
รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 1 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

 ส านักงานคณบดี                              
คณะบรหิารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปีการศึกษา 2564 
 

 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 2 

ค ำน ำ 
 

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

ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละแผนกงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงาน ประกอบด้วย  

แผนกสารบรรณ แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ แผนกกิจกรรมนักศึกษา และแผนกประกันคุณภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในแต่ละ
แผนกงาน 

 
 

 

                                                                แผนกประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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บทที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

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

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

 - ปรัชญา 

การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนสู่ความเป็นเลิศ 

- วิสัยทัศน์ 

เป็นผู้น าในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติวิชาชีพ ด้านบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ระดับประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

- ปณิธาน 

 มุ่งมั่นปฏิบัติงานและให้บริการที่มีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- เป้าหมาย 

1. มีความสามารถในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาอย่างเสมอภาคและสอดคล้อง
กับความต้องการของประเทศ 

2. มีความสามารถในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต โดยจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาการบ าเพ็ญ
ประโยชน์และการเรียนรู้ของนักศึกษา 

3. มีขีดความสามารถในการวิจัยและพัฒนาที่เพ่ิมคุณค่าทุนทางสังคมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น และเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ 
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4. มีความสามารถในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีประสิทธิภาพ คุณธรรมตรงกับความต้องการ
และสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

5. มีความสามารถในการส่งเสริมพัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมเพ่ือสร้างและรักษาทุน
ทางสังคม 

6. มีระบบบริหารจัดการภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และมี เครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

- เอกลักษณ์ 
ให้การบริการอย่างมืออาชีพ 

- อัตลักษณ์ 
บริการที่มีคุณภาพ 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาระบบการท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 กลยุทธ์ที่ 1.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.2 ส่งเสริมให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการท างาน 
 1.3 มีการพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลที่สนับสนุนภารกิจของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 : ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

 กลยุทธ์ที่ 2.1 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
 2.2 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนรายบุคคล 
 2.3 โครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือส่งเสริมสมรรถนะ 

ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ .ศ . ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕  
ฉบับปรับปรุงและทบทวนประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : สร้างการบริหารและการจัดการองค์กรที่ดี มีประสิทธิภาพ และมีธรรมาภิ
บาลอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการตามภารกิจของคณะ 

3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

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

โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร
และแผน

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย

สาขาวิชา

การจัดการ

การตลาด

การบัญชี

ระบบสารสนเทศ

เศรษฐศาสตร์

วิทยาการคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย

เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสมัพันธ์

เทคโนโลยีโลจิสตกิส์และการจัดการระบบขนส่ง

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ

สโมสรนักศึกษา

ส านักงานคณบดี

แผนกสารบรรณ

แผนกวิชาการวิจัย
และบริการวิชาการ

แผนกกิจกรรม
นักศึกษา

แผนกประกันคุณภาพ

ศูนย์บริการวิชาการ
และหารายได้

คณะกรรมการประจ าคณะ
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จ านวนบุคลากรสำยสนับสนุน 

แผนกงาน 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด คุณวุฒิของบุคลากรสายสนับสนุน 

ทั้งหมด ลาศึกษาต่อ 
เฉพาะที่ปฏิบัติงาน

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

แผนกสารบรรณ 7 - 7 1 6 - - 7 

แผนกวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

5 - 5 - 5 - - 5 

แผนกกิจกรรมนักศึกษา 2 - 2 - 1 1 - 2 

แผนกประกันคณุภาพ 2 - 2 - 2 - - 2 

รวมท้ังสิ้น 16 - 16 1 14 1 - 16 

ข้อมูล ณ วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

หมายเหตุ :  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ านวน  6 อัตรา 

 พนักงานตามภารกจิ  จ านวน 10 อัตรา 

 อัตราว่าง ระดับปริญญาตรี  จ านวน  5 อัตรา พนักงานตามภารกิจ ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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ตำรำงแสดงจ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุน ส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

แผนกงาน 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 

ที่ปฏิบัติงานจริง 
รายชื่อบุคลากร ต าแหน่ง 

แผนกสารบรรณ 7 1. นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว รักษาราชการแทนหัวหน้าส านกังานคณบด ี
2. นางสาวธิติยา  ไกรบุตร นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 
3. นางสาวศริิลักษณ ์ ข่อสูงเนิน นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

4. นางสาวสรุีรตัน์   ทิโนวงค ์ นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

5. นายกมลศักดิ ์  ภาโสม นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

6. นายกันตินันท์  ภู่ทอง นักปฏิบัติการอดุมศึกษา 

7. นายสรุะจติร   สาล ี พนักงานขับรถยนต ์

แผนกวิชาการ วิจัย 
และบริการวิชาการ 

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

แผนกกิจกรรม
นักศึกษา 

2 1. นายเวนสิ            บรรพตา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวมนสัสิกญัฎิ์   มะลิวลัย ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

แผนกประกัน
คุณภาพ 

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

รวมท้ังสิ้น 16  
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บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

1.1 แผนกสารบรรณ  
นางสาวธิติยา  ไกรบุตร  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวศิริลักษณ์ ข่อสูงเนิน นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวสุรีรัตน์   ทิโนวงค ์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกมลศักดิ์  ภาโสม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกันตินันท์  ภู่ทอง  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

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

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท างานสารบรรณ 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนวิธีการท างานของ 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าหนังสือราชการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 
ขอบเขตงำน : คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การรับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นการ 

ท างานของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ 

รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เทคโนโลยีที่ท าให้เกิดพัฒนา ท าให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ควำมรู้ หมายถึง เป็นสิ่งที่เก่ียวข้องกับข้อเท็จจริงกฎเกณฑ์และโครงสร้างที่หนึ่งเป็นความรู้เกี่ยวกับ 

ระบบงาน สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ทัศนคติ หมายถึง ความรู้สึกนึกคิดของบุคคลที่มีต่อระบบงานอิเล็กทรอนิกส์มีความรู้สึกทางบวก 

กำรปฏิบัติงำน หมายถึง ความสามารถในการท างานโดยใช้ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์องค์กร กลุ่มคนเหล่านั้น 

เป็น คนภายในและนอกมหาวิทยาลัย เช่น ผู้เรียน บุคลากร และประชาชนทั่วไป 

พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะด าเนินการ

ในระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการด าเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น และ

บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก าลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 

ประเด็นยุทธศำสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละ

ข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้

ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท างานสารบรรณ 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. การรับเอกสารด้วยระบบ e-manage 
1.1 รับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานส่งมา (เขตพ้ืนที่บางพระ)  
1.2 รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
1.3 รับเอกสารทางไปรษณีย์ 
1.4 รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
1.5 รับเอกสารทางอีเมล 
1.6 ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

2. การส่งเอกสาร e-manage 
2.1 ส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 
2.2 ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

3. จัดเก็บเอกสาร e-manage จัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
4. การเสนอหนังสือลงนาม 

4.1 การรับเอกสารเสอนลงนามตรวจหนังสือและน าไปเสนอ เพ่ือโปรดพิจารณา บันทึก  
สั่งการ  

4.2 รับแฟ้มเอกสารที่ลงนามจากคณบดีส่งให้แต่ละหน่วยงาน 
5. ออกหนังสือราชการ  

5.1 รับเอกสารข้อมูลการร่างจากอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 
5.2 น าเอกสารร่างน าเสนอคณบดี 
5.3 จัดส่งตามเป้าหมายที่รับมอบ 

6. แจ้งการประชุมเพ่ือโปรดพิจารณาและจัดตารางการประชุม 
6.1 ท าอนุมัติราชการ  
6.2 จัดการขอยานพาหนะ 

7. ประสานงานและให้บริการนักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอก ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท างานสารบรรณ 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวธิติยา ไกรบุตร 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือประทับตรา 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือภายใน 
4. เอกสารการประชุม 
5. เอกสารเดินทางไปราชการ  
6. ใบเดินทางไปราชการ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือออกภายนอก 

(อว 0651.208 (1)/….) 
งานสารบรรณ ส านักงานณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือออกภายใน 
(คบส10/….) 

งานสารบรรณ ส านักงานณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือรับ ภายใน 
ภายนอก 

งานสารบรรณ ส านักงานณบดี 10 ปี เรียงตามวันที่ 

      
 

 

 

 

 

 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 15 

ขั้นตอนการด าเนินงานระบบสารบรรณ (การรับหนังสือราชการ) 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 

-รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
และจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
-จัดล าดับความส าคัญ (ช้ันความเรว็  
ช้ันความลับ) 

2 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือต่าง ๆ 
 

 
 

3 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน 
และทะเบยีนหนังสือรับภายนอก 

3 นาท/ี
เรื่อง 

01 ทะเบียนหนังสือ 
 รับภายใน 
02 ทะเบียนหนังสือ 
 รับภายนอก 

4 หัวหน้า 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ และเอกสารแนบ 

-  กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง พิจารณา
กลั่นกรอง เกษียณเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ประสานส่งคืนเจา้ของเรื่องด าเนินการ
แก้ไข 

-  กรณีเอกสารด่วน ส าเนาให้ผูเ้กีย่วข้อง
โดยตรงทราบและด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

5 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือต่าง ๆ 

5 ผอ.
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี 

 
เสนอความเห็นต่อผูบ้ริหาร 

 

- เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา
สั่งการ 

3 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือต่าง ๆ 

6 รอง
อธิการบดี 

หรือ 
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

 
 
 
 

 

- น าหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่ง
การ โดยน าเสนอผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีฯ 

2 นาท/ี
เรื่อง 

 
 

หนังสือต่าง ๆ 
 

    
 

  

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

เริ่มต้น 

รับหนังสือระบบ E-Document /
ตรวจสอบ/คัดแยก/จดัล าดับ

ความส าคญั 

ลงทะเบียนหนังสือ 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบยีนหนงัสือ
รับภายใน ภายนอก 
- หนังสือท่ีส่งภายนอกออกเลขท่ีหนงัสือ 
วัน เดือน ป ี
- ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลง
วันท่ี  
- ส าเนาหนังสือเพื่อจัดส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง และ จัดเก็บเข้าระบบสบืค้น 
- หนังสือสั่งการ ตอบรับเข้าร่วมประชุม 
อบรม  

3 นาท/ี
เรื่อง 

 
 

-หนังสือต่าง ๆ 
01  ทะเบียนหนังสือ 
 รับภายใน 
02 ทะเบียนหนังสือ 
      รับภายนอก 

8 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 
 

 
 

 

-ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคล
ที่เกี่ยวข้อง 
-กรณีเอกสารด่วน/ส าคัญให้ด าเนนิการ
ตรวจสอบการได้รับเอกสารของผูท้ี่
เกี่ยวข้อง 
 

2 นาท/ี
เรื่อง 

 

-หนังสือต่าง ๆ 
 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

2 

บนัทกึสั่งการ 

บนัทกึค าสั่งการและส าเนา

หนงัสอื 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2564 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริลักษณ ์ข่อสูงเนิน 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าใบเบิกค่าสอนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความรู้ความ
เข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าใบเบิกค่าสอนและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าใบเบิกค่าสอน (ไม่เกินร้อยละ 80) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

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

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2564 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริลักษณ ์ข่อสูงเนิน 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค่ำถ่วงน้ ำหนักหน่วยช่ัวโมงตำมนักศึกษำในแต่ละรำยวิชำระดับปริญญำตรี  
สำยวิทยำศำสตร์  

ชั่วโมงบรรยำย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก 

1 - 15 0.50 1 - 15 0.75 
16 - 29 0.75 16 - 24 1.00 
30 - 45 1.00 25 - 40 1.25 
46 - 59 1.25 41 - 55 1.50 

60 คนข้ึนไป 1.50 56 คนข้ึนไป 1.75 
 

สำยมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ชั่วโมงบรรยำย ชั่วโมงปฏิบัติ 
จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก จ านวนนศ. ค่าถ่วงน้ าหนัก 

1 - 15 0.50 1 - 15 0.75 
16 - 29 0.75 16 - 29 1.00 
30 - 45 1.00 30 - 45 1.25 
46 - 59 1.25 46 - 59 1.50 

60 คนข้ึนไป 1.50 60 คนข้ึนไป 1.75 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2564 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริลักษณ ์ข่อสูงเนิน 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน             ใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ฉบับที่ 2) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2563 

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

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

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

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ สังกัด

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัส

เอกสาร 
2564 .
คบส.10 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริลักษณ ์ข่อสูงเนิน 
ควบคุมโดย :  นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ใบเบิกค่าสอนภาค
ปกติ 

ฝ่ายบรหิารและแผน 
ตู้เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี 
เรียงตามภาค

การศึกษาและปี
การศึกษา 

ใบเบิกค่าสอนภาค
นอกเวลาราชการ 

ฝ่ายบรหิารและแผน 
ตู้เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี 
เรียงตามภาค

การศึกษาและปี
การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 21 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าใบเบิกค่าสอนของอาจารย์ 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   
      

   

2 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
      

ตรวจสอบเวลาสอนของอาจารย์           
เพื่อตรวจเช็คตารางเวลาสอนให้
ถูกต้องและค านวณค่าสอน โดย
แยกตามสาขาวิชา และภาค
การศึกษา ตามเกณฑ์ เบิกจ่าย
ค่าสอนที่ได้รับ 

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

3 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกค่าสอน และใบสอนชดเชย 
ใบแลกช่ัวโมงสอน การลา และ
ไปราชการของอาจารย์ผู้สอน 
 
 

5 วัน 
 
 

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

4 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 

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

2 วัน 
 
 
 

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

5 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

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

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

6   
 
. 

