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คำนำ 

มาตรฐานขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) เปนเอกสารที่แนะนำ

วิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง และมีทิศทางการปฏิบัติงานเปนแนวเดียวกัน โดยระบุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และสามารถปรับปรุงพัฒนาไดตามความเหมาะสมของแตละสวนงาน เพื่อให

เกิดผลการปฏิบัติงานจริงที่ปฏิบัติได โดยสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายของสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสายสนับสนุน มีฐานะเทียบเทาระดับคณะมี

ระบบ กลไก การบริหารหนวยงานตามวิสัยทัศน “มุงมั่นเปนศูนยกลางแหงเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการเรียนรูและ

พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑตินักปฏิบัติชั้นนำของประเทศ” 

จึงมุ งเนนภารกิจการใหบริการดานตาง ๆ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพประสิทธิผล และความคุมคา 

ดังนั้น สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงคาดหวังวาผูปฏิบัติงานทุกสวนงาน ปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตองครบถวนตามกระบวนงานอยางมีคุณภาพ ซึ่งผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) จะสงผลใหหนวยงานประสบความสำเร็จดวย 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บทที่ 1 

ขอมูลพื้นฐานหนวยงาน 
 

1. ชื่อหนวยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 

ประวัติความเปนมาของหนวยงาน 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดตั้งขึ้น 
ตามกฎกระทรวงที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนที่ 118 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 เรื่อง การ
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 วาดวยการแบง
สวนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายหลังจากที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกไดแยกจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกโดยรวมเปน

หนวยงานที่มีหนาที่ใหการบริการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ไดแก งานหองสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และงานโสตทัศนศึกษาเขาดวยกัน เพื่อบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศและบริการอยางมีประสิทธิภาพ ทำ

หนาที่บริหารจัดการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีและทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ เพื่อสนับสนุนการจัด

การศึกษา การเรียนการสอนและการวิจัย รวมถึงใหบริการแกประชาชนและชุมชนแวดลอมดวยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกตองและครบถวน 

2. ปรัชญา วิสัยทัศน  ปณิธาน เปาหมาย เอกลักษณ อัตลักษณ ประเด็นยุทธศาสตร ของหนวยงาน 

 ปรัชญา 

  “มุงสูการเปน Digital University และความเปนเลิศในการใหบริการตามมาตรฐานสากล” 

วิสัยทัศน 

  “มุงมั่นเปนศนูยกลางแหงเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาระบบสารสนเทศ 

   เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติชั้นนำของประเทศ” 

ปณิธาน 

  1. แสวงหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ตอบสนองการเรียนรู

และบริการสารสนเทศ 

  2. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ การวิจัย การบริการสารสนเทศ

ดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

  3. สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลที่กาวสูความเปนองคกรคุณภาพดวย

เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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 ประเด็นยุทธศาสตร 

1. e-Learning การสรางโอกาสเพิ ่มขีดความสามารถและยกระดับมาตรฐานการเรียนรูดวยสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

2. e-Management การเปนผูนาการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ

และการใหบริการทางการศึกษา 

3. e-Workforce การพัฒนาคุณภาพบุคลากรและผูจบการศึกษาใหมีสมรรถนะทางเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัย 

4. e-Service การเพิ่มมูลคาของการใหบริการอิเล็กทรอนิกสตามแนวทาง Thailand 4.0 และ 

Digital University 

 

3. รายชื่อผูบริหารของหนวยงานชุดปจจุบัน 
 

รายชื่อผูบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. อาจารยอุโฆษ แปลงประสพโชค ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. อาจารยสุธีรา วงศอนันทรัพย รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. อาจารยสกุลชาย สารมาศ รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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4. โครงสรางหนวยงาน 

โครงสรางการบริหารงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 โครงสรางของหนวยงาน 

การแบงสวนราชการ 
สำนักงานผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานหอสมดุกลาง 
3. งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
4. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
5. งานเทคโนโลยีการศึกษา 
6. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศวิทยาเขตจันทบุรี  
7. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ  
8. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

อธิการบดี 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอำนวยการสำนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(อาจารยสุธีรา วงศอนันทรัพย) 

งานหอสมุดกลาง งานพัฒนาระบบสารสนเทศ งานเทคโนโลยีการศึกษา งานระบบเครือขายคอมพวิเตอร 

งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการสำนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

