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                                        บทท่ี 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เป็นหน่วยงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการแบ่งหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย ฯ พ.ศ. ๒๕๖๓ และข้อ ๕ ของระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย
การบริหารงานศูนย์หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ หรือตามยุทธศาสตร์ของ
ส านักงานอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบมติคณะกรรมการการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๑๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้จัดตั้ง
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก โดยเมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีประกาศให้
แบ่งหน่วยงานภายในสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายวิชาการนานาชาติ 
3. ฝ่ายโครงการพิเศษ 
4. ฝ่ายพลวัตมาตรฐานและโพลล์ 
5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม 

สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ มีหน้าที่จัดการศึกษาที่เน้นหลักสูตรนานาชาติ
หรือนักศึกษาต่างชาติตามระดับการศึกษาต่างๆ พัฒนาก าลังคนในรูปแบบการฝึกอบรมระยะสั้น วิจัยและ
การสนับสนุนการวิจัยอันเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคมโดยรวมทั้งระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และ
ระดับนานาชาติ ให้บริการทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้มแข็งและประโยชน์
ต่อสังคม และเพ่ือการสร้างรายได้ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย  
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
 

 ปรัชญา 
สร้างคุณค่าและภาวะผู้น าของบัณฑิตที่มีมาตรฐานระดับสากล 
 วิสัยทัศน์ 
เปลี่ยนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สู่ความเป็นเลิศด้านการผลิตบัณฑิต 
นักปฏิบัติ 
 ปณิธาน 
มุ่งม่ันพัฒนาบัณฑิตที่มีภาวะผู้น าสู่สากล 
 พันธกิจ 

1. ด้านการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพื่อก้าวสู่ความเป็นองค์กรคุณภาพรวมถึง
การพัฒนาศักยภาพและความมั่นคงของบุคลากร 

2. ด้านการผลิตบัณฑิตด้านวิชาชีพ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีที่มีมาตรฐานระดับ
นานาชาติ 

3. ด้านการพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมที่สร้างคุณค่าระดับชาติ 
และระดับอาเซียน  

4. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคมโดยน าความรู้ผสาน ภูมิปัญญาและสร้างความ
เข้มแข็งให้กับชุมชน สังคม ทั้งในประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

5. ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่เชื่อมโยงกับงานวิจัยและการจัดการเรียนการสอน 
 เอกลักษณ์ 
การเข้าถึงการศึกษาระดับนานาชาติโดยการออกแบบหลักสูตรเฉพาะตามความต้องการ
อย่างแท้จริง 
 อัตลักษณ์ 
บัณฑิตเป็นผู้น าด้านการบริหารจัดการโดยใช้องค์ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์แบบ
ผสมผสานด้วยบูรณาการข้ามศาสตร์ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
      1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงโดยใช้  IT 
แบบรวมศูนย์ 
      2. การสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, Mind on และ Heart on 
      3. พัฒนาวิจัยสิ่งประดิษฐ์และสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและ
พัฒนาประเทศสอดคล้องกับ Thailand 4.0     

    4. การพัฒนาคุณภาพการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม อย่างยั่งยืน 
  5. สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็น
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บทท่ี 2 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการ งานด้านสารบรรณ งานการประชุม           

งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวก             
ต่อผู้ปฏิบัติงาน งานด้านนโยบาย แผนงานและการประเมิน งานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
(สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ) การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ 
ควบคุมงบประมาณประจ าปี การบริหารจัดการด้านพัสดุ และการายงานด้านการเงินพัสดุ งบประมาณ รายงาน
ประจ าปี เว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท า
ข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มื อการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานเกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. ฝ่ายวิชาการนานาชาติ 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประสานบริหารหลักสูตร ตารางสอน ร่วมมือพัฒนาหลักสูตร ควบคุม
การบริหารการประมวลผลการศึกษา การประสานคู่ความร่วมมือที่ต้องใช้ทักษะด้านภาษา กระบวนการสัมภาษณ์
จนประกาศผล กระบวนการสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ กระบวนการสอบปกป้องวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 
การติดตามผลการส าเร็จการศึกษา รวมทั้งการเตรียมเอกสารพร้อมเพ่ือเบิกจ่าย ประสานนักศึกษานานาชาติ      
ทั้งการจัดท าประกาศภาคภาษาต่างประเทศที่คล้องจองกับส่วนประสานบริหารหลักสูตรตอบข้อซักถามนักศึกษา    
การจัดท าเอกสารตอบรับส าหรับจัดท าวีซ่านักศึกษา การจัดเตรียมดูแลความปลอดภัย (การให้บริการด้านต่างๆ : 
การเดินทางเข้า-ออกระหว่างประเทศ, หอพักนักศึกษานานาชาติ 
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3. ฝ่ายโครงการพิเศษ 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการวิเคราะห์ งานแผน สร้าง บริหาร พัฒนาหลักสูตรหรือโครงการ

อบรมระยะสั้น ทั้งในภาคภาษาไทยและต่างประเทศ โครงการพื้นฐานที่มุ่งเน้นปริมาณเพ่ือเพ่ิมศักยภาพแก่บุคลากร
ภายในหน่วยงาน และปรับปรุงโครงการอบรมขยายต่อยังหน่วยงานราชการองค์กรส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ มีการบริหาร
จัดการเบ็ดเสร็จในโครงการ โครงการต่างๆ รวมทั้งอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสนับสนุนฝ่านอ่ืนๆ หน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
ในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ฝ่ายพลวัฒน์มาตรฐานและโพลด์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบด้านพลวัตมาตรฐาน (Dynamic of Standard) ซึ่งเป็นการน ามาตรฐานมาใช้ตาม
พลวัตโลก สถานการณ์ปัจจุบันระหว่างประเทศ เพ่ือสร้างสถิติในแต่ละเรื่อง แต่ละช่วงเวลาเป็นการกระตุ้นสังคม 
การศึกษา สินค้า วัฒนธรรม ตามช่วงวัย เป้าหมายหลักเพ่ือสร้างความสอดคล้อง ความเหนือกว่า ความได้เปรียบ
ในกิจกรรมต่อเนื่อง ด้านโพลด์ (Poll) เป็นการน าสถิติสังคม ชุมชน ที่มีความคิดเห็นต่อสถานการณ์ปัจจัย 
วัฒนธรรม ความเกี่ยวพันทางการเมือง การปกครอง เพ่ือสะท้อนถึงความรู้สึก ความเห็น ความต้องการ              
สิ่งปรารถนาของสังคมต่อสถานการณ์ที่อยู่ในลักษณะเป็นที่สนใจของสังคมขณะนั้น รวมไปถึงด้านวารสาร 
(Joumal) เป็นวารสารที่เตรียมการส าหรับนิสิต นักศึกษา นักการศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ในการประชาสัมพันธ์ 
ตีพิมพ์ มีเป้าหมายเพ่ือสนับสนุนหลักสูตรนานาชาติการพัฒนาบุคลากรขององค์กรมหาวิทยาลัย และแหล่งฝึก
ประสบการณ์ส าหรับเจ้าเหน้าที่ นักศึกษา และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน
และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก มุ่งเน้นผลส าเร็จล่วงหน้า สามารถท างาน
ภายใต้แรงกดดันเพ่ือผลส าเร็จของงานตามก าหนดเวลา โดยการประชาสัมพันธ์อยู่ในลักษณะที่หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย ได้เปรียบสถานการณ์ที่มุ่งเน้นการท างานระหว่างประเทศ ภาษา ตามแผนงานเชิงรุกโดยการท างาน
อาจอยู่ในรูปแบบ outsource ได้ สื่อสารสังคม มุ่งเน้นให้เป้นหน่วยงานสนับสนุน ที่รุก ลงพื้นที่ตามโครงการต่างๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งโครงการพิเศษ มีเจตนามุ่งเน้นภาพลักษณ์องค์กร สื่อสารต่อสังคมในแต่ละครั้งไม่น้อยกว่าสอง
ระดับ กล่าวคือระดับสถาบัน และระดับมหาวิทยาลัยเป็นอย่างน้อย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

  



8 
 

มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนาวินี สมัมาโภชน ์
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับ-ส่งหนังสือราชการเข้ามาในระบบสารบรรณ 
2.เพื่อให้งานสารบรรณเป้นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง แลพมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วดัที่ส าคัญ : 1.ร้อยละของจ านวนหนังสือท่ีมีการรับเข้าหนังสือราชการและไม่มีการสญูหาย (ร้อยละ 80) 
2.สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมหนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสอื ลงทะเบียนหนังสือ การตรวจสอบ
ความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ การรับหนังสือ ข้อ 35 ครอบคลุมขั้นตอนการรับ
หนังสือ การเกษียณเรื่องเพื่อน าเสนอผุ้บริหารการออกหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ 

