสตูร
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1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษา 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบสนับสนุนและสงเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาและ กระบวนการจัด

กิจกรรมท่ีตอบสนองตอการเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค ซ่ึงเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา รายงานประเมิน

ตนเอง สํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม การประสานใหบริการและจัดสวัสดิการในดาน

ตาง ๆ แกนักศึกษา เชน จัดหาทุนการศึกษา บริการใหคําปรึกษา แนะแนวอาชีพและการจัดหางาน จัดกิจกรรม

กีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรม ความรูตาง ๆ แกนักศึกษา เพ่ือสงเสริมและสนับสนุน

การผลิตบัณฑิตใหสมบูรณ ท้ังรางกายและจิตใจ และจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ

บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี

มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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 

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
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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  : หัวหนาสํานักงาน
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 

ไมเห็นชอบ
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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 

ไมเห็นชอบ
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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

ไมอนุมัติ
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1.4 แผนกประกันคุณภาพ 

มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานกําหนด

มาตรฐาน และเกณฑการประเมินตัวชี้วัดคุณภาพของหนวยงาน เพ่ือเชื่อมโยงการประกัน คุณภาพภายในและการ

ประกันคุณภาพภายนอก ใหความรูการประกันคุณภาพแกผูบริหาร อาจารยและ บุคลากรภายในหนวยงาน 

ประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในของหนวยงาน ประสานงานการตรวจสอบ 

และรับการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานกํากับ ติดตาม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ระดับหนวยงาน จัดทําแผนพัฒนาดานการประกันคุณภาพของ หนวยงาน กํากับติดตามตัวชี้วัดตามคํารับรองตางๆ 

การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และการดําเนินงานในรอบปตามตัวบงชี้คุณภาพระดับหนวยงาน และจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย ในการ บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเก่ียวของในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

ใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน ขอมูลท่ัวไปของสํานักงานคณบดีสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม สํานักงานคณบดีสํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม เปนหนึ่งในหนวยงานสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีหนา ท่ีสนับสนุนพันธกิจหลักของคณะฯ ท้ัง 5 ดานตามพันธกิจของ

สถาบันอุดมศึกษา ไดแก การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ

สิ่งแวดลอม และพันธกิจดานการบริหารจัดการ ของหลักสูตร สาขาวิชาและหนวยงานในสังกัด โดยแบงหนวยงาน

ภายในสํานักวิชาฯ เปน 4 สาขาวิชา และ 1 หนวยงานสนับสนุน ไดแก 

หลักสูตร/สาขาวิชา  1) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร 

   2) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกสและหุนยนต 

    3) วศ.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีพลังงาน 

  4) วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส 

หนวยงานสนับสนุน 1) สํานักงานคณบดี 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะ  

 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-19 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัคณะ  
2. เพ่ือใหผูท่ีมีสวนไดสวนเสียไดรับขอมูลคุณภาพการศึกษาท่ีเชื่อถือได 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพระดับคณะได รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : เริ่มต้ังแตการกําหนดรายชื่อผูตรวจประเมินคุณภาพเพ่ือสงขอมูลไปยังสํานักงานประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัยดําเนินการตอไปในสวนท่ีเก่ียวของ ตอมาจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) พรอมท้ัง
แตงต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน, จัดพิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมิน, 
จัดพิมพเอกสารคาตอบแทนสําหรับคณะกรรมการตรวจประเมิน, ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา, 
จัดทําเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา รายงานคาใชจาย และรายงานผลการตรวจประเมิน 

คําจํากัดความ :  
 

- การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามองคประกอบ
และตัวบงชี้ท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด 
- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึงการเขียนรายงานผลการดาเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดป
การศึกษา (Self-Assessment Report) ท่ีใชรายงานตอมหาวิทยาลัย และสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 
- คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเชี่ยวชาญท่ีไดรับการแตงตั้งจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามคุณสมบัติท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กําหนดเพ่ือทําหนาท่ีในการเขาตรวจเยี่ยม และประเมินกํารดําเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องแนว
ปฏิบัติการกําหนดคุณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการอํานวยการสํานัก : พิจารณากําหนดการ , รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินและพิจารณาผล
การตรวจประเมิน 
คณะกรรมการบริหาร: พิจารณากําหนดการ , รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินและพิจารณาผลการตรวจ
ประเมิน 
คณบดี : กําหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน 
งานประกันคุรภาพสํานัก : กําหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน และขออนุมัติงบประมาณในการ
ดําเนินโครงการ 
เจาหนาท่ีประกัน : จัดทําหนังสือเชิญ , จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมิน,ประสานงานการ
ตรวจประเมิน,จัดสงรายงานผลการตรวจประเมิน 

เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักวิชา

วิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะ  

 

 
รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-19 

 
วันที่บงัคับใช 

18/3/65 

 
เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องแนวปฏิบัติการกาหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร พ.ศ.2559 
• ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
• ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
• คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
2. เลมรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ (SAR) 
3. คาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
4. แบบตอบรับวิทยากร 
5. เอกสารคาตอบแทนสาหรบัคณะกรรมการตรวจประเมิน 
6. บันทึกภาคสนาม 
7. กําหนดการดาเนินโครงการ 
8. แบบฟอรมขออนุมัติการใชหองประชุม และขอใชยานพาหนะ 
9. แบบฟอรมขอยืมวัสดุอุปกรณในการดาเนินโครงการฯ 
10. รายงานคาใชจาย 
11. เลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
องคประกอบที่ 1-5 คณบดี/รองคณบดี/

เจาหนาที่ประกัน
คุณภาพ/หัวหนา
สํานักงาน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา 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
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางและลดความผิดพลาดของการปฏิบัติงาน บุคลากรในหนวยงานมีความรูความเขาใจใน
ข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตรและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจประเมินคุณภาพหลักสูตร 
ไดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : คูมือมาตรฐานข้ันตอนการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม จัดทําข้ึนสาหรับผูรับผิดชอบงานดานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร หรืออาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร ท่ีมีหนาท่ีในการบริหาร/สนับสนุนการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ภายใตหนวยงาน
ในสังกัดสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม 
คู มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและนวัตกรรม ไดดําเนินการตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ ตาง ๆ ดังนี้ 
- ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติการกําหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร พ.ศ.2559 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
ซ่ึงครอบคลุมข้ันตอนการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ดังนี้ 
- ข้ันตอนการกาหนดและแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
- ข้ันตอนการจัดพิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการขอหองประชุมและวัสดุอุปกรณ 
- ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการจัดเตรียม/จัดสงเอกสาร แบบฟอรมท่ีเก่ียวของสาหรับการตรวจประเมิน 
- ข้ันตอนการจัดเตรียมหองประชุมและโสตทัศณูปกรณสาหรับการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ข้ันตอนการจัดทารายงานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ข้ันตอนการรายงานผลการตรวจประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
ท้ังนี้ สามารถนาไปใชทุกครั้งท่ีมีการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับ
หลักสูตร 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