   

ค านวณค่าสอนและ 
ประมาณการค่าสอน 

ตามตารางสอน 

ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก 
ค่าสอน 

อาจารยผ์ู้สอนลงลายมือช่ือ 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะผู้บริหาร                   
ลงนาม 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

7 
 
 
 

  
 
 
 

   

8 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

  
 

 

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

2 วัน  

9 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 

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

1 วัน 1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
ด าเนินงานจัดท าใบเบิกคา่สอน 

10 นัก
ปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

  
 
 

  

 

 
 
 
 
 

  

จัดท าบันทึกรายงานใบเบิก 

สิ้นสุด 

น าส่งเอกสารการเงิน กองคลัง  
เขตพื้นทีจ่ักรพงษภูวนารถ 

2 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2654 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
22/04/65 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของ
บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ไม่เกินร้อยละ 80) 
 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

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

พิธีฮัจจ์การลาเพ่ือเข้ารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู้ เป็นต้น 

 
หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ลงนามรับรองข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์  
รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ลงนามผู้ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของคณาจารย์ 
รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี : ลงนามผู้ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าแบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกงาน ปฏิบัติราชการของ
คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ และจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลแบบรายเดือนของคณาจารย์ 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

2654 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
22/04/65 

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

(ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

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

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการ

ปฏิบัติงานราชการ
ของคณาจารย ์

ฝ่ายบรหิารและแผน ตู้เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

แบบฟอร์มการ
ปฏิบัติงานราชการ

ของเจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายบรหิารและแผน เก็บเอกสารฝ่าย
บริหารและแผน 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลของบุคลากร 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   

 เริ่มต้น 

 

   

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
      
 
 

น าข้อมูลของการลงช่ือ-เข้าออก
ปฏิบัติราชการมาอัปโหลดไฟล์
ให้เป็นไฟล์ Excel 
 

1 วัน  

3 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 

 
 

ออกแบบฟอร์มข้อมูลการลงช่ือ
เข้า-ออก ปฏิบัติราชการแบบ
รายวันในแต่ละสาขา 
 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มการไปราชการ 
2.แบบฟอร์มการลาต่าง ๆ  
ในวันน้ัน 
 

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

   
 

น าแบบฟอร์มข้อมูลของแตล่ะ
สาขามารวมในไฟล์เดียว 
 

1 วัน 

 

 

5 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบลง
ช่ือเข้า-ออกปฏิบัติราชการ และ
การไปราชการ การลา การลืม
ลงช่ือปฏิบัติราชการ 

1 วัน 

 

 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

-เสนอใบลงช่ือเข้า 
-ออกปฏิบัติราชการผ่านรอง
คณบดฝี่ายบริหารและแผน 
ตรวจสอบและลงนาม  

-เสนอคณบดี ผูร้ับรองและ 
ลงนาม 

1 วัน 

 

 

7      

น าข้อมูลของการลงช่ือ 

เข้า-ออกปฏิบัติราชการ 

จัดท าแบบฟอร์มข้อมลูของ
การลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติ

ราชการแบบรายวัน 

รวบรวมแบบฟอรม์ข้อมูล
ทั้งหมดในไฟล์เดียวกัน 

น าส่งเอกสารแบบฟอร์มเสนอ
ผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร

และแผน/คณบดฯี 

1 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ 
ลงช่ือเข้า-ออกปฏิบัติราชการ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

8   
 

   

9 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือ 

เข้า-ออกปฏิบัติราชการในแต่ละ
วัน ที่รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
แผน/คณบดลีงนาม  
 

2-3 วัน  

10 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

 
 
 

 
 

จัดท าแบบฟอร์มสรุปผลการลง
ช่ือปฏิบัติราชการของคณาจารย์
แต่ละท่าน 

5 วัน  

11 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ ของ
คณาจารย์แตล่ะท่าน เพื่อน ามา
กรอกในแบบฟอร์มการจดัท า
สรุปผลการลงช่ือปฏิบัตริาชการ
แบบรายเดือน 
 

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

12 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 

  

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลคณาจารย์แต่ละท่าน 
พร้อมปริ้นข้อมลูเพื่อเสนอ
คณบด ี

1-2 วัน 
 

 

 

13 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

 
 
 

เสนอเอกสารให้คณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง  
เพื่อแก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมลู  

1-2 วัน 
 
 

1.เอกสารสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือนของแตล่ะ
ท่าน 
2.บันทึกข้อความการสรปุผลของ
เดือนนั้น ๆ  

16 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 

น าส่งเอกสารสรุปผลการลงช่ือ
ปฏิบัติราชการแบบรายเดือน
ของคณาจารย์แต่ละท่าน  
ทาง E- Document 

1-2 วัน 1.เอกสารสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือนของแตล่ะ
ท่าน 
2.บันทึกข้อความการสรปุผลของ
เดือนนั้น ๆ 

17      

จัดเก็บเอกสารข้อมลูลงช่ือ
เข้า-ออกปฏิบัติราชการ 

ที่รองคณบดฝี่ายบรหิารและ
แผน/คณบดลีงนาม 

จัดท าสรุปผลการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการแบบรายเดือน 

รวบรวมข้อมลูการขาดลามา
สาย/ไปราชการ/การลมืลงช่ือ

ออก/การลมืลงช่ือปฏิบัติ
ราชการ 

เสนอเอกสารให้คณบดี
ตรวจสอบ 

น าส่งเอกสารให้คณาจารย ์

แต่ละท่าน 

สิ้นสุด 

 

2 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูล 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2654 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
22/04/65 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการการขออนุมัติและเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) พร้อมทั้งมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ไม่เกินร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการไปจนถึงเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย โดยเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประมาณ
การค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบ การยืมเงินทดรองจ่าย จนกระทั่งการล้างสัญญายืมหรือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมไปถึง
ผู้รับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
ให้สามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมเบิกค่าใช้จ่าย ได้อย่างถูกต้อง 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปปฏิบัติงานนอก  
พ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2654 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
22/04/65 

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

(ถ้ามี) 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : ให้ความเห็นชอบการอนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป
ราชการ 
เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน : ตรวจสอบแผนปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบรายละเอียด ค่าใช้จ่าย และงบประมาณ 
หัวหน้าสาขาวิชา : ตรวจสอบและให้ความเห็นชอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
ผู้ขออนุมัติ : จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการขออนุมัติ 
 
 

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

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ฉบับที่ 1) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 1)  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) 

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

4. มาตรการประหยัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2558 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 
รหัสเอกสาร 

2654 
คบส 10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
22/04/65 

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

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบียน 
2. แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
4. บันทึกข้อความขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบียน 
5. บันทึกขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 และ แบบ กค 1111) 
7. หลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
8. แบบรายงานการฝึกอบรม (กรณีขออนุมัติฝึกอบรม) 

 
เอกสำรบันทึก :  

 ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารจดัสรร
งบประมาณ 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

แผนปฏิบัติงานและ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

เอกสารหลักฐานการ
ขออนุมัติและการ

เบิกจ่าย 

งานการเงิน ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 10 ปี เรียงตามเลข 
หนังสือส่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

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

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการหรือ
เข้าร่วมอบรมพร้อมแนบ
ประมาณการ 

1 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม
โครงการหรืออบรมหลักสูตร   
2.แบบฟอร์มประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. หนังสือต้นเรื่องผู้จดัอบรม 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
บันทึกขอความ,รายละเอียด
การขออนุมัติ,และ
งบประมาณการเดินทางไป
ราชการ 

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

3 รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 

 รองคณบดฝี่ายบริหารและ
แผนพิจารณาการขออนุมตัิ
เดินทางไปราชการก่อนเสนอ
คณบดีอนุมตั ิ

 1.บันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
2.ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
3.หนังสือต้นเรื่อง 

    
 
 

  

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เจา้หนา้ที่การเงิน

ตรวจสอบ

รายละเอียดและ

งบประมาณ 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผนใหค้วาม
เห็นชอบการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

1 

เริ่มต้น 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 31 

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

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

4. คณบด ี
 

 
 
 

 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ 1-3 
วัน 

1.บันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
2.ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
3.หนังสือต้นเรื่อง 

5. ผู้ขออนุมัต ิ  
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
จัดท าสญัญายมืเงินตาม
ประมาณการค่าใช้จ่ายฯ 
(ก่อนเดินทางอย่างน้อย  
5 วันท าการ) 
 

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

6. ผู้ขออนุมัต ิ  
 

 
 

 

ผู้ขออนุมัติจัดท าบันทึก
ข้อความขอส่งคืนเงินยืมทด
รองราชการฯ หรือบันทึก
ข้อความขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง/ฝึกอบรมและ
จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายฯ 
พร้อมหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
 

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

7. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของค่าใช้จ่าย
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายพร้อม
ลงรายการเบิกจ่ายใน
แผนปฏิบัติงานและเบิกจ่าย
ประจ าป ี
 
 

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

   
 

   

พิจารณาอนมุตั ิ

จัดท าสญัญายมืเงินทดรองราชการ 

จัดท าบันทึกข้อความขอเบิก/ขอสง่คืน
เงินยืม 

ทดรองราชการพร้อมหลักฐาน 

2 

2 

 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและ 

เอกสารหลักฐาน 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

8. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
การจัดสรรงบประมาณ การ
เบิกจ่าย ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี ตามเอกสารจดัสรร
งบประมาณ ประจ าป ี
 

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

9. หัวหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสาร
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีให้ความ
เห็นชอบ 

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

10. รองคณบดฝี่าย
บริหารและแผน 

 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสาร
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ผ่านรองคณบดฝี่าย
บริหารและแผนให้ความ
เห็นชอบ 

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

11. คณบด ี  
 
 
 
 
 

งานการเงินเสนอเอกสารการ
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ ให้คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

1-3 
วัน 
 

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

  
 

 
 

   

ลงรายการเบิกจ่ายตามแผนปฏิบตังิาน 

ประจ าปีงบประมาณ 

ให้ความเห็นชอบการขออนุมัตเิบิก

ค่าใช้จ่าย/ส่งคืนเงินยมืทดรองราชการ 

ให้ความเห็นชอบการขออนุมัตเิบิก

ค่าใช้จ่าย/ส่งคืนเงินยมืทดรองราชการ 

 

พิจารณาอนมุตั ิ

3 

3 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

12. งานการเงิน  
เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถ 

 

 
 
 
 

งานการเงินคณะบริหารธุรกิจ
ฯ น าส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย/ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ให้แผนกการเงินส านักงาน
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
เบิกจ่าย/ล้างสญัญายืมเงิน 

1-3 
วัน 
 

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

   
 

 

   

 

 

 

 

  

งานการเงินส านักงานเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนารถตรวจสอบความถูกต้อง 

สิน้สดุ 

4 
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มทร.ตะวันออก 
คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้างรายการพัสดุ  

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ              

 
รหัสเอกสาร 

2564.
คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/4/65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือลดโอกาสความผิดพลาด อันเป็นความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 2. เพ่ือให้บริการจัดการด้านพัสดุประหยัดและเกิดประโยชน์ที่สุด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ :  1. มีวัสดุเพียงพอต่อความต้องการของบุคลากร เป็นไปตามแผนจัดซื้อวัสดุ ร้อยละ 70 

 2. มีแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ตรงไตรมาสครบถ้วนตามระยะเวลา      
     ร้อยละ 70 

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

ค าจ ากัดความ :  
 

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

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

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

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. แบบฟอร์มบันทึกขอซื้อวัสดุ 

      2. แบบฟอร์มอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขอใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสด ุ

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัสดุ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 

เริม่ตน้ 

   

1 รองคณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน/ 
นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

รองคณบดฝี่ายบริหารและแผน 
อนุมัติ การขอส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุการเรียนการสอน 
แจ้งกับสาขาผ่าน E-Document 

1 วัน บันทึกข้อความ ขอส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดุการ
เรียนการสอน 

2 สาขา/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

  
 

 

สาขาฯที่ต้องการสั่งซื้อวัสดุเขียนใบ
ขอซื้อเพื่อขอใบเสนอราคาต่อไป 

14 วัน ใบขอซื้อวัสดุ 

3 คณบด ี  
 
 
 

คณบดี ตรวจสอบรายการขอซื้อ
วัสดุ ถ้าหากรายการไม่เหมาะสม 
ท าการแจ้งกับสาขาให้ปรับเปลี่ยน
รายการที่ขอซื้อ  

1 วัน บันทึกข้อความ ขอส่ง
รายการพสัด ุ
\ใบขอซื้อวัสด ุ

4 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/นักปฏิบัติการ

อุดมศึกษา 

 ส่งรายการจัดซื้อให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประสานงานกับผู้ขาย/ร้านคา้ 

1 วัน ใบขอซื้อวัสดุ 

5 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  ท าบันทึกขอซื้อแนบใบเสนอราคา
เพื่อขออนุมัติซื้อ 

1 วัน บันทึกขอซื้อวัสดุ 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

 
 

จัดท าเอกสารอนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง
เพื่อขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

1-2 วัน อนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

7 พัสด ุ  
 

 

ร้านค้า/ผู้ขายเขา้มาเซ็นใบสั่งซื้อ/
จ้าง 

1 วัน ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/นักปฏิบัติการ

อุดมศึกษา 

   
 
 

ส่งมอบวัสดุและมีการเซ็นตรวจรับ
โดยกรรมการที่แต่งตั้งในค าสั่ง 

1 วัน ใบส่งของ 

9 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
/นักปฏิบัติการ

อุดมศึกษา 

 ส าเนาจดัเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 วัน ลงทะเบียนรบั 

      

อนุมัติจัดซื้อ 

อนุมัติขอส ารวจวัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

ใบขอซือ้วสัด ุ

ส่งรายการจัดซื้อ 

เห็นชอบ 

ท าบันทึกขอซื้อ/ได้รบัอนุมัต ิ

ท าอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

ส าเนาเรื่อง/ส่งคืนพัสด ุ

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่

บังคับใช ้
22/4/65 

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

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรถ่ำยภำพ (Photography) หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง  
ในสถานที่นั้น โดยเป็นการเก็บสภาพแสงไว้ ลงบนวัตถุไวแสงทางเคมี เช่น ฟิล์มถ่ายภาพ หรือวงจรไฟฟ้าไวแสง 
CMOS, CCD เป็นต้น โดยบรรจุอยู่ในอุปกรณ์ที่เราเรียกว่ากล้องถ่ายรูป ด้วยเทคนิคการถ่ายภาพแบบต่าง ๆ 
หลังจากนั้นการถ่ายภาพจะเปลี่ยนสภาพแสงที่บันทึกไว้เหล่านั้น กลับมาเป็นภาพได้อีกครั้งหนึ่ง  โดยผ่าน
กระบวนการล้างอัดภาพ การถ่ายภาพจากศัพท์ภาษาอังกฤษว่า Photography โฟโตกราฟฟี เป็นรากศัพท์ มา
จากภาษากรีก 2 ค า ได้แก่ค าว่า Photo ซึ่งหมายถึง แสงสว่าง และค าว่า Graphein หมายถึง การวาดหรือ
การเขียน เมื่อรวมกันจึงหมายถึง การเขียนหรือวาดด้วยแสงสว่าง เรียกรวม ๆ ว่าเทคนิคการถ่ายภาพนั่นเอง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ : สั่งการให้ไปปฏิบัติงาน โดยระบุวันเวลาและสถานที่ให้ทราบ 
บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

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

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

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
การบันทึกภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.      

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

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

1  
ช่ัวโมง 

1. บันทึกข้อความ
กิจกรรมหรือโครงการ 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

ถ่ายภาพกิจกรรมตามสถานการณ ์
 

1 วัน 
 
 

 

4. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

คัดเลือกภาพถ่ายจากท่ีถ่ายมาทั้งหมด  
โดยคดัเลือกจากความสวยงามของ
ภาพถ่าย และความเหมาะสมของจ านวน
รูปภาพท่ีจะน าไปใช้งานจริง 

1 
ช่ัวโมง 

 
 
 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

น าภาพท่ีคัดเลือกแล้วทั้งหมดมาปรับแต่ง
ด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom และ 
Export รูปที่ปรับแต่งเรียบร้อยแลว้ 

2 
ช่ัวโมง 

 

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 
 

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

5 นาที  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

1. น ารูปภาพท่ีปรับแต่งแล้ว Upload เข้า
สู่อัลบั้มทีไ่ดส้ร้างไว ้

45 นาที  
 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

 

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

5 นาที 
 

 

 

9.      

ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  

 

ถ่ายภาพกิจกรรม  

 

น าภาพมาคดัเลือก 

น าภาพมาปรบัแต่งและ 

ใส่ข้อมูลของกิจกรรม 

 
Login เข้า Facebook และ

เลือก Busit-CPC Fanpage 

 

Upload รูปภาพ 

 

ท าการโพสต์รูปภาพใน 

 Busit-CPC Fanpage 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 สร้างความสนใจเพื่อดึงดูดใจให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์ เกิดความเข้าใจในสิ่งที่คณะบริหารธุรกิจฯ ต้องการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 
1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งเป็นวิธีการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์)  
ในแต่ละข้ันตอนการท างานเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่าย และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมไปถึงผู้ขอรับบริการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง ช่องทาง เครื่องมือ หรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสารจากหน่วยงานไปสู่ประชาชน 
สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สู่บุคคลอื่น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : จัดเตรียมข้อมูล, รูปภาพ เพ่ือการท างานได้อย่างถูกต้อง 

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

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

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.      

2. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

  ดูรายละเอียดของงาน เช่น หัวข้องาน  
ขนาดของงาน รูปที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
ข้อความที่จะใช้ในการประชาสัมพนัธ์ และ
รูปแบบที่ต้องการ ทิศทางของงาน เป็นต้น 

1 
ช่ัวโมง 

 

3. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 
 

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

3 
ช่ัวโมง 

 

4. เจ้าของงาน  
                                          
                                             
                                                   

                       
 

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

3 
ช่ัวโมง 

 
 

 

5. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

                                     

- น าไฟล์งานที่ออกแบบเสรจ็แล้ว น าขึ้นหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ 

30 
นาที 

 

  
 
 
 

      
 

  

รับข้อมูลจากเจ้าของงาน  
 

      ทาง e-mail 

น าข้อมูลที่ไดม้าออกแบบ 

เพื่อท า Banner 

      ทาง e-mail 

เจ้าของงาน 

ตรวจสอบงาน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

น างานขึ้นหน้าเว็บไซต์

คณะบริหารธรุกิจ 

 

) 

 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
2 

 
   

6. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 - Login เข้าระบบเว็บไซต ์
- เข้าเว็บไซต์ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ   
https://busit.rmutto.ac.th/MainPortal/ 
MainPage.aspx  
- กดเข้าสู่ระบบ และใส่รหสัผา่น 
- ไปท่ีเมนู แบนเนอร ์
- กดปุ่มเพิ่มรูป ใสรู่ปที่ต้องการ และกดบันทึก 
- ออกจากระบบ 
 

5 นาท ี  

7. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 
 

- Upload สื่อประชาสัมพันธล์งในเว็บคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
- ไปท่ีเมนู จัดการระบบ ไปท่ีเมนแูบนเนอร์ 
- กดปุ่มเพิ่มรูปทีต่้องการ 
 

10
นาที 

 
 

 

8. นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและแผน 

 - หลังจากเพิ่มรูปภาพที่ต้องการแล้ว จากนั้น
ให้กด Save  
- ภาพที่เพ่ิมเข้าไปในระบบจะไปขึน้ท่ีหน้า
เว็บไซตค์ณะบริหารธุรกิจฯ บนแบนเนอร์
สไลด์บนเว็บ 
 

10
นาที 

 

 

9.   
 
 

   

เข้าสู่ระบบเว็บไซต ์

คณะบริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

Upload สื่อประชาสัมพันธ์ 

ลงในเว็บคณะบริหารธุรกิจฯ 

 

บันทึกและเผยแพร่หน้าเว็บไซต์

คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

สิ้นสุด 
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1.2 แผนกวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

นางสาวรุ้งรุจี       โซ๊ะมาลี  นักวิชาการศึกษา 
นางสาวรัตนากร   ชาญชลยุทธ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายปฐมพงษ์      ริณพัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวกุสุมา      สงวนกลาง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายอัยการ   แก้วล้อม นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  

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

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/04/64 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเปิดรายวิชาของ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร สามารถเปิดรายวิชาได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา และเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2553 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเปิดรายวิชา (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับ
เอกสารขอเปิดรายวิชาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเปิดรายวิชา เสนอรองคณบดีฯและ
คณบดีเพื่อพิจารณา บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน แปลงข้อมูลจากระบบงานทะเบียนเป็นไฟล์ excel เพื่อจัดท า
รายงานฯ จนถึงส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนการเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  โครงสร้างของหลักสูตร หมายถึง การก าหนดรูปแบบของการจัดเนื้อหาสาระ การก าหนดขอบเขตหรือจ านวนความมากน้อย
ของสาระ รวมทั้งเวลาเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 
 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 
3. เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
4. โครงสร้างหลักสูตร (Regis.rmutto.ac.th) 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2553 
6. สถิติของนักศึกษาของงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปิดรายวิชาของคณะบริหารธุรกิจ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/04/64 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 
 

เอกสำรบันทึก : 
 

 ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอเปิด

รายวิชา 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย ฝ่ายวิชาการและวิจัย 1 ภาคการศึกษา เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรเปิดรำยวิชำของคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1   

 
   

2 เจ้าหน้าท่ี  
 

รับเอกสารขอเปิดรายวิชาจาก
หัวหน้าสาขาวิชา 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

3 เจ้าหน้าท่ี  
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารเปิดรายวิชา 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

4 รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
 

เสนอเอกสารขอเปิดรายวิชา 
ให้รองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพื่อพิจารณา 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

5 คณบด ี  
 
 

เสนอเอกสารขอเปิดรายวิชาให้
คณบดเีพื่อพิจารณา 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

6 เจ้าหน้าท่ี  
 

บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม 
งานทะเบียน 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา 
2. แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา 

7 เจ้าหน้าท่ี  
 

แปลงข้อมูลจากระบบงาน
ทะเบียนเป็นไฟล์ excel เพื่อ
จัดท ารายงานฯ 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

8 เจ้าหน้าท่ี  
 

ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิด
สอน 
ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน ข้อมูลรายวิชาเปิดประจ าภาค
การศึกษา 

9   
 

 
 

  

 

 

บันทึกข้อมูลลงระบบ 

โปรแกรมงานทะเบียน 

 
แปลงข้อมูลจากระบบงานทะเบียน 

เป็นไฟล์ excel เพื่อจัดท ารายงาน
ฯ 

ส่งรายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ของเอกสารเปิดรายวิชา 

รับเอกสารขอเปิดรายวิชา 

จากหัวหน้าสาขาวิชา 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอรองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

พิจารณา 

 เริ่มต้น 

ไมเ่ห็นชอบ 

เสนอคณบด ี

เพื่อพิจารณา 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประมวลผลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 
2564. คบส. 

01 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย :    นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง

ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้

ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน

เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่

ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เจ้าหน้าที่งานฝ่ายวิชาการและวิจัย สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของ

ขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้ทันเวลา และเป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละข้อผิดพลาดในการประเมินผลการเรียน ไม่เกินร้อยละ 3 
2. ผลการเรียนของรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้นฯ ถูกต้องครบถ้วน 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนขอการประมวลผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารการขอการประมวลผลการเรียนจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอการประมวลผลการเรียนเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา เพ่ือส่งลงงานทะเบียนบันทึก
ข้อมูลลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง  
กับการวางแผนปฏิบัติการการจัดท ากระบวนขอการประมวลผลการเรียนของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประมวลผลการเรียน  หมายถึง กระบวนการคิด หรือ การจัดระเบียบแบบแผนของข้อมูล เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์
ตามที่ต้องการ ซึ่งท าได้โดยการค านวณ เคลื่อนย้ายข้อมูล การเปรียบเทียบ และการวิเคราะห์ข้อมูลโดยอาจใช้
สูตร ทางคณิตศาสตร์ หรือวิทยาศาสตร์ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประมวลผลการเรียน 

 
รหัสเอกสาร 
2564. คบส. 

01 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย :    นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการประมวลผลการเรียน 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการประมวลผลการเรียน 
อาจารย์ผู้สอน : เสนอการประมวลผลการเรียน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3)     

พ.ศ. 2560 
4. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. ปฏิทินการศึกษา 
6. รายวิชาเปิด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบส่งระดับคะแนน

ตัวอักษร (ผลการเรียน) 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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1 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรประมวลผลกำรเรียน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

1 

อาจารยผ์ู้สอน  

 

 

     อาจารย์ผู้สอนบันทึกและ
ส่งผลคะแนนเข้าระบบทะเบียน
ออนไลน์  และพิมพ์ใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

1 ช่ัวโมง ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

2 

- อาจารยผ์ู้สอน 

- หัวหน้าสาขาวิชา 

 

 

        

 

  

        อาจารย์ผู้สอนลงช่ือในใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ
เรียน)  และให้หัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาลงนาม 
 

1  วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

3 

- อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

- หัวหน้าสาขาวิชา 

 

                                               

  

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

1  วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

4 

- หัวหน้าสาขาวิชา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจฯ 

     หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน)   
ที่ผ่านการเห็นชอบ 

 

1 วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

  
 

   

อาจารยผ์ู้สอนบันทึกและ
ส่งผลคะแนนเข้าระบบ

ทะเบียนออนไลน ์

 

อาจารยผ์ู้สอนลงนามและน าใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร (ผลการ

เรียน)  ให้สาขาวิชาเพื่อพิจารณา 

 

สาขาวิชาลงนามใบส่งระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) 

 

หัวหน้าสาขาวิชา 

และอาจารย์ประจ า 

หลักสตูรพิจารณาใบส่ง 

ระดับคะแนนตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

 
 

5 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

 

 

 

 

 

    เจ้าหน้าท่ีคณะบริหารธรุกิจฯ 
รวบรวมเอกสาร  ใบสงระดบั
คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
เพื่อเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

1  วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

6 

คณะกรรมการฯ                                                                                                   

                                                

 

 

 

 

                                       

     พ ิจารณาใบสงระดับคะแนน
ตัวอักษร (ผลการเรยีน)  
- กรณเีห็นชอบ  ส่งใบสงระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรยีน) 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ
และวิจยั คณะบรหิารธรุกจิฯ 

- กรณไีมเ่ห็นชอบ  ส่งกลบัคืน
อาจารยผ์ูส้อน ด าเนนิการ
ปรับปรุงและแกไ้ข 

1  วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

7 

งานประมวลผล  

 

 

 

     คณบดีลงนามใบส่งระดับ
คะแนนตัวอักษร  (ผลการเรียน) 
ของรายวิชาที่เปิดสอนในภาค
การศึกษานั้น ๆ 

1 วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

8 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 

 

 

 

     คณะบริหารธรุกิจฯ ส่งใบส่ง
ระดับคะแนนตัวอักษร  (ผลการ
เรียน)ของรายวิชาที่เปิดสอนใน
ภาคการศึกษานั้น ๆ 

1 วัน ใบส่งระดับ
คะแนน
ตัวอักษร  

(ผลการเรียน) 

  

 

 

 

 

   

 
 

คณบดลีงนามใบระดับคะแนน

ตัวอักษร  (ผลการเรียน) 

คณะบริหารธรุกิจฯ ส่งใบระดับ

คะแนนตัวอักษร (ผลการเรียน) ให้

งานส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน 

คณะกรรมการ

บริหารคณะ

บริหารธรุกิจฯ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย                         

คณะบริหารธรุกิจฯ รวบรวม

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะบริหารธุรกิจฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนมุัติส ำเร็จกำรศกึษำ 

 
รหัสเอกสาร 
2564. คบส. 

01 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในจัดคู่มือกระบวนการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถการประมวลผลการเรียนได้ถูกต้องตามกระบวนการของ
ขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้ทันเวลา และเป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละข้อผิดพลาดในการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 
2.นักศึกษาเรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตร  
 

ขอบเขตงำน : การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ขั้นตอนรับเอกสารการ  
ขออนุมัติการศึกษาจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษาเสนอรองคณบดีฯ และคณบดีเพ่ือพิจารณา เพ่ือส่งลงงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม
งานทะเบียน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการ
การจัดท ากระบวนขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา  หมายถึง การเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศึกษาคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาให้ยื่นค าร้องขอรับปริญญา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยมหาวิทยาลัยจะเสนอ
ชื่อเพ่ือขออนุมัติปริญญาบัตร ต่อสภามหาวิทยาลัยต่อเม่ือ 
1. การศึกษากระบวนวิชาครบตามหลักสูตร และเงื่อนไขของสาขาวิชานั้น 
2. มีผลการศึกษาได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า  2.00 
3. ไม่มีหนี้ค้างช าระต่อมหาวิทยาลัย 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : ให้พิจารณาเห็นชอบของการพิจารณาการอนุมัติการศึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา : เสนอการการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา : เสนอการพิจารณาการขออนุมัติการศึกษา 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนมุัติส ำเร็จกำรศกึษำ 

 
รหัสเอกสาร 
2564. คบส. 

01 

 
วันที่บงัคับใช ้

22/4/65 

 
เขียนโดย : นางสาวรัตนากร ชาญชลยุทธ 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3)   

พ.ศ. 2560 
4. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. ปฏิทินการศึกษา 
6. รายวิชาเปิด 

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

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบพิจารณาจบของ

นักศึกษา 
ฝ่ายวิชาการและวจิัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 

บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวจิัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี รหัสนักศึกษา 

รายงานการประชุม ฝ่ายวิชาการและวจิัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 5 ปี รหัสนักศึกษา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 

 

     เจ้าหน้าท่ีคณะบรหิารธุรกจิฯ รับใบพิจารณา
จบจากงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ
จัดส่งให้สาขาวิชาด าเนินการ 

1 วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

2 

สาขาวิชา 
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

        
 

 

    หัวหน้าสาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบใหอ้าจารย์ที่
ปรึกษาตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน และผล
การศึกษา ครบตามหลักสตูร และข้อก าหนด
สาขาวิชาพร้อมลงนาม เพื่อเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

3 
ช่ัวโมง 

ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

3 

สาขาวิชา 
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

     สาขาวิชาตรวจสอบรายวิชาใบพิจารณาจบ 1 วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

4 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

  
 

 

    สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบใหฝ้่ายวิชาการและ
วิจัย คณะบริหารธุรกิจฯ และ จัดส่งใบพิจารณา
จบที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

1  วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

5 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

                                            
 

คณะส่งใบพิจารณาจบใหง้านส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพื่อจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

1  วัน ใบพิจารณาจบ
ของนักศึกษา 

6 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจยั  
คณะบริหารธรุกิจฯ รบัเอกสารรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา  เพื่อน าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ 

3  
ช่ัวโมง 

1.บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

7 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

  คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจฯ
พิจารณารายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 
- กรณีเห็นชอบคณะบริหารธรุกิจฯ  

น าส่งงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ คณะบริหารธุรกิจฯ พิจารณา

ส่งมอบงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ด าเนินการปรับและแก้ไข 

1 วัน บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

8 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัยคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

  คณะบริหารธรุกิจฯ สรุปรายงานการประชุม
และส่งมติที่ประชุมให้งานส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพื่อด าเนินการต่อไป 

3  
ช่ัวโมง 

1.บัญชีรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
2.รายงานการ
ประชุม 

      

คณะบริหารธรุกิจฯ 
รับใบพิจารณาจบจากงานส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน 
 

คณะบริหารธรุกิจฯ  
ส่งใบพิจารณาจบให้สาขาวิชา 

 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สาขาวิชาส่งใบพิจารณาจบให้
คณะบริหารธรุกิจฯ 

 
 

คณะส่งใบพิจารณาจบให้งานส านกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
 

คณะบริหารธรุกิจฯ รบัเอกสาร
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาจากงาน

ส่งเสริมวิชาการและวิชาการ 
 

ประชุม
พิจารณา

รายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

สาขาวิชาตรวจ 
สอบรายวิชาใน 
ใบพิจารณาจบ 

สิ้นสุด 

คณะบริหารธรุกิจฯ  
ส่งรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินงานและตดิตามงานวิจยั 

จากเงินงบประมาณเงินรายได ้

 

รหัสเอกสาร
2564 คบส.10 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

 

เขียนโดย : นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารยแ์ละนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ตัวชี้วัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจยังบประมาณเงินรายได้(ไม่เกินร้อยละ 20) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินท่ีมหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยหรือได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายได้ 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดยมี
พยานท้ังสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินรำยได้ คือ งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือรายได้อื่น ๆ 
ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้น ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจ าปี 

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

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานและตดิตามงานวิจยั 

จากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ 

เงินงบประมาณภายนอก 

 

รหัสเอกสาร
2564 คบส.10 

 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

 

เขียนโดย : นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

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

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

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวิจัยประจ าป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถำนทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลำ 
5 ป ี

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้านงานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ป ี

 
เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure : SOP) 

กำรด ำเนินงำนและติดตำมงำนวิจัยจำกเงินงบประมำณเงินรำยได้ 

ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) 

ขั้นตอน / วิธีกำร  

/ รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 

 

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

ภายใน  

1 เดือน 

- หนังสือแจ้งเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ประกาศและ
หลักเกณฑ ์
เสนอขอรับทุนบน
เว็บไซต ์

2 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 - บุคลากรของคณะบริหาร ฯ 
เขียนข้อเสนอโครงการวิจัยยื่น
ขอรับทุนตามแบบฟอรม์ก าหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวม
ข้อเสนอโครงการจากนักวิจัยทุก
หลักสตูร / สาขาวิชา และ
ด าเนินการจัดส่งใหส้ถาบันวิจัย
และพัฒนา 

ภายใน  

1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- แบบบัญชีสรุปรายชื่อ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- หนังสือรับรอง
จริยธรรมการวจิัยใน
มนุษย ์

3 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

  

       

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวม
ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
ตรวจสอบรูปแบบฟอร์มตาม
ก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
- ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอ
โครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ 
ถ่ายทอด ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจยัโดยมี
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
ฯ ลงนาม 
- ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- แบบบัญชีรายช่ือ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

4 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 

 

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการ ฯ  
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัย
แก้ไขข้อเสนอโครงการวิจัย 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
- แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนก
หมวดหมู่งบประมาณ 
- แผนการด าเนินงาน
เพื่อประกอบเสนอ
ขอรับทุนอุดหนุนวิจัย 

5 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 - รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยั
และตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- ข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่ปรับแก้
ไข 3 ชุด ลงนามจริง 
พร้อม CD 1 แผ่น 
- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

      

เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์การรับข้อเสนอ 

ทุนโครงการวิจยั 

คณะบริหารธรุกิจรวบรวมข้อเสนอ 
โครงการวิจัยและจัดส่งให้ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วน 

เอกสารของนักวิจัย 

แจ้งนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะจาก 
คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ 

โครงการวิจัย 

รวบรวมโครงการวิจยัที่แก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) 

ขั้นตอน / วิธีกำร  
/ รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 - สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- กองนโยบายและ
แผน 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 

 

- กองนโยบายและแผนประกาศ
จัดสรรงบประมาณวิจัย (เงิน
รายได้) 
- ประชาสัมพันธ์ไปยังนักวิจัยของ
คณะบริหารธรุกิจ ฯ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
Document) 

ภายใน  

1 เดือน 

- เล่มจัดสรร
งบประมาณ  
(เงินรายได้) 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
- ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

7 - สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 - สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้ง
มายังคณะบริหารธุรกิจ ฯ เพื่อให้
นักวิจัยท าสัญญาทุน 
- รวบรวมสญัญาทุนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ด าเนินการวิจยั 

ภายใน  

1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการ
เดียวหรือชุด 
- แบบข้อเสนอ
โครงการวิจัยและแบบ
แผนงานวิจัย จ านวน 
5 ชุด พร้อม CD 1 
แผ่น 
- แผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการ 
- หนังสือรับรอง
จริยธรรมการวจิัยใน
มนุษย ์

      

 

  

คณะบริหารธรุกิจ ฯ ได้รับเงิน 
สนับสนุนงบประมาณโครงการวิจยั 

(เงินรายได้) 

จัดท าสญัญาทุนวิจัย 

1 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานและตดิตามงานวิจยั 

จากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ 

เงินงบประมาณภายนอก 

 

รหัสเอกสาร
2564 คบส.10 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

 
 
เขียนโดย : นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้ในการให้บริการคณาจารยแ์ละนักวิจัยที่ยื่นข้อเสนอขอรับทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินแผ่นดนิหรืองบประมาณ

ภายนอก 
ตัวชี้วัด : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจยังบประมาณเงินแผ่นดินหรืองบประมาณภายนอก  

(ไม่เกินร้อยละ 20) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรวิจัย คือ การศึกษาค้นคว้าในวิทยาการสาขาต่าง ๆ  
เงินอุดหนุนกำรวิจัย คือ เงินท่ีมหาวิทยาลัยให้เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 
โครงกำรวิจัย คือ โครงการวิจัยที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลยัหรอืไดร้ับจัดสรรจากงบประมาณเงินแผน่ดินหรอื
งบประมาณภายนอก 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัย คือ ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการงานวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
สัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย คือ เอกสารรับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้าโครงการวิจัย โดย
มีพยานท้ังสองฝ่ายรับทราบข้อตกลง 
งบประมำณเงินแผ่นดิน คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
ประจ าปี 
งบประมำณเงินภำยนอก คือ งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอื่นเพื่อท าการวิจัยตามแผนหรือเง่ือนไข
ที่เป็นไปตามของหน่วยงานภายนอกก าหนดไว้ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานและตดิตามงานวิจยั 

จากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ 

เงินงบประมาณภายนอก 

 

รหัสเอกสาร
2564 คบส.10 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

 
 
เขียนโดย : นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

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

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการยื่นข้อเสนอของานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน/เงินภายนอก 

2. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) 

3. ประกาศจากที่ประชุมพิจารณาข้อเสนอขอโครงการวิจยั 

4. หนังสือแจ้งนักวิจัย แก้ไขข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 

5. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

6. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1 ด) ที่ได้รับอนุมัต ิ

7. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.1) 

8. ไฟล์เอกสารสญัญาทุนวิจยัพร้อมลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบซีดี  

9. บันทึกข้อความเกี่ยวกับขอส่งเอกสารสัญญาทุนวิจัยเพื่อให้อธิการบดีลงนาม 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานและตดิตามงานวิจยั 

จากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ 

เงินงบประมาณภายนอก 

 

รหัสเอกสาร
2564 คบส.10 

 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

 
 
เขียนโดย : นายปฐมพงษ์ ริณพัฒน ์
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแกว้    
อนุมัติโดย :  นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม 

แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก :  

 

ชื่อเอกสำร 
แผนการวจิัยประจ าป ี

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด้าน

งานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สถำนทีจ่ัดเก็บ 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ระยะเวลำ 
5 ป ี

วิธีกำรจัดเก็บ 
เรียงตามวันท่ี 

 
แผนพัฒนาการวิจัย 

 

 
เจ้าหน้าท่ีด้าน

งานวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
5 ป ี

 
เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure : SOP) 

กำรด ำเนินงำนและติดตำมงำนวิจัยจำกเงินงบประมำณแผ่นดินหรือเงินงบประมำณภำยนอก 

ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) 

ขั้นตอน / วิธีกำร  

/ รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 

 

- แจ้งหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง
สาขาวิชาผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-Document) คณะบริหาร
บริหารธุรกิจ ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์คณะ
บริหารธุรกิจ ฯ 

ภายใน 

1 เดือน 

- หนังสือแจ้งเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- ประกาศและหลักเกณฑ ์
เสนอขอรับทุนบนเว็บไซต ์

2 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 

 

- บุคลากรของคณะบริหารฯ เขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื่นขอรับทุน
ตามแบบฟอร์มก าหนด 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ รวบรวม
ข้อเสนอโครงการจากนักวิจัยทุก
หลักสตูร / สาขาวิชา และ
ด าเนินการจัดส่งใหส้ถาบันวิจัย
และพัฒนา 

ภายใน 

1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการ 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

3 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

  

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวม
ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
ตรวจสอบรูปแบบฟอร์มตาม
ก าหนด 
- ตรวจสอบสถานภาพนักวิจัย 
-  ตรวจสอบความซับซ้อนข้อเสนอ
โครงการ 
- แยกโครงการตามผลผลิต องค์ความรู้ 
ถ่ายทอด ตามหมวดหมู่ 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

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

4 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 - บุคลากรของคณะบริหาร ฯ เขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยยื่นขอรับทุนตาม
แบบฟอร์มก าหนด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์ 
 
 

ภายใน  

1 เดือน 

- ใบปะหน้าโครงการเดียวหรือชุด
แบบข้อเสนอโครงการวิจัยและ
แบบแผนงานวิจัยจ านวน 5 ชุด 
- หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์ 
- แบบบัญชีสรุปรายช่ือข้อเสนอ
โครงการวิจัย ( จากหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัย ) 
- รายงานความก้าวหน้า กรณีที่
เป็นโครงการวิจัยต่อเนือ่ง 

5 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

    

    

- พิมพ์แก้ไขจากคณะกรรมการฯ 
-  ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของนักวิจัยเพื่อให้นักวิจัย
แก้ไขข้อเสนอโครงการวิจัย 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
แบบสรุปข้อแก้ไข 
- แบบฟอร์มจ าแนก
หมวดหมู่งบประมาณ
แผนการด าเนินงานเพื่อ
ประกอบเสนอขอรับ
ทุนอุดหนุนวิจัย 

      

ประชาสมัพันธ์การรับข้อเสนอ 
ทุนโครงการวิจยั 

แจ้งนักวิจัย แก้ไขข้อเสนอแนะ 
จากคณะกรรมการพิจารณา 

ข้อเสนอโครงการวิจัย 

คณะบริหารธรุกิจรวบรวมข้อเสนอ 
โครงการวิจัยและจัดส่งให ้
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วน 
เอกสารของนักวิจัย 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วน 
เอกสารของนักวิจัย 

เริ่มต้น 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 
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รวบรวมโครงการวิจยั 

ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

คณะบริหารฯ ไดร้ับเงิน
สนับสนุนงบประมาณ

โครงการวิจัย  
 

จัดท าสญัญาทุนวิจัย 

 

สิ้นสุด 

ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน ( Flowchart ) 

ขั้นตอน / วิธีกำร  
/ รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 - สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

 - รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยั
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ภายใน  

  2 สัปดาห์ 

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

7 - ส านักคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ ( วช. ) 
- หน่วยงานภายนอกท่ี
ให้ทุนวิจัย 
 

                       

 

- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจยั
และตรวจสอบความถูกต้อง 

3 – 4 เดือน - หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา จาก วช. หรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีให้ทุนวิจัย 

8 - สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

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

ภายใน 7 วัน 

หลังจาก

ได้รับแจ้ง

จาก

มหาวิทยาลัย 

- บันทึกข้อความแจ้งไปยัง
คณะฯ ประกาศผลพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
หน้าเว็บไซต์ของคณะบริการ
ธุรกิจฯ 

9 - สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- คณะบริหารธุรกิจ ฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ฯ 
- นักวิจัย 

  - คณะบริหารฯ ไดร้ับแจ้งจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้นักวิจัย
ท าสัญญาทุน 
- รวบรวมสญัญาทุนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
ทุน 
- ส่งสัญญาทุนคืนนักวิจยัและ
ด าเนินการวิจยั 

ภายใน 1 

เดือน 

- ใบประหน้าโครงการเดยีว
หรือชุด 
- แบบข้อเสนอโครงการวิจยั
และแบบแผนงานวิจัย 
จ านวน 5 ชุด  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการ 
- หนังสือรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

   
   

 

  

1 

วช. หรือหน่วยงาน 
ภายนอกพิจารณาแจ้ง 

ผลการพิจารณา 

ล าดับที่ 2 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 61 

มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
22./04 /65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จ ไม่เกินร้อยละ 80% 
2. ร้อยละของกิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักศึกษามีความพร้อม ทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคมเพ่ือเป็น
บัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. ร้อยละของกิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
(เป็นข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้) 

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

ค าจ ากัดความ :  
 

 - ใบรับรองผลกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารแสดงรายผลการเรียนของนักศึกษาที่ออกโดยสถาบันการศึกษา
เดิมของนักศึกษา 
 - กำรเทียบโอนหน่วยกิต หมายถึง การตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาจากสถานศึกษาเดิม กับ
รายวิชาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่เขตจักรพงษภูวนารถ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เปิดสอน โดยมีเงื่อนไขคือ เนื้อหาในรายวิชาเดิมต้องตรงกับเนื้อหาในรายวิชาที่จะเทียบ
โอน และรายวิชาเดิมต้องมีหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 2 หรือ C ของรายวิชาที่จะท าการเทียบโอน และในกรณีที่ผล
การศึกษาในรายวิชาเดิมนั้นต่ ากว่า 2 ต้องท าการสอบเทียบความรู้ให้ผ่าน ถึงจะท าการเทียบโอนในรายวิชานั้น
ได ้
 - แบบฟอร์มเทียบโอน หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับกรอกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาสามารถเทียบโอน
ได ้โดยในแบบฟอร์มจะแจ้งรายวิชาที่เทียบโอนได้เลย  
 - กำรสอบเทียบควำมรู้ หมายถึง การสอบเพ่ือเทียบความรู้ในรายวิชาที่นักศึกษาสามารถท าการเทียบโอน
ได้ และได้รับผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมต่ ากว่า 2  
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มทร. ตะวันออก 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
22./04 /65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 - คณะกรรมกำรเทียบโอน หมายถึง คณะอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่ท าการพิจารณารายวิชาที่นักศึกษา
สามารถเทียบโอนได้ และท าการบันทึกผลการเทียบโอนลงในแบบฟอร์มเทียบโอนเพ่ือส่งให้ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศท าการจัดสอบเทียบความรู้ และบันทึกข้อมูลลงในระบบผล
การเรียนของมหาวิทยาลัยต่อไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชา        

สังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
2564 คบส.

10. 

 
วันที่บงัคับใช ้
22./04 /65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1. แบบฟอร์มการเทียบโอนรายวิชา 
2. บันทึกข้อความ (กรณีแจ้งผลสอบคณาจารย์และส่งผลสอบนักศึกษาให้ระบบงานทะเบียน) 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเทียบโอน 
4. การสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วย การเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

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

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน
ของกระบวนการนั้น ๆ )  เช่น 

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

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานเทียบโอน 

 
ฝ่ายฝ่ายวิชาการ ฝ่ายฝ่ายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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รวบรวมเอกสารและ

ตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าการเทียบโอนรายวิชาสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 
 
 

ท าบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการ
เทียบโอนไปยังหัวหนา้สาขาวิชา
ของแต่ละสาขาวิชาใหส้่งช่ือ
คณะกรรมการมายังคณะ
บริหารธรุกิจฯเพื่อแต่งตั้งค าสั่ง
กรรมการเทียบโอนรายวิชา 

1 ช่ัวโมง 
 

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ
เทียบโอนรายวิชา 

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 

จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการ
เทียบโอนเข้าประชุมเพื่อหารือ
เกี่ยวกับแบบฟอร์มและ
รายละเอียดการเทียบโอน 

1 วัน เชิญประชุมคณะกรรมการ
เทียบโอนเทียบโอนรายวิชา 
 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 นัดหมายนักศึกษาเทียบโอนมา
ด าเนินการเทียบโอนรายวิชา 

1 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

4 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 รวบรวมเอกสารเทียบโอนของ
นักศึกษาเทียบโอน และตรวจสอบ
ความถูกต้องเบื้องต้น 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

5 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 คณะกรรมการเทียบโอนและ
หัวหน้าสาขาตรวจสอบและเซ็น
รับรองความถูกต้อง 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 สาขาวิชาส่งคืนเอกสารให้งาน
เทียบโอนรายวิชา 

3 วัน แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

   
   

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ

เทียบโอน 

 

ประชุมคณะกรรมการเทียบ

โอนเทียบโอนรายวิชา 

ก าหนดวันเทียบโอนและเชิญ 
นศ.เพื่อมาท าการเทียบโอน

รายวิชารายวิชา 
 

1 

ส่งคืนเอกสารให้งานเทียบ

โอนรายวิชา 

 

 
คณะกรรมการ 

และหัวหน้าสาขาวิชา 
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชาส่ง
เอกสารให้งานทะเบียนเพื่อ
ด าเนินการบันทึกข้อมลูการเทียบ
โอนของนักศึกษาเข้าระบบของ
นักศึกษาเทียบโอน 

3 วันท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

8 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 
 

แจ้งก าหนดการในการจัดสอบ
ออนไลน์ของแต่ละวิชาแต่ละสาขา 

1 วัน ระบบ E-Testing 

9 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 น าข้อสอบเข้าระบบ E-Testing 
และท าการเปิดลงทะเบียนเพื่อให้
นักศึกษาท าการสมคัรสอบออนล ์

3 วัน ระบบ E-Testing 

10 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 ท าการคุมสอบผ่านระบบ Zoom 
เพื่อป้องกันปัญหาในการท า
ข้อสอบแบบออนไลนส์อบในทุก ๆ
วันเสาร์ของสัปดาห์จ านวน 12 
สัปดาหเ์ป็นการสอบครั้งท่ี 1 และ 
2 

สอบทุก
วันเสาร์
รวม 12 
วัน 
 

 ระบบ Zoom 

11 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย กุสุมา 
สงวนกลาง 

 
 
 

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

1 วัน https://busit.rmutto.ac.th 

12 เจ้าหน้าท่ีดูแล
งานเทียบโอน
รายวิชา 

 ทะเบียนส่งมอบเอกสารคืน
เจ้าหน้าท่ีงานเทียบโอนรายวิชา 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