ค าจ ากัดความ : งานสารบรรณ : งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และ     
การท าลายเอกสาร  
หนังสือราชการ : เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
-หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
-หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
-หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงราชการ 
-เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน : หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ : เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับ
หนังสือ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา 
หัวหน้าส านักงาน : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบรหิารทัว่ไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความ
คิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการสถาบัน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก และจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
ลงทะเบียนรบัหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอกและบันทึกค าสั่งการ 
-หนังสือท่ีส่งภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
-ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันท่ี 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ.2543 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 (ฉบับท่ี 3) 
3.ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ.2533 
4.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
5.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544 
6.พ.ร.บ.ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
7.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 



9 
 

มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนาวินี สมัมาโภชน ์
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือรับ(เล่ม) 
2.ทะเบียนหนังสือรับ(Drive) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือรับภายใน/ 

ภายนอก 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

สารบบรรณ และ google 
Drive 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ : การรับหนังสือ  

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

           
1 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.ลงรับหนังสือราชการ
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

             
5 นาที /

เรื่อง                                    

                           
-ทะเบียนคุม หนังสือ 
รับ/ส่ง 
-หนังสือราชการ
ภายนอก/ภายใน 
-เอกสารอื่นๆ 

                   
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป / 
หัวหน้าส านักงาน 

                             
1.เสนอเรื่องต่อหัวหน้า
ส านักงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือราชการทั้ง
ภายใน/ภายนอก 
2.หัวหน้าส านักงาน
เสนอหนังสือให้
ผู้อ านวยการสถาบัน
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

             
30 นาที 

 

                          
-หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
-เอกสารอื่นๆ 

            
2 

 
ผู้อ านวยการสถาบัน 

                
ผู้อ านวยการพิจารณา 
1.เห็นชอบลงนาม  
2.ไม่เห็นชอบ ส่งกลับ
คืนเพื่อแก้ไข/ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
                                                                       

            
30 นาท ี/ 

เรื่อง              

                           
-หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
-เอกสารอื่นๆ                                          

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

ลงรับหนังสือราชการ 
ภายใน/ภายนอก 

 
 

 
 

 

 
พิจารณาให ้

ความเห็นชอบ 
 
 

 
 

 
 

    ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

  เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเรื่องใหห้ัวหน้า
ส านักงานตรวจสอบ 

 
 

 
 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

            
3 

                         
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

 

                            
1.แจ้งเวียนหนังสือ
รับเข้าภายใน/ภายนอก
ต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

            
30 นาท ี/ 

เรื่อง                            

                                
-หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
-เอกสารอื่นๆ  
 
                                                      

            
4 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
                            
1.อัพเดทสถานะของ
เอกสารหนังสือราชการ
ในระบบ Google ชีต 
เพื่อให้ทราบขั้นตอน
การเดินทางของเอกสาร 

            
30 นาที 

                          
-ทะเบียนคุม หนังสือ
รับ-ส่งในระบบ 
google ชีต 

   
 

  
จบ 

อัพเดทสถานะเอกสารในระบบ  
Google ชีต 

 

 
 

 

แจ้งเวียนหนังสือไปยัง
บุคลากรที่เกีย่วข้อง 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนาวินี สมัมาโภชน ์
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถจัดส่งหนังสือได้ทันตาม
ความต้องการของหน่วยงาน / เจ้าของเรื่อง 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละหนังสือท่ีส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและ
คัดแยกหนังสือ  หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพื่อส่งไปยังหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ครอบคลุมถึง
ขั้นตอนการลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่  2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกการจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

ค าจ ากัดความ : ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ : โปรแกรมการรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการค้นคว้าติดตามงานระหว่างสถาบันฯ และหน่วยงานอื่นๆ 
หนังสือภายใน : หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือส่ง : เล่มทะเบียนท่ีใช้ส าหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่ง
หนังสือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : หน่วยงานท่ีงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา  
หัวหน้าส านักงาน : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบรหิารทัว่ไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความ
คิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการสถาบัน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ.2543 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 (ฉบับท่ี 3) 
3.ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ.2533 
4.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
5.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544 
6.พ.ร.บ.ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
7.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือส่ง(เล่ม) 
2.ทะเบียนหนังสือส่ง(Drive) 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวนาวินี สมัมาโภชน ์
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

สารบบรรณ และ google 
Drive 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ : การส่งหนังสือราชการ  

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

           
1 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
รับหนังสือส่งหน่วยงาน
ภายนอก/หน่วยงาน
ภายในที่ผู้อ านวยการลง
นามแล้ว 
 

             
1-2 นาที                                 

                           
-หนังสือราชการ 

            
2 

                        
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป  

                              
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ
และเอกสารแนบ 
กรณไีม่มีถูกต้อง  
ส่งคืนหน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง แก้ไข 
จัดท าเพิ่มเติมเอกสาร 
กรณีถูกต้อง  
เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาวเิคราะห์
ตรวจสอบ ก่อนออก
เลขท่ีหนังสือส่ง 

             
5 นาที 

 

                          
-หนังสือราชการ 

            
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

                   
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
ออกเลขท่ีหนังสือส่ง
ของหน่วยงานในเล่ม
ทะเบียนหนังสือส่ง โดย
ออกเลขทีห่นังสือเรยีง
ตามล าดับ และลงวันท่ี
ปัจจุบัน  
 
                                                                

            
1-2 นาที                                                         

                          
-ทะเบียนหนังสือส่ง                        
-หนังสือราชการ 
                                         

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการ 
ลงนามแล้ว 

 
 

 
 

 

 
แยกประเภท/ 

กลั่นกรอง 
 
 

 
 

 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
 
 

 
 

 A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
3 

                
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                             
1.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
ด าเนินการสแกนเรื่อง
เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
2.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
จัดส่งเอกสารด้วยระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเดิน
หนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ทางการเงินและหนังสือ
ที่ต้องใช้เอกสารตัวจริง 

             
5 นาท ี

                          
-หนังสือราชการ                                                      

            
4 

                         
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

                    
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
จัดเก็บเอกสาร                         

            
1-2 นาท ี                         

                                
-หนังสือราชการ                                                       

      

น าส่งหนังสือและ 
เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

 

 
 

 

ติดตาม / จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 
จบ 
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มทร. ตะวันออก 

 
สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
แบบติดตามการพัฒนารายบุคคลและรายงานการ

พัฒนารายบุคคล 
 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 

อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อใหส้รุปผลการพัฒนาความรู้และทักษะเพื่อเพิ่มศักยภาพรายบุคคลมากยิ่งข้ึน 
2.เป็นการพัฒนาที่สนองตอบความต้องการแต่ละบุคคลในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีมีประสิทธิภาพ 
3.ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถรู้จุดเด่น จุดด้อยของความสามารถในการปฏิบัติงานของตนเอง 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
: 

สามารถพฒันาตนเองให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นของหน่วยงานได้อย่างแท้จริง (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : เป็นการติดตามการพัฒนารายบุคคลและรายงานการพัฒนารายบุคคลของบุคลากรในสถาบัน 

ค าจ ากัดความ : 
 

 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

เจ้าหน้าท่ี : ส่งแบบตดิตามการพฒันารายบุคคลและรายงานการพฒันารายบุคคลในการเข้าร่วมโครงการ / กิจกรรมเพื่อ
พัฒนาความรู้และทักษะให้กับตนเอง ตามไตรมาสที่ก าหนดไว้ 
อาจารย์ : จัดท าแผนพัฒนาตนเองที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบัน 
ผู้บริหาร : จัดท าแผนพัฒนาตนเองที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบัน 

เอกสารอ้างอิง : 1.รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
2.มติประชุมคณะกรรมการอ านวยการของสถาบัน เรื่อง พิจารณารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.ปฏิทินการศึกษา 
4.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1.แบบฟอร์มแบบติดตามการพัฒนารายบุคคลและรายงานการพัฒนารายบุคคล 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

แบบฟอร์มแบบติดตามการ
พัฒนารายบุคคล 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

(บุคคล) 

ตู้เก็บเอกสาร
งานบุคคล 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามปี 

รายงานการพัฒนา
รายบุคคล 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

(บุคคล) 

ตู้เก็บเอกสาร
งานบุคคล 

ตลอดระยะเวลา เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  แบบติดตามการพัฒนารายบุคคลและรายงานการพัฒนารายบุคคล 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

                                       
1.จัดท าแบบฟอร์มแบบ
ติดตามการพัฒนา
รายบุคคลและรายงานการ
พัฒนารายบุคคลและ
ตรวจสอบเนื้อหาใน
แบบฟอร์มให้ครอบคลุมกับ
หน่วยงานแต่ละสายงาน 

              
2 วัน 

                       
-แบบฟอร์ม 
แบบติดตามการ
พัฒนารายบุคคล 
-รายงานการพัฒนา
รายบุคคล 
 

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.ให้เจ้าหน้าที่ อาจารย์ 
และผูบ้ริหารในสถาบันฯ 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มว่า
ได้เข้าร่วมโครงการ / 
กิจกรรมอะไรบ้าง ในไตร
มาสนั้นๆ 
2.สรุปรายละเอียดการเข้า
ร่วมโครงการ / กิจกรรม
พร้อมแนบเอกสาร รูปภาพ 
/ ใบรับรอง และ
ประกาศนียบตัร 

             
1 วัน 

                       
-แบบฟอร์ม 
แบบติดตามการ
พัฒนารายบุคคล 
-รายงานการพัฒนา
รายบุคคล 
 

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

                                       
1.ติดตามแบบฟอร์ม ฯลฯ 
จากเจ้าหน้าที่ อาจารย์ และ 
ผู้บริหารในสถาบันฯ 
2.รวบรวมข้อมูลเก็บไว้ เพื่อ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้
กั บ ง า น อื่ น ๆ  เ ช่ น  ง า น
ประกันคุณภาพการศึกษา 

                 
7 วัน 

                       
-แบบฟอร์ม 
แบบติดตามการ
พัฒนารายบุคคล 
-รายงานการพัฒนา
รายบุคคล 
 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

จัดท าแบบฟอร์ม 
แบบติดตามการพัฒนา

รายบุคคลและ 
รายงานการพัฒนารายบุคคล 

 
 

ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ อาจารย ์
และผูบ้ริหารในสถาบันฯ 

 
 

 

ติดตามแบบฟอร์ม ฯลฯ 
จากเจ้าหน้าที่ อาจารย ์
และผูบ้ริหารในสถาบัน

ฯ 
 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: 1.เพือ่เป็นแนวทางในการขอใช้ยานพาหนะ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2.เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผู้มาขอใช้บริการ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ผู้ใช้บริการได้รับบริการตรงตามความต้องการ 

ขอบเขตงาน : 1.เพื่อให้การขอใช้ยานพาหนะรับ-สง่บุคลากรในการติดต่อราชการบรรลุวัตถุประสงค์ 
2.ประสานงานกับหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ขอความอนุเคราะห์ 
3.สรุปผลและปรับปรุงการให้บริการ 

ค าจ ากัดความ : ยานพาหนะ: ยานพาหนะที่มีไว้ให้บริการแก่ ผู้บริหาร / อาจารย์ / นักศึกษา / บุคลากร 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เอกสารอ้างอิง : 1.แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่

จัดเก็บ 
ระยะเวลา วิธีการ

จัดเก็บ 
แบบฟอร์มบันทกึ
ขออนุมัติใช้
ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

(บุคคล) 

ตู้เก็บเอกสาร
งานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

                                        
1 . เจ้ าหน้ าที่ บริหารงาน
ทั่วไปกรอกรายละเอียดใน
บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ ใ ช้
ยานพาหนะ 
2.น าบันทึกขออนุมัติขอใช้
ยานพาหนะส่งที่แผนก
ยานพาหนะ 
(เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ) 
 

              
5 นาท ี

                       
-บันทึกขออนุมัติใช้
ยานพาหนะ 
 

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายยานพาหนะ 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะ
ตรวจสอบข้อมลูตารางการ
ใช้ยานพาหนะ 
กรณีไม่อนุมัติ 
กรณียานพาหนะไม่ ว่ าง 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะ
แ จ้ ง ก ลั บ ม า ยั ง ส ถ า บั น
เพื่อให้ทางสถาบันท าบันทึก
ขอใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือ
จ้างเหมารถยนต์ 
กรณีอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะ
แ จ้ ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง
พ นั ก ง า น ขั บ ร ถ ใ ห้ กั บ
สถาบัน 
 

             
5 นาที            

                          
-บันทึกขออนุมัติใช้
ยานพาหนะ                      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

  กรอกรายละเอียดขอ
อนุมัต ิ

ใช้ยานพาหนะ 
 

 

ตรวจสอบยานพาหนะ 
มีการใช้งานหรือไม ่

 
 

 
 

 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไปติดต่อประสานงานกับ
พนักงานขับรถเพื่อแจ้ง
สถานท่ีที่จะเดินทางพร้อม
เวลาเดินทาง 
 

             
2-3 นาที 

                          
-บันทึกขออนุมัติใช้
ยานพาหนะ                      

           
4 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

                                       
1.แจ้งข้อมูลยานพาหนะ
และพนักงานขับรถให้กับ
เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อเบิก
ค่าน้ ามัน / ค่าทางด่วน และ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
(กรณีไปราชการต่างจังหวัด) 
2 . ร ว บ ร ว ม ห ลั ก ฐ า น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ต่างๆ 
3.ส่งหลักฐานค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางต่างๆให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเบิก
ค่าใช้จ่ายต่อไป 
 

             
1 วัน                        

                        
-ใบเสร็จค่าน้ ามัน 
ค่าทางด่วน 
-ใบอนุมัติขอไป
ราชการ 

      

  ติดต่อประสานงานกับ
พนักงานขับรถ 

 
 

  แจ้งข้อมูลยานพาหนะ
และพนักงานขับรถให้กับ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

 

จบ 



21 
 

มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติใช้ห้องประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพือ่เป็นแนวทางในการอนุมัติใช้ห้องประชุม ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2.เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการอนุมัติใช้ห้องประชุม 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : กระบวนการจดัห้องประชุมใหส้อดคล้องกับความต้องการ 

ขอบเขตงาน : 1.ท าเรื่องการขออนุมัติใช้ห้องประชุม 
2.ตรวจสอบความเรียบร้อยขอใช้ห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน 

ค าจ ากัดความ : ห้องประชุม: ห้องที่ใช้เพื่อจัดการประชุม สัมมนา การฝึกอบรมและกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เอกสารอ้างอิง : 1.บันทึกข้อความขออนุมัติใช้ห้องประชุม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.บันทึกข้อความขออนุมัติใช้ห้องประชุม 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้

ห้องประชุม 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

(บุคคล) 

ตู้เก็บเอกสารงาน
บุคคล 

5 ปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  การขออนุมัติใช้ห้องประชุม 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกความขอ
อนุมัติใช้ห้องประชุม 

                  
5 นาท ี

                       
-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติใช้ห้อง
ประชุม 
 
 

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายยานพาหนะ 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีกองกลาง
พิจารณาตรวจสอบตาราง
การใช้ห้องประชุม
ประจ าเดือน 
กรณไีม่อนุมัต ิ
กรณีห้องประชุมไม่วา่ง 
เจ้าหน้าท่ีกองกลางแจ้ง
กลับมายังสถาบันเพื่อให้
ทางสถาบันด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงห้องประชุม
ใหม ่

 

                   
5 นาที            

                        
-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติใช้ห้อง
ประชุม                                             

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไปติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโสตฯ แจ้งวัน 
เวลา ในการจดัห้องประชุม 
เพื่อเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ
ใช้ในห้องประชุม  

                   
2 นาท ี

                        
-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติใช้ห้อง
ประชุม                                                                                    

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

  จดัท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติใช้ห้องประชุม 

 
 

ตรวจสอบตารางการขอ 
ใช้ห้องประชุม 

 
 

 
 

 
 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
  ติดต่อประสานงานกับ

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโสตฯ 
 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
4 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโสตฯ เข้า
จัดเตรียมความพร้อมของห้อง
ประชุมเปดิไฟและอุปกรณ์
ต่างๆให้มีความพร้อม 
2.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
เตรียมอาหารว่างและอุปกรณ์
จัดอาหารว่าง คือ จานอาหาร
ว่าง แก้วน้ า ช้อนส้อม 
กระดาษทิชชูฯ 
3.รวบรวมหลักฐานค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มเพื่อน าส่ง
ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเบิก
ค่าใช้จ่ายต่อไป 
4.เมื่อสิ้นสดุการใช้ห้อง
ประชุมท าความสะอาดและ
เก็บอุปกรณ์การประชุมต่างๆ 

                   
1 วัน 

                             
-ใบเสร็จค่า
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
 

    
 
 

  

  จัดเตรยีมห้องประชุม 
 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้าง 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวธันวา ข าเงิน 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้การด าเนินการจัดหาที่มีความถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
2.เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเป็นมาตรฐานเดี๋ยวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละการจดัซื้อจัดจ้างวัสดสุ านักงานเป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้ในสถาบันฯ ร้อยละ 90 
 

ขอบเขตงาน : 1.ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความต้องการ งบประมาณ ประกอบการพิจารณาสั่งการของ
ผู้บริหาร 
2.ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจความต้องการใช้ครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน วัสดุส าหรับจัดโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง/จ้างเหมาครุภัณฑ์ งานพสัดุ ตรวจรับพัสดุของบุคลากรในสถาบัน 

ค าจ ากัดความ : วัสดุส านักงาน : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและมีลักษณะไม่
คงทนถาวร 
ครุภัณฑ์ : สนิทรัพย์ที่มีลักษณะ ดังนี้ 
-มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป (มูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายเพื่อให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เช่น 
ค่าขนส่ง ค่าติดตั้ง ค่าภาษี เป็นต้น) 
-มีลักษณะคงทน อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
การจัดซ้ือจัดจ้าง : การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยมการซื้อจ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการ : พิจารณา ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
หัวหน้าส านักงาน : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบรหิารงานท่ัวไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
เสนอความคดิเห็น ประกอบการพจิารณาสั่งการของผู้อ านวยการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : ท ารายงานแสดงยอดวสัดสุ านักงานคงเหลือ ขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง ตรวจรับวัสดสุ านักงาน  
และจัดท าบันทึกข้อความ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : รายงานความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง พร้อมใบเสนอราคา 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
จัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

งานพัสดุ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ชื่อกระบวนการ :  การจัดซื้อ จดัจ้าง 

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

                                               
1.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ตรวจสอบจ านวนสิ่งของแต่
ละรายการที่ต้องการ 
3.ตรวจสอบงบประมาณที่จะ
จัดซื้อและจัดจ้าง ในแตล่ะ
งาน                                     

                  
1 วัน              

                        

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 

                                         
1.ขอใบเสนอราคาจากร้านค้า 
เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 
-หากเป็นการจ้างต้อง
ด าเนินการติดต่อบริษัทเข้ามา
ส ารวจพื้นทีก่่อนเพื่อท าการ
ออกใบเสนอราคา 

                   
1 วัน                                      

                        
- ใบเสนอราคา                                          

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 

                                         
1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
จ าท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ / จัดจา้ง  
2.รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง
ในการขออนุมัต ิ
3.เสนอต่อผู้อ านวยการ 

                 
10 นาที                                      

                           
-บันทึกข้อความ               
-เอกสารราย 
งานการจัดซื้อ /  
จัดจ้าง 

            
4 

                    
ผู้อ านวยการ 

                                         
1.ผู้อ านวยการพิจารณา 
เพื่ออนุมัติ  

                
10 นาที                                      

                       
-หนังสืออนุมัต ิ

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

  ส ารวจความต้องการ
ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 

 

ท าหนังสือขออนุมัต ิ

จัดซื้อ / จัดจา้ง 
 

 
 

 

ตรวจสอบลักษณะรูปแบบ
ของรายการพัสดุที่ต้องการ

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

 
 

 
 

 

 
พิจารณา 

 
 

 
 

 
 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

             
5 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

  
1.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส่ง
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ 

/จัดจ้างเสนอต่อ กองคลัง 
งานพัสด ุ

 

  

           
6            

                         
งานพสัดุ / ผู้

บริการ                  

                                           
งานพัสดุ กองคลัง เสนอ
ผู้บริหารเพื่ออนุมัติ  
หรือไม่อนุมตั ิ
    อนุมัติ – ด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 
     ไม่อนุมัติ – ส่งเรื่อง
คืนสถาบันเพื่อท าการ
แก้ไข และเสนอใหม ่
                        

                   
1-2วัน              

                         
-เอกสาร บอก.06 
-เอกสารของเขต
งาน 
-ลายเซ็นจาก
คณะกรรมการ 

           
7 

                          
งานพสัด ุ

                                          
1.งานพัสดุ กองคลัง 
ติดต่อผู้ชายเพื่อส่งใบสั่ง
ซื้อให้ผู้ขาย 

                   
1 วัน 

                         
-ใบสั่งซื้อ 

            
8 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.ตรวจรับพสัดุจากผู้ขาย 
/ 
เซ็นตร์ับพสัดุในใบส่งของ 
2.น าใบตรวจรับให้
คณะกรรมการลงนาม 

                 
10 นาที 

                        
-ใบส่งของ 
-เอกสารตรวจรับ 

      

   ส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขาย 

 
 

 

   ตรวจรับพัสดุจาก
ร้านค้า 

 
 

 
จบ 

 
พิจารณา 

 
 

 
 

 
 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ส่งหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ 

/จัดจ้างเสนอต่อ กองคลัง 
งานพัสด ุ
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วดัสว่าง 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการจัดท าค าเสนอจของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 
 

ขอบเขตงาน : การท าค าเสนอของบประมาณ เพื่อขออนุมัติและด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ก าหนดนโยบายการด าเนินงาน
ของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถและกรอบวงเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ าสถาบันฯ เพื่อ
เสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค าจ ากัดความ : งบประมาณแผ่นดิน : งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณเงินรายได้ : งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือรายได้
อื่นๆ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการบรหิาร/คณะกรรมการประจ าสถาบัน : พิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงนิแผ่นดินและ
งบประมาณรายได้ เสนอคณะกรรมการบรหิาร/คณะกรรมการประจ าสถาบันพิจารณา 

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 
2.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
4.คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
ค าเสนอของบประมาณ 

รายจ่ายประจ าป ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

งานแผนและงบประมาณ 
5 ปี เรียงตาม

ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ชื่อกระบวนการ :  การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

                                       
1.รวบรวมเอกสาร
ต่างๆ จ าท า
รายละเอียด
งบประมาณที่ต้องการ 
2.จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ                                  

              
1 สัปดาห์             

-แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอขอ
งบประมาณ 
-งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี                        

           
2 

 
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 

                                         
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร 
เพื่อก าหนดนโยบาย
และกรอบวงเงิน
งบประมาณ 

             
1 วัน                                      

                           
-แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
-ข้อมูลการใช้
งบประมาณที่ผ่านมา 
-แผนงบลงทุน                                          

            
3 

                    
ผู้อ านวยการ 

                                 
น าเสนอ
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ                                     

                
1 วัน                                      

                        
-แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
-ข้อมูลการใช้
งบประมาณที่ผ่านมา 
-แผนงบลงทุน                                          

             
4 

                  
ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ 

  
แจ้งเวียนรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร 

              
1 วัน                                      

                          
- รายงานการประชุม                                          

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

  รวบรวมเอกสารและจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

 
 

 

ประชุม 

คณะกรรมการบรหิาร 
 
 

 
 

 
 

พิจารณาให ้
ความคิดเห็น 

 
 

 
 

 
 

    ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    
เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รายงานการประชุม 

คณะกรรมการบรหิาร 
 

 
 

 A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
5            

                 
เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป                   

                                     
น าส่งค าเสนอขอ
งบประมาณให้กอง
นโยบายและแผน 

                               

                     
15 นาที                                                 

 
-บันทึกข้อความ 
-แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

      

น าส่งให้กองนโยบายและแผน 
 

 
 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทบัทิมเขียว 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานด้านการับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละขอ้ผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีโอนเงนิ ธนาคารกรุงไทย 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลุมถึงข้ันตอนการตรวจสอบตามประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  

ค าจ ากัดความ : เจ้าหน้าที่การเงิน : ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การงบประมาณ และการบัญชีของสถาบัน 
ใบเสร็จออนไลน์ : เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
Statement : รายการเดินบัญชีท่ีแจ้งจ านวนเงิน ข้อมูลรายการฝาก-ถอน 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องรายงานเงินเข้า กับรายงานการเดินบญัชี (Statement) ตรวจสอบหนี้ค้าง 

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคตะวันออก เรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สถาบัน
เทคโนโลยีการบิน พ.ศ.2563 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตราเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเพื่อจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาภายใต้โครงการศูนย์การศึกษาด้านการจัดการการระดับนานาชาติ (IMSP) ส าหรับหลักสูตรบริหารธุรกิจ
ดุษฏีบัณฑิต พ.ศ.2563 
3.รายงานการช าระเงิน 
4. Statement 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
ใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

การเงิน 
10 ป ี เรียงตามเลขที่ใบเสร็จ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  การรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา 

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

           
1 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.รวบรวมข้อมลูการ
โอนเงินของนักศึกษา
เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบ 
 

             
1 วัน                                      

                          
-ใบเสร็จรับเงิน                                                                                      

            
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                            
1.ตรวจสอบการรับเงิน
ผ่านรายงานการเดิน
บัญชีเงินฝากธนาคาร
(Statement) ใหม้ี
ข้อมูลตรงกับใบเสร็จ
จากนักศึกษา 
กรณี ข้อมูลยอดหนีไ้ม่
ตรง ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบสาเหต ุ
กรณี ข้อมูลถูกต้อง 
เตรียมเอกสารเพื่อจ าท า
บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันลง
นาม                                                   

              
1 วัน 

                           
-รายการช าระหนี ้
-รายงานการเดิน
บัญช ี
(Statement)                                          

            
3 

                         
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
1.น าส่งหนังสือบันทึก
ข้อความขอใบเสร็จจาก
กองคลัง 

 

              
1 วัน 

                          
-บันทึกข้อความ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

   
 

  

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

รวบรวมข้อมลูการโอนเงิน 
 
 

 
 

 

 
ตรวจสอบ 

 
 

 
 

 
 

    ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

น าส่งบันทึกข้อความขอ
ใบเสร็จจากกองคลัง 

 
 

 
 

 จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่ายเงินรายได ้

 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทบัทิมเขยีว 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานด้านการับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อได้รับ
เงินตามความต้องการ 

ค าจ ากัดความ : งบด าเนินงาน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารได้แก่รายจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่า
สาธารณูปโภค 
หลักฐานการเบิกจ่าย : หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : อนุมัติการขอเบิกค่าใช้จ่ายของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการสถาบัน : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุดที่ กค0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 เรื่องรายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของ
ระเบียบกรทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ.2553 
3.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549   
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องประเภทค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้จากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2563   
5.มาตรการประหยัดงบประมาณพ.ศ. 2558 
6.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการบริหารงานของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติ               
จักรพงษภูวนารถ ลงวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ.2564  

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มบันทึกข้อความ กค001 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (กอง / สถาบัน / ส านักงาน / คณะ) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
การเบิกจา่ยเงินรายได ้ เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

การเงิน 
10 ป ี เรียงตามเลขหนังสือ 

 

 
  



33 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  การเบิก-จ่ายเงนิรายได ้

 

 

 

 
  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

           
1 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐานการเบิกเงิน 
เช่น 
1.กรณีค่าตอบแทน หลักฐาน
การปฏิบัติงาน วัน/เดือน/ปี 
และลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
2.กรณีเดินทางไปราชการ 
หลักฐานใบเสร็จรับเงิน ค่า
เบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพัก ค่า
พาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
3.กรณีค่าวสัดุ บิลใบแจ้งหนี ้
 

             
10 นาท ี                                     

                          
- เอกสารการเบิก
ค่าตอบแทน 
-เอกสารขอเบิกค่า
ใช้สอย 
-เอกสารขอเบิกค่า
วัสด ุ
                                                                                   

            
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                   
1.จัดเตรียมเอกสารรายการ
ขอเบิกให้เป็นไปตามหมวดหมู่ 
ดงันี ้
- ค่าใช้สอย 
- ค่าตอบแทน 
- ค่าวัสด ุ
- งานกิจกรรม                                                                          

              
1-5 นาที / 
1รายการ 

                           
-หลักฐานค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 
                                   

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการขอเบิกเงิน 

 
 

 
 

 

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบิก 
 
 

 
 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

            
3 

                         
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                            
1.จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบัน
พิจารณาอนุมัติและลง
นาม 

              
10 นาที 

                          
-บันทึกข้อความ 
-หลักฐานค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 
 

                 
4 

                
ผู้อ านวยการสถาบัน 

                             
1.ผู้อ านวยการสถาบัน
พิจารณาอนุมัติในการ
เบิกจ่าย 

             
1-5 นาที/

รายการเบิก 

                          
-บันทึกข้อความ 
-เอกสารหลักฐาน 
ขอเบิก 
 

           
5 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

งานสารบรรณ 

 
                            
1.เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณส่งหนังสือท่ีได้รับ
อนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถาบันฯ ให้กองคลัง
เพื่อด าเนินการต่อไป 
2.แจ้งเวียนเอกสาร
ได้รับอนมุัติจาก
อธิการบดีให้กับ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

               
1 วัน 

                           
-บันทึกข้อความ 
-เอกสารหลักฐาน 
ขอเบิก 
 

           
6 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                
1.จัดท าแบบฟอร์ม กค
001 และ ใบส าคัญรับ
เงิน ส่งให้กองคลังเพื่อ
ท าการเบิกจ่าย 

              
5 นาท ี

                           
-บันทึกข้อความ 
-เอกสารหลักฐาน 
ขอเบิก 
-แบบฟอร์ม กค001 
-ใบส าคัญรับเงิน 

   
 
 
 

  

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 

 
 

 
 

  
พิจารณาให ้

ความเห็นชอบ 
 
 

 
 

 
 

    ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

น าส่งหนังสือบันทึกข้อความ
ในระบบ 

 
 

 
 

 

ท าการเบิกเงิน 
 
 

 
 

 
จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายวิชาการนานาชาติ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับ 

ปริญญาโทและปรญิญาเอก 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : เจา้หนา้หนา้ที่ฝา่ยวิชาการ 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การปฏิบัติงานท่ีมปีระสิทธิภาพและคล่องตัวมากยิ่งข้ึน 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนระบบงานการรับสมัครนักศึกษาสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เริ่มตั้งแต่การสร้างสัมพันธมิตร
ประกอบความร่วมมือ (MOU) กระบวนการจัดท าแผนการรับนักศึกษา และก าหนดคุณสมบัติของการรับนักศึกษา ขั้นตอน
การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ประมวลผลการสอบคัดเลือก แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2): ค าอธิบายภาพรวมของการจัดหลักสูตร  การจัดการเรียนการสอนที่จะท าให้บัณฑิต
บรรลุผลการเรียนรู้ของหลักสูตรนั้นๆ  โดยจะถ่ายทอดผลมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังของบัณฑิตที่ก าหนดไว้ในกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษาระดับชาติ   
ความร่วมมือ (MOU) : บันทึกแสดงเจตจ านงทางวิชาการเป็นเอกสารที่คู่ความทั้งสองฝ่ายเสนอความสนใจที่จะร่วมมือกัน  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

คณะกรรมการการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโทและปริญญาเอก : มีหน้าที่ด าเนินการสอบคัดเลือกให้เป็นไป
ตามเกณฑ์และมาตรฐานท่ีก าหนดอย่างถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานวิชาการ : มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการ งานรับสมัครนักศึกษา งานประมวลผลการศึกษา การจัดการ
เรียนการสอน งานหลักสูตร 

เอกสารอ้างอิง : 1.รายละเอียดเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
2.สัญญา MOU 
3.ปฏิทินการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แผนการรับนักศึกษา 
2.ใบสมัครเข้าเป็นนักศึกษา 
3.สรุปรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
แผนการรับนักศึกษา เจ้าหน้าที่งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสารงาน

วิชาการ 
5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

ส าเนาสรุปรายชื่อผู้ผ่าน
การสัมภาษณ ์

เจ้าหน้าที่งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสารงาน
วิชาการ 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ช่ือกระบวนการ :  การรับสมัครนกัศึกษาใหม่ระดับปรญิญาโทและปริญญาเอก 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
1 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

 
 

                                                   
1.เจ้าหน้าท่ีก าหนดปฏิทินการ
รับสมคัรของมหาวิทยาลัย โดย
ให้สอดคล้องกับปฏิทิน
การศึกษา 

                           
1 วัน 

                                     
-ปฏิทินการศึกษา 

            
2 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1.เข้าร่วมประชุม MOU 1 สัปดาห ์
 

-เอกสารสัญญา      
MOU 

           
3 

 
       เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

 
 

                                       
1.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึก
ข้อความขอส่งแผนรับและขอ
เปิดรับนักศึกษาทีส่ านักส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียน 

              
1 วัน 

 

                       
-บันทึกข้อความส่ง
แผนรับและขอ
เปิดรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา   

           
4 

 
       เจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ด าเนินการตรวจสอบ ข้อมูล
แผนการรับที่ไดจ้ากคณะว่าตรง 
กับเล่มหลักสตูร(มคอ.2)หรือไม ่
กรณีมีการแก้ไข 
-แจ้งคณะให้ด าเนินการแกไ้ข
ข้อมูลแผนรับให้ตรงกับเล่ม
หลักสตูร 
กรณไีม่มีการแก้ไข 
- เปิดระบบให้ทางคณะกรอก
ข้อมูลนักศึกษาเพื่อออกรหสั
นักศึกษา 

             
2 วัน 

 

                       
- รายละเอียดของ
หลักสตูร (มคอ.2) 
- แผนการรับ และ
ขอเปิดรับนักศึกษา
ประจ าปี การศึกษา 
จากคณะ 
 

ก าหนดปฏิทินการรบัสมคัร  

 

 

 

 

(มคอ.2) มายงัสวท. 

สรา้งพนัธมิตรประกอบ

ความรว่มมือ (MOU) 

ส่งแผนรับและขอเปดิรับ
นักศกึษา 

สวท.ตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการ
รับนักศึกษากับ
เล่มหลักสตูร 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
5 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

                                        
1.จัดท าบันทึกข้อความประกาศ
ผู้มีสิทธ์ิสอบสมัภาษณ ์
2.น าส่งให้สารบรรณและทาง
การเงิน 
3.น าหนังสือไปแจ้ง
คณะกรรมการ 

              
1 สัปดาห ์

                       
- ประกาศผูม้ีสิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ์ วัน
และเวลา 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
รายชื่อ
คณะกรรมการ            
สอบสัมภาษณ ์
- หนังสือเชิญ 

           
6 

               
คณะกรรมการการ

สอบคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.สัมภาษณ์ผูส้มคัรตามเกณฑ์ 
การคัดเลือกที่ระบไุว ้
2.ตรวจสอบเอกสารเอกสารของ
ผู้สมคัรตรงตามเกณฑ์ทีเ่ปิดรับ
สมัคร 
3.สรุปรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ ์

    1 วัน          - ใบสรุปรายชื่อผู้
ผ่านการสอบ
สัมภาษณ ์
 

           
7 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ ์

2.ท าหนังสือแจ้งใบตอบรับและ
รายละเอียดข้อมูลก่อนเข้า
ศึกษาน าส่งให้สารบรรณและ
การเงิน 

 

2 วัน - ประกาศรายช่ือผู้
มีสิทธิเข้าศึกษา 
- Acceptance 
Letter 
- ประกาศก าหนด
ช าระเงิน
(ภาษาจีน)/หลังฐาน
การช าระเงิน 

ด าเนินการ      
และ  

พิจารณาผลการ
สอบสมัภาษณ ์

   ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

   ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกเพื่อเข้าศึกษา 

 

B 

ประกาศรบัสมคัรคดัเลอืก

ผูม้ีสทิธ์ิสมัภาษณ ์
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
8 

 
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 
 

                                         
1.นักศึกษายืนยันเข้าศึกษา
โอนการช าระคา่เทอม 

2.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการเช็ค
ข้อมูลการช าระเงินของ
นักศึกษาจากเจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

             
1 วัน 

                          
-ใบเสร็จการช าระค่า
เทอมจากเจ้าหนา้ที่
การเงิน 

      
จบ 

 

 

 

 

(มคอ.

2) มา

ยงั

สวท. 

นักศึกษายืนยันสิทธ ิ
การเข้าศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การแจ้งจบการศึกษาระดบัปรญิญาโท 

และปรญิญาเอก 

 
รหัสเอกสาร 

 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : เจา้หนา้หนา้ที่ฝา่ยวิชาการ 
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย : ผศ.ฐิตินันท์ วารีวนิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีถูกตอ้งและที่มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการตรวจสอบจบการศึกษา สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เริ่มตั้งแต่กระบวนการตรวจสอบ
รายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา การเสนอรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการของสถาบัน การจัดส่ง
มติที่ประชุมรับรองรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าภาคการศึกษา จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายช่ือนักศึกษาและส่งหัวข้อ
วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ : 
 

ตรวจสอบจบ : การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบถ้วนตามโครงสร้างของหลักสูตร ผลการเรียนผ่านทุกวิชาเกรดเฉลี่ย
สะสมเมื่อส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
ค าร้องแจ้งส าเร็จการศึกษา (มทร.42) : ค าร้องยื่นความประสงค์ว่าต้องการส าเร็จการศึกษาในภาค 
การศึกษานั้นๆ 
ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต : ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต, เพื่อขอหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา , 
 ใบTranscript 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

นักศึกษา : ยื่นความประสงค์ว่าต้องการส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา : ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
เจ้าหน้าท่ีงานวิชาการ : ตรวจสอบเอกสารต่างๆของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาให้ครบถ้วน 
คณะกรรมการอ านวยการของสถาบัน : ตรวจสอบรายวิชาที่ลงเบียนของนักศึกษาว่าตรงกับโครงสร้างของหลักสูตรหรือไม่ 
ให้ความเห็นชอบผู้ส าเร็จการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1.รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
2.มติประชุมคณะกรรมการอ านวยการของสถาบัน เรื่อง พิจารณารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.ปฏิทินการศึกษา 
4.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ค าร้องแจ้งส าเร็จการศึกษา (มทร.42) 
2.ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

ค าร้องแจ้งส าเร็จการศึกษา 
(มทร.42) 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

ส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

1 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

ส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 

1 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

 
 

  



41 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  การแจ้งจบการศึกษาระดับปริญญาโทและปรญิญาเอก  

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
1 

                  
นักศึกษา 

 
 
 
 
 

                                       
1.นักศึกษากรอกข้อมูลในค า
ร้องให้ครบถ้วน พร้อมผลสอบ
ภาษาอังกฤษและเล่ม
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.น าส่งเจ้าหน้าท่ีงานวิชาการ
ของสถาบันอย่างน้อย 30 วัน
ก่อนสิ้นภาคการศึกษาที่คาดว่า
ส าเรจ็การศึกษา 
3.เจ้าหน้าท่ีงานวิชาการ
รวบรวมค าร้องแจ้งส าเร็จ
การศึกษา 
(มทร.42) ส่งที่ส านักงาน
บัณฑิตศึกษาเพื่อขอเอกสารใบ
Transcript, ใบตรวจสอบจบ, 
ใบพิจารณาจบ 

              
2 วัน 

                        
- ค าร้องแจ้งส าเร็จ
การศึกษา 
(มทร.42) 
-เล่มวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ 

 
 

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

 
 
 
 
 

                                        
1.เจ้าหน้าท่ีงานวิชาการน า
เอกสารใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย์ที่ปรึกษา
, ผู้อ านวยการ ท าการ
ตรวจสอบผลการศึกษาตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีตะวันออกว่า
การศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2561 และการลงทะเบียน
ของนักศึกษาให้ครบถ้วนตาม
โครงสร้างของหลักสูตร 
2.อาจารย์ที่ปรึกษาและ
ผู้อ านวยการลงนามรับรองการ
จบการศึกษา 

              
2 วัน 

                       
-ข้อบังคับมหาวิทยา 
ลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออกว่า
ด้วยการศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2561 
-ใบตรวจสอบจบ 
-ใบพิจารณาจบ 
                                          

นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา  

 

 

 

 

(มคอ.2) มายงัสวท. 

A 

น าใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย ์

ที่ปรึกษาและผู้อ านวยการ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
3 

                     
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

                                         
1.เจ้าหน้าท่ีงานวิชาการรวบรวม 
/ ตรวจสอบเอกสารตามท่ีมหา 
วิทยาลัยก าหนดให้ครบถ้วน 
2 .น า เ สนอร ายชื่ อ ผู้ ส า เ ร็ จ
การศึกษา 
เข้ า ท่ีประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการ 

 
2 วัน 

           
-ข้อบังคับมหาวิทยา 
ลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออกว่า
ด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2561 
- แบบฟอร์มใบ
ตรวจสอบการ
น าเสนอชื่อเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
-บ.06(1)แบบรับรอง
ผลการตรวจสอบการ
คัดลอกผลงานทาง
วิชาการ+Turn It In 
-ใบ Transcript 
-แบบแสดงหลักฐาน
การมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ  
-ใบตรวจสอบจบ 
-ใบพิจารณาจบ 
-บ04 ค าร้องขอสอบ
Proposal Defense 
-บ04(1) ผลการสอบ 
Proposal Defense 
-บ04(2) ค าร้องขอ
สอบ CE / QE 
-บ04(3) ผลการสอบ 
CE / QE 
-บ04 ค าร้องขอสอบ 
Final 
Defense 
-บ04(1) ผลการสอบ
Final Defense 
-บ07 ค าร้องขอสอบ
วิทยานิพนธ์ / การ
ค้นคว้าอิสระ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมเอกสาร 

B 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     -บ07 ผลการสอบ
วิทยานิพนธ์ / ค้นคว้า
อิสระ 
-วพ.02 ค าร้องขอส่ง
วิทยานิพนธ์ / การ
ค้นคว้าอิสระ 
-วพ.03 แบบฟอร์มการ
ตีพิมพ์ผลงาน
วิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระ 
-หลักฐาน Publication 
หรือ Interconference 
-เล่มวิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระ หน้าปก  
5 หน้าแรก 
-บันทึกข้อความทุกภาค
การศึกษาท่ีขอรักษา
สภาพ 

           
4 

           
คณะกรรมการ
อ านวยการของ

สถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                       
1.คณะกรรมการ
อ านวยการประจ า
สถาบันพิจารณาให้
ความเห็นชอบรับรอง
รายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษาประจ าภาค
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน            

             
-ข้อบังคับมหาวิทยา 
ลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออกวา่
ด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2561 
- แบบฟอร์มใบ
ตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ด าเนินการ  
และพิจารณารายชื่อ 

    ผู้ขอส าเร็จการศึกษา 

C 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมเอกสาร 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                            
 

                                                          -บ07 ผลการสอบ
วิทยานพินธ ์/ ค้นคว้า
อิสระ 
-วพ.02 ค าร้องขอส่ง
วิทยานพินธ ์/ การ
ค้นคว้าอิสระ 
-วพ.03 แบบฟอร์มการ
ตีพิมพ์ผลงาน
วิทยานพินธ์/การค้นคว้า
อิสระ 
-หลักฐาน Publication 
หรือ Interconference 
--เล่มวิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระ  
หน้าปก 5 หนา้แรก 
-บันทึกข้อความทุกภาค
การศึกษาที่ขอรักษา
สภาพ 

           
5 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

งานวิชาการ 

                                        
1.จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
รายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา
พร้อมเอกสารต่างๆส่งใหก้ับ
ส านักงานบัณฑติศึกษาเพื่อ
เสนอวาระเข้าท่ีประชุมสภา
วิชาการ 

 

             
2 วัน            

-บันทึกข้อความเสนอ
รายชื่อผู้ขอส าเร็จ
การศึกษา 
-มติที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
ของสถาบัน 
                                           

      
จบ 

ท าบันทึกข้อความให้กับส านักงาน
บัณฑิตศึกษาเพื่อเสนอวาระ 
เข้าที่ประชุมสภาวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายพลวัตมาตรฐานและโพลล ์
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสตูร 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวฐานิดา 
อะนันรัมย ์
ควบคุมโดย : หัวหน้าส านักงาน 
อนุมัติโดย: ผศ.ฐติินันท ์
วารีวนิช 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรให้เป็นตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพให้ทันตามก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน     
(ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจดัท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ การวางแผน – จัดท าแผนการ
ด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน - แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบ - ก าหนดเป้าหมาย และผูร้ับผดิชอบ - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน การด าเนินงานตามแผน - ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดอืน 12 เดือน – ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 
เดือน 12 เดือน การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผล - จัดท ารายงานมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน - จัดท าเอกสาร
หรือหลักฐานอ้างอิง - เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการตรวจประเมิน – เตรียมสถานท่ีส าหรับคณะ
ผู้ตรวจประเมิน - เตรยีมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคณุภาพ - รายงานผลการตรวจประเมินต่อ
มหาวิทยาลยั การปรับปรุงพัฒนา - น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมตรวจ ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ : 
 

การประกันคุณภาพการศึกษา : การท ากิจกรรม หรือการปฏิบตัิภารกิจหลดัอย่างมีระบบตามแบบแผนท่ีก าหนดไว้ โดย
มีการควบคณุภาพ / การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคณุภาพจนท าให้เกิดความมั่นใจในคณุภาพและมาตรฐาน
ของดัชนีช้ีวัด ระบบกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจดัการการศึกษา 
 การประกันคุณภาพภายใน : การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา จากภายในโดยบคุคลากรของสถานศึกษาน้ันเอง หรือโดย หน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าท่ีก ากับดูแล
สถานศึกษาน้ัน 
การควบคุมคุณภาพการศึกษา : การมีระบบและกลไกลในแตล่ะองค์ประกอบ คุณภาพเพื่อก ากับการด าเนินงานของ
สถาบันให้ไดผ้ลตามดัชนีบ่งช้ีคุณภาพท่ีก าหนด  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

คณบดี: ให้ความเห็นชอบมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงานระดับหลกัสูตร 
หัวหน้าส านักงานคณบดี: พิจารณาร่างข้ันตอนการปฏิบัติงานระดับหลักสตูร 
คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมตัิมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานระดับหลักสตูร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป: จดัเตรียมข้อมลูพื้นฐานท้ังหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน ระดับหลักสูตร                   
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสตูร  

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 
เขียนโดย : นางสาวฐานิดา  
อะนันรัมย ์
ควบคุมโดย : หัวหน้า
ส านักงาน 
อนุมัติโดย: ผศ.ฐติินันท์  
วารีวนิช 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ. ๒๕๖๑  
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ  
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี  
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงาน รอบ 6, 9, 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหลักสูตร 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร  
8. หนงัสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร 
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ  
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  
12. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหลักสูตร 
13. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร   

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ  ตู้เอกสารแผนกประกัน 
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจ
ประเมิน คู่มือ

มาตรฐานขั้นตอน การ
ปฏิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ  ตู้เอกสารแผนกประกัน 
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  งานประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน
ประจ าปี เพื่อเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯพิจารณา 
เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมิน
ระดับหลักสตูร 

              
30 นาที               

                        
-ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน                                     

           
2 

                     
หัวหน้าสาขาวิชา/ 
ประธานหลักสตูร 

                                          
1.ก าหนดผู้รบัผิดชอบตัว
บ่งช้ีระดับ หลักสูตร  
2.ก าหนดค่าเป้าหมายตัว
บ่งช้ีระดับหลักสูตร  
3.เสนออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร, 
ประธานหลักสตูร, รอง
คณบดฝี่าย วิชาการและ
วิจัย ลงนาม ค่าเป้าหมาย 
ตัวบ่งช้ี ของระดับ
หลักสตูร 

              
 3 วัน             

                        
-แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี  
-แบบตั้งค่า
เป้าหมาย ตัวบ่งช้ี 

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

 
 
    

                                         
1.จัดประชุมบุคลากรเพื่อ
รับทราบตัวช้ีวัดและ
องค์ประกอบ ตามพันธกิจ
ของสถาบัน 

              
ภายใน  

1 สัปดาห์                       

                       
-คู่มือประกัน
คุณภาพ                                      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

จัดท าปฎิทินการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน

ประจ าป ี
 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
และค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี 

 
 

จัดประชุมบคุลากร 
รับทราบตัวช้ีวัดและ

องค์ประกอบ 
 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
4 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                         
1.รวบรวมหลักฐานตาม
ตัวช้ีวัด และองค์ประกอบของ
สถาบัน 
 

             
4 เดือน 

- แบบติดตามความ 
พร้อมส าหรับการ
ตรวจ ประกันคุณภาพ 
ระดับ หลักสตูร รอบ 
6, 9, 12 เดือน 
 (Rmutto Sar) 
 

           
5 

                 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                           
1.คณะกรรมการการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร ต้อง
เป้นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื่องแนว
ปฏิบัติการก าหนดคณุสมบัติ
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ/สถาบัน 
2.รวบรวมรายชื่อ
คณะกรรมการในการตรวจ
ประเมินพร้อมทั้งรายละเอยีด 
คุณสมบัติของผู้ตรวจ ส่งไปยัง
ส านักงานประกันคณุภาพ
มหาวิทยาลยั เพื่อจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการในการ
ตรวจประเมิน 

             
1 วัน 

 

            
6 

           
คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ 

 
 
 
 
 
 

                                       
1.เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินต่อคระ
กรรมการอ านวยการสถาบัน 

               
1 วัน 

                          
- ฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

รวบรวมหลักฐานตามตัวช้ีวัด 
และองค์ประกอบ 

 
 

ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับ

หลักสตูร 
 

 

พิจารณา 
 

 
 

    ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
7 

                      
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                         
1.ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
3.ส่งหนังสือเชิญและค าสั่งแต่งตั้ง
ให้คณะกรรมการตรวจประเมิน 

                
3 วัน 

                        
-บันทึกข้อความ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมิน 
-หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
-แบบตอบรับ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

            
8 

                       
คณะกรรมตรวจ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

                                        
1.ตรวจประเมินตามก าหนดการ
โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 
2.คณะกรรมการการตรวจ
ประเมินจัดท ารายงานผลการ
ตรวจประเมินพร้อมลงนามรับรอง
ผลการตรวจประเมิน 

               
1-2 วัน 

                       
-เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง
(SAR) 
-เล่มรายงานตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา 
-บันทึกภาคสนาม 
-แบบลงนามรับรอง
ผลการตรวจประกัน
คุณภาพ 

            
9 

                        
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                         
1.ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมิน จดัส่งไปยังส านักงาน
ประกันคณุภาพมหาวิทยาลยั 
2.ส่งรายงานหลักฐานในระบบ 
Che QA Online ตามก าหนด 

                
1 วัน 

                        
-เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 
-รายการหลักฐาน
ในรูปแบบไฟล์ PDF 

      

ตรวจประเมินประกันคคณุภาพ
การศึกษา 

 
 

รายงานผลการประเมิน 
 

 

จบ 

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายวรีะชัย  
โพธิ์ทอง 
ควบคุมโดย : หัวหน้า
ส านักงาน 
อนุมัติโดย: ผศ.ฐติินันท์  
วารีวนิช 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลภายในสถาบันผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละผลส าเร็จของงานประชาสัมพันธ์ในการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ (ร้อยละ 70) 
ขอบเขตงาน : ประชาสัมพันธ์เผยแพร่เชิงรุก / โครงการ อยู่ในลักษณะที่หน่วยงาน ได้เปรียบสถานการณ์ท่ีมุ่งเน้น

การท างานระหว่างประเทศ ภาษา ภาพลักษณ์องค์กร ต่อกลุ่มเป้าหมายผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 
ค าจ ากัดความ : 
 

การถ่ายภาพ : การบันทึกเหตุการณ์ ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพแสง ณ เวลานั้นไว้บน
วัตถุไวแสง ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายรูป  
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก : การประชาสัมพันธ์ ที่มีการชี้แจงและให้ความรู้ ความเข้าใจกับกลุ่มเป้าหมาย
โดยตรง โดยมีการวางแผนไว้ล่วงหน้า ก่อนที่จะมีกิจกรรมหรือเหตุการณ์ใด เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายเกิด
การรับรู้ล่วงหน้า เกิดการยอมรับ และความร่วมมือกับองค์กร 
เว็บเพจ : เอกสารที่ใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลแบบสื่อประสม เช่น ข้อความ,ภาพ
,ภาพเคลื่อนไหว,เสียง เป็นต้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณามอบนโยบายและสั่งการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม : ด าเนินเผยแพร่งานประชาสัมพันธ์ต่างๆของสถาบัน
ผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 

เอกสารอ้างอิง : 1.พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(ฉบับที่2) พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 2. บันทึกข้อความ 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ส าเนาข้อมูลการน าเสนอ
ผ่านเว็บเพจ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ประชาสัมพันธ์) 

ตู้เก็บเอกสาร
งาน

ประชาสัมพันธ ์

5 ปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 
 

 
1.ผู้อ านวยการก าหนด
นโยบาย /ประเด็นเนื้อหา / 
วัน เวลา ประเภท การ
ประชาสมัพันธ์ให้เหมาะสม 
2.มอบหมายผู้รับผิดชอบใน
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

              
30 นาท ี              

                        
-นโยบาย / 
ประเด็นสื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                         
1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
หาข้อมูลข่าว / กิจกรรม / 
โครงการต่างๆ 
2.เตรียมข้อมูลพิจารณาร่าง
ข่าวประชาสัมพันธ์และ
รูปภาพประกอบโดยล าดับ
ความส าคญั 
3.เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
และอนุมัต ิ

              
2 วัน 

                        
-ข้อมูลส าหรับลงสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

           
3 

 
ผู้อ านวยการ 

 
 
    

                                         
1.ผู้อ านวยการพิจารณา / ระ
มวลผลข้อมลูในการออกแบบ
การผลิตสื่อ ให้สอดคล้องกับ
ลักษณะของสื่อก่อนผลติ 
 

              
1 วัน                       

                       
-ไฟล์เรยีบเรียง
ออกแบบสื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

จัดเตรียมและหาข้อมูล 
 

 

ก าหนดประเด็นเนื้อหาใน
การประชาสัมพันธ์ 

 
 

พิจารณา 
ประเด็นประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

    ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           
4 

                       
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                        
1.ผลิตผลงานสื่อประชาสัมพันธ์ให้
เหมาะสม 
                     

                        
-ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
5 

               
ผู้อ านวยการสถาบัน 

                                         
1. 
1.ผู้อ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้อง / ความเหมาะสมของ
ข้อมูลต่างๆ ของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ก่อนเผยแพรห่ากมี
แก้ไขให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไปแก้ไขเพื่อตรวจสอบอีกครั้ง 
 

              
30 นาที 

                       
-ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
6 

                  
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 
 

                                        
1.เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผ่าน
เว็บไซต ์

             1 
ช่ัวโมง 

                        
-เว็บไซตส์ถาบัน                                       

                          
 

                                                                             

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

 
 

 

    แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
 

 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซตส์ถาบัน 

 
 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การให้บริการโสตทัศนูปกรณ ์

ส าหรับการเรียนการสอน 
 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายวรีะชัย  
โพธิ์ทอง 
ควบคุมโดย : หัวหน้า
ส านักงาน 
อนุมัติโดย: ผศ.ฐติินันท์  
วารีวนิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน (ร้อยละ 70) 
ขอบเขตงาน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ที่มีให้บริการ โดยศึกษาถึงขั้นตอนและปฏิบัติงานการ

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
ค าจ ากัดความ : 
 

การให้บริการ : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในประเภทต่างๆ อาทิเช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องฉาย
ภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้ค าปรึกษาการใช้
งานโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 
โสตทัศนูปกรณ์ : อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการน าเสนอการเรียน
การสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้างานสถาบันฯ : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยี 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม : บริการให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาการใช้งาน 

เอกสารอ้างอิง : 1.แนวปฏิบัติในการใช้งานห้องเรียน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ ์

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกการใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ประชาสัมพันธ์) 

ตู้เก็บเอกสาร
งาน

ประชาสัมพันธ ์

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 
 
 

 
1.ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

              
5 นาที               

                        
-แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์                                  

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 ด าเนินการให้บริการ                                      
     ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถให้บริการได ้
     ได้ – เจ้าหน้าท่ีจะ
ด าเนินการตามวันเวลาที่แจ้งไว ้
 

              
10 นาที 

                        
-โสตทัศนูปกรณ์                    

           
3 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
    

                                         
1.ผู้ขอใช้บริการประเมินการ
ให้บริการและบันทึกข้อมูลใน
การพัฒนาบริการ 
 

              
10 นาท ี                      

                        

           
4 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                     
จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

             
20 นาที 

 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

รับเรื่อง 
 

 

ด าเนินการ 
 

 
 

    ไม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ประเมินการให้บริการ 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สนจ. 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การให้บริการห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลน ์

ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 
 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นายวรีะชัย  
โพธิ์ทอง 
ควบคุมโดย : หัวหน้า
ส านักงาน 
อนุมัติโดย: ผศ.ฐติินันท์  
วารีวนิช 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน (ร้อยละ 70) 
ขอบเขตงาน : การให้บริการสร้างห้องประชุมออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

ค าจ ากัดความ : 
 

Zoom (ซูม) : แอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เป็นหนึ่งในตัวช่วยในการติดต่อสื่อสารที่ถูกพัฒนา
เพ่ือให้สามารถจัดประชุม สัมมนา ได้แม้จะท างานต่างสถานที่กับผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และ
อุปกรณ์ที่เหมาะสมไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ โน้ตบุค สมาร์ทโฟนฯ ที่ท าให้การประชุมรู้สึกเสมือนจริง 
เพราะสามารถรับได้ทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกได้ว่าจะ
ประชุมแบบมีภาพ และวิดิโอ (Video Conference) ตามความต้องการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม : สร้างห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลน์ผ่าน
แอพพลิเคชั่น Zoom 

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการใช้งานระบบ Zoom 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกการใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ประชาสัมพันธ์) 

ตู้เก็บเอกสาร
งาน

ประชาสัมพันธ ์

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลนผ์่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
 

 
 
 
 
 

 
1.ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

                 
5 นาที               

                                                    

           
2 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

                                
ตรวจสอบข้อมลู                                     
     ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถให้บริการได ้
     ได้ – เจ้าหน้าท่ีท า
หนังสือตอบกลับเลขห้อง
ประชุมออนไลน ์

              
10 นาที 

                                          

           
3 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
    

                                         
1.ควบคุม/ดูแล  ระหวา่งใช้
บริการจนกว่าจะสิ้นสุดเวลา
การขอใช้บริการ 

 
ตามระยะ 
เวลาท่ีแจ้ง
ขอใช้บริการ                                     

                        

           
4 

                           
ผู้ขอใช้บริการ 

                                         
1.ผู้ขอใช้บริการประเมิน
การให้บริการและบันทึก
ข้อมูลในการพัฒนาบริการ 

              
10 นาที 

 

           
5 

 
เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป 

  
1.จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

              
20 นาที 

 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มายงั

สวท. 

รับเรื่อง 
 

 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

 
 

    ไม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับเลขห้องประชุมออนไลน ์
 

 

ประเมินการให้บริการ 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

 

จบ 

ควบคุม/ดูแล 