คําจํากัดความ : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามองคประกอบ
และตัวบงชี้ท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด 
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการดําเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดป
การศึกษา (Self-Assessment Report) ท่ีใชรายงานตอมหาวิทยาลัย และสํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา (สกอ.) 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเชี่ยวชาญท่ีไดรับการแตงตั้งจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามคุณสมบัติท่ีสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กาหนดเพ่ือทาหนาท่ีในการเขาตรวจเยี่ยม และประเมินการดําเนินงานของคณะ 
CHE QA Online หรือระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง ระบบท่ีใชในการ จัดทา 
“รายงานการประเมินตนเอง (SAR)” ในระดับสถาบัน ระดับคณะและระดับหลักสูตร โดยจะตองบันทึกขอมูล
ตาง ๆ ลงในระบบฐานขอมูล CHE QA Online และผูตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมิน
ผานระบบออนไลน และบันทึกสงไปยังฐานขอมูลกลางท่ีทางกระทรวงไดกําหนดไว 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการอํานวยการ : พิจารณากําหนดการ และคณะกรรมการตรวจประเมิน พิจารณาและให
ขอเสนอแนะสําหรับแนวทางการพัฒนาการดําเนินงานของหลักสูตร และคณะจากผลการตรวจประเมิน 
คณะกรรมการบริหาร: พิจารณากําหนดการ และคณะกรรมการตรวจประเมิน พิจารณาและใหขอเสนอแนะ
สําหรับแนวทางการพัฒนาการดําเนินงานของหลักสูตร และคณะจากผลการตรวจประเมินคณบดี : กําหนด
รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน : ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหลักสูตร, ตรวจสอบผลการดาเนินงานและ
รายการหลักฐานของหลักสูตร, กรอกขอมูลรายงานผลการตรวจประเมินฯ, ตรวจสอบคะแนนการประเมินตาม
ตาราง ป.1 และ ตาราง IPO 
งานประกันคุณภาพสํานักวิชา : เสนอกําหนดการตรวจประเมินตอคณะกรรมการบริหารและคณะกรรมการ
อํานวยการสํานักวิชา 
รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย : เสนอผลการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร ตอคณะกรรมการ
บริหารและอํานวยการสํานักวิชา 
ประธานหลักสูตร : จัดทําเลมรายงานผลการดําเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 
เจาหนาท่ีประกัน : ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินเก่ียวกับกําหนดการและวิธีการตรวจ
ประเมิน, จัดทําหนังสือเชิญกรรมการตรวจประเมิน, จัดทํากําหนดการตรวจประเมิน,จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินโครงการ,ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินในการจัดทํารายงานผลการ 

เอกสารอางอิง : คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับคณะ คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ีไดดําเนินการตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ ตาง ๆ ดังนี้ 
- ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว 
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-20 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนนิงานการ ประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องแนวปฏิบัติการกําหนดคุณสมบัติคณะกรรมการ 
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ พ.ศ.2559 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2559 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ  
- คูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557 
- ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือราชการภายในและภายนอก
2. รายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร
3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
5. แบบฟอรมการลงเวลาปฏิบัติงาน และใบเสร็จรับเงินคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจประเมิน
6. รายงานผลการตรวจประเมินและบันทึกภาคสนามระดับหลักสูตร
7. กําหนดการดําเนินโครงการ
8. แบบฟอรมขออนุมัติการใชหองประชุม และขอใชยานพาหนะ
9. แบบฟอรมขอยืมวัสดุอุปกรณในการดําเนินโครงการฯ
10. รายงานคาใชจาย

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการดาเนิน
งานหลักสูตร (มคอ.7) 

ประธานหลักสูตร/
อาจารยประจาหลักสูตร 
สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา เรียงตามปการศึกษาผาน
ระบบ Google drive 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ประธานหลักสูตร/
อาจารยประจาหลักสูตร 
สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา เรียงตามปการศึกษาผาน
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
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การกรอกขอมูลในระบบฐานขอมูลประกัน

คุณภาพ (Cheqa Online) ระดับคณะ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-21 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1. สํานักงานประกันคุณภาพระดับหมาวิทยาลัย : กําหนด Username และ Password ในการเขาใชงาน
ระบบ
2. เจาหนาท่ีประกันคุณภาพระดับคณะ : กรอกขอมูลเขาสูระบบ CHE QA Online ดังนี้ ขอมูลพ้ืนฐานตางๆ
ผลการดําเนินงาน เปาหมาย Common Data set รายชื่อผูตรวจประเมิน ตรวจสอบความถูกตองในสวน
รายงานการประเมินตนเอง และรายงานตรวจประเมินคุณภาพ คะแนน ตาราง ส.1, ส.2, ป.1, ป.2
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน : ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของคณะ, ตรวจสอบผลการดาเนินงานและรายการ
หลักฐาน, กรอกคะแนนรายงานผลการตรวจประเมินฯ ระดับคณะ, ตรวจสอบคะแนนประเมินตามตาราง ป.1,