1 วันท า
การ 

แบบฟอร์มเทียบโอนผลการ
เรียนรายวิชา 

      

2 

ก าหนดวันและเวลา
เพื่อท าการสอบ

ออนไลน์ผ่านระบบ 
E-Testing 

แอดข้อสอบเข้าระบบ 
 E-Testing และท าการเปดิ
ลงทะเบียนรบัสมคัรสอบ

ออนไลน ์

ท าการคุมสอบโดยผ่าน

ระบบ Zoom 

ส่งมอบเอกสารให้คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 

 
ส่งเอกสาร 

ให้งานทะเบียน 

 ประกาศผล 
การสอบออนไลน ์

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 

ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

ในการท างานเป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการท างาน เป็นสื่อในการประสานงานเพื่อให้

การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความผิดพลาดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ไม่เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงาน : มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับนักศึกษาที่ลงรายวิชาสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพตามหลักสูตร 

ค าจ ากัดความ : สหกิจศึกษำ หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบโดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษา        

ร่วมกับการจัดให้นักศึกษาปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ เสมือนหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงาน

ช่ัวคราวเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาคการศึกษา  

ฝึกงำน หมายถึง  การฝึกปฏิบัติงานที่นักศึกษาได้ใช้ทักษะและเพิ่มประสบการณ์ รวมไปถึงการพัฒนาตนเอง เพื่อเตรี ยมพร้อมส าหรับ      

การท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยน าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การฝึกการปฏิบัติจริงภายในระยะเวลา      

ทางสถาบันการศึกษากาหนด ระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด 

คณำจำรย์นิเทศ หมายถึง คณาจารย์ประจ าสาขาวิชา มีหน้าที่เป็นท่ีปรึกษาให้นักศึกษาออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบ เพื่อดูแลติดตาม

และประเมินผลในการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยต้องการอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศอย่างน้อย 1 ครั้ง 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำคณะฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 

สถำนประกอบกำร หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

หรือฝึกงาน 

ระบบงำน หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดของระบบงานอย่างชัดเจน เพื่อให้ได้ผลตามที่ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ต้องปรากฎให้ทราบ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีใด ๆ ซึ่งมีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกัน 

 

หน้าท่ีความรับ : 

ผิดชอบ 

คณบดี : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศกึษาและการฝึกงานวิชาชีพประจ าคณะฯ 

คณะกรรมกำรส่งเสริมและพัฒนำสหกิจศึกษำและกำรฝึกงำนวิชำชีพ : ให้ค าแนะน านักศึกษาในการจัดท าแผนการเรียน 

บุคลำกรผู้รับผิดชอบ : เตรียมจัดการข้อมูลพื้นฐานในการด าเนินงาน 
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มทร.ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

วันท่ีบังคับใช้ 

22/4/65 

เขียนโดย : นายอัยการ แก้วล้อม 

ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2548 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ.2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดการศึกษาสหกิจ  

    ศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 

4. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการ  

    ฝึกงานวิชาชีพ ประจ าภาค 

5. ค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง แต่งตั้งคณะอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา ประจ าภาค 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ของนักศึกษา    2. แบบตอบรับของนักศึกษา 

3. ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ     4. แบบบันทึกการนิเทศงาน 

5. แบบประเมินผลการศึกษา                         6. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อออกนิเทศงานนักศึกษา 

เอกสารบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1. แบบขอความอนุเคราะห์นักศึกษา 

2. หนังสือขอความอนุเคราะห์                  

3. แบบตอบรับนักศึกษา 

4. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

5. แบบนิเทศงานนักศึกษา 

6. แบบประเมินนักศึกษา     

งานสหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ ตู้เก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

สหกิจศึกษำและฝึกงำนวิชำชีพคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 
 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ 
 

15 วัน 
 

รายชื่อสถาน
ประกอบการ 

3 คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน

สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

15 วัน  

4 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจยั 

 1. จัดท าก าหนดการออกสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ    
2. จัดท าตัวอย่างเอกสาร  

3 วัน แนวทางปฏิบัติ    
งานสหกิจศึกษาและ

ฝึกงานวิชาชีพ 

5 
 

คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

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

สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

4 เดือน  แบบขอความ
อนุเคราะห์งาน

ฝึกงาน 

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่งานฝึกงาน 
เพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จ ากสถานประกอบกา รที่ ไ ด้ ม า
เบื้องต้น 
 

1 ถึง 2 วัน แบบขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษา

สหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ    

7 สถานประกอบการ  สถานประกอบการพิจารณาตอบ 
แบบยืนยันการตอบรับนักศึ กษา     
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

15 วัน หนังสือขอความ
อนุเคราะหร์ับ

นักศึกษาสหกิจศึกษา
และฝึกงานวิชาชีพ / 
แบบยืนยันการตอบ

รับนักศึกษา 
   

 
 

   

 รอการตอบรับจาก 
สถานประกอบ 

 

1 

จัดท าข้อมูลของ         
สถานประกอบการ 

สถานประกอบ 

จัดท าแผนงาน 

ส ารวจจ านวนนักศึกษา 
คุณสมบัติเพื่อออกฝึกงาน 

จัดท าหนังสือถึงสถาน
ประกอบการ 

จัดท าแนวทางปฏิบัติ          
สหกิจศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

ตอบรบั 

ไมต่อบรบั 

 เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

8 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 

แจ้งจ านวนนักศึกษาท่ีออกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ    

7 วัน รายชื่อนักศึกษา 

9 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 

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

20 วัน  

10 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 

เตรียมความพร้อมชี้แจ้ง
รายละเอียดให้การออกสหกจิ

ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ 

20 วัน  

11 
 

 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
คณะฯ 

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

12 
 
 
 

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

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

13 สถานประกอบการ  
 
 

สถานประกอบการต้องประเมิน
ความก้าวหน้าของนักศึกษา 

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

14 อาจารย์หลักสตูร 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูประเมินผล 
 

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

15       

1 

แจ้งหลักสตูร/สาขาวิชา 

เตรียมความพร้อมนักศึกษา 

การปฐมนิเทศ 

นักศึกษาออกฝึกงาน 

การนิเทศนักศึกษา        

ประเมินผล 
การฝึกสหกิจศึกษาโดยสถาน

ประกอบการ 
 

ไม่ประเมิน 

ประเมินผลการฝึกสหกิจ
ศึกษาและฝึกงานวิชาชีพ

โดยหลักสตูร 
 

ประเมิน 

 สิ้นสุด 
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1.3 แผนกกิจกรรมนักศึกษา  
นายเวนิส             บรรพตา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  นางสาวมนัสสิกัญฎิ์    มะลิวัลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา และกระบวน  
การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาการประสาน
ให้บริการและจัดสวัสดิการในด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา เช่น จัดหาทุนการศึกษา บริการให้ค าปรึกษาแนะแนว  
จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดอบรมความรู้ต่าง ๆ แก่นักศึกษา เพ่ือส่งเสริม
และสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/ 4 /65 

 
เขียนโดย   นายเวนิส บรรพตา 
              นางสาวมนัสสกิัญฎิ ์มะลิวัลย์ 
ควบคุมโดย นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

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

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

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

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา จัดท าขึ้น
สอดรับกับแผนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์  
กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความ
ต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
กิจกรรมนักศึกษำ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นโดยนักศึกษา หรือฝ่ายกิจการนักศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัยในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และมีเป้าหมายเพื่อพัฒนานักศึกษาในด้านต่าง ๆ และเปิดโอกาส
ให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จริงที่น าไปสู่การพัฒนาความรู้ ความสามารถ พัฒนาบุคลิกภาพ อุปนิสัยของ
นักศึกษาให้เหมาะสมกับกับสังคม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ พัฒนาคุณสมบัติของนักศึกษา ส่งเสริมให้นักศึกษามี
ระเบียบวินัยในตนเอง รู้จักการท างานร่วมกับบุคคลอ่ืน สามารถท างานเป็นทีมมีภาวะความเป็นผู้น า และ
เพ่ิมพูนความรู้ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีจิตส านึกในการใฝ่เรียนรู้และรับผิดชอบต่อตนเอง ที่จะน าไปสู่การอยู่
ร่วมกับสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ  
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
สโมสรนักศึกษำ หมายถึง สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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เขียนโดย   นายเวนิส บรรพตา 
              นางสาวมนัสสกิัญฎิ ์มะลิวัลย์ 
ควบคุมโดย นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

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

ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 
4. มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา  
5. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
7. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
10. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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เขียนโดย   นายเวนิส บรรพตา 
              นางสาวมนัสสกิัญฎิ ์มะลิวัลย์ 
ควบคุมโดย นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

อนุมัติโดย   นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา/หน่วยงาน เสนอกองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัย/
คณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา / คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรรมการอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง/ 
สภามหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. แบบฟอร์มโครงการ มทร.ตะวันออก 
4. แบบฟอร์มแบบ ง.5 
5. แบบฟอร์ม ค ารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 
(plan-05) 
6. แบบฟอร์ม รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (plan-06) 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานกิจกรรม

นักศึกษา 
 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 

คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกิจกรรมนักศึกษำ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 รองกิจการ
นักศึกษาฯ/

สโมสรนักศึกษา 
คณะบริหารธรุกิจ

ฯ 
 
 
 

 
 
 
 

1.ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯเสนอช่ือ
แต่งตั้งสโมสรนักศึกษาจากการถูก
เลือกจากนักศึกษานักศึกษา และ
คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม
นักศึกษา 
2.รองกิจการนักศึกษาฯและ
สโมสรนักศึกษาจดัท าปฏิทิน
ประจ าป ี

3-5 วัน 
 

1.ค าสั่งแต่งตั้งนายกสโมสร
นักศึกษาคณะบริหารธรุกิจฯ 
2.ปฏิทินการศึกษา 

2 รองกิจการ
นักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาคณะ

บริหารธรุกิจฯ /
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษา 

 1.ตรวจสอบการการขออนุมตั ิ
2.รองกิจการนักศึกษาฯ / สโมสร
นักศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ
น าเสนอต่อคณบดีคณะบริหารฯ 

ตรวจสอบการ
ขออนุมัติ 

5 – 10 นาที / 
กิจกรรม 

1.เอกสารโครงการกิจกรรม
นักศึกษา 

3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

 1.ขอรายชื่อจากสาขา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
แต่ละโครงการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
15 นาที / 
โครงการ 

1.รายชื่ออาจารย์แต่ละสาขา 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

4 รองกิจการ
นักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาคณะ

บริหารธรุกิจฯ /
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

กิจการนักศึกษาฯ 

 1.รองกิจการนักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาด าเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบถึงหน้าท่ี 
 

ประชุม
คณะกรรมการ 
1.5 – 2 ชม. 
หรือแล้วแต่

กรณ ี
 

1.รายงานการประชุม 

5 รองกิจการ
นักศึกษา/สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 1.รองกิจการนักศึกษาฯ/สโมสร
นักศึกษาจัดกิจกรรมด าเนินการ
ตามแผนงานตามปฏิทินประจ าป ี

ตามปฏิทิน
ก าหนด 

1.ปฏิทินการศึกษา 

6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
กิจการนักศึกษา/
นักศึกษา สโมสร
นักศึกษาคณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 1.ประเมินผลโครงการและ
น าเสนอผู้บริหารเพื่อปรับปรุง
แก้ไขในปีถัดไป 

1 วัน 1.เล่มสรุปโครงการ 

      

 

เขียนโครงการ/กิจกรรม 

น าเสนอขออนุมัต ิ

ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

ประชุม
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 

สรุปโครงการ/
ประเมินผล/รายงาน

ผล 

ด าเนินการตาม
ปฏิทิน 

 สิ้นสุด 

 เริ่มต้น 
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1.4 แผนกประกันคุณภาพ  
นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

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

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันา          

คณะบริหารธุรกิจฯ 
 

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์คณะ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การก าหนดนโยบายของคณะ       

การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน การจัดท าร่างแผนพัฒนาคณะ การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผนพัฒนาคณะ   

การถ่ายทอดแผน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนพัฒนำคณะ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนาคณะ จัดท าขึ้นสอดรับกับแผนยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อันมีลักษะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์      

กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความ

ต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 

วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางที่คณะวางแผนว่าจะไปให้ถึงในอนาคต วิสัยทัศน์เป็นแรงบันดาลใจหรือแรงจูงใจที่

ผู้น าองค์กรใช้ในการกระตุ้นและขับเคลื่อนให้องค์กรไปในทิศทางเดียวกัน เป็นการแสดงเป้าหมายขององค์กรที่

สื่อสารให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่ว่าจะเป็น ผู้เรียน และประชาชนทั่วไป การสร้างวิสัยทัศน์ต้องมีความชัดเจน 

มีความเป็นไปด้ที่จะเกิดข้ึน และสามารถจับต้องได้ 

ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง กลุ่มหรือบุคคลที่จะสร้างผลกระทบให้คณะหรือได้รับผลกระทบจากองค์กร  

ถ้าหากองค์กรนั้นด าเนินงานจนบรรลุเป้าหมาย หรือบุคคลหรือกลุ่มคนที่จะก่อให้เกิดผลทางบวกหรือทางลบ

ต่อองค์กร กลุ่มคนเหล่านั้น เป็นคนภายนและภายนอกคณะ เช่น ผู้เรียน บุคลากร และประชาชนทั่วไป  

พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของคณะที่จะด าเนินการในระยะยาว หรือเป็นขอบเขต 

ในการด าเนินงานดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่องค์กรต้องการจะเป็น  
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันา          

คณะบริหารธุรกิจฯ 
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เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

ประเด็นยุทธศำสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อ

มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้

ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางแผนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย หรือแนวทางที่ท าให้

องค์กรประสบความส าเร็จ 

ตัวชี้ วัด หมายถึงข้อมูล ที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงานส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้               

ตามประเภทของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการประจ าคณะ : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนายุทธศาสตร์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
คณะกรรมการจัดท าแผน : จัดท าแผนพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯ 
กองนโยบายและแผน : ตรวจสอบแผนยุทธศาสตร์คณะว่าสอดคล้องกับค ารับรองปฏิบัติราชการที่ทางคณะให้
ไว้กับมหาวิทยาลัยหรือไม่ และน าแผนยุทธศาสตร์คณะเสนออธิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกเพ่ือที่เสนอเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO) 
เจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนาคณะ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองที่ดี ก าหนดให้ท าแผน 
2. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราที่ 27 ที่ก าหนดให้ต้องท าแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย และ แผนพัฒนาหน่วยงาน  
3. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 และตัวบ่งชี้ที่ 5.1 
4. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะบริหารธุรกิจฯ 
5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
6. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
7. แผนปฏิรูปประเทศ 
8. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันา          

คณะบริหารธุรกิจฯ 
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เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

9. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
10. แผนอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570 
11. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
12. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2561-2565 ฉบับปรับปรุงและทบทวน พ.ศ.

2564 - 2565 
13. ค ารับรองแผนปฏิบัติราชการคณะบริหารธุรกิจฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯ เสนอต่ออธิการ 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนคณะบริหารธุรกิจฯ 
3. แบบฟอร์ม ความเชื่อมโยงระหว่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯ 
4.  แบบฟอร์ม รูป เล่มแผนยุทธ์ศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

พ.ศ. 2553 -2565 ฉบับปรับปรุงและทบทวน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
5. แบบฟอร์มประชาพิจารณ์ 
6. แบบฟอร์ม ค ารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานคณะบริหารธุรกิจฯ ประจ าปีงบประมาณ 2564 
8. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
9. บันทึกข้อความส่งแผนยุทธ์ศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจฯ แก่บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ              
และเทคโนโลยี เพื่อถือปฏิบัติและน าแผนไปใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนยุทธศาสตร์การ

พัฒนาคณะบริหารธุรกจิ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน เก็บใส่แฟ้มเก็บในตู้งาน
นโยบายและแผน 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ศึกษาข้อมูลและรวบรวมข้อมูล     
และวิเคราะห์  

แผนยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัยและ
รวบรวมข้อมลูค ารับรองปฏิบัติ

ราชการของคณะ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท า 
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปีการพัฒนาคณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

คณะกรรมการจัดท าแผนและ
บุคลากรของคณะร่วมกันระดม
สมองจัดท ารา่งแผนยุทธศาสตร์

การพัฒนาคณะ 
 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำคณะบริหำรธุรกิจฯ 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 
 

น าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลยัและค ารับรองปฏิบัติ
ราชการของคณะมาใช้เป็นแนวใน
การจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนา
คณะบริหารธรุกิจฯ 
 
 
 

1 วัน 1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก 

2. ค ารับรองแผนปฏิบัตริาชการ
คณะ 

2 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีการพัฒนาคณะ
บริหารธรกิจโดยคณะกรรมการมี
หน้าท่ีจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีและ
ก ากับติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี

3 คณะกรรมก
ารจัดการท า

แผนและ
บุคลากร

ภายในคณะ 

 
 
 

1 ผู้ประสานงานด้านแผน คณะ
บริหารธรุกิจฯจดัท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
2 คณะกรรมการร่วมกันจดัท าร่าง
แผนยุทธศาสตร์คณะ 

1 วัน 
 

1-2 วัน 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประชุมเชิงปฏิบัติการ 
3. เอกสารสรุปผลการประชุม 
4. เอกสารร่างแผนยุทธศาสตร์
คณะ 
5. เอกสารร่างค าอธิบายตัวช้ีวัด
ตามแผนยุทธศาสตร์คณะ 
6. รายงานการประชุมจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนาคณะ
บริหารธรุกิจฯ 
 

1 
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ส่งแผนยุทธศาสตรค์ณะบริหาร
แก่กองนโยบายและแผนเพื่อ

เสนออธิการบดีและเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยั (CEO) 

 

ถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัต ิ

 

ติดตามและประเมินการปฏิบัติ
ของแผนยุทธศาสตร์คณะ

บริหารธรุกิจฯ 
 

สิ้นสุด 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

4 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะ

บริหารธรุกิจ
ฯ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

1. จัดท าแบบฟอร์มในการประชา
พิจารณร์่างแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะ 
2. น าร่างแผนพัฒนาคณะประชา
พิจารณ์แจ้งเวยีนต่อผูม้ีส่วนไดส้่วน
เสีย 
3. สรุปข้อเสนอแนะจากจากการ
ประชาพิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาคณะ 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1-2 วัน 

1. หนังสือแจ้งเวียนประชา
พิจารณ์แผน 
2. แบบประชาพิจารณ์แผน 

5 คณะกรรม 
การประจ า

คณะ 

 
 

 

เสนอแผนยุทธศาสตร์คณะ
บริหารธรุกิจฯต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
1 วัน 

1. เล่มแผนยุทธศาสตร์คณะ
บริหารธรุกิจฯ 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

6 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 
 
 
 

จัดบันทึกส่งแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะบริหารธรุกิจฯ แก่กอง
นโยบายและแผน 

1 วัน บันทึกส่งแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะบริหารธรุกิจฯ 

7 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 จัดท าบันทึกข้อความส่งแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะแก่
สาขาวิชาและแผนกงานในคณะ 

1 วัน บันทึกข้อความขอส่งแผน

ยุทธศาสตร์คณะบริหารธุรกจิ 

8 ผู้
ประสานงาน

ด้านแผน 
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 
 

จัดท าบันทึกติดตามและประเมิน
การปฏิบัติของแผนยุทธศาสตร์
คณะบริหารธรุกิจฯ รอบ 6 เดือน 
9 เดือน 12 เดือน 

ตลอด
ปีงบประ

มาณ 

สรุปผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด
ของแผนยุทธศาสตร์คณะ
บริหารธรุกิจฯ  รอบ 6 เดือน 9 
เดือน 12 เดือน 

   
 

   

2 

ประชาพิจารณ์แผน 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 

เสนอคณะกรรมการ 
ประจ าคณะพิจารณา 

/ความเห็นชอบ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณทราบและเข้าใจในกระบวนการจัดท าค าเสนอของงบประมาณ

ของคณะบริหารธุรกิจฯ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ กระบวนการ
ทบทวนงบประมาณ การวางแผนงบประมาณ การจัดท างบประมาณและการอนุมัติค าเสนอของบประมาณ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“งบประมาณแผ่นดิน” หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานให้
บรรลุค่าเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

“ยุทธศาสตร์การจัดสรร” หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามท่ีคณะรัฐมนตรี
ให้ความเห็นชอบ 

“แผนงาน” หมายถึง แผนงานตามโครงสร้างบประมาณตามยุทธศาสตร์ ที่ส านักงบประมาณจัดท าขึ้นส าหรับ
ใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยรับงบประมาณบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

“แผนงานพื้นฐาน” หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจพ้ืนฐาน ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ
ประจ าตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน 

“แผนงานยุทธศาสตร์” หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจยุทธศาสตร์ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบที่
รับมอบหมายในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทเฉพาะกิจ 
แผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนต่าง ๆ ของประเทศ โดยควรจะจัดงบประมาณในลักษณะ Project 
based ที่แสดงค่าใช้จ่าย เป้าหมาย ตัวชี้วัด และระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน 

“แผนงานบูรณาการ” หมายถึง แผนงานที่จัดท าข้ึนตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดงบประมาณรายจ่ายบูรณา
การที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ โดยมีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วยงานขึ้นไป ซึ่งไม่ได้อยู่ใน
กระทรวงเดียวกัน ร่วมกันรับผิดชอบด าเนินการ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

“แผนบุคลากรภาครัฐ” หมายถึง แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ที่ก าหนดไว้ใน
งบบุคลากร งบด าเนินการ รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว 

“นโยบายจัดสรรงบประมาณ” หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร์ ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

“ผลผลิต” หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ 
(Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยรับงบประมาณหรือการตอบค าถามว่าหน่วยรับงประมาณจัดท าบริการอะไร 
(What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Service Provider) ตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ 
(Service Purchaser) ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและ/หรือสิ่งก่อสร้าง
เพ่ือน าไปใช้ในการบริหารองค์กร โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย 

“โครงการ” หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณท่ีจัดท าข้ึนเพ่ือให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบของ
การให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน
องค์กรภายนอกหน่วยรับงบประมาณ โดยมีการก าหนด เป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของ
โครงการที่แน่นอน 

“งบด าเนินงาน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือ่การบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบประมายรายจ่าย
อ่ืนใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

“งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว            

 

 

 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 83 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

“งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานอิสระของรัฐหรือรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกกิจ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ อันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านึกงบประมาณก าหนดให้ใช้
รายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

“งบรายจ่ายอื่น” หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณ ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

“อว” คือ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

สาขาวิชาและหน่วยงานภายในคณะ : จัดท าข้อมูลเพื่อเสนอของบประมาณประจ าปี 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ : รวบรวมข้อมูลและจัดท าค าเสนอเสนอของประมาณประจ าปี 
คณะกรรมการประจ าคณะ : พิจารณาค าเสนอของบประมาณประจ าปี  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
4. คู่มือการจัดท าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
6. ข้อมูลจ านวนนักศึกษาจากแผนกส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
7. ข้อมูลบุคลากร 
8. ข้อมูลค าเสนอโคงการ 
9. ข้อมูลค าเสนอครุภัณฑ์ 

10. ข้อมูลรายละเอียดการจัดเก็บค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
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มทร. ตะวนัออก 
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คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
2564.คบส.

10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 
อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งค าเสนอของบประมาณแก่กองนโยบายและแผน 
2. บันทึกข้อความให้สาขาวิชาและหน่วยงานจัดส่งข้อมูลครุภัณฑ์และโครงการ 
3. แบบฟอร์ม ประมาณการรายรับ 
4. แบบฟอร์ม ง.1 งบด าเนินงาน 
5. แบบฟอร์ม ง.2 ครุภัณฑ์ 
6. แบบฟอร์ม ง.3 สิ่งก่อสร้าง 
7. แบบฟอร์ม ง.4 งบอุดหนุน โครงการผลผลิตบริการวิชาการ 
8. แบบฟอร์ม ง.5 งบอุดหนุน โครงการผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โครงการผลผลิตด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โครงการผลผลิตด้านสังคมศาสตร์ 
9. แบบฟอร์ม ง.6 ค่าสอน 

10. แบบฟอร์ม ง.7 ค่ายานพาหนะ 
11. แบบฟอร์ม ง.9 ค่าจ้างบุคลากร 
12. แบบฟอร์ม ง.11 หารายได้ 
13. แบบฟอร์ม รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าป ี

งานนโยบายและแผน เอกสารใส่แฟ้มและ
เก็บในตู้งานนโยบาย

และแผน 

5 ปี 
 

เรียงตามวันท่ี 
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กองนโยบายและแผนส่ง
คู่มือการจัดท างบประมาณ 

คณบด/ีรองคณบดี/ 
หัวหน้าสาขาวิชา  

ร่วมกันปรึกษาหารือในการวาง
ทิศทางการเขียนเสนอขอ

โครงการ/ครภุัณฑ์ของคณะ/
สาขาวิชาโดยใช้แผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีมาใช้เป็นกรอบ
ในการจัดท าค าเสนอ 

ของบประมาณ 
 

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมลูและรวบรวม
ข้อมูลโครงการและครภุัณฑ์ท่ี

ถูกต้องจากฝ่ายงาน/สาขาวิชาเพื่อ
น ามาจัดท าค าเสนอของบประมาณ

เสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี 

 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 กองนโยบาย
และแผน 

 
 
 

มหาวิทยาลัยจัดส่งคู่มือการจัดท า
งบประมาณ 
 

30 
นาที 

คู่มือการจัดท างบประมาณ 

2 คณบด/ีรอง
คณบด/ี
หัวหน้า

สาขาวิชา 

 
 

ค ณ บ ดี / ร อ ง ค ณ บ ดี / หั ว หน้ า
สาขาวิชา ร่วมกันปรึกษาหารือใน
การวางทิศทางการเขียนเสนอขอ
โ ค ร ง ก า ร / ค รุ ภั ณ ฑ์ โ ด ย น า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีมาใช้
เป็นกรอบก าหนดทิศทางในการจัด
เสนอของบประมาณ 
 
 
 

1 วัน 1. เล่มแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี
2. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 

3 ผู้ประสาน 
งานด้านแผน  
คณะบริหาร 
ธุรกิจฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงานด้านแผน คณะ
บริหารธุรกิจฯ ตรวจสอบ/แก้ไข
ข้อมูลและรวบรวมข้อมูลโครงการ
และครุภัณฑ์ที่ถูกต้องจากฝ่าย
งาน/สาขาวิชาเพื่อน ามาจัดท าค า
เสนอของบประมาณเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย    

2 - 3 
วัน 

แบบ ง.5/และแบบง.2 และ ง.3 

 

  

1 
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จัดท ารายละเอียดงบประมาณ
รายรับได้แก่ การค านวณรายรับจาก

นักศึกษา /รายรับอื่น ๆ /รายได้
สะสม และจัดท างบประมาณ

รายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร /งบ
ด าเนินงาน /งบรายจ่ายอื่น 

งบอุดหนุน /งบลงทุน  และรวบรวม
ข้อมูลเพื่อท าเลม่ค าเสนอขอ

ประมาณส่งต่อมหาวิทยาลัยเสนอขอ
งบประมาณเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 

ส่งค าเสนอของบประมาณ 
เงินแผ่นดินและงบประมาณ 

เงินรายได้แก่กองนโยบายและแผน 

สิ้นสุด 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

4 ผู้ประสาน 
งานด้านแผน  
คณะบริหาร 

ธุรกิจฯ 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงานด้านแผน คณะ

บริหารธรุกิจฯ จัดท ารายละเอยีด

งบประมาณรายรับได้แก่ การ

ค านวณรายรับจากนักศึกษา /

รายรับอ่ืน ๆ /รายไดส้ะสม และ

จัดท างบประมาณรายจ่าย ได้แก่ 

งบบุคลากร /งบด าเนินงาน /งบ

รายจ่ายอื่น งบอุดหนุน /งบลงทุน  

และรวบรวมข้อมลูเพื่อท าเลม่ค า

เสนอขอประมาณส่งต่อ

มหาวิทยาลยั 

 

2 - 3 
วัน 

แบบฟอร์มงบประมาณรายรับ
และแบบฟอรม์งบประมาณ
รายจ่าย 

5 คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 

 
 
 

เสนอค าเสนอของบประมาณต่อ

คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อ

พิจารณาค าเสนอขอและน าส่งค า

เสนองบประมาณต่อมหาวิทยาลัย 

 

1 วัน 1. เล่มค าเสนอของบประมาณ 

2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 
 
 
 

6 ผู้ประสานงาน
ด้านแผน 

คณะ
บริหารธรุกิจฯ 

 
 
 
 

ผู้ประสานงานด้านแผน คณะ
บริหารธรุกิจฯ ส่งค าเสนอขอ
งบประมาณเงินแผ่นดินและ
งบประมาณเงินารายได้แก่ กอง
นโยบายและแผน 
 

    1 
วัน 

ค าเสนอของบประมาณ 

 

   
 

   

 

  

2 

เสนอค าเสนอขอ 
งบประมาณต่อคณะกรรมการ 

ประจ าคณะเพื่อพิจารณาค าเสนอขอ 
และน าส่งค าเสนองบประมาณ 

ต่อมหาวิทยาลัย 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :        เพื่อรายงานการประเมินตนเองตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษา (สกอ.) น ามา
วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งมีแนวทางปรับปรุงจุดอ่อนและเสริมจุดแข็งให้ได้คุณภาพตามมาตรฐานให้ดียิ่งข้ึน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :        สนับสนุนระบบกลไกให้การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพศึกษาบรรลุเป้าหมายและน าวงจร PDCA มาประยุกต์ใช้
ในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อให้ผลคะแนนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาของคณะ ไม่ต่ ากว่า 3.51  

ขอบเขตงำน :  การตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับคณะ สาขาวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า และสถาบันอุดมศึกษา
ในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันนั้น ๆ ก าหนดและทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนด
แนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมาย โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพ
ต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

      กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ (Quality 
Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล และการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคมตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีที่ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
       คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้ เ ช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและ
ประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร  
       รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของคณะตลอดปีการศึกษา 
(Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
         ตัวบ่งชี้ หมายถึง ข้อความที่ก าหนดไว้ว่าการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพมาตรฐานเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
      กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ หมายถึง การมีระบบกลไกในการควบคุม ตรวจสอบและการประเมิน
การด าเนินงานในแต่ละมาตรฐานตามตัวบ่งช้ีที่ก าหนด เพื่อเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชนได้มั่นใจว่า 
มหาวิทยาลัยสามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
      ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่างเป็นระบบโดยอาศัย
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติและปัจจัยต่าง ๆ เป็นกลไกให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

      คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน/ผู้ก ำกับตัวบ่งชี้ : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานมีการ
ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนดพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่
เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา   ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
และก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีที่ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
       ผู้ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและ
ประเมินการด าเนินงานของระดับหลักสูตร/คณะ/สถาบัน 
       ผู้ตรวจประเมินคุณภำพภำยใน(ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจของมหำวิทยำลัย) หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการ
อบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย 
       รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปีการศึกษา 
(Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
       คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ/ผู้รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลและรำยงำนผลตำมตัวชี้วัด หมายถึง    ผู้ที่จัดเก็บข้อมูล 
และรายงานข้อมูลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนท่ีรับผิดชอบ  
        กำรติดตำม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนหรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ยิ่งข้ึน  
        กรรมกำรตรวจประเมิน หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
4. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
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คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
เขียนโดย : นางสาวสพุัตรา  ช่วยนุกูล 
              นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้ 

  อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 
2. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 
3. แบบฟอร์มก าหนดผูร้ับผิดชอบ 

 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ  

 
งานประกันคุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสารงาน
ประกันคณุภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี 
เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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เริ่มต้น 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับคณะ 

ล ำดับ
ที ่

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

   
   

1 ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บข้อมลู
และรายงาน

ผลตามตัวช้ีวัด 

 ศึกษาข้อมูล รายละเอียดตัวบ่งช้ี
การประกันคณุภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรตามคู่มือการ
ประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

30 นาที เล่มคูม่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2557 

2 ส านักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 ส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมช้ีแจง
หลักเกณฑ์การประกันคณุภาพท่ีมี
การปรับเปลี่ยนตัวช้ีวัด และการ
เขียนรายงานการประเมินตนเอง 
ตามแบบฟอร์มทีม่หาวิทยาลัย
ก าหนด 

1-2 วัน เล่มคูม่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2557 

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 1. จัดท าปฏิทินประกันคณุภาพ
ระดับคณะ 
โดยอ้างอิงปฏิทินการประกันคณุภาพ
ของมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารคณุภาพและ
ก ากับติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

2 วัน 1. ปฏิทินประกันคณุภาพ
ระดับคณะ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา 

4 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 
 
 
 

เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ า
พิจารณา 
 

1 วัน  

จัดอบรม/สมัมนา/KM ตัว

บ่งช้ีการประกันคณุภาพ 

ศึกษาข้อมูลรายละเอียดตัว

บ่งช้ีและวิธีการเขียนรายงาน 

ด าเนินการจัดท า

ปฏิทินประกัน

คุณภาพ/ค าสั่งแต่งตั้ง 

 

เสนอในที่
ประชุม 

1 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ล ำดับ
ที ่
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5 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีแต่
ละตัวบ่งช้ีตามค าสั่งแต่งตั้ง เพื่อ
กรอกข้อมูลการเขียนรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ 
   
 
 
 
 
 

1 วัน แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ 

6 คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย
บริหารและ

แผน 
 

 1. คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพระดับคณะ ต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องแนว
ป ฏิ บั ติ ก า ร ก า ห น ด คุ ณ ส ม บั ติ  
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับคณะ/
สถาบัน 
ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559/ 
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินการประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายช่ือผู้ประเมินและวันประเมิน
คุณภาพไปยังมหาวิทยาลัย  
 

1 วัน 1. ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ     
ก า ห น ด คุ ณ ส ม บั ติ
คณะกรรมการประเมินฯ
ระดับคณะ/สถาบัน  
2 .  ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ระกั น
คุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
3. ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับคณะ 

7 ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บข้อมลู
และรายงาน

ผลตามตัวช้ีวัด 

 ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวบ่งช้ีจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง  (รอบ 
6,9 เดือน) เข้าระบบ rmutto sar  
ของมหาวิทยาลัย  
 
 

1 สัปดาห ์ แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ 

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับคณะ 

รายงานการติดตามผลการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ 

 

2 

2 

จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ 
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 ไม่ถูกต้อง 

ล ำดับ
ที ่
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8 ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บข้อมลู
และรายงาน

ผลตามตัวช้ีวัด 

 
 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการเขียน
รายงานการประเมินตนเองและ

รายการหลักฐานแต่ละตัวบ่งช้ีที่ใช้
ในการตรวจประเมิน 

 

2 วัน แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ 

 
 

9 รองคณบด/ี 
ผู้ก ากับตัวบ่งช้ี 

 

รองคณบด/ีผู้ก ากับตัวบ่งช้ีตรวจ
การเขียนด าเนินงานแตล่ะตัวบ่งช้ี
พร้อมรายการหลักฐาน  
- ถ้า ถูกต้อง  
ให้ส่งรวบรวมเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ 
- หาก ไม่ถูกต้อง  
ให้แจ้งผู้รับผดิชอบด าเนินการแก้ไข  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  

10 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
1. จัดท าเล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะฉบับบสมบูรณ ์
2. ติดต่อประสานงานการส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเองระดับ
คณะ ก่อน การตรวจให้
คณะกรรมการผูต้รวจประเมินก่อน
ตรวจประเมิน 1 สัปดาห ์
 

 รายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ 

      

 

  

3 

การเขียนผลการด าเนินงาน
และจัดเก็บรวบรวมเอกสาร

ประกันคณุภาพ 

ตรวจสอบ  

ถูกต้อง 

จัดท าเลม่รายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ 

 

สิ้นสุด 
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(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

   นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

    อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้  

1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดทีค่วรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนไดร้ับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานเพื่อเสริม

จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ผลคะแนนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาของคณะ ไม่ต่ ากว่า 3.51  

ขอบเขตงำน :          งานประกันคุณภาพการศึกษาด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะ
วิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันนั้น ๆ ก าหนด
และทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่ การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย ( targets) และ
เป้าประสงค์ (goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่า
เป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน ดังนี้ 
กำรวำงแผน  
- จัดท าแผนการทาเนินงานการประกันคุณภาพ  
- ช้ีแจงเกณฑ์การประเมินการประกันคุณภาพให้บุคลากรภายในหนว่ยงานรับทราบ  
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ  
- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนนิงานประกันคุณภาพ 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน  
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมลูเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพทุกเดือน  
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (ตามปีการศึกษา)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล  
- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
- เตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบ  
- เตรียมบคุลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคณุภาพ  
- เตรียมสถานท่ีส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน  
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
กำรปรับปรุงพัฒนำ  
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจประเมินเพื่อ
พัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป  
- ตั้งงบประมาณ/โครงการ เพื่อน ามาพัฒนาคุณภาพ 
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 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

   นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

    อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit)และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
      กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่ในการเข้าตรวจ
เยี่ยมและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร/คณะ 
      รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
      ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานท่ีมีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือโดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่ง
มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
      กำรติดตำม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนหรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้

เกิดผลดียิ่งขึ้น  

      กำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง การรวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเพื่อให้ทราบถึงผลผลิตและผลลัพธ์

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปา้หมายที่ก าหนดไว้หรือไม่การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิภาพหรือไม่  

      กลไก หมายถึง สิ่งที่ท าให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือด าเนินอยู่ได้โดยมีการจัดสรรทรัพยากรมีการจัดองค์การ

หน่วยงานหรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ด าเนินงาน  

      กรรมกำรตรวจประเมิน หมายถึง กรรมการผู้ตรวจประเมินทีม่ีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียน

ผู้ตรวจประเมินคณุภาพภายในของมหาวิทยาลัย 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 95 

มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

   นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

    อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

     คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน/ผู้ก ำกับตัวบ่งชี้ : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานมีการ

ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกท่ีสถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามที่

เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเพื่อการ

พัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 

     คณะกรรมกำรประกันคุณภำพระดับคณะ : อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ใน

ปีการศึกษาน้ัน ๆ และจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหาร Improvement Plan ระดับคณะ  

     คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ข้ึนทะเบียนผู้ตรวจ

ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

ประกอบด้วย ประธาน(ภายนอก)  กรรมการ กรรมการและเลขานุการ  

    เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพระดับคณะ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ

และรวบรวมจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเองให้ผู้ตรวจประเมินระดับคณะ กรอกข้อมูลเข้าระบบติดตามงาน

ประกันคุณภาพ (Rmutto SAR) และการบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดในระบบ CHE QA  Online 

      คณะกรรมกำรบริหำร/คณะกรรมกำรประจ ำ  :  ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                       

ซึ่งคณะกรรมการบริหารคณะมีการประชุมทุกเดือน ส่วนคณะกรรมการประจ าคณะ มีการประชุม 3 เดือนครั้ง 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

3. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 

4. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 

5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  

2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation 
Procedure:SOP) 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
 เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ช่วยนุกูล 

   นางสาวชนิสรา อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 

    อนุมัติโดย : นางสาวละอองศรี เหนี่ยงแจ่ม แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 

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

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 

ระดับคณะ 

งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบป ี

การประเมิน 
เล่มรายงานผล

การตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ 

งานประกัน
คุณภาพ 

- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับคณะ 

5 ปี เรียงตาม 
รอบป ี

การประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ 

ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
   

1 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

 
ศึกษาข้อมูล รายละเอียดตัวบ่งช้ี
การประกันคณุภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรตามคู่มือ
การประกันคณุภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

30 
นาที 

เล่มคูม่ือการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา  
พ.ศ.2557 

2 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

 
 
 
 

 
  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับติดตาม
การด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษา  
เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาลง
นาม  

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

                      
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏบิัติ
ขั้นตอนท่ี 2 ใหม่  

2 
ช่ัวโมง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
  

4 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 
1. เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารคณุภาพ
และก ากับตดิตามการด าเนินงาน
ด้านประกันคณุภาพการศึกษา  
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการประจ า 
พิจารณา 
2. แจ้งเวียนแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารคณุภาพและ
ก ากับติดตามฯ  
ใน ระบบ e- manage ของคณะ 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาวิเคราะห ์
แนวทางการด าเนินงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร

คุณภาพและก ากับติดตามฯ 
 

พิจารณา 

1 

เสนอที่ประชุม 
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5 คณบด/ีรอง
คณบดฝี่าย

บริหารและแผน 
 

 
1. คณะกรรมการตรวจประเมิน 
คุณภาพระดับคณะ ต้องเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง
แนวปฏิบัติการก าหนดคณุสมบัติ 
คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน ระดับคณะ/
สถาบัน 
ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559/ 
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินการประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือ
ส่งรายชื่อผู้ประเมินและวัน
ประเมินคุณภาพไปยัง
มหาวิทยาลยั  

1 วัน 1.ประกาศมหาวิทยาลยั  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
ก าหนดคุณสมบตัิ
คณะกรรมการประเมินฯระดับ
คณะ/สถาบัน  
2 .ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 
3. ฐานข้อมูลรายชื่อผูต้รวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

6 คณะกรรม 
การประกัน
คุณภาพ 

 
เขียนผลการด าเนินงานและ
จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกัน
คุณภาพเรียงตามรหสัเอกสาร 

1 
สัปดา

ห์ 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
ระดับคณะ 

7 รองคณบดฝี่าย
วิชาการและ

วิจัย/ 
ผู้ก ากับ 
ตวับ่งช้ี 

 
 

                      
 
 

 
                     

1. รองคณบดี/ผู้ก ากับตัวบ่งช้ี
ตรวจผลการด าเนินงานแต่ละตัว
บ่งช้ีที่ผู้รับผิดชอบได้เขียน
รายงานการประเมินตนเองตาม
องค์ประกอบท่ีรับผดิชอบพร้อม
รายการหลักฐาน  
- ถ้า ถูกต้อง ให้ส่งรวบรวมเล่ม  
รายงานการประเมินตนเอง  
- หาก ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข  
2. ติดต่อประสานงานการส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเองระดับ
คณะ ก่อน การตรวจให้
คณะกรรมการผูต้รวจประเมิน 
ก่อนตรวจประเมิน 1 สัปดาห ์

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ  

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับคณะ 

2 

การเขียนผลการด าเนินงาน
และจัดเก็บรวบรวมเอกสาร

ประกันคณุภาพ 

 

ตรวจสอบ  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2 
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ล ำดับ 
 ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร 
/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

8 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

 
1. จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
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. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
4. แบบตอบรับคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

9 รองคณบด ี
ฝ่ายบรหิาร 

และแผน/เจา้หน้าท่ี 
ประกันคณุภาพ 

 
1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ด าเนินกิจกรรม 
4. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 
5. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ  
(ใบลงช่ือเข้าร่วมโครงการ) 
6. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและ
ขอใช้ยานพาหะนะ (กรณรีับ-ส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน) 
7. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนนิ
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร  
และอาหารว่าง) 
 

7 วัน 
 

 
2 วัน 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

1. แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ 
5. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
6. แบบฟอร์มขออนุญาตการ
ใช้ห้องประชุม 
7. แบบฟอร์มขอยืมคืน
อุปกรณ ์

 

  

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่ง
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจประเมิน 

3 

 

จัดท างบประมาณและขอ

อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

 

3 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

10 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
1. ประสานงานการด าเนินกจิกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกบัผู้บริหารและ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 
2. ตรวจประเมินตามก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน
จัดท ารายงานผลการตรวจ
ประเมินพร้อมลง 
นามรับรองผลการตรวจประเมิน 

 

1-2 
วัน 
 

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

11 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

 
1. กรอกข้อมูลการเขียนรายงาน
การประเมินตนเองระดับคณะเข้า
ระบบ CHE QA online 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ตรวจ
ประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนนการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
เข้าระบบ CHE QA Online 
 

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

12 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 
เสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะ
กรรมการบริหาร/คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

1 วนั  

13 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 

 
1. ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินจัดส่งไปยังส านักงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
2. ส่งรายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกสไ์ปยังส านักงาน
ประกัน 
คุณภาพมหาวิทยาลัย 
 
 

2 วนั 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
2. รายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจประเมินประกันคุณภาพ

การศึกษา 

4 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

พิจารณา 

รายงานผลการตรวจ

ประเมิน 

 

4 
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14 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ

ระดับคณะ 

  คณะกรรมการประกันคุณภาพ
จัดท าแผนพัฒนาปรบัปรุง 

Improvement Plan ระดับคณะ
เสนอต่อ คณะกรรมการบริหาร

และคณะกรรมการประจ า 
 
 
 
 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan ระดับ
คณะ 
 

15 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

ระดับคณะ 
 

 
น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของคณะ 
 

1 วัน   
 
 

เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 
 
 

  
 

   

 

  

จัดท า Improvement Plan  
ระดับคณะ 

 
 

5 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหน่วยงานตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้   

1.2 เพื่อให้ทราบจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานเพื่อเสริม

จุดแข็ง  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :  เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานการประกันคุณภาพหลักสูตรให้เป็นไปตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพ
หลักสูตร ซึ่งผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาของระดับหลักสูตร  ในภาพรวมเฉลี่ยทุกหลักสูตร ไม่ต่ า
กว่า 3.01 

ขอบเขตงำน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร คณะเทคโนโลยีสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก เขตพื้นที่จันทบุรี ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร คณะวิชาหรือ

หน่วยงานเทียบเท่า และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบัน นั้น ๆ ก าหนดและทราบ

สถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย ( targets) และเป้าประสงค์ 

(goals) ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์

และได้มาตรฐาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
       กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและ    ตัวบ่งช้ีที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
      ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของหลักสูตรของแต่ละ
ปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
      หลักสูตร หมายถึง แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพตามมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ที่ได้รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย และได้รับการรับทราบจากส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 
      คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าท่ีในการเข้าตรวจเยี่ยม
และประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร  
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  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

     นางสาวชนิสรา  อ่ าสอาด 
  ควบคุมโดย : นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแก้ว 
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(ถ้ามี) 

       รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
       ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 ประจ ำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมี

หน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนั้น สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลา

เดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร 

 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และพัฒนา

หลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร เกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการหรือสหวิทยาการให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้เกิน 2 คน 

 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

       คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย/รองคณบดีฝ่ำบริหำรและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึ กษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
       อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร : อาจารย์ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรในปีการศึกษานั้น ๆ และ
จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการบริหารหลักสูตร Improvement Plan ระดับหลักสูตร  
       คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบด้วย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

      เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตรและรวบรวม
จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตร ให้มหาวิทยาลัย 
      คณะกรรมกำรบ ริหำร/คณะกรรมกำรประจ ำ  :  ผู้ ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลั ย                            
ซึ่งคณะกรรมการบริหารคณะมีการประชุมทุกเดือน ส่วนคณะกรรมการประจ าคณะ มีการประชุม 3 เดือนครั้ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
4. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
3. แบบฟอร์มก าหนดเป้าหมาย 

4. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
7. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
8. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
9. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
10.แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินกิจกรรม 
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มทร. ตะวนัออก 
คณะบริหารธรุกจิและ
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก :  
 ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูร 

(มคอ.7) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ

หลักสตูร 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive  
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับหลักสูตร 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
ศึกษาคู่มือการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา วางแผนการ
บริหารหลักสตูร และตามเป้าหมายที่
คณะก าหนดไว้  

30 นาที เล่มคูม่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา  
พ.ศ.2557 

2 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารคณุภาพและก ากับติดตามการ
ด าเนินงานด้านประกันคณุภาพ
การศึกษา เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณา
ลงนาม 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับ
ติดตามการฯหลักสูตร 

3 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

                 
           

คณบดีพิจารณาความถูกต้องและ
เหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้งฯ  
- หากเห็นชอบลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและแจ้งเวียนบุคลากร  
- หากไม่เห็นชอบกลับไปปฏบิัติขัน้ตอน
ที่ 2 ใหม่ 

2 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับ
ติดตามการฯหลักสูตร 

4 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 
1. เสนอค าสั่งแต่งตั้ง ฯ  
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประจ าพิจารณา 
2. แจ้งเวียนแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารคณุภาพและก ากบั
ติดตามฯ  
ใน ระบบ e- manage  
ของคณะ 
 
 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับ
ติดตามการฯหลักสูตร 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาวิเคราะห์แนว

ทางการด าเนินงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับ

ติดตามฯ 
 

1 

พิจารณา 

คณบด ี
พิจารณา 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/ 
รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ

และวิจัย 

 
1. คณะกรรมการตรวจประเมินฯระดับ
หลักสตูร ต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื่องแนวปฏิบัติการก าหนด
คุณสมบัติ คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  
ระดับหลักสตูร/คณะ/สถาบัน 
ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไปตามปฏิทิน
การด าเนินการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลยั 
2. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือส่งรายชื่อ
ผู้ประเมินและวันตรวจประเมินไปยัง
มหาวิทยาลยั  

1 วัน 1. ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
ก าหนดคุณสมบตัิ
คณะกรรมการประเมิน
ฯระดับหลักสูตร/คณะ/
สถาบัน  
2. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
3. ฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสตูร 
 

6 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
เขียนผลการด าเนินงานและจัดเก็บ
รวบรวมเอกสารประกันคณุภาพเรยีงตาม
รหัสเอกสาร 

1 
สัปดาห ์

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
ระดับหลักสตูร 
(มคอ.7) 
 
 

7 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
อาจารย์ประจ าหลักสตูรตรวจ/ทบทวน 
การเขียนผลด าเนินงานพร้อมรายการ
หลักฐาน  
แต่ละตัวบ่งช้ี 
  - ถ้าถูกต้องให้ส่งรวบรวมเล่มรายงาน
การประเมินตนเอง  
  - หากไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้รับผดิชอบ
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข  
 

1 วัน แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
ระดับหลักสตูร 
(มคอ.7) 

  

1 

ก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพ 
ระดับคณะ 

การเขียนผลการ
ด าเนินงานและ
จัดเก็บรวบรวม
เอกสารประกันฯ 

 

ตรวจสอบ  

2 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

8 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
 

1. ด าเนินการรวบรวมข้อมลูการเขียนรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
(เจ้าของหลักสตูร/หลักสูตรยืมใช้)   
2. ติดต่อประสานงานการส่งเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับคณะ ก่อน  
การตรวจใหค้ณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน
ก่อนตรวจประเมิน 1 สัปดาห ์

2-3 
วัน 

รายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร 
(มคอ.7) 

9 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

 1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
3. ส่งหนังสือเชิญและค าสั่งแต่งตั้งให้
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
3. หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ 
ตรวจประเมิน 
4. แบบตอบรับ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

 

  

จัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง  

ระดับหลักสตูร (มคอ.7) 

2 

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน 
 

3 
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ล ำดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

10 รองคณบด ี
ฝ่ายบรหิาร 
และแผน/ 
เจ้าหน้าท่ี 
ประกัน 
คุณภาพ 

 

1. ขออนุมัติด าเนิน กิจกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินกิจกรรม 
4. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 
5. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม
กิจกรรม 
(ใบลงช่ือเข้าร่วมกิจกกรม) 
6. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและ
ขอใช้ยานพาหะนะ  
(กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน) 
7. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนนิ
กิจกรรมฯ (อุปกรณ์ในการ
รับประทานอาหาร  
และอาหารว่าง) 
 

7 วัน 
 
 

2 วัน 
3 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนิน
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
5. หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ 
6. แบบฟอร์มขออนุญาตการใช้
ห้องประชุม 
7. แบบฟอร์มขอยืมคืนอุปกรณ ์

11 คณะกรรม 
การผู้ตรวจ
ประเมิน 

 
1. ประสานงานการด าเนินกจิกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมิน
กับผู้บริหารและผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
2. ตรวจประเมินตามก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน
จัดท ารายงานผลการตรวจประเมนิ
พร้อม 
ลงนามรับรองผลการตรวจประเมนิ 
 
 

1-2 วัน 
 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แบบลงนามรับรองผลการการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 

 

  

3 

จัดท างบประมาณและ 
ขออนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ตรวจประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

4 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 

1. กรอกข้อมูลการเขียนรายงาน
การประเมินตนเองระดับหลักสูตร 
เข้าระบบ CHE QA online 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ตรวจ
ประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนนการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
เข้าระบบ CHE QA Online 

3 วัน 1. เล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับคณะ (SAR) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสตูร 

 

13 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 
เสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะ
กรรมการบริหาร/คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

1 วัน  

14 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

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

2 วัน 1. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
2. รายการหลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

15 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
จัดท าแผนพัฒนาปรบัปรุง 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
เสนอต่อ คณะกรรมการบริหารและ
คณะกรรมการประจ า 

1 วัน แผนพัฒนา 
Improvement Plan  
ระดับหลักสตูร 

16 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 

                   น ารายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสตูรเผยแพรบ่นเว็บไซต์ของ
คณะ 

1 วัน เล่มรายงานผลการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสตูร 

      

4 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

 

พิจารณา 

รายงานผลการตรวจ

ประเมิน  

 

จัดท า Improvement Plan  
ระดับหลักสตูร 

 
 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ของคณะ 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับการตรวจประเมินคณุภาพ 

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของระดับหลักสูตรตามระบบและกลไกได้ก าหนดไว้  

ตัวชี้วัดทีส่ ำคัญ : ผลคะแนนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาของคณะ ไม่ต่ ากว่า 3.01  

ขอบเขตงำน : งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร คณะเทคโนโลยีสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก เขตพื้นที่จันทบุรี ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตั้งแต่ระดับหลักสูตร  คณะวิชาหรือ

หน่วยงานเทียบเท่า และสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันนั้น ๆ ก าหนดและทราบ

สถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเป้าหมาย (targets) และเป้าประสงค์ (goals) 

ที่ตั้ง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้

มาตรฐาน 

 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) การด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบ   และกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของ
การจัดการศึกษา 
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมายถึงการประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของคณะเทคโนโลยีสังคม ตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
 ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของหลักสูตรของ    
แต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาระดับหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
 หลักสูตร หมายถึง แนวทางในการจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพตามมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้งระดับปริญญา
ตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ท่ีได้รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย และได้รับการรับทราบจากส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.) 
 คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามคุณสมบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพื่อท าหน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยม
และประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร  
 รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง การเขียนรายงานผลการด าเนินงานตนเองของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
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คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับการตรวจประเมินคณุภาพ 

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
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  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

 ระบบ หมายถึง ขึ้นตอนการปฏิบัติงานท่ีมีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพื่อให้ ได้ผลออกมาตามที่
ต้องการขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูป ของเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับซึ่งมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 
 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิด

สอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนั้น สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ใน

เวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร 

 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และพัฒนา

หลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการหรือสหวิทยาการให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้เกิน 2 คน 

 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

 คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย/รองคณบดีฝ่ำบริหำรและแผน : ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้
หน่วยงาน มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่สถาบันก าหนด พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่เห็นสมควร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  ให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด 
 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร : อาจารย์ผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรในปีการศึกษานั้น ๆ และ
จัดท าแผนพฒันาปรับปรุงการบริหารหลักสูตร Improvement Plan ระดับหลักสูตร  
 คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่มีผ่านการอบรมระดับหลักสูตร/คณะ ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัยผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ประกอบด้วย 
ประธาน (ภายนอก) กรรมการและเลขานุการ  
 เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและ
รวบรวมจัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) พร้อมเล่มรายงานผลการตรวจประเมินระดับหลักสูตร  
ให้มหาวิทยาลัย 
 คณะกรรมกำรบริหำร/คณะกรรมกำรประจ ำ : ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งคณะกรรมการ
บริหารคณะมีการประชุมทุกเดือน ส่วนคณะกรรมการประจ าคณะ มีการประชุม 3 เดือนครั้ง 
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มทร. ตะวนัออก 

คณะบริหารธรุกจิและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure:SOP) 
การรับการตรวจประเมินคณุภาพ 

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

2564.คบส.10 

 
วันที่บงัคับใช ้
22/04/65 

 
  เขียนโดย : นางสาวสุพัตรา  ชว่ยนกุูล 

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

(ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
4. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
3. แบบตอบรับวิทยากร 
4. แบบฟอร์มเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน ค่าตอบแทน 
5. แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม 
6. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้อง  
7. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูร 

(มคอ.7) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive 
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 

เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน 
ระดับหลักสตูร 

งานประกัน
คุณภาพ 

- ห้องเก็บเอกสาร
งานประกันคุณภาพ 
- Google drive 
งานประกันคุณภาพ
ระดับหลักสตูร 

5 ปี เรียงตามรอบ 
ปีการประเมิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรรับกำรตรวจประเมินคุณภำพระดับหลักสูตร 
ล ำดับ 

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร/
เจ้าหน้าท่ี

ประกันคณุภาพ 

 
1. คณะกรรมการตรวจประเมินฯ
ระดับหลักสตูร  
ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่องแนวปฏิบัติการก าหนดคณุสมบัติ 
คณะกรรมการประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสตูร/
คณะ/สถาบัน 
ลงวนัท่ี 31 มีนาคม 2559/ 
ก าหนดการตรวจประเมินเป็นไปตาม
ปฏิทินการด าเนินการประกันคณุภาพ
ของมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าบันทึกข้อความหนังสือส่ง
รายชื่อผู้ประเมินและวันตรวจ
ประเมินไปยังมหาวิทยาลยั  

1 วัน 1. ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
ก าหนดคุณสมบตัิ
คณะกรรมการประเมินฯระดับ
หลักสตูร/คณะ/สถาบัน  
2. ปฏิทินการประกันคณุภาพ
การศึกษา 
3. ฐานข้อมูลรายชื่อผูต้รวจ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาระดับหลักสตูร 

2 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
เขียนผลการด าเนินงานและจัดเก็บ
รวบรวมเอกสารประกันคณุภาพเรยีง
ตามรหสัเอกสาร 

1 
สัปดาห ์

แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
ระดับหลักสตูร(มคอ.7) 

3 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
 
 
    
 
 
 
 

 

อาจารย์ประจ าหลักสตูรตรวจ/
ทบทวน การเขียนผลด าเนินงาน
พร้อมรายการหลักฐาน แต่ละตัวบง่ช้ี 
  - ถ้าถูกต้องให้ส่งรวบรวมเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง  
  - หากไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้รับผดิชอบ
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข  
 

1 วัน แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
ระดับหลักสตูร(มคอ.7) 

 

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 

ระดับคณะ 

การเขียนผลการ
ด าเนินงานและจัดเก็บ

รวบรวมเอกสารประกันฯ 
 

ตรวจสอบ  

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ 
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

4 อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรวบรวมข้อมลูการ
เขียนรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับหลักสูตร (เจ้าของ
หลักสตูร/ยืมใช้) 
2. ติดต่อประสานงานการส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเองระดับ
หลักสตูร ก่อน การตรวจให้
คณะกรรมการผูต้รวจประเมินก่อน
ตรวจประเมิน 1 สัปดาห ์
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

รายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูร (มคอ.7) 

5 เจ้าหน้าท่ี 
ประกัน 
คุณภาพ 

 
1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
3. ส่งหนังสือเชิญและค าสั่งแต่งตั้งให้
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
2. หนังสือเชิญคณะกรรมการ 
ตรวจประเมิน 
3. แบบตอบรับคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

6 รองคณบด ี
ฝ่ายบรหิาร 
และแผน/ 
เจ้าหน้าท่ี 
ประกัน 
คุณภาพ 

  1. ขออนุมัติด าเนินกิจกรรมตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับหลักสตูร 
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
4. จัดท าหนังสือเชิญผูเ้ข้าร่วมกจิกรรม 
5. จัดท าหลักฐานการเข้าร่วม 
(ใบลงช่ือเข้าร่วมกิจกรรม) 
6. ขออนุมัติการใช้ห้องประชุมและขอ
ใช้ยานพาหะนะ  
(กรณีรับ-ส่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน) 
7. ขอยืมวสัดอุปุกรณก์ารด าเนิน
กิจกรรมฯ  

7 วัน 
 
2 วัน 
3 วัน 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

 

1. แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนิน 
กิจกรรม 
2. ก าหนดการตรวจประเมิน 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 
4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
5. หลักฐานการเข้าร่วม
โครงการ 
6. แบบฟอร์มขออนุญาตการ
ใช้ห้องประชุม 
7. แบบฟอร์มขอยืมคืน
อุปกรณ ์

2 

หลักสตูรส่งเล่มรายงาน
การประเมินตนเอง  

(มคอ.7) 

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน 
 

จัดท างบประมาณและขอ
อนุมัติด าเนิน 

กิจกรรมตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษา 

2 
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ล ำดับ 
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  7 คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

 
1. ประสานงานการด าเนินกจิกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมิน
กับผู้บริหารและผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
2. ตรวจประเมินตามก าหนดการ
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ 
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน
จัดท ารายงานผลการตรวจประเมนิ
พร้อมลงนามรับรองผลการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
2. บันทึกภาคสนาม 
3. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แบบลงนามรับรองผลการ
การตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

8 คณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 
 

1. กรอกข้อมูลการเขียนรายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสตูร 
เข้าระบบ CHE QA online 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ตรวจ
ประเมิน เพื่อยืนยันผลคะแนนการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร เข้า
ระบบ CHE QA Online 

3 วัน 1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร 

 

9 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
เสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะ
กรรมการบริหาร/คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
 

1 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ี
ประกันคณุภาพ 

 
1. ติดต่อประสานงานการส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเองระดับ
คณะหลังการตรวจประเมินให้
ส านักงานประกันคณุภาพ 
2. ติดต่อประสานงานการส่งไฟล์
รายการหลักฐาน ให้ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

1 วัน 1. เล่มรายงานการประเมิน
ตนเองระดับคณะ (มคอ.7) 
2. เล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร 

 

11 อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

 
อาจารย์ประจ าหลักสตูรจดัท า
แผนพัฒนาปรับปรุง 
การบริหารหลักสูตร Improvement 
Plan ระดับหลักสตูร เสนอต่อ 
คณะกรรมการบรหิารและ
คณะกรรมการประจ า 

1 วัน แผนพัฒนาปรับปรุง 
การบริหารหลักสูตร 
Improvement Plan ระดับ
หลักสตูร 
 

  
 

   

การตรวจประเมินโดย
คณะกรรมการผูต้รวจ 

 

3 

กรอกข้อมูลลงระบบ 
 CHE QA Online 

 

พิจารณา 

จัดส่งเล่มการตรวจประเมิน

การประกันคณุภาพให้กับ

มหาวิทยาลยั 

 

จัดท า  
Improvement Plan  

ระดับหลักสตูร 
 

สิ้นสุด 



รายงานผลการด าเนินงานส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2564                    หน้า 117 

 

ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 

 