อาจารยสกุลชาย สารมาศ 
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บทที่ 2 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

งานเทคโนโลยกีารศึกษา

งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

งานหอสมุดกลาง

งานบริหารงานทั่วไป
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1. ตำแหนงและหนาที่ท่ีรับผิดชอบ 

 หนาที่สำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภาระหนาที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับจัดทำแผนพัฒนาของหนวยงานใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยี

สารสนเทศของมหาวิทยาลัย รวมถึงกำกับ ติดตามและวิเคราะห ผลการดำเนินงานเพื่อรายงานผลการดำเนินงาน

ตามแผนตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที ่ไดรับมอบหมาย ดำเนินงานหองสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เครือขายโทรศัพทภายใน และงานโสตทัศนศึกษา ของมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน และการวิจัย

ของคณาจารย บุคลากรและนักศึกษา บริการวิชาการและสารสนเทศ สนับสนุนการเรียนรู และการวิจัยแก

ประชาชนทั่วไป เพื่อสนับสนุนการเรียนรูตลอดชีพ ดูแล ซอมบารุง และการจัดการการใหบริการระบบเครือขาย

สารสนเทศใหครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ แกมหาวิทยาลัย และเปนศูนยกลางแหงเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการ

เรียนรูและพัฒนาระบบสารสนเทศ ในการสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร บุคลากร และการผลิตบัณฑิตนัก

ปฏิบัติ กำหนดนโยบายและแนวทางในการดำเนินงานในสวนที่เกี่ยวของเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย                     

มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 (1) งานบริหารงานทั่วไป มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผู อำนวยการ งานดานสารบรรณ งานการประชุม งาน
บุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออำนวยความสะดวก ตอผูปฏิบัติงาน 
การจัดทำคำเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจำป การบริหารจัดการดาน
พัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจาป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงาน
ของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดทำขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา 
วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (2) งานหอสมุดกลาง มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที ่ร ับผ ิดชอบบริการยืม คืน ล ื ่อ จ ัดซื ้อ จัดหาและตออายุสมาชิกวารสาร และ
สิ่งพิมพตอเนื่อง ลงทะเบียนและประทับตราวารสารใหมและสิ่งพิมพตอเนื่อง บันทึกลงรายการขอมูลวารสารและ
จัดทำดรรชนีวารสารเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ จัดเรียงวารสารปจจุบัน วารสารลวงเวลา และวารสารเย็บเลม
ขึ้นชั้น ควบคุม รวบรวม จัดเก็บวารสารฉบับลวงเวลาเพื่อรอดำเนินการเย็บเลม งานแนะนำวารสารใหม งานดูแล
ความเรียบรอยของสถานที่บริเวณงานวารสารและสื่อสิ่งพิมพ จัดเก็บขอมูลสถิติงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 
จัดซื้อ จัดหา และเตรียมความพรอมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดประเภทสื่อโสตทัศน บริการแนะนาการใช
หองสมุดและตอบคำถามคนควาสารสนเทศ จัดทำขอมูลและเผยแพรขาวสารทางเว็บไซตหอสมุดกลางและสื่อ 
Social media ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Infographic ขอมูลสารสนเทศ แนะนำทรัพยากร
สารสนเทศใหมและนาสนใจ ขาวสารประชาสัมพันธและรูปภาพกิจกรรม ดูแลความเรียบรอยของหองเรียนรูดวย
ตนเอง (Self-Access Learning) เบื้องตนใหอยูในสภาพพรอมใชงาน สรุปยอดเงินคาปรับหนังสือเกินกำหนด
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ประจำวัน ผลัดเปลี่ยนเวรงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ รวมกิจกรรม 5 ส. รวมใหคำปรึกษาแกนิสิต 
นักศึกษาที่มาฝกประสบการณวิชาชีพ รวมปรับปรุงและพัฒนาพื้นที่ตาง ๆ ภายในหองสมุด และจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที ่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (3) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที่รับผิดชอบจัดทำแผนพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ออกแบบสื่อ
เทคโนโลยีสารสนเทศในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ออกแบบโครงสรางเว็บไซต
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บริหารจัดการระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก จัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการบริหารจัดการเว็บไซตของ
มหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการระบบ
สารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพพรอมกับการใชงาน ผลิตสื่อประชาสัมพันธและสื่อมัลติมีเดียใน
รูปแบบตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยให มี
ประสิทธิภาพพรอมกับการใชงาน ภารกิจพัฒนา ปรับปรุง และจัดทำระบบเพ่ือเอ้ืออำนวยความสะดวก และเพื่อใช
ในการบริหารของมหาวิทยาลัย และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (4) งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที่รับผิดชอบดูแลระบบเครือขายทั ้งอินเตอรเน็ตและโทรศัพทของมหาวิทยาลัย ให
สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของการใชงานระบบเครือขายของ
มหาวิทยาลัย ดูแลอุปกรณระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย ใหสามารถใชงานไดอยาง มีประสิทธิภาพ ควบคุม 
ดูแลการทำงาน งานควบคุมเครื่องคอมพิวเตอรแมขายหลักภายในมหาวิทยาลัย ควบคุม ดูแลการทำงาน งาน
โทรศัพท (IP Phone) และกลองวงจรปด (IP Camera) ภายในมหาวิทยาลัย ควบคุม ดูแลการทำงาน งานซอม
บำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงภายในมหาวิทยาลัย และจัดทำคูมือ การปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการดำเนินงานที ่เกี่ยวของในหนาที ่ที ่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่
ไดรับมอบหมาย 