ป.2
เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดาเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• คูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557
• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562
• พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562
• ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561
• มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561
• คูมือการกรอกขอมูลระบบฐานขอมูลประกันคุณภาพ (CHE QA Online)

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ (SAR)
2. แบบฟอรมรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ
3. บันทึกภาคสนามระดับคณะ

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับคณะ (SAR) 

แผนกประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามปการศึกษา 

รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

แผนกประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

5 ป เรียงตามปการศึกษา 
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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 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การวางแผนงานดานประกันคุณภาพ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-22 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : 1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมได
1.2 เพ่ือเปนกรอบและแนวทางในการดาเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาในปการศึกษานั้น

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการวางแผนดานประกันคุณภาพ ไดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแตแตงคณะกรรมบริหารคุณภาพและกากับติดตามการดาเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือทําแผนประกันคุณภาพ แผนพัฒนาคุณภาพและปฏิทินการดําเนินงานประกันคุณภาพ รวมถึงกําหนด
ผูรับผิดชอบการดําเนินงาน และกําหนดคาเปาหมายในแตละตัวบงชี้ เพ่ือใหการดําเนินมีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวตัถุประสงค 

คําจํากัดความ : - คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารคุณภาพและกากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพ
การศึกษา
- ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ประจําปการศึกษา นั้นๆ
- แผนการประกันคุณภาพ หมายถึง แผนการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตรและ
นวัตกรรม ประจําปการศึกษา นั้นๆ
- แผนพัฒนาคุณภาพ หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ปการศึกษา นั้นๆ จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจากปการศึกษาท่ีผานมา 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการอํานวยการ : พิจารณาแผนประกันคุณภาพประจําปการศึกษา 
คณะกรรมการบรหิาร: พิจารณาแผนประกันคุณภาพประจาํปการศึกษา 
คณะกรรมการ: กําหนดนโยบายการประกันคุณภาพ, กํากับติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพ, สนับสนุน 
สงเสริมใหเกิดการประกันคุณภาพ,กําหนดเปาตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ,กําหนดผูกํากับและผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
คณบดี : พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามดานประกันคุณภาพ, พิจารณา
เปาหมายและตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ, พิจารณาแผนประกันคุณภาพการศึกษา,พิจารณาแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
งานประกันคุณภาพ : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ : พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด 
เจาหนาท่ีประกัน : ประสานงานกับหลักสูตรในการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
, จัดทําเปาหมายตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ, จัดทําผูกํากับและผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
อาจารยประจาหลักสูตร : จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา, พิจารณาเปาหมายตัวชี้วัด,พิจารณาผูกํากับ
และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
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มทร. ตะวันออก

สํานักวิชา
วิศวกรรมศาสตรและ

นวัตกรรม 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การวางแผนงานดานประกันคุณภาพ  

รหัสเอกสาร 
SEI-SOP-22 

วันที่บงัคับใช 
18/3/65 

เขียนโดย : นางสาวทัศนวรรณ โอสุวรรณ 
ควบคุมโดย : หัวหนาสํานกังานคณบดี 
อนุมัติโดย : คณบดี 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารอางอิง : • ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
• ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
• ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
• คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557

แบบฟอรมท่ีใช : 1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา
2. แบบฟอรมแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan)
3. แบบฟอรมตัวบงชี้และเปาหมายการประกันคุณภาพการศึกษา
4. แบบฟอรมผูกํากับและผูรับผิดชอบการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คาส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและกากับ
ติดตามการดําเนินงาน
ดานประกันคุณภาพ
การศึกษา) 

คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและกาํกับ
ติดตามดานการประกันฯ 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

 แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

ตัวบงชี้และเปาหมายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

3 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- Google drive 

ผูกากับและผูรับผิดชอบ
การจัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง 

รองคณบดีทั้ง 2 ฝาย 
- อาจารยประจํา 
- หลักสูตร 
- งานประกัน 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร
และนวัตกรรม 

1 ปการศึกษา - แฟมเอกสาร 
- 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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