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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดเลี้ยงประชุม 

(แผนกประชุมและพิธีกำร) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดน : นำงสำวธญัณัฐ  ค ำศร ี
ควบคุมโดน : หวัหน้ำงำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 
  

 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้กำรจัดเลี้ยงในกำรประชุม/โครงกำรเป็นไปตำมผู้ขอใช้บริกำรอย่ำงครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  1. ร้อยละของกำรด ำเนินกำรเสร็จครบถ้วนไม่ต่ ำกว่ำ 50 
ขอบเขตงำน  1. ประสำนงำนหน่วยงำนที่เสนอขอใช้บริกำร 

2. จัดเตรียมอุปกรณ์จัดเลี้ยง อำหำร เครื่องดื่มและอำหำรว่ำง 
3. ด ำเนินกำรจัดเลี้ยง 
4. จัดเก็บและท ำควำมสะอำดอุปกรณ์จัดเลี้ยง 

ค ำจ ำกัดควำม  อุปกรณ์จัดเลี้ยง หมำยถึง ชุดกำแฟ หม้อต้มน้ ำร้อน คลูเลอร์น้ ำเย็น แก้วน้ ำ เหยือกน้ ำ ผ้ำปู ถ้วย จำร ช้อน ฯลฯ 
อาหาร หมำยถึง อำหำรกลำงวัน อำหำรเย็น ตำมที่ผู้ขอใช้บริกำรสั่งให้เตรียม 
เคร่ืองด่ืมและอาหารว่าง หมำยถึง ชำ กำแฟ โอวัลติน น้ ำตำล คอฟฟ่ีเมท น้ ำเปล่ำ ขนมต่ำง ๆ  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
 

หัวหน้ำแผนกประชุมและพิธีกำร : พิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินงำน วำงแผน ควบคุม ปรับปรุง 
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกประชุมและพิธีกำร : ผู้ปฏิบัติงำนในกำรจัดเตรียม ด ำเนินงำน และจัดเก็บ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  - 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. ใบค ำขอใช้อุปกรณ์จัดเลี้ยงและตกแต่งสถำนท่ี 

2. หนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก ขอควำมอนุเครำะห์ให้ด ำเนินกำรจัดเลี้ยงประชุม 
เอกสำรบันทึก  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบค ำขอใช้อุปกรณ์ฯ แผนก 

ประชุมและพิธีกำร 
ห้องแผนก 

ประชุมและพิธีกำร 
1 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

หนังสือภำยใน/
ภำยนอก 

แผนก 
ประชุมและพิธีกำร 

ห้องแผนก 
ประชุมและพิธีกำร 

1 ป ี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 - รั บ ห นั ง สื อ ร ำ ช ก ำ ร /
แบบฟอร์มขอใช้บริกำร จำก
ห น่ ว ย ง ำ น ภ ำ ย ใ น ห รื อ
หน่วยงำนภำยนอกที่ขอควำม
อนุเครำะห์ให้จัดเลี้ยงในกำร
ประชุม/โครงกำร ต่ำง ๆ จำก
หัวหน้ำงำน หรือหน่วยงำนที่
ประสำนงำนโดยตรงกับแผนก
ประชุมพิธีกำร 
- กรณีเป็นบันทึกข้อควำมจะ
ล ง รั บ ห นั ง สื อ ใ นทะ เบี ยน
หนังสือรับ/แบบฟอร์มขอใช้
บริกำร ไม่ต้องลงรับ  

3 นำที - หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ใช้
บริกำร/แบบฟอร์ม
ขอใช้บริกำร 

 
 
 

2 หน.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 พิ จ ำรณำบันทึ กข้ อควำม /
แบบฟอร์มขอใช้บริกำร เพื่อ
อนุญำต/ไม่อนุญำต ในกำร
จัดหำเจ้ำหน้ำท่ีที่รับมอบหมำย
จั ด เ ต รี ย ม อุ ป ก ร ณ์ แ ล ะ
จัดเตรียมงำน 
- อนุมัติ เกษียณหนังสือมอบ
ผู้เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำร 
-  ไ ม่ อ นุ มั ติ  ป ร ะ ส ำ น ใ ห้
หน่วยงำนนั้นทรำบ 
 - ส ำเนำเอกสำรให้กับผู้ได้รับ
มอบหมำย/แสกนลงไลน์กลุ่ม 
- บันทึกข้อมูลไว้ในปฏิทิน 
- เก็บเอกสำรตัวจริงไว้ในแฟ้ม
ประจ ำปี 

2 นำที - หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ใช้
บริกำร/แบบฟอร์ม
ขอใช้บริกำร 

 
 
 

      

เร่ิม 

รับหนังสือรำชกำร/แบบฟอร์มจำก
หัวหน้ำงำน/หน่วยงำนที่จะจัด

ประชุม/โครงกำร 

 
พิจำรณำ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

    
 
 

  

3 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์
ส ำหรับกำรจัดเลี้ยงตำมผู้ขอใช้
บริกำร  
- เตรียมอุปกรณ์จัดเลี้ยง ให้
แล้วเสร็จก่อน 1 ช่ัวโมง 
- เตรียมเครื่องดื่มและอำหำร
ว่ำง ให้แล้วเสร็จก่อนเสิร์ฟ 15 
นำที 
- เตรียมอำหำร ให้แล้วเสร็จ
ก่อนครึ่งช่ัวโมง 
- ด ำเนินกำรเสิร์ฟเครื่องดื่ม
และอำหำรว่ำง ช่วงเช้ำ เวลำ 
10.30 น. ช่วงบ่ำย เวลำ 14.30 
น. หรือตำมเจ้ำของงำนก ำหนด 
- ด ำเนินกำรเสิร์ฟอำหำร ช่วง
กลำงวัน เวลำ 12.00 น. ช่วง
เย็น เวลำ 18.00 น. (เปลี่ยนได้
ตำมควำมเหมำะสม) 

ตำม
ระยะเวลำที่
ก ำหนดใน
หนังสือ 

 

4 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

ท ำควำมสะอำดและจัดเก็บ
อุปกรณ์ไว้บริเวณคลังที่จัดเก็บ
ให้ครบดังเดิม 
- เก็บอุปกรณ์จัดเลี้ยงท ำควำม
สะอำด ให้แล้วเสร็จหลังจำก
ประชุม 1 ช่ัวโมง 
- ส ำรวจควำมเสียหำยระหว่ำง
กำรใช้งำนของอุปกรณ์ 
- จัดเก็บอุปกรณ์จัดเลี้ยงเข้ำ
คลังให้ครบตำมจ ำนวนที่น ำ
ออกมำใช้ 

1 ช่ัวโมง  

    
 

  

1 

ด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ท ำควำมสะอำด – จัดเก็บอปุกรณ์ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดหำวสัด ุ

(แผนกประชุมและพิธีกำร) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.002 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดน : นำงสำวธญัณัฐ  ค ำศร ี
ควบคุมโดน : หวัหน้ำงำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 
  

 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้มีวัสดุกำรจัดเลี้ยงในกำรประชุม/โครงกำรมีเพียงพอต่อผู้ขอรับบริกำร 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  1. ร้อยละของวัสดุเพียงพอต่อผู้ขอรบับริกำร ไม่ต่ ำกว่ำ 50 
ขอบเขตงำน  1. ประสำนงำนหน่วยงำนที่เสนอขอใช้บริกำร 

2. ส ำรวจวัสดุให้เพียงพอและพร้อมใช้งำน 
3. จัดท ำใบสั่งซื้อ 
4. จัดท ำ สต๊อกวัสดุ 

ค ำจ ำกัดควำม  วัสดุ หมำยถึง ชุดกำแฟ หม้อต้มน้ ำร้อน คลูเลอร์น้ ำเย็น แก้วน้ ำ เหยือกน้ ำ ผ้ำปู ถ้วย จำร ช้อน พำนทอง  พำนเงิน     
พำนพุ่มเงินพุ่มทอง ธูปเทียนแพ ผ้ำซับใน แจกันดอกไม้ เชิงเทียน ท่ีกรวดน้ ำ อำสนะ ลวด คีม เข็มหมุด เชือกฟำง กรรไกร 
พำนดอกไม้ ฯลฯ 
สต๊อกวัสด ุหมำยถึง สรุปจ ำนวนวัสดุแต่ละชนิดว่ำมีอยู่จ ำนวนก่ีช้ิน ของแต่ปีปฏิทิน 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
 

หัวหน้ำแผนกประชุมและพิธีกำร : ผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรส ำรวจ ด ำเนินงำน และจัดเก็บ  
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกประชุมและพิธีกำร ผู้ปฏิบัติงำนในกำรด ำเนินงำน และจัดเก็บ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้ำง พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

แบบฟอร์มที่ใช้  1. บันทึกข้อควำมขอสั่งซื้อวัสดุ 
2. แบบส ำรวจวัสดุ 
3. แบบสรุปวัสดุที่ขอสั่งซื้อ 
4. แบบฟอร์มสต๊อกวัสดุ 

เอกสำรบันทึก  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกข้อควำมขอ
สั่งซื้อวัสด ุ

แผนก 
ประชุมและพิธีกำร 

ห้องแผนก 
ประชุมและพิธีกำร 

1 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

 
 



      
 

 
 

5      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 หน.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

- ส ำรวจวัสดุที่ช ำรุด 
- ส ำรวจวัสดุที่มีควำมจ ำเป็น
ต่อกำรปฏิบตัิงำนส ำคญั 
- สรุปยอดจำกกำรส ำรวจ
จ ำนวนวัสดุที่ใช้ส ำหรับพิธีกำร
และกำรจัดประชุม โดยแยก
เป็นประเภทกำรใช้งำน เช่น 
พำนเงินพำนทองมีขนำดกว้ำง
กี่นิ้ว มีจ ำนวนเท่ำไหร ่

1 ช่ัวโมง แบบส ำรวจวสัด ุ

2 หน.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

- ท ำกำรสั่งซื้อวัสดุที่จ ำเป็น
เพื่อทดแทนวัสดุที่ช ำรุดหรือไม่
เพียงพอผ่ำนแผนกพัสด ุ
- หำภำพวัสดตุัวอย่ำงก่อนกำร
สั่งซื้อ 
- ประสำนงำนกับพัสดุถึง
งบประมำณว่ำมีเพยีงพอต่อ
กำรสั่งซื้อหรือไม ่
- ท ำบันทึกข้อควำมขอสั่งซื้อ
วัสดุถึงผู้บรหิำรผ่ำนแผนกพัสด ุ
- ตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
วัสด ุ

30 นำที - บันทึกข้อควำมขอ
สั่งซื้อวัสด ุ
- ค ำสั่งตรวจรบัวัสด ุ
-  แบบสรุปวัสดุที่ขอ
สั่งซื้อ 
 

3 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

- ตรวจรับวัสดุที่สั่งซื้อผ่ำน
แผนกพัสดุ  
- ตรวจเช็คจ ำนวนท่ีถูกต้อง 
- ตรวจเช็ควัสดุวำ่ตรงตำมแบบ
ที่สั่งซื้อหรือไมโ่ดย
คณะกรรมกำรตรวจรับ 

20 นำที 
 

 

      

เร่ิม 

ส ำรวจวัสดุอปุกรณ์/สรุปจ ำนวน 

สั่งซ้ือวัสดุอุปกรณ์ผ่ำนพัสดุ 

ตรวจรับพัสด ุ

แจ้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ไม่ครบ 

ครบ 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

   
 

   

4 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

- พิมพ์เลขวัสดุหรือค ำว่ำ วจภ. 
บนวัสดุ 
- ท ำควำมสะอำดวัสดุที่ได้มำ
ใหม่ 
-  จั ด เ ก็ บ ใ น ค ลั ง โ ด ยแยก
ประเภทให้เรียบร้อย 

1 ช่ัวโมง  

5 จนท.แผนก
ประชุมและ
พิธีกำร 

 
 

- ลงบันทึกจ ำนวนวัสดุแต่ละ
ประเภทในแบบฟอร์มสต็อก
วัสดุ 

15 นำที แบบฟอร์มสต๊อกวัสด ุ

 
 

     

1 

ท ำควำมสะอำดและจัดเก็บเข้ำคลัง 

ลงบันทึกจ ำนวนแยกประเภท 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

แผนกสารบรรณ 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedures) 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 

จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือ 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64  

 
เขียนโดย : นำงสำวศุทธินี พำยตะค ุ
             นำงสำวธนญิำ ลอืวิเศษไพบลูย์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรในกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำและป้องกันหนังสือรำชกำรสูญหำย 
2. เพื่อให้งำนสำรบรรณเป็นระบบง่ำยต่อกำรสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  1. ร้อยละของจ ำนวนหนังสือท่ีมีกำรรับเข้ำและไมม่ีกำรสูญหำย (ไมต่่ ำกว่ำร้อยละ 80) 
2. สำมำรถติดตำมเอกสำรและค้นหำเอกสำรภำยใน 10 นำที 

ขอบเขตงำน  วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ กำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม  
 

หนังสือราชการ หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
- หนังสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
- หนังสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
- หนังสือท่ีหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
หนังสือภำยใน หมำยถึง หนังสือจำกทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
หนังสือภำยนอก หมำยถึง หนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน โดยเรียงล ำดับลงมำตำม
เวลำที่ได้รับหนังสือ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ  
 

อธิการบดี รองอธิการบดี : พิจำรณำ อนุมัติ และสั่งกำร 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านกั/กอง : เสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำร 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสำรแนบ พิจำรณำกลั่นกรอง รวมถึง
เกษียนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก และจำกระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ลงทะเบียน
รับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภำยใน และทะเบยีนหนังสือรับภำยนอก 
บันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบยีนหนงัสือรับภำยในและภำยนอก ส ำเนำและสแกนหนังสือ เพื่อจัดเก็บเขำ้ระบบสืบค้น 
ด ำเนินกำรส่งหนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 
 - หนังสือท่ีส่งภำยนอก ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
 - ค ำสั่ง ประกำศ ออกเลขท่ีค ำสั่ง และลงวันท่ี 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้  1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. แบบฟอร์มใบส่งส ำเนำหนังสือ 
3. หนังสือต่ำงๆที่ได้รับจำกไปรษณีย์ หน่วยงำนภำยนอก หน่วยงำนภำยใน 
4. หนังสือต่ำงๆในระบบ (E-Document) 

เอกสำรบันทึก ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
กำรรับหนังสือ งำนบริหำรงำนท่ัวไป ระบบเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตำมวันท่ีและ

ล ำดับหนังสือ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 จนท. 
สำรบรรณ 

 รั บหนั ง สื อ จ ำกหน่ ว ย งำน
ภำยนอก/ภำยใน และจำก
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ในระบบE-manage 
 

2 นำที/เรื่อง - หนังสือต่ำงๆ 
 

 
 

2 จนท. 
สำรบรรณ 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
   โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือ
รับภำยใน และทะเบียนหนังสือ
รับภำยนอก 
 

3 นำที/เรื่อง - ทะเบียนหนังสือรับ 
01 ทะเบียนหนังสือ

รับภำยใน 
02 ทะเบียนหนังสือ

รับภำยนอก 
3 หัวหน้ำงำน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนของหนั งสือ  และ
เอกสำรแนบ 
   -   กรณีหนั งสือครบถ้วน
ถูกต้อง พิจำรณำกลั่นกรอง 
เกษียนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
   - กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ประสำนส่งคืนเจ้ำของ
เรื่องด ำเนินกำรแก้ไข 
 

5 นำที/เรื่อง - หนังสือต่ำงๆ 

4 ผอ.
ส ำนักงำน 
วิทยำเขต 

 

 
 
 
 

เสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำรเพื่อ
พิจำรณำสั่งกำร 

3 นำที/เรื่อง 
 

- หนังสือต่ำงๆ 

5 รอง
อธิกำรบด ี

หรือ 
ผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

 
 
 
 

น ำหนั ง สื อ เ สนอผู้ บ ริ ห ำ ร        
เ พื่ อ พิ จ ำ ร ณ ำ สั่ ง ก ำ ร โ ด ย
น ำ เ ส น อผ่ ำ น อ ำ น ว ย ก ำ ร
ส ำนักงำนวิทยำเขตฯ  
   

2 นำที/เรื่อง 
 
 

- หนังสือต่ำงๆ 

   
 
 
 

   

เร่ิม 

รับหนังสือและคัดแยกเอกสำร 

ลงทะเบียนหนังสือ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

ควำมถูกต้อง 

เสนอควำมเห็นต่อ
ผู้บริหำร 

ถูกต้อง 

เสนอผู้บริหำร 

พิจำรณำสั่งกำร 
 

ไม่เห็นชอบ 

บันทึกค ำสั่งกำรและ
ส ำเนำหนังสือ 

 

เห็นชอบ 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

6 จนท. 
สำรบรรณ 

 
 
 
 
 

บันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบียน
หนังสือรับ 
-  จัดเก็บเข้ำระบบสืบค้น 
 

3 นำที/เรื่อง 
 
 

- หนังสือต่ำงๆ 
  ทะเบียนหนังสือ  
 รับภำยใน 
 

7 จนท. 
สำรบรรณ 

 ด ำ เ นิ น ก ำ ร ส่ ง ห นั ง สื อ ถึ ง
หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 
 

2 นำที/เรื่อง 
 

- หนังสือต่ำงๆ 
 

      

1 

บันทึกค ำสังกำร  

ส่งหนังสือให้หน่วยงำน/บุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 

จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวศุธินี พำยตะค ุ
             นำงสำวธนญิำ ลอืวิเศษไพบลูย์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร แก้ไขครั้งท่ี :  

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณเกี่ยวกับกำรส่งหนังสือรำชกำรให้สำมำรถจัดส่งหนังสือได้
ทันตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน/เจ้ำของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละหนังสือท่ีส่งออกจำกไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอกไดท้ันตำมเวลำที่ก ำหนด  
(ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 

    สูตรกำรค ำนวณ   
จ ำนวนหนังสือที่ส่งออกทันเวลำ ×100

จ ำนวนที่ส่งออกทั้งออกทั้งหมด
  

 
ขอบเขตงำน  วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลมุ ท้ังเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสำรรำชกำร  

ลงทะเบียนน ำส่ง  กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง  และกำรจดัส่งให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
กำรจัดส่งหนังสือเอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) และกำรจัดส่งทำงไปรษณยี์ 

ค ำจ ำกัดควำม  
 

หนังสือส่ง  หมำยถึง  หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงส่วนรำชกำร กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วนรำชกำรอื่นที่มี
หนังสือถึงหน่วยงำนอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอก  
หน่วยงานภายใน หมำยถึง ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
หน่วยงำนภำยนอก หมำยถึง หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
ทะเบียนส่ง  หมำยถึง  เล่มทะเบียนท่ีใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน โดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้
ส่งหนังสือ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ  
 

เจ้ำหน้ำท่ีแผนกสำรบรรณ : รับหนังสือท่ีผู้บริหำรลงนำมแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสำรต้นฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับ
คืนให้แก่เจ้ำของเรื่อง  กำรจัดส่งหนังสือเอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์  
(E-manage) และกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์จดัเก็บส ำเนำและแสกนหนังสือ เพื่อจัดเก็บเข้ำระบบสืบค้น  

เอกสำรอ้ำงอิง  1. ระ เบี ยบส ำนั กนำยกรั ฐมนตรี  ว่ ำด้ วย งำนสำรบรรณ พ .ศ .  2526  และที่ แก้ ไ ข เพิ่ ม เ ติ ม  ( ฉบั บที่  2 )  
พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. ทะเบียนหนังสือส่ง 

2. ทะเบียนหนังสือค ำสั่ง 
3. แบบฟอร์มใบบันทึกน ำเสนอ 
4. ส ำเนำหนังสือต่ำงๆ   

เอกสำรบันทึก  
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีการจัดเก็บ 
ส ำเนำคู่ฉบับ แผนกสำรบรรณ - ระบบเอกสำร

อิเลคทรอนิกส ์
-  ห้องกองกลำง 

10 ปี - ระบบเอกสำร
 อิเลคทรอนิกส ์
-  แฟ้มเอกสำร  



 

      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพืน้ที่จักรพงษภวูนารถ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก     
 

11 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 
 
 
 

 

รับหนังสือส่งหน่วยงำนภำยนอก/
หน่วยงำนภำยในท่ีผู้บริหำร 
ลงนำมแล้ว 

1 - 2 นำที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่ำงๆ 

2 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือและเอกสำรแนบ  
(ถ้ำมี)  กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสำรไม่
ครบถ้วน ส่งคืนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
แก้ไขจัดท ำเพิ่มเติมเอกสำร 

1 - 2 นำที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่ำงๆ 

2 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 ออกเลขท่ีหนังสือส่งของหน่วยงำน ใน
เล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขท่ี
หนังสือเรียงตำมล ำดับ และลงวันที่
ปัจจุบัน  
 

1 - 2 นำที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่ำงๆ 

3 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 1. กรณีหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องต้องกำร
น ำส่งหนังสือด้วยตนเอง 
 -  ส่งคืนเอกสำรต้นฉบบั และ
ส ำเนำคู่ฉบับจ ำนวน 1 ชุด               
คืนให้แก่เจ้ำของเรื่อง 
 