 (5) งานเทคโนโลยีการศึกษา มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที่รับผิดชอบควบคุม จัดเตรียมและติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณสำหรับงานประชุมและ
กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ควบคุม บริการยืมคืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณควบคุม ดูแล ดำเนินการ ให
คำแนะนำ และแกไขปญหาเกี ่ยวกับการใช ส ื ่อการเร ียนการสอน ระบบ e-learning ใหเป นไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยระบบบริหารการเรียนการสอนผานเครือขายอินเตอรเน็ต (LMS) สาหรับการเรียนการสอนของ
อาจารยภายในมหาวิทยาลัย ควบคุมการผลิตและจัดทำสื่อ Multimedia ในรูปแบบตาง ๆ ศึกษา สงเสริม และ
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พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการ
เว็บไซตของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคุมดูแล Social Network สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบ e-learning สามารถแกไขและดูแลบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ดูแลระบบโทรศัพทโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียน การสอน (หองเรียน) และหองประชุมตาง ๆ 
อาคารศูนยเรียนรวม และอาคารวิทยบริการฯ ใหสามารถใชงาน ไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบและ
สรุปรายงานผลการทำงานและการใชงานของระบบฯ ประจำทุกเดือนตรวจสอบแกไขปญหาการทำงานของระบบฯ 
ทั้งกรณีมีตรวจสอบพบหรือไดรับการแจงปญหาใหมีสถานะพรอมใชงานทุกหองทั้งหองเรียนและหองประชุม 
ติดตั้ง/ยายจุดติดตั้งอุปกรณฯ ทั้งกรณีที่ทดแทนอุปกรณที่มีความชำรุดบกพรอง และกรณีที่มีการขอใชงานเพิ่มเติม
ในบริเวณหรืองานตาง ๆ ใหอุปกรณ และระบบฯ สามารถใชงานไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ ควบคุมอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ หองประชุมในงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย (ตามที่ไดรับแจง) ใหทำงานอยางมี
ประสิทธิภาพ และมีคุณภาพพรอมสรุปรายงานการปฏิบัติงาน ประจำทุกเดือน ดูแล บำรุง และเก็บรักษาอุปกรณฯ 
ใหอยูในสภาพพรอม ใชงานตลอดเวลา (กรณีมีอุปกรณชำรุด ตองเรงดำเนินการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพพรอม
ใชงาน) ใหบริการใหคำแนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแล ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟา 
ระบบประปา และระบบสาธารณูปโภคของอาคารวิทยบริการฯ ใหสามารถใชงานไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงปรับปรุง/แกไข/เพิ่มเติมระบบฯ ใหสามารถทำงานไดอยางปกติ หรือตามที่ผู บริหารสั่งการใหดำเนินการ 
เพื่ออำนวยความสะดวกและบริการงานตามภารกิจของหนวยงาน และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนด
นโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เก่ียวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่
ไดรับมอบหมาย 

(6) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศวิทยาเขตจันทบุรี มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที ่ร ับผิดชอบประสานงาน อำนวยความสะดวกดานงานวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ภายในวิทยาเขตจันทบุรี ใหสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย สนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย มุงเนนสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เปนหนวยงานที่มีหนาที่ใหการบริการสนับสนุนภารกิจ

ของมหาวิทยาลัย ไดแก งานหองสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศและงานโสตทัศนศึกษา เขาดวยกัน เพื่อบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศและบริการ อยางมีประสิทธิภาพ ทำหนาที่บริหารจัดการและสงเสริมการใชเทคโนโลยี

และทรัพยากรสารสนเทศ ทุกรูปแบบ เพื ่อสนับสนุนการจัดการศึกษา การเรียนการสอนและการวิจัย รวมถึง

ใหบริการแกประชาชนและบุคคลภายนอก ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกตองและครบถวน และ

จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี ่ยวของในหนาที่ที่

รับผิดชอบใหครอบคลุม เพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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(7) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที ่ร ับผิดชอบประสานงาน อำนวยความสะดวกดานงานวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ภายในเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถใหสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย สนับสนุนการจัดการศกึษาของ

มหาวิทยาลัยมุงเนนสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เปนหนวยงานที่มีหนาที่ใหการบริการสนับสนุนภารกิจ

ของมหาวิทยาลัย ไดแก งานหองสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศและงานโสตทัศนศึกษาเขาดวยกัน เพื่อบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศและบริการ อยางมีประสิทธิภาพ ทำหนาที่บริหารจัดการและสงเสริมการใชเทคโนโลยี

และทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ เพื ่อสนับสนุนการจัดการศึกษา การเรียนการสอนและการวิจัย รวมถึง

ใหบริการแกประชาชนและบุคคลภายนอก ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกตองและครบถวน และ

จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี ่ยวของในหนาที่ที่

รับผิดชอบใหครอบคลุม เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

(8) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที ่ร ับผิดชอบประสานงาน อำนวยความสะดวกดานงานวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ภายในเขตพื้นที่อุเทนถวายใหสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย สนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยมุงเนนสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เปนหนวยงานที่มีหนาที่ใหการบริการสนับสนุนภารกิจ

ของมหาวิทยาลัย ไดแก งานหองสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศและงานโสตทัศนศึกษาเขาดวยกัน เพื่อบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศและบริการ อยางมีประสิทธิภาพ ทาหนาที่บริหารจัดการและสงเสริมการใชเทคโนโลยี

และทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ เพื ่อสนับสนุนการจัดการศึกษา การเรียนการสอนและการวิจัย รวมถึง

ใหบริการแกประชาชนและบุคคลภายนอก ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกตองและครบถวน และ

จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี ่ยวของในหนาที่ที่

รับผิดชอบใหครอบคลุม เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานบริหารงานทั่วไป
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(1) งานบริหารงานทั่วไป มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผู อำนวยการ งานดานสารบรรณ งานการประชุม งาน
บุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออำนวยความสะดวก ตอผูปฏิบัติงาน 
การจัดทำคำเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจำป การบริหารจัดการดาน
พัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจาป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงาน
ของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดทำขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา 
วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 1.1 การรางหนังสือราชการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.001) 

 1.2 การรับหนังสือ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.002) 

 1.3 การสงหนังสือราชการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.003) 

 1.4 การควบคุม ดูแล การใชหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.004) 

 1.5 การสำรวจวัสดุ และครุภัณฑประจำป (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.005) 

 1.6 การจัดซื้อ จัดจาง (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.006) 

 1.7 การประกันคุณภาพการศึกษา (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.007) 

 1.8 การบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.008) 

 1.9 การจัดประชุม (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.009) 

 1.10 การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.010) 

 1.11 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.011) 

 1.12 รายงานผลการใชจายงบประมาณ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.012) 

 1.13 การจัดเก็บเอกสาร (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.013) 