2. กรณีหน่วยงำนเจำ้ของเรื่องต้องกำร
ให้แผนกสำรบรรณ น ำส่งถึงหน่วยงำน
ภำยในด้วยระบบสำรบรรณ
อิเลคทรอนิกส์  
(E-manage)  
 - สแกนหนังสือและเอกสำรแนบ 
(ถ้ำมี)  แล้วน ำไฟล์ส่งผ่ำนระบบ
สำรบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) 

1 - 2 นำที/
เรื่อง 

 
 
 
 

3 - 5 นำที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่ำงๆ 
 
 
 
 
 
หนังสือสง่ต่ำงๆ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 
ที่ผู้บริหำรลงนำมแล้ว 

 

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

ควำมถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

น ำส่งหนังสือและ 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
   

 
   

4 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 -  ส่งคืนเอกสำรต้นฉบบั และส ำเนำคู่
ฉบับจ ำนวน 1 ชุด               คืน
ให้แก่เจ้ำของเรื่อง 
 
3. กรณีหน่วยงำนเจำ้ของเรื่องต้องกำร
ให้แผนกสำรบรรณ น ำส่งถึงหน่วยงำน
ภำยใน/ภำยนอก โดยส่งทำงไปรษณีย ์
 - แยกประเภทจดหมำย  
กรณีเป็นจดหมำยลงทะเบียน หรอื 
EMS  
ท ำกำรติดบำร์โคด้ไปรษณยี ์
 -  ลงใบสรุปส่งไปรษณยี์ ประจ ำวัน  
 -  ส่งคืนส ำเนำคู่ฉบับจ ำนวน 1 ชุด 
คืนให้แก่เจ้ำของเรื่อง 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
-หนังสือสง่ต่ำงๆ 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 - แผนกสำรบรรณ จดัเก็บส ำเนำ
ส ำเนำคู่ฉบับจ ำนวน 1 ชุด 

 โดยเอกสำรจดัเก็บใส่แฟ้มส ำเนำ
หนังสือส่ง และ 
แสกนหนังสือ เพื่อจัดเกบ็เข้ำระบบ
สืบค้น จัดเก็บไฟลเ์อกสำรในระบบ
สืบค้น  

3 - 5 นำที/
เรื่อง 

-  หนังสือสง่ต่ำงๆ 

6 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 - หนังสือส่งถึงหน่วยงานภายใน มท
ร.ตะวันออก   

 ลงทะเบียนหนังสือน ำส่ง 
 มทร.ตะวันออก  
- หนังสือน าส่งทางไปรษณีย์ 
 ลงทะเบียนหนังสือส่งทำงไปรษณยี์ 

จ่ำหน้ำซองติดแสตมป ์
 

3 นำท/ีเรื่อง S03  ทะเบียนหนังสือ
น ำส่งมทร.ตะวันออก 
 
S04  ทะเบียนหนังสือ
ส่งทำงไปรษณยี ์

7 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

 - น ำหนังสือส่งถึงหน่วยงำนภำยใน 
มทร.ตะวันออก  

 โดยให้หน่วยหน่วยงำนผู้รับหนังสอื
ลงช่ือรับ ในทะเบียนหนังสือน ำส่ง 

 

2 นำท/ีเรื่อง S03  ทะเบียนหนังสือ
น ำส่งมทร.ตะวันออก 
 
- หนังสือต่ำงๆ 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

1 

จัดเก็บเอกสำร 

น ำส่งหนังสือและ 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนน ำส่ง 

น ำส่งหน่วยงำนภำยใน  
มทร.ตะวันออกน ำส่ง 

1 

2 



 

      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพืน้ที่จักรพงษภวูนารถ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก     
 

13 

น ำส่งไปรษณีย์ 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
   

 
 

   

8 เจ้ำหน้ำท่ี 
แผนก 
สำรบรรณ 

   - ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำท่ีไปรษณีย ์
 
 
 
 
 

1 นำที 
/เรื่อง 

- หนังสือท่ีใส่ซองจ่ำ
หน้ำซองติด
แสตมปเ์รียบร้อย
แล้ว 

   
 

 
 
 

  

 
     หนังสือส่งถึงหน่วยงำนภำยใน มทร.ตะวันออก   
 

     หนังสือน ำส่งทำงไปรษณยี ์

 

2 

สิ้นสุด 

2 

2 

1 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 

จักรพงษภูวนำรถ 

 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดเก็บหนังสืองำนสำรบรรณ 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.005 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/63 
 

 
เขียนโดย : นำงสำวศุธินี พำยตะค ุ
             นำงสำวธนญิำ ลอืวิเศษไพบลูย์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรในกำรยืนยันกำรรับ - ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ                                                  
2. เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วง่ำยต่อกำรจัดเก็บ และกำรสืบค้น 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรตรวจเอกสำร (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน  กระบวนกำรด ำเนินงำนของกำรจัดเก็บเอกสำร 
1.1 ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
1.2 แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
1.3 สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF 
1.4 จัดเก็บส ำเนำหนังสือใส่แฟ้มตำมหมวดหมู่ และเรียงล ำดับตำมเลขทะเบียนหนังสือ 
1.5 จัดเก็บไฟล์หนังสือ PDF ลงในระบบคอมพิวเตอร์ และตั้งชื่อตำมเลขทะเบียนหนังสือ  
 

ค ำจ ำกัดควำม : กำรจัดเก็บหนังสือสำรบรรณ คือ กำรเก็บหนังสือรำชกำรที่ปฏิบตัิงำนเสร็จแล้วให้อยู่ในควำมรับผดิชอบของส่วนรำชกำร                                   
กำรรักษำ คือ กำรระมัดระวัง รักษำหนังสือรำชกำรให้อยู่ในสภำพที่ดีเรียบร้อย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ  

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้  1. โปรแกรม Microsoft excel 
2. โปรแกรมระบบ E-manage 

เอกสำรบันทึก  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส ำเนำเอกสำร เจ้ำหน้ำที่บริหำร        

งำนทั่วไป 
ตู้จัดเก็บเอกสำร 5 ปี เรียงตำมเลขที่เอกสำร 

ไฟล์สแกนเอกสำร เจ้ำหน้ำที่บริหำร        
งำนทั่วไป 

โฟลเดอร์ 10 ปี เรียงตำมเลขที่เอกสำร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 
ตรวจสอบเลขที ่

ของหนังสือ 

 

ตรวจสอบ เลขที่ รั บหนั งสื อ 
ก ำ หนดประ เภท เ อกสำรที่
จัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ  

1 นำที/เรื่อง  

2. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
แยกหมวดหมู ่
ของหนังสือ  

 

น ำเอกสำรแต่ละหมวดมำคัด
แยกตำมหมวดหมู ่

1 นำท/ีเรื่อง 
 

 

3. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
 

สแกนหนังสือ 

สแกนส ำเนำหนังสือเป็นไฟล์
จัดเก็บเป็นโฟลเดอร์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ และ     ตั้งช่ือย่อ
ตำมเลขทะเบียนหนังสือ 
 

3 นำที/เรื่อง 
 
 
 

 

4. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
 

จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม 
ตำมหมวดหมู ่

 

จัดเก็บส ำเนำหนังสือใส่แฟ้ม
ตำมหมวดหมู่ และเรียงล ำดับ
ตำมเลขทะเบียนหนังสือ 

2 นำที/เรื่อง 
 

 

   
สิ้นสุด 

 

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

แผนกอาคารสถานที่ 
และรักษาความปลอดภัย 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedures) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
  กำรขอใช้บริกำรห้องประชุม ห้องเรียน 

และสถำนท่ี 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวจิรำพรรณ อนุสรศักดิ์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผูม้ำขอใช้บริกำร 
2. เพื่อให้กำรเรียน กำรสอน ด ำเนนิงำนไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรจดัท ำแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงำน  1.ให้บริกำรแก่ผูม้ำขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุม และสถำนท่ี 

2. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอใช้สถำนท่ี 
3. ตรวจสอบควำมเรยีบร้อยของหอ้งต่ำงๆ และสถำนท่ี 
4. ประเมินกำรใช้บริกำร 
5. สรุปผลและปรับปรุงกำรให้บรกิำร 
 

ค ำจ ำกัดควำม  ห้องประชุม  หมำยถึง ห้องที่ใช้ส ำหรับกำรจัดกำรประชุม และสัมมนำ  
ห้องเรียน  หมำยถึง  ห้องที่ใช้ส ำหรับกำรเรียน กำรสอน 
สถานที่  หมำยถึง  บริเวณพื้นที่ในเขตของมหำวิทยำลยั เช่น สนำมฟุตบอล โรงอำหำร บริเวณหน้ำหอ้งประชำสัมพันธ์  
บริเวณพื้นท่ีใต้อำคำร เป็นต้น 

 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  1. น.ส.จิรำพรรณ  อนุสรศักดิ์            เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี 

2. นำย นครินทร์   พวงภู่                 เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  - 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 

1. บันทึกข้อควำม 
2. แบบฟอร์มใบค ำขอใช้บริกำร 
 

เอกสำรบันทึก  - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 ผู้ใช้บริกำรมำรับแบบฟอร์ม 
เพื่อกรอกแบบฟอร์มใบค ำขอ
ใช้สถำนท่ี 
 

2 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 
 

2 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 น ำแบบฟอร์มยื่นแก่หัวหน้ำ/ 
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี 
 

1 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 

3 
 
 
 

หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 
 
 
 

หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่แผนกอำคำร
สถำนที่ ตรวจสอบข้อมูลในใบ
ขอใช้บริกำร 

2 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 

4 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 
 
 
 

- หัวหน้ำ / เจ้ำหน้ำที่แผนก
อำคำรสถำนที่ ตรวจสอบห้อง
ประชุม ห้องเรียน และสถำน
ที่ว่ำง 
- เจ้ำหน้ำที่ อำคำรสถำนที่  
พิ จ ำ รณ ำอนุ มั ติ ก ำ ร ใ ห้ ใ ช้
บริกำร 

3 นำที/เรื่อง 
 

แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 

5 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 
 

 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่กรอกแบบฟอร์ม
อนุญำตให้ใช้สถำนท่ี 
- เจ้ำหน้ำที่จดบันทึกกำรขอใช้
บริกำรตำมวัน เวลำ ที่ขอใช้
บริกำร 
  

2 นำที/เรื่อง 
 
 

แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 

6 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 
 
 

อำจำรย์/ เจ้ำหน้ำท่ี/ นักศึกษำ 
รับใบอนุญำตกำรใช้สถำนที่
เพื่อน ำไปใช้ 
 

1 นำที/เรื่อง 
 
 

แบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนท่ี 

 

7 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 
 

 อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่/นักศึกษำ 
กรอกแบบประเมินควำมพึง
พอใจต่อกำรให้บริกำรแผนก
อำคำรสถำนท่ี 

2 นำที/เรื่อง 
 

แบบประเมินควำมพึง
พอใจ 

 

      

เร่ิม 

เจ้ำหน้ำที่กรอก
แบบฟอร์ม อนุญำตให้ใช้

สถำนที่ 
 

ขอแบบฟอร์มใบค ำขอใช้สถำนทีแ่ละกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ส่งแบบฟอร์มค ำขอใช้
สถำนที่ 

พิจำรณำตรวจสอบ 

ด ำเนินกำรรับ
เอกสำร และ

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

 แจ้ง
สำเหตุ 

สำเหตุ
สำเหตุ 

รับใบอนุญำตให้ใช้สถำนที ่

ส่งหนังสือให้หน่วยงำน/บุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

8 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี
ด ำเนินกำรสรุปแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร
และปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดี
ขึ้น 

5 นำที/เรื่อง แบบประเมินควำมพึง
พอใจ 
 

      

สรุปและปรับปรุงกำรให้บริกำร 

1 

สิน้สดุ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรขอใช้บริกำรปรับปรุง/ซ่อมแซม 

(แผนกอำคำรสถำนท่ี) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.007 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย: นำงสำวจิรำพรรณ อนุสร
ศักดิ์ 
ควบคุมโดย: หัวหน้ำงำน 
อนุมัติโดย: ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ และสถำนท่ีทำงกำรศึกษำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนเป็นไปตำมผู้ขอใช้บริกำรอย่ำงสมบูรณ์ 
2. เพื่อให้กำรด ำเนินกำรของคณำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรจดัท ำแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงำน  1. รับแจ้งกำรขอใช้บริกำรปรับปรุง ซ่อมแซม 
2. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ และสถำนท่ีที่รับแจ้ง 
3. ประสำนงำนช่ำงที่เกี่ยวข้องกับงำน 
4. ด ำเนินกำรอธิบำยลักษณะงำนตำมที่ได้รับแจ้งแก่ช่ำงที่ได้รับมอบหมำย 
5. ติดตำม ตรวจสอบผลกำรปรับปรุง ซ่อมแซม 
 

ค ำจ ำกัดควำม  การปรับปรุงซ่อมแซม หมำยถึง กำรท ำให้อุปกรณส์ำมำรถใช้งำนได้อย่ำงสมบรูณ์ ได้แก่ โต๊ะ เก้ำอ้ี ประตู 
เครื่องปรับอำกำศ ฯลฯ 
อาคารและส่วนประกอบฯ หมำยถึง ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องน้ ำ ระบบไฟฟ้ำ ระบบโทรศัพท์ ระบบประปำ ฯลฯ 
 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ 

1. นำยนครินทร์  พวงภู่                    เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี 
2. นำงสำวจิรำพรรณ  อนุสรศักดิ์         เจ้ำหน้ำที่แผนกอำคำรสถำนท่ี 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  - 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. บันทึกข้อควำม 

2. แบบฟอร์มใบค ำขอใช้บริกำร/แจ้งซ่อม 
 

เอกสำรบันทึก  - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 ผู้ใช้บริกำรมำรับแบบฟอรม์
เพื่อกรอกข้อมูลค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

2 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

 

2 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 น ำแบบฟอร์มยื่นแก่หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนท่ี 

1 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

3 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 
 

พิจำรณำ 
 
 
 

หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่แผนกอำคำร
สถำนท่ี ตรวจสอบข้อมูล 

2 นำที/เรื่อง แบบฟอร์มค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

4 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 
 
 
 

1.  เจ้ ำหน้ำที่ แผนกอำคำร
สถำนที่ลงพื้นที่ตรวจสอบตำม
แบบฟอร์มค ำขอใช้บริกำร/
แจ้งซ่อม 
2.หัวหน้ำแผนกอำคำรสถำนที่
พิ จ ำ รณ ำอนุ มั ติ ก ำ ร ใ ห้ ใ ช้
บริกำร 

10 นำที/
เรื่อง 

 

แบบฟอร์มค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

5 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 
 
 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีแผนกอำคำรสถำนที่
ด ำเนินกำรปรับปรุง ซ่อมแซม
ตำมใบขอใช้บริกำร 

ขึ้นอยู่กับงำน
ที่แจ้งซ่อม 

 
 

แบบฟอร์มค ำขอใช้
บริกำร/แจ้งซ่อม 

6 - อำจำรย ์
- เจ้ำหน้ำท่ี 
- นักศึกษำ 

 
 
 
 

อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่/นักศึกษำ 
กรอกแบบประเมินควำมพึง
พอใจต่อกำรให้บริกำรแผนก
อำคำรสถำนท่ี 

1 นำที/เรื่อง แบบประเมินควำมพึง
พอใจ 

7 หัวหน้ำ/
เจ้ำหน้ำท่ี
แผนกอำคำร
สถำนท่ี 

 เจ้ำหน้ำที่แผนกอำคำรสถำนที่
ด ำเนินกำรสรุปแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร
และปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดี
ขึ้น 

5 นำที/เรื่อง แบบประเมินควำมพึง
พอใจ 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรปรับปรุง 
ซ่อมแซม 

ขอแบบฟอร์มค ำขอใช้บริกำร/แจ้งซ่อม
และกรอกข้อมูล 

ส่งแบบฟอร์มค ำขอใช้บริกำร/แจ้งซ่อม 

ด ำเนินกำรรับเอกสำร
และตรวจสอบ อนุมัติ 

ไม่
อนุมัต ิ

บันทึกแจ้ง
แผนกพัสดุพัสดุ

ด ำเนินกำร 

ประเมินกำรใช้บริกำร 

สรุปผลและปรับปรุงกำรให้บริกำร 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรักษำควำมปลอดภัย 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวเสำวลักษณ ์ศักดิ์
บริบูรณ์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 
  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อจัดหำพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยของวิทยำเขต 
2. เพือ่สอดส่องดูแลและรักษำทรัพยส์ินของวิทยำเขต 
3. เพื่อจัดหำวัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็นในกำรรักษำควำมปลอดภัย 
4. เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกร นักศึกษำ และบุคคลทั่วไปท่ีเขำ้มำติดต่อรำชกำร 
5. เพื่อให้กำรปฏิบัตหิน้ำท่ีเป็นไปตำมนโยบำยของวิทยำเขต 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  - 
ขอบเขตงำน  1. กำรปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำจุด ช่องทำงเข้ำ-ออก 

- อ ำนวยควำมสะดวกและต้อนรับ ผู้ที่มำติดต่อ จนสร้ำงควำมประทับใจแก่บุคคลทั่วไปเกิดภำพลักษณ์ที่ดีงำมแก่
องค์กร 

- ควบคุมกำรผ่ำนเข้ำ-ออกของบุคคล/ยำนพำหนะอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมควำมมุ่งหมำยในกำรรักษำควำม
ปลอดภัยและกำรพิทักษ์ประโยชน์แก่องค์กร 

- สอบถำมว่ำมีติดต่อผู้ใด ด้วยเรื่องอะไร ให้เข้ำไปติดต่อหรือไม่ 
2. กำรดูแลควำมเรียบร้อยท่ัวไป 
           - เฝ้ำระวังภัยต่ำงๆอย่ำงรัดกุม 
           - เข้ำระงับเหตุได้อย่ำงทันท่วงที อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
           - สอบถำมหรือตรวจค้นต่อบุคคลต้องสงสัยได้อย่ำงมีศิลปะเหมำะสมกับเหตุกำรณ์ 
           - ควบคุมต่อผู้กระท ำควำมผิดได้ทันท่วงทีตำมควำมจ ำเป็นในกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ 
3. กำรตรวจตรำยำมวิกำล 
           - เดินตรวจตรำทั่วบริเวณ ครอบคลุมพื้นท่ีด้วยควำมถี่เพียงพอ ต่อกำรป้องกันกำรเข้ำมำประทุษร้ำยต่อชีวิตและ
ทรัพย์สินหน่วยงำน 
           - เดินตรวจตรำบริเวณสถำนศึกษำ เพื่อป้องกันบุคลำกรและนักศึกษำลักลอบเล่นกำรพนัน และมั่วสุมยำเสพติด
หำกพบกำรกระท ำควำมผิดให้รีบแจ้งผู้ว่ำจ้ำงทรำบทันที 
           - ตรวจสอบถำนภำพทรัพย์สินที่ล่อแหลม ตำมรำยกำรที่ระบุไว้ 
4. กำรควบคุมกำรน ำสิ่งของ เข้ำ-ออก 
           - ตรวจสอบบุคคลยำนพำหนะที่น ำเข้ำ-ออกจำกหน่วยงำน 
           - ตรวจสอบใบอนุญำต หรือใบผ่ำนจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
5. กำรดูแลสำธำรณูปโภค  
           - ส ำรวจตรวจตรำกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำ และแสงสว่ำงให้อยู่ในช่วงเวลำและตำมจุดที่ก ำหนดไว้ 
           - ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณป้อมยำม และบริเวณรักษำกำรณ์ 
 

ค ำจ ำกัดควำม  1. พรบ.รักษำควำมปลอดภัย หมำยถึง พระรำชบัญญัติธุรกิจรักษำควำมปลอดภัย พ.ศ. 2558 
2. เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย (รปภ.) คือ บุคคลที่จ้ำงมำเพื่อดูแลรักษำควำมปลอดภัยให้กับวิทยำเขตฯ ทั้งเวลำ
กลำงวันและกลำงคืน   
3. หน้ำที่ หมำยถึง กำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย เน้นกำรดูแลรักษำ ป้องกันชีวิต ทรัพย์สิน ประจ ำ
วิทยำเขต เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรักษำควำมปลอดภัย 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวเสำวลักษณ ์ศักดิ์
บริบูรณ์ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 
  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
 

1. นำงสำวเสำวลักษณ์ ศักดิ์บริบูรณ ์
 

เอกสำรอ้ำงอิง - 
แบบฟอร์มที่ใช้ 1. สมุดบันทึกเหตุกำรณ์ประจ ำวัน 

 
เอกสำรบันทึก - 



      
 

 
 

23       มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพืน้ที่จักรพงษภวูนารถ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก     
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 หัวหน้ำแผนก
รักษำควำม
ปลอดภัย 

 
 
 
 

 

ควบคุมและก ำกับดูแลเจ้ำหน้ำท่ี
รักษำควำมปลอดภัย ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่บริเวณประตูทำงเข้ำ – 
ออก ทั้ง 2 ประตู และเดินตรวจ
ตรำภำยในวิทยำเขตฯ 
 

 
 

24 ช่ัวโมง 

 

2 หัวหน้ำแผนก
รักษำควำม
ปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ควบคุมและก ำกับดูแลเจ้ำหน้ำท่ี
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรพิจำรณำ
ตรวจสอบ 
การเข้า – ออก ของบุคลำกร 
นักศึกษำ และบุคคลภำยนอก 
การจอดรถ ในวิทยำเขตฯโดย
ตรวจสอบสติกเกอร์เข้ำ – ออก 
หน้ำรถยนต์ที่เข้ำ – ออก 
   - อนุญำตให้เข้ำ – ออกได้ 
   - ไม่อนุญำต ห้ำมเข้ำ 
 

 
 
 
 
 

1 นำที 

 

 
3 

 

หัวหน้ำแผนก
รักษำควำม
ปลอดภัย 

 
 

 

ค ว บ คุ ม แ ล ะ ต ร ว จ ส อบ ใ ห้
เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย
บั น ทึ ก เ ห ตุ ก ำ ร ณ์ ที่ เ กิ ด ขึ้ น
ประจ ำวัน 

 

 
10 นำที 

 

4 หัวหน้ำแผนก
รักษำควำม
ปลอดภัย 

 
 

 

ประเมินกำรให้บริกำรโดยกำร
แจกแบบประเมิน 
    

 
ตลอดปี

กำรศึกษำ 

 

5 หัวหน้ำแผนก
รักษำควำม
ปลอดภัย 

 
 
 
 
 

 

สรุปผลกำรให้บริ กำร  และ
ปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดีขึ้น 

 
2 วัน 

 

   
 
 

 
 

  

เร่ิม 

ก ำกับ ดูแล ควำมปลอดภัยและเหตุกำรณ์
ต่ำงๆ ในวิทยำเขตฯ 

พิจำรณำตรวจสอบ
กำรเข้ำ – ออก 

อนุญำต ไม่อนุญำต 

ห้ำมเข้ำ 

ลงบันทึกสมุดเหตุกำรณ์ประจ ำวัน 

ประเมินผลกำรใช้บริกำร 

สรุปผลและปรับปรุงกำร
ให้บริกำร 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

แผนกยานพาหนะ 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedures) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดรถยนต์รำชกำร 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.009 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย :  นำงสุนันท์  สิงห์ดวง 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน  
อนุมัติโดย:  ผูอ้ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้กำรด ำเนินกำรให้บริกำรยำนพำหนะ ของแผนกยำนพำหนะ งำนบริหำรงำนท่ัวไป มรีะเบียบ ชัดเจน พนักงำนขับ
รถยนต์รำชกำร เจ้ำหน้ำท่ี และบคุลำกร สำมำรถใช้เป็นแนวปฏิบัตงิำนอย่ำงมีมำตรฐำนเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละของจ ำนวนบันทึกขออนุมัตใิช้ยำนพำหนะทีได้รบักำรอนุมตัิ/ไม่ไดร้ับกำรอนุมตัิ ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงำน  ขั้นตอนกำรจัดรถยนต์รำชกำรได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนกำรขออนุมัติกำรใช้รถยนต์รำชกำร กำรบ ำรุงรักษำ  กำรเก็บรักษำ
รถยนต์รำชกำร แก่ผู้บริหำร อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ของวิทยำเขตฯ 
 

ค ำจ ำกัดควำม  รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมำยควำมว่ำ รถยนต์ที่จดัไว้ใช้ในงำนของทำงรำชกำร ใช้ในกิจกำรอันเป็นส่วนรวม
ของทำงรำชกำร 

ขอใช้รถยนต์ราชการ หมำยควำมว่ำ กำรขอใช้รถยนต์ที่หน่วยงำนรำชกำรจัดไว้ เพื่อใช้ในกิจกำรอันเป็น
ส่วนรวมของหน่วยงำนทำงรำชกำร กำรขอใช้รถยนต์รำชกำรต้องปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถ
รำชกำร พ.ศ. 2523 
           การดูแลรถยนต์ราชการ หมำยควำมว่ำ กำรตรวจสอบ ดูแลรถยนต์รำชกำรที่อยู่ในควำมรับผิดชอบให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน กำรตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุงประจ ำปี ทั้งดูแลสมรรถภำพของรถยนต์ และกำรดูแลควำมสะอำดของ
รถยนต์ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตฯ  พิจำรณำอนุมตัิกำรใช้รถ  พิจำรณำอนุมัติใหย้ืมเงินทดรองจ่ำยส ำหรับใช้ใน
กำรจัดซื้อจดัจ้ำง/ซ่อมบ ำรุงรถยนต์รำชกำร 

หัวหน้ำงำนคลัง     พิจำรณำให้ยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำพ.ร.บ. และค่ำตรวจสภำพรถยนต์รำชกำร 
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกพสัดุ   พิจำรณำอนุมัติจัดซื้อจดัจ้ำง/ซ่อมบ ำรุงรถยนต์รำชกำร  จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุสิ้นเปลือง และ

ครุภณัฑ์ส ำหรับแผนกยำนพำหนะ 
หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป   พิจำรณำตรวจสอบในกำรอนุมตัิกำรให้บริกำรรถยนตร์ำชกำร 
หัวหน้ำแผนกยำนพำหนะ   จัดรถยนต์รำชกำรและพนักงำนขับรถให้แก่ผู้ขอใช้ให้เหมำะสมกับจ ำนวนผู้ใช้ และ

สถำนท่ีที่จะไปรำชกำร  ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำง/ซ่อมบ ำรุงรถยนต์รำชกำร  ด ำเนินกำรจดัซื้อจัดจ้ำงวัสดุสิ้นเปลืองและ
ครุภณัฑ์ของแผนกยำนพำหนะ  ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยอุปกรณ์ท ำควำมสะอำดรถยนตร์ำชกำร 

พนักงำนขับรถ  ปฏิบัติหน้ำท่ีในขับรถยนต์รำชกำรและท ำควำมสะอำดรถยนตร์ำชกำร  คอยตรวจเช็คสภำพรถ
รำชกำร 
          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตฯ : พิจำรณำอนุมัติ..../ไม่อนุมัติ..... 
          หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป  : เสนอ...../รับทรำบ..../..... 
 หัวหน้ำแผนกยำนพำหนะ : จัดเสนอ...../ด ำเนินกำรจดัรถ.../สรุปผล...../ตรวจสอบ.....) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดรถยนต์รำชกำร 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.009 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

26/3/64 

 
เขียนโดย :  นำงสุนันท์  สิงห์ดวง 
ควบคุมโดย :  หวัหน้ำงำน 
อนุมัติโดย :  ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

เอกสำรอ้ำงอิง  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2523 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2530 (ฉบับท่ี2) 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี3) 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2538 (ฉบับท่ี4) 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2541 (ฉบับท่ี5) 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2545  (ฉบับท่ี6)   
พระรำชบัญญัติขนส่งทำงบก พ.ศ .2522 
พระรำชบัญญัติจรำจรทำงบก (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2550 
หนังสือกรมบญัชีกลำงท่ี กค0409.6/ว349 ลงวันท่ี 8 กันยำยน 2548 เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประกันภัยรถรำชกำร 
หนังสือกรมกำรขนส่งทำงบก ที่ คค 0408/ว 128 ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2556 เรื่อง พระรำชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) 
พ.ศ. 2556 ปรับปรุงประเภทของหน่วยงำนรำชกำรที่ได้รับยกเว้นค่ำธรรมเนียมและภำษีประจ ำปีและนิรโทษกรรม
ค่ำธรรมเนียมและภำษีประจ ำปีค้ำงช ำระของหน่วยงำนรำชกำร 
 

แบบฟอร์มที่ใช้  แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ 
          เอกสำรประกอบกำรแนบใช้ขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ  ประกอบด้วย  หนังสือรำชกำรต้นเรื่อง      
บันทึกข้อควำมขออนุมัติตัวบุคคลไปรำชกำร  บันทึกขออนุมัติกำรใช้รถยนต์รำชกำรส ำหรับพำนักศึกษำไปดูงำนนอก
สถำนศึกษำ หรือพำนักศึกษำไปท ำกิจกรรมนอกสถำนท่ี 

แบบฟอร์มบันทึกกำรใช้รถ 
แบบฟอร์มเกณฑ์กำรใช้สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงรถรำชกำร 
แบบฟอร์มตำรำงบันทึกกำรใช้รถส ำหรับกรอกข้อมูลของแผนกยำนพำหนะให้พนักงำนทรำบ 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ 
แบบฟอร์มตำรำงบันทึกกำรใช้รถส ำหรับกรอกข้อมูลของแผนกยำนพำหนะให้พนักงำนทรำบ 
แบบฟอฺร์มใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจำ้ง/ซ่อมบ ำรุงรถยนต์รำชกำร 

 
เอกสำรบันทึก  บันทึกขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ 

ตำรำงบันทึกกำรใช้รถประจ ำวัน 
บันทึกกำรใช้รถยนต์รำชกำรของแต่ละคัน 
ตำรำงเกณฑ์กำรใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงรถรำชกำรแต่ละคัน 
แบบฟอฺร์มใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจำ้ง/แจ้งซ่อมบ ำรุงรถรำชกำร 
ใบแจ้งซ่อมของรถแต่ละคัน 
บันทึกขอต่อทะเบียนรถยนต์รำชกำรโดยยกเว้นกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมและภำษีประจ ำปฯี 
ส ำเนำพรบ.รถรำชกำร 
 

https://home.kku.ac.th/praudit/law/03_cars/08_mof_0409.6_w349date8sep48_insurance_fee.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/03_cars/08_mof_0409.6_w349date8sep48_insurance_fee.pdf
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

1. หัวหน้ำแผนก
ยำนพำหนะ 

 ผู้ใช้บริกำรกรอกใบขอใช้บริกำร 1 นำที ต้นเรื่อง 

2. หัวหน้ำแผนก
ยำนพำหนะ 

 ตรวจสอบข้อมูลในใบขออนุมัติใช้
รถยนต์รำชกำรพร้อมเอกสำรแนบ 
เช่น บันทึกขออนุมัติ ไปรำชกำร  
และต้นเรื่องที่เชิญไปรำชกำร 

5 นำที ต้นเรือง 
บันทึกขอ
อนุญำตไป
รำชกำร 

3. หัวหน้ำงำน
บริหำรงำน
ทั่วไป 

 
 
 
 
                              

หัวหน้ำแผนกยำนพำหนะรวบรวม
เอกสำรกำรขออนุมัติใช้รถยนต์
รำชกำรน ำเสนอหัวหน้ำงำน
บริหำรงำนท่ัวไปพิจำรณำก่อนเพือ่
น ำเสนอต่อผู้บริหำรต่อไป 

1 วัน  

4. ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน    
วิทยำเขตฯ 

 
 
 
 
 
                       

รวบรวมเอกสำรทีผ่่ำนกำรพิจำรณำ
จำกหัวหน้ำงำนบริหำรงำน เสนอ
ต่อให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน   
วิทยำเขตฯพิจำรณำ 

- อนุมัต ิ
-  ไม่อนุมัต ิ
ไม่อนุมัตสิ่งเรื่องกลบัให้เจ้ำของ
เรื่องด ำเนินกำรต่อไป  

1-2 วัน  

5. หัวหน้ำแผนก
ยำนพำหนะ 
หนักงำนขับรถ 

 เรื่ องอนุมัติแล้ว  ด ำ เนินกำรจัด
รถยนต์รำชกำรพร้อมพนักงำนขับ
รถ และแจ้งผลขอใช้รถรำชกำรแกผู่้
ขอใช้บริกำร 

5 นำที  

6. หัวหน้ำแผนก
ยำนพำหนะ 

 รวบรวมจดัเก็บบันทึกขอใช้พำหนะ
เรียงตำมวันจัดเก็บเป็นเดือนๆ  
เพื่อเก็บไว้ส ำหรับตรวจสอบข้อมูล
กำรใช้รถยนต์  และใช้เป็นเอกสำร
แนบขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรให้ส ำหรับผู้ไป 

1๐ นำที  

7. หัวหน้ำแผนก
ยำนพำหนะ 

 เก็บรวบรวมควำมพึงพอใจสรุปผล
กำรขอใช้บริกำร 

15 นำที  

      

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

สรุปผลและปรับปรุงกำรให้บริกำร 

สิ้นสุด 

น ำเสนอ 

พิจำรณำ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดเก็บบันทึกขอใช้พำหนะ 

จัดรถยนต์รำชกำร 

รับใบขออนุมัติใช้รถยนต์รำชกำร 



 

 

 

 

 

 

 

แผนกประกันคุณภาพ 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedures) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรประกันคณุภำพ 

(แผนกประกันคณุภำพ) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.010 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดน : นำงสำวธญัณัฐ  ค ำศร ี
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 
  

 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อตรวจสอบและประเมินกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนตำมระบบและกลไกท่ีได้ก ำหนดไว้ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  1. ผลจำกกำรตรวจประเมินคณุภำพของหน่วยงำนไม่ต่ ำกว่ำ 3.00 คะแนน 
ขอบเขตงำน  1. จัดท ำแผนกำรท ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ 

2. ช้ีแจงเกณฑ์กำรประเมินกำรประกันคุณภำพให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนรับทรำบ ก ำหนดเป้ำหมำย และผู้รับผิดชอบ 
3. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ ด ำเนินงำนจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงำนประกันคุณภำพทุกเดือน 
4. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
5. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง เตรียมเอกสำรหรือหลักฐำนอ้ำงอิงในแต่ละองค์ประกอบ 
6. เตรียมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ เตรียมสถำนท่ีส ำหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
7. เตรียมประสำนงำนกับทีมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ รำยงำนผลกำรตรวจประเมินต่อมหำวิทยำลัย 
8. น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะมำจัดท ำแผนพัฒนำปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมตรวจประเมินเพื่อ

พัฒนำคุณภำพในรอบปีกำรศึกษำถัดไป/ตั้งงบประมำณเพื่อน ำมำพัฒนำคุณภำพ 
ค ำจ ำกัดควำม  การประกันคุณภาพการศึกษา หมำยถึง กำรท ำกิจกรรมหรือกำรปฏบิัติภำรกิจหลกัอย่ำงเป็นระบบตำมแบบแผนท่ีก ำหนด

ไว้โดยมีกำรควบคุมคุณภำพ (Quality Control) กำรตรวจสอบคุณภำพ (Quality Auditing) และประเมินคุณภำพ 
(Quality Assessment) จนท ำให้เกิดควำมมั่นใจในคุณภำพและมำตรฐำนของดัชนีวัดระบบและกระบวนกำรผลติ ผลผลติ
และผลลัพธ์ของกำรจัดกำรศึกษำ 
การด าเนินงานตามแผน หมำยถึง กำรน ำแผนสู่กำรปฏิบัติเป็นกำรน ำโครงกำร/กิจกรรม ท่ีก ำหนดไว้ในแผนไปด ำเนินกำร
ให้บรรลุเป้ำหมำย 
การติดตาม หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผน หรือก ำหนดวิธีกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลดี
ยิ่งข้ึน 
การสรุปผลการด าเนินงาน หมำยถึง กำรรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพื่อให้ทรำบถึงผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้หรือไม่ กำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรม เป็นไปอย่ำ งมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิภำพหรือไม่ 
ระบบ หมำยถึง ข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำนท่ีมีกำรก ำหนดอย่ำงชัดเจนวำ่ต้องท ำอะไรบ้ำงเพื่อใหไ้ด้ผลออกมำตำมทีต่้องกำร 
ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนจะต้องปรำกฎให้ทรำบโดยทั่วกันไม่ว่ำจะอยู่ในรูปแบบของเอกสำรหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธี
อื่น ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน ำเข้ำ กระบวนกำร ผลผลิตและข้อมูลป้อนกลับ ซึ่งมีควำมสมัพันธ์
เชื่อมโยงกัน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรประกันคณุภำพ 

(แผนกประกันคณุภำพ) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งท.010 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 
 
 
 

 
เขียนโดน : นำงสำวธญัณัฐ  ค ำศร ี
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 
 
  

 

ค ำจ ำกัดควำม (ต่อ) กลไก หมำยถึง สิ่งที่ท ำให้ระบบมีกำรขับเคลื่อนหรือด ำเนินอยู่ได้โดยมีกำรจัดสรรทรัพยำกร มีกำรจัดองค์กำรหน่วยงำน
หรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ด ำเนินงำน  
กรรมการตรวจประเมิน หมำยถึง กรรมกำรประเมินอย่ำงน้อย 3 คน ท่ีมีผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรผู้ตรวจประเมินคุณภำพ
ภำยใน 
รายงานการประเมินตนเอง หมำยถึง รำยงำนสัมฤทธิ์ผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนท่ีใช้รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสำธำรชน เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำคุณภำพและมำตฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งมีข้อมูลทั้งหมด 
ประกอบด้วย บทสรุปผู้บริหำร ส่วนส ำคัญของหน่วยงำน ข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีของ
หน่วยงำน จุดอ่อนจุดแข็ง ตำรำงวิเครำะห์คุณภำพกำรประเมินระดับหน่วยงำน  รำยกำรหลักฐำน เกณฑ์กำรประเมิน 
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ผู้จัดเก็บข้อมูลและผู้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
SOP คือ เอกสำรที่แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรปฏิบตัิงำนอย่ำงถูกต้องและมีทิศทำงเดียวกัน
ทั้งหมด โดยระบุขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนท่ีชัดเจจน และสำมำรถปรับปรุงพัฒนำได้ตำมควำมเหมำะสมของแต่ละแผนก 
เพื่อให้เกิดผลจริงที่ปฏิบตัิได ้

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
 

ผู้อ ำนวยกำร : พิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนประกันคุณภำพ 
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกประกันคุณภำพ : ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนประกันคุณภำพ 
คณะกรรมกำรงำนประกันคุณภำพ : วำงแผน ก ำหนดนโยบำย ก ำกับติดตำม แก้ไขและปรับปรุง งำนด้ำนประกันคณุภำพ 
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด : รับผิดชอบงำนตำมตัวช้ีวัดตลอดจนจัดเก็บรวบรวมเอกสำรและตอบสัมภำษณผ์ูต้รวจประเมิน 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. กฎกระทรวงกำรประกันคณุภำพ พ.ศ. 2561 
2. ประกำศมหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคณุภำพ 

แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มก ำหนดผู้ก ำกับติดตำมและผู้รับผิดตำมตัวช้ีวัด/แบบฟอร์มก ำหนดเป้ำหมำย 
2. แบบติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
3. ปฏิทินกำรด ำเนินงำน/ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ/ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
4. เอกสำรเกี่ยวกับ ประชุม/อบรม/โครงกำร 
5. แบบฟอร์มรำยชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
6. แบบฟอร์มรำยงำนภำคสนำม 
7. แบบฟอร์มรำยงำนผู้กำรตรวจประเมินคุณภำพภำยใน 

เอกสำรบันทึก  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รำยงำนผลกำรตรวจ
ประเมินกำรประกัน
คุณภำพภำยใน 

แผนกประกัน
คุณภำพ 

ห้องเอกสำรแผนก
ประกันคณุภำพ 

5 ป ี เรียงตำม 
ปีกำรกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - น ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรในปีท่ีผ่ำนมำ
พิจำรณำว่ำมีกำรเปลี่ยนแปลง
ในส่วนใดบ้ำง 
- พิจำรณำบุคลำกรที่จะเข้ำ
มำร่วมเป็นคณะกรรมกำรโดย
พิจำรณำจำกโครงสร้ำง
หน่วยงำน ตัวบ่งช้ีที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรเพื่อเสนอต่อ
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำลงนำม 
- จัดท ำส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
- จัดส่งส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรโดยลงนำมใน
แบบรับทรำบค ำสั่งภำยหลัง
กำรรับส ำเนำค ำสั่ง 

1-2 วัน ค ำสั่ง 

2 คณะกรรม 
กำรงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 ร่วมกันจัดท ำร่ำงแผนประกัน
คุณภำพประจ ำปี ท้ังนี้ แผน
ประกันคณุภำพประกอบด้วย 
กิจกรรม/ระยะเวลำ/
ผู้รับผิดชอบ เพื่อให้ได้แผนงำน
ประจ ำปี  

1-2 ช่ัวโมง รำยงำนกำรประชุม 

3 ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำควำม
เหมำะสมของแผนประกัน
คุณภำพประจ ำป ี
- หำกเห็นชอบลงนำมในแผน
ประกันคณุภำพประจ ำป ี
- หำกไม่เห็นชอบท ำใหม ่

20 นำที  

      

เร่ิม 

1 

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรและแจ้งเวียน 

ประชุมคณะกรรมกำรเพื่อจัดท ำรำ่งแผนกำร
ประกันคุณภำพประจ ำป ี

พิจำรณำ 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

4 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนแผน
ประกันคณุภำพประจ ำปเีสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
- จัดท ำส ำเนำหนังสือแจ้งเวียน
และแผนประกันคณุภำพ
ประจ ำป ี
- จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนและ
แผนประกันคุณภำพประจ ำปี
ให้กับผู้เกี่ยวข้องพร้อมให้ลง
นำมรับเอกสำรเป็นหลักฐำน 
และน ำเผยแพรบ่นเว็บไซต ์

30 นำที แผนประกันคุณภำพ 

5 
 

บุคลำกรของ
ส ำนักงำนฯ 

 - ผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรตำม
แผนประกันคุณภำพประจ ำป ี
- รวบรวมเอกสำรหลักฐำนจำก
กำรด ำเนินงำนจดัเก็บไว้ให้เป็น
ระบบ 
- จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมรำยไตรมำสให้
แผนกประกันคณุภำพ 
- กรณีที่ผลกำรด ำเนินงำนไม่
เป็นไปตำมแผนท่ีได้ก ำหนดไว้ 
ผู้รับผิดชอบจะต้องด ำเนินกำร
วิเครำะหห์ำสำเหตุแนว
ทำงกำรแก้ไขและป้องกัน 
เสนอแผนกประกันคณุภำพ 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

 

 
 

     

1 

แจ้งเวียนแผนประกันคุณภำพประจ ำปี 

ด ำเนินกำรตำมแผนประกันคุณภำพประจ ำปี 

2 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

6 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ/
ผู้อ ำนวยกำร 

 จัดท ารายละเอียดเอกสาร
ประกันคุณภาพโดยศึกษา
เกณฑ์การประเมินในแต่ละตัว
บ่งชี้โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- รำยกำรหลักฐำน 
- ผู้รับผดิชอบรำยกำรหลักฐำน 
- กรอบระยะเวลำของรำยกำร
หลักฐำน  
จัดท าแผนการรายงานผลการ
ด าเนินงาน ซ่ึงประกอบด้วย 
- ตัวบ่งช้ีที่ต้องรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
- ผู้รับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
- ระยะเวลำในกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 
จัดท าหนังสือแจ้งเวียน
เอกสารประกันคุณภาพ และ
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
- จัดท ำส ำเนำหนังสือแจ้งเวียน
รำยละเอียดเอกสำรประกัน
คุณภำพและแผนรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 
- แจ้งเวียนรำยละเอียดเอกสำร
ประกันคณุภำพและแผน
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้
ผู้เกี่ยวข้องโดยใหล้งนำมรบั
เอกสำรไว้เป็นหลักฐำน 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

 

 
 

     

2 

วำงแผนรวบรวมเอกสำรประกันคุณภำพ 

3 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

7 
 

บุคลำกร/
แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - ศึกษำรำยละเอียดเอกสำร
ประกันคณุภำพและแผนกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
- จัดท ำเอกสำรประกัน
คุณภำพใหส้อดคล้องกับงำน
จริงทั้งนี้จะต้องเป็นเอกสำรที่
เกิดจำกกำรท ำงำนปกติและ
เป็นปัจจุบัน 
- จัดเก็บเอกสำรโดยมีกำรให้
รหัสเอกสำรทีส่อดคล้องกับท่ี
แผนกประกันคณุภำพก ำหนด
โดยจดัเก็บเอกสำรเรียงตำม
รหัสเอกสำรและวันท่ีของ
เอกสำร 
- รวบรวมเอกสำรที่จัดเก็บเพื่อ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ระยะเวลำทีไ่ด้ก ำหนดไว ้
- ตรวจสอบกำรจัดส่งเอกสำร
ประกันคณุภำพว่ำเป็นไปตำม
แผนกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนหรือไม ่
- กรณีที่แผนก/งำนไม่จดัส่ง
เอกสำรตำมกรอบระยะเวลำที่
ก ำหนดให้ติดตำมให้จดัส่ง 
- รวบรวมเอกสำรตำม
รำยละเอียดเอกสำรประกัน
คุณภำพทีไ่ด้ก ำหนดไว้โดย
จัดเรยีงเอกสำรตำมรหัส
เอกสำรหลักฐำนตำมตัวบ่งช้ี 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

 

 
 

     

3 

จัดท ำ จัดเก็บ และรวบรวมเอกสำรกำรประกัน
คุณภำพ 

4 



      
 

 
 

33      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

8 
 

บุคลำกร/
แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - จัดอบรมให้ควำมรู้แก่
บุคลำกรเพื่อให้เข้ำใจวิธีกำร
จัดท ำรำงำนกำรประเมิน
ตนเอง  
- มอบหมำยให้ผูร้ับผดิชอบ
ตำมตัวบ่งช้ีน ำหลักฐำนทีไ่ด้
ตรวจสอบแล้วไปเขียนเป็น
รำยงำนประเมินตนเอง 
- รวบรวมรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมตัวบ่งช้ีที่
ผู้รับผิดชอบไดจ้ัดท ำ 
- ประชุมกับผู้รบัผิดชอบตัว
บ่งช้ีเพื่อทบทวนผลกำร
ด ำเนินงำนท่ีผู้รบัผิดชอบได้
เขียนรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองในส่วนของรำยละเอียด
ผลกำรด ำเนินงำนกับรำยกำร
หลักฐำน 
- กรณีที่กำรเขียนรำยงำนกำร
ประเมินตนเองกับรำยงำน
หลักฐำนถูกต้องและสอดคล้อง
กันตลอดจนเนื้อหำท่ีเขียนผล
กำรด ำเนินงำนสำมำรถสื่อให้
ผู้อ่ำนรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนแล้วรวบรวมจดัเก็บ
และบันทึกเป็นลำยลักษณ์
อักษรว่ำไดผ้่ำนกำรตรวจสอบ
แล้ว 

10 วัน รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง 

 
 

     

4 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

5 



      
 

 
 

34      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

8 (ต่อ2) 
 

บุคลำกร/
แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - กรณีที่กำรเขียนรำยงำนกำร
ประเมินตนเองกับรำยงำน
หลักฐำนไม่ถูกต้องหรือไม่
สอดคล้องกับหลักฐำนหรือกำร
เขียนผลกำรด ำเนินงำนไม่สื่อ
ให้ผู้อ่ำนรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเข้ำใจหรือรับรู้ถึงผล
กำรด ำเนินงำนให้แผนก
ประกันคณุภำพและ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีร่วมกัน
ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง/
สอดคล้องหรือสื่อให้เห็นถึงผล
กำรด ำเนินงำนก่อนแล้วจึง
รวบรวมจดัเก็บและบันทึกเป็น
ลำยลักษณ์อักษรว่ำไดผ้่ำนกำร
ตรวจสอบแล้ว 
แผนกประกันคณุภำพจัดท ำ
เล่มรำยงำนกำรประเมินตนเอง
ประกอบด้วย 
- ค ำน ำ เป็นส่วนท่ีอธิบำยถึง
รำยละเอียดวำ่รำยงำนกำร
ประเมินตนเองท ำข้ึนโดยมี
วัตถุประสงค์อะไร มี
รำยละเอียดอะไรบ้ำงใน
รำยงำนพอสังเขปและกล่ำว
ขอบคุณผู้เกีย่วข้อที่ให้ควำม
ร่วมมือในกำรจดัท ำและเสนอ
ให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำม ซึ่งค ำ
น ำนี้จะท ำหลังสุดเมื่อทุกส่วน
ของรำยงำนเรียบร้อยแล้ว 

  

 
 

     

5 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

6 



      
 

 
 

35      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

8 (ต่อ3) 
 
 

บุคลำกร/
แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - บทสรุปผู้บริหำรในส่วนน้ีจะ
อธิบำยถึงประวัติของ
หน่วยงำนพอสังเขป สรุปผล
กำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีว่ำ
ผลกำรประเมินเป็นอย่ำงไร ได้
คะแนนเท่ำไหร่และได้ระดับ
คุณภำพอะไรในแต่ละตัวบ่งช้ี
และสรุปจดุเด่นและจดุที่ควร
พัฒนำในมุมมองของ
ผู้ปฏิบัติงำน ทั้งนี้บทสรปุ
ผู้บริหำรจะจดัท ำภำยหลังท ำ
บทที่ 1 – 3 เรียบร้อยแล้ว 
- บทที่ 1 ส่วนน ำ 
ประกอบด้วยชื่อหน่วยงำนท่ีตั้ง
และประวัติควำมเป็นมำของ
หน่วยงำน, ปรัชญำ ปณิธำน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่ำนิยม
องค์กร สมรรถนะหลัก 
ประเด็นยุทธศำสตร์ 
เป้ำประสงค์และตัวช้ีวัดของ
หน่วยงำน, โครงสร้ำงของ
หน่วยงำน, ข้อมูลพื้นฐำนด้ำน
บุคลำกร, ข้อมลูพื้นฐำนด้ำน
งบประมำณ อำคำรสถำนท่ี
และทรัพยำกรอื่น, อัตลักษณ์
และเอกลักษณ์ ผลกำร
ด ำเนินงำนกำรปรับปรุงตำม
ข้อเสนอแนะจำกผลกำร
ประเมินปีท่ีผ่ำนมำ 

  

 
 

     

6 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

7 



      
 

 
 

36      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

8 (ต่อ4) 
 
 

บุคลำกร/
แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - บทที่ 2 ส่วนส ำคัญผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีในบทที่ 
2 น้ีจะน ำผลกำรด ำเนินงำนท่ี
ผ่ำนกำรประชุมร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบ แล้วมำจดัท ำเข้ำ
แบบฟอร์มที่ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพของมหำวิทยำลัย
ก ำหนดไว ้
- บทที่ 3 สรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมระบบประกัน
คุณภำพโดยเป็นกำรน ำผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีมำท ำ
กำรวิเครำะหผ์ลกำรประเมิน
ตนเองเป็นภำพรวมและสรุป
จุดเด่นและจดุที่ควรพัฒนำรำย
องค์ประกอบ 
- รวบรวมรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองพร้อมรำยกำรหลักฐำน
ต่ำง ๆ จัดเก็บในรูปของสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรเพื่อประชุม
พิจำรณำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองเสนอผู้อ ำนวนกำรลง
นำม 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและ
แผ่นซีดไีฟล์รำยงำนกำร
ประเมินตนเองให้
คณะกรรมกำรก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

  

 
 

     

7 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

8 



      
 

 
 

37      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

9 
 

คณะกรรมำ
กรประกัน
คุณภำพ 

 - คณะกรรมกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของรำยงำน
ประเมินตนเอง 
- หำกถูกต้องรวบรวมจัดท ำ
ต้นฉบับเสนอผู้อ ำนวยกำรลง
นำมในค ำน ำและจัดท ำหนังสือ
ส่งเล่มรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองให้ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพของมหำวิทยำลัย 
- หำกไม่ถูกต้องให้ผู้รบัผิดชอบ
ตัวบ่งช้ีร่วมกับแผนกประกัน
คุณภำพปรับแก้ร่วมกัน 

1 ช่ัวโมง  

10 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - ตรวจสอบบัญชรีำยชื่อ
ประธำนผูต้รวจประเมินและ
กรรมกำรประเมินจำก
ฐำนข้อมูลผู้ประเมินของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ 
- คัดเลือกประธำนและ
กรรมกำรประเมินร่วมกับ
ผู้อ ำนวยกำรพร้อมก ำหนดวัน
ประเมินคร่ำวๆ ตำมปฏิทิน
กำรตรวจประเมินท่ี
มหำวิทยำลยัก ำหนด 

1 ช่ัวโมง  

 
 

     

8 

ตรวจสอบ 

ครบถ้วน/ถกูต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

9 

เสนอรำยชื่อผู้ประเมินและวันประเมินคุณภำพไป
ยังมหำวิทยำลยั 



      
 

 
 

38      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

10  
(ต่อ2) 

 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - โทรศัพท์ประสำนกำรตรวจ
ประเมินกบัประธำน
คณะกรรมกำรประเมิน
คุณภำพโดยแจ้งรำยละเอียด
ข้อมูลหน่วยงำนเบื้องต้นแนว
กำรตรวจและวันท่ีประเมินที่
ก ำหนดไว้คร่ำวๆ หำกประธำน
ประเมินปฏิเสธให้ประสำน
ประธำนในล ำดับถัดมำจนกว่ำ
จะไดป้ระธำนประเมิน ท้ังนี้
ก ำหนดวันท่ีประเมินอำจ
ปรับเปลีย่นตำมควำมสะดวก
ของประธำนประเมินแตต่้องไม่
เกิดปฏิทินกำรตรวจประเมินท่ี
มหำวิทยำลยัก ำหนดไว ้
- โทรศัพท์ประสำน
คณะกรรมกำรประเมินโดยแจ้ง
รำยละเอียดข้อมูลหน่วยงำน
เบื้องต้น แนวทำงกำรตรวจ
และวันท่ีประเมินตลอดจนผู้ที่
จะมำเป็นประธำนประเมินให้
ทรำบ ท้ังนี้ประสำน
คณะกรรมกำรประเมิน
ตำมล ำดับที่คัดเลือกไว้จนกว่ำ
จะได้กรรมกำรประเมิน
ตำมล ำดับที่คัดเลือกไว้จนกว่ำ
จะได้กรรมกำรครบตำมจ ำนวน
ที่ต้องกำร 

  

 
 

     

9 

เสนอรำยชื่อผู้ประเมินและวันประเมินคุณภำพไป
ยังมหำวิทยำลยั 

10 



      
 

 
 

39      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

10  
(ต่อ3) 

 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - จัดท ำหนังสือแจ้ง
รำยละเอียดเกี่ยวกับกำร
ประเมินใหส้ ำนักงำนประกัน
คุณภำพของมหำวิทยำลัยเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำมโดย
รำยละเอียดทีต่้องแจ้ง
ประกอบด้วย รำยนำม
ประธำนผู้ประเมินคณุภำพ
รำยนำมกรรมกำรประเมิน
คุณภำพ วันท่ีจะท ำกำร
ประเมินคุณภำพ 
- จัดส่งหนังสือแจ้งรำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรประเมินส ำนักงำน
ประกันคณุภำพของ
มหำวิทยำลยั 

  

11 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - รับค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกำรประเมิน
คุณภำพและก ำหนดประเมิน
คุณภำพจำกมหำวิทยำลัย 
- จัดท ำหนังสือเชิญประธำน
และกรรมกำรกำรประเมิน
คุณภำพประจ ำปเีสนอต่อ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
- จัดท ำส ำเนำรำยงำนประเมิน
ตนเอง 
- จัดส่งหนังสือเชิญพร้อม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ก ำหนดกำรให้ประธำนและ
คณะกรรมกำรกำรประเมิน 

10 นำที  

 
 

     

10 

เสนอรำยชื่อผู้ประเมินและวันประเมินคุณภำพไป
ยังมหำวิทยำลยั 

รับค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ
ภำยในและก ำหนดกำรประเมินคุณภำพ 

11 



      
 

 
 

40      มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ส านักงานเขตพื้นทีจั่กรพงษภูวนารถ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก      
 

 

 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

12 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ/
บุคลำกร 

 - จัดท ำหนังสือเชิญบุคลำกร
เข้ำประชุมเพื่อเตรยีมวันกำร
ประเมินเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร
ลงนำม 
- จัดท ำส ำเนำหนังสือเชิญ
ประชุมแจ้งเวียนให้บุคลำกร
ทุกคนเข้ำร่วมประชุม 
- ประชุมเตรียมกำรรับประเมิน
คุณภำพโดย  
- มอบหมำยให้ผูร้ับผดิชอบแต่
ละตัวบ่งช้ีจัดเตรยีมเอกสำร
และเตรียมตอบค ำถำมกับผู้
ประเมินคุณภำพ 
- มอบหมำยบุคลำกรในกำร
จัดเตรียมสถำนท่ีและอุปกรณ์/
โสตทัศนูปกรณ์ในกำรรับกำร
ตรวจประเมิน 
- มอบหมำยบุคลำกรในกำร
จัดเตรียมอำหำรว่ำง อำหำร
กลำงวันและเครื่องดื่มต่ำง ๆ  
- มอบหมำยบุคลำกรในกำร
จัดเตรียมสถำนท่ีต่ำง ๆ ที่
ผู้ตรวจประเมินต้องกำรตรวจ
เยี่ยม 
- มอบหมำยบุคลำกรในกำร
จัดเตรียมยำนพำหนะในกำร
รับส่งผู้ประเมิน 
- มอบหมำยบุคลำกรเกีย่วกับ
พิธีกรเปิด-ปิด และวีดีทัศนผ์ล
กำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ 

1-2 ช่ัวโมง  

 
 

     

11 

ประชุมเตรียมกำรรับกำรประเมินคุณภำพ 

12 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 

     

13 
 

ผู้อ ำนวยกำร
/หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ/
บุคลำกร 

 - บุคลำกรที่รับมอบหมำย
จัดเตรียมรับกำรตรวจประเมิน
คุณภำพโดยประสำนกับแผนก
ประกันคณุภำพ 
- แผนกประกันคณุภำพ
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
กำรเตรียมกำรรับกำรประเมิน
คุณภำพก่อนวันตรวจประเมิน
อย่ำงน้อย 3 วัน 
- แผนกประกันคณุภำพ
จัดเตรียมเอกสำรกำรน ำเสนอ
ผลกำรประเมินตนเองประจ ำปี
พร้อมประวตัิควำมเป็นมำให้ผู้
ประเมินรับทรำบ เมื่อจัดท ำ
เรียบร้อยแล้วให้มอบและชี้แจง
ให้กับผู้อ ำนวยกำรเพื่อเตรยีม
น ำเสนอในวันตรวจประเมิน 
ทั้งนี้ผู้อ ำนวยกำรอำจมีกำร
ปรับเปลีย่นให้กำรน ำเสนอต่อ
ผู้ประเมินได้ตำมควำม
เหมำะสม 
- เตรียมคูม่ือ, เลม่ SAR, 
บันทึกภำคสนำม, ไฟลต์รวจ
ประเมิน, ไฟลร์ำยงำนผลกำร
ตรวจประเมิน 
- แฟ้มรำยกำรหลักฐำน 
- ค ำกล่ำวเปิด-ปิด กำรตรวจ 
- ใบเสร็จรับงำนผู้ตรวจ 
- วิดิทัศน์เปิดงำน 

1-2 วัน  
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เตรียมกำรรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ 

13 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน  
 

ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
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ผู้อ ำนวยกำร
/หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ/
บุคลำกร 

 - ผู้อ ำนวยกำรกล่ำวต้อนรับ
คณะผู้ประเมินคณุภำพ 
น ำเสนอประวัติและภำพรวม
ผลกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำน 
- ประธำนคณะกรรมกำร
แนะน ำผู้ประเมินช้ีแจง
ก ำหนดกำรประเมินและแนว
ทำงกำรประเมินให้ทรำบ 
- กำรตอบข้อซักถำมระหว่ำง
ทีมผู้ประเมินและบุคลำกรใน
ประเด็นต่ำง ๆ เพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
- ผู้รับผดิชอบช้ีแจงผลกำร
ด ำเนินงำนน ำเสนอผลกำร
ด ำเนินงำน รำยกำรหลักฐำน
ให้คณะกรรมกำรประเมินและ
ตอบข้อซักถำมของผู้ประเมิน 
- น ำผู้ประเมินเยีย่มชมสถำนท่ี
ต่ำง ๆ หำกผู้ประเมินต้องกำร 
- จัดเตรยีมบุคลำกรเพื่อเขำ้รับ
กำรสัมภำษณต์ำมทีผู่้ประเมิน
ต้องกำร 
- ประธำนและกรรมกำร
ประเมินน ำเสนอผลกำร
ประเมิน 
- ทีมผู้ประเมินตอบข้อซักถำม  
- ประธำนกรรมกำรประเมิน
มอบผลกำรตรวจประเมิน
คุณภำพให้กับผู้อ ำนวยกำร 

1 วัน - SAR 
- บันทึกภำคสนำม 
- รำยงำนผลกำรตรวจ
ประเมิน 
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ประเมินคุณภำพภำยใน 

14 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
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หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - แผนกประกันคณุภำพน ำผล
กำรประเมินคณุภำพจำก
ผู้อ ำนวยกำรมำพิจำรณำ
ปรับแก้ไขเล่มรำยงำนผลกำร
ประเมินตนเองให้สอดคล้องกับ
ผลกำรตรวจประเมินผล
คุณภำพภำยใน 
- แผนกประกันคณุภำพน ำเล่ม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง
เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรลงนำมใน
ค ำน ำ 

1 ช่ัวโมง  

16 
 

หน.แผนก
ประกัน
คุณภำพ 

 - จัดท ำส ำเนำเล่มรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง และจัดท ำ
ส ำเนำไฟล์เล่มรำยงำนกำร
ประเมินตนเองลงบนแผ่น CD 
– จัดท ำส ำเนำผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยใน 
- น ำไฟล์แสกนรำยกำร
หลักฐำนลงบนแผ่น CD 
- จัดท ำหนังสือส่งรำยงำนผล
กำรประเมินตนเองเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
- น ำเอกสำรส่งส ำนักงำน
ประกันคณุภำพของ
มหำวิทยำลยั  
- น ำเล่มรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองมำสแกนและผลกำร
ด ำเนินงำน รำยกำรหลักฐำน
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
ส ำนักงำนวิทยำเขต 

1 วัน  
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น ำผลกำรประเมินคุณภำพภำยในมำปรบัปรุง
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 

รำยงำนผลกำรประเมินต่อมหำวิทยำลยัและน ำ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

สิ้นสุด 