 1.14 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.01.014) 
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 1.1 การรางหนังสือราชการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.001 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานงานบริหารงานทั่วไปของคณะ/หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจ
ขั้นตอนและกระบวนการจัดทำรางหนังสือราชการ  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร อยละข อผ ิดพลาดของหนังส ือราชการท ี ่ส งออกไปยังหน วยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
(ไมเกินรอยละ 3)  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการรางหนังสือราชการ ไดถูกแบบ ถูกหลักภาษา ถูกเนื้อหา ถูกความนิยม และเปนไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมถึงข้ันตอน การลงนามของผูบังคับบัญชาของหนวยงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การรางหนังสือ คือ การเรียบเรียงขอความขึ้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูที่รับ หรือผูที่ตอง
ทราบหนังสือนั้นกอนที่จะใชจัดทำเปนตนฉบับ 
หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผล และความมุงหมายที่จะทำ
หนังสือนั ้น โดยตั ้งหัวขอเกี ่ยวกับเรื ่องที ่จะรางวาอะไร เมื ่อไร ที ่ไหน ใคร ทำไม อยางไร เปนขอๆ ไว 
ถามีหลายขอใหแยกเปนขอๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงายควรใชถอยคำสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคำธรรมดา
ที่ไมมีความหมายไดหลายทาง สำนวนที่ไมเหมาะสมสำหรับใชเปนสำนวนหนังสือไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี
ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตองขอสำคัญตองระลังถึงผูที่จะรับหนังสือวา เขาใจถูกตองตามความ
ประสงคที่มีหนังสือไปการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 
1. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
2. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน 
3. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนใหมีความหมายแนนอนดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียน
ใหสั้น ไมใชขอความ เยิ่นเยอ ยืดยาด หรือใชถอยคำพุมเฟอยโดยไมจำเปน เขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปน
ผลดี โดยเขียนใหผูรับเขาใจวา ผูมีหนังสือตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร 
การเขียนใหถูกตอง  
1. เขียนใหถูกแบบ กำหนดได 3 แบบ คือ 
- แบบหนังสือภายนอก 
- แบบหนังสือภายใน 
- แบบหนังสือประทับตรา 
2. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงคที่มีหนังสือไป 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.001 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหนาสำนักงาน : ตรวจสอบความถูกตอง/ตรวจทาน และลงนามผูตรวจทานหนังสือราชการ 
หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกตอง 
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป : รับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา และพิมพหนังสือราชการ 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. คำอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส 
7. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตราประกาศ
กำหนดเลขที่หนังสือหนวยงานฯ  

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือภายนอก   
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. คำสั่ง  
5. ระเบียบ  
6. ขอบังคับ  
7. ประกาศ  
8. แถลงการณ  
9. ขาว  
10.หนังสือรับรอง  
11.รายงานการประชุม  
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.001 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือสง งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสาร

ของหนวยงาน 
2. google Drive 
https://rb.gy/tz2uh 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับที ่ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 
   

 
 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

รับคำสั่งจากผูบังคบับัญชา 
 

1 นาท ี  

2. 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ดำเนินการพิมพรางหนังสือราชการ 
 
 

5 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

3. 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอรางหนังสอืราชการตอหวัหนา
สำนักงาน 
 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

4. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป  
/ 

หัวหนา
สำนักงาน 

 

         
              
 
 
 

  

1. หัวหนางานบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบความถูกตอง  
2. หัวหนาสำนักงานตรวจสอบความ
ถูกตอง / ตรวจทาน หากถูกตอง ลง
นามผูตรวจทานในหนังสือราชการ 
 
 

2 นาท ี
 

2 นาท ี
 
 
 

เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

5. 
 

 

หัวหนา
สำนักงาน 

 

 เสนอรางหนังสอืราชการตอ
ผูอำนวยการ 
 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

6. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

5 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

7. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 รับหนังสือราชการที่ผูอำนวยการลง
นาม เพื่อดำเนินการออกเลขหนังสือ 
และจัดสงหนังสือ 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

 
 

   
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

พิจารณาตรวจสอบ

ความถูกตอง 

พิจารณา 

ลงนามหนังสอืราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดทำราง และพิมพหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

รับคำสั่งจากผูบังคบับัญชา 

รับหนังสือที่ลงนาม 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 
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 1.2 การรับหนังสือ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขาและปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบงายตอการสืบคน รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : 1. รอยละของจำนวนหนังสือที่มีการรับเขาและไมมีการสูญหาย (ไมต่ำกวารอยละ 80) 
2. สามารถติดตามเอกสารและคนหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั้งแตรับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียน
หนังสือ การตรวจสอบความถูกตอง การบันทึกคำสั่งการ การจัดสงใหหนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและสงหนังสือ
สวนที่ การรับหนังสือ ขอ 35 ครอบคลุมขั้นตอนการรับหนังสือ การเกษียณเรื่องเพื่อนำเสนอผูบริหารการ
ออกเลขหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ 

คำจำกัดความ : 
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
- หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
- หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมใิชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึงสวนราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เลมทะเบียนที่ใชสำหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจำวัน โดย
เรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณา อนุมัติ อนุญาต และสั่งการ 
หัวหนาสำนักงาน : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป พิจารณาวิเคราะหกลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาวิเคราะหกลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น และเสนอหนังสือ
ราชการตอหัวหนาสำนักงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต และสั่งการของผูอำนวยการ 
เจาหนาท่ีสารบรรณ : รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเปนทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก และบันทึก
คำสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก สำเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเขาระบบสืบคน 
ดำเนินการสงหนังสือถึงหนวยงาน/บุคคลที่เก่ียวของ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

- หนังสือที่สงภายนอก ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 
- คำสั่ง ประกาศ ออกเลขที่คำสั่ง และลงวันที ่

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. คำอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส 
7. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรา
ประกาศกำหนดเลขที่หนังสือหนวยงานฯ  

แบบฟอรมที่ใช : 1. ทะเบียนหนังสือรับ (เลม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับภายใน (Google Drive) https://rb.gy/raojf5 
3. ทะเบียนหนังสือรับภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/275np 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. หนังสือรับภายใน งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 

2. https://rb.gy/raojf5 
5 ป เรยีงตามวันที่ 

2. หนังสือรับภายนอก งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 
2. https://rb.gy/275np 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลยัฯ 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 คัดแยกหนังสอืภายในและ
หนังสือภายนอก เพื่อ
ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. 
 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ จัดลำดับ
ความสำคัญและ ความ
เรงดวน /กลั่นกรองหนังสือ 
กรณี ตัวอักษรหรือคำใน
หนังสือไมถูกตอง สงกลับ
หนวยงานเจาของเรื่องเพื่อ
แกไข (กรณีหนังสือภายใน) 
 
 
 
 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

4. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 ลงทะเบียนหนังสือรับจาก
หนวยงานภายใน และ
หนวยงานภายนอก  
 

1 นาท ี 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
(เลม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน (Google 
Drive) 
https://rb.gy/raojf5 
3. ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก (Google 
Drive) 
https://rb.gy/275np 
3. หนังสือราชการ 

5. 
 

หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหนา
สำนักงาน 

 1. หัวหนางานบริหารงาน
ทั่วไปเสนอหนังสือราชการ
ตอหัวหนาสำนักงาน 
2. หัวหนาสำนักงานเสนอ
หนังสือราชการตอ
ผูอำนวยการเพ่ือพิจารณา
และมอบหมายผูเกีย่วของ 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

ไมถูกตอง พิจารณา/วิเคราะห/

แยกประเภท/ 

กลั่นกรอง/สรปุเรื่อง 

คัดแยกหนังสอืราชการ 

(ระดับความเรว็/ชั้นความลับ) 

ถูกตอง 

1 

ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 

รับหนังสือราชการ 

เริ่มตน 

เสนอหนังสือราชการ 

2 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

6. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามสั่งการและ
มอบหมายผูที่เกี่ยวของ  
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

7. 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ
ตามคำสั่งการในระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

8. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. ติดตามหนังสือที่
ผูรับผิดชอบจะตอง
ดำเนินการในสวนที่
เกี่ยวของ หากมีการ
ดำเนินการเสรจ็เรียบรอย
แลวใหทำหนังสือแจงกลับ
ตนเรื่อง 
2. เก็บสำเนาเอกสาร  

1 นาท ี หนังสือราชการ 

    
 
 

  

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาหนังสือ

ราชการ 

ติดตาม / จัดเก็บเอกสาร 

1 

ไมลงนาม 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ 

2 
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 1.3 การสงหนังสือราชการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การสงหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.003 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
              นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวทางและหลักเกณฑในการดำเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการสงหนังสือราชการใหสามารถ
จัดสงหนังสือไดทันตามความตองการของหนวยงาน/เจาของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละหนังสือที่สงออกไปยังหนวยงานภายในและภายนอกไดทันตามเวลาที่กำหนด (ไมต่ำกวารอยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการสงหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดถูกตอง โดยการตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ คัดแยกหนังสือ หาขอมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบริหาร เพื่อสงเรื่องไปยังบุคคล/หนวยงาน
ที่เก่ียวของ ครอบคลุมถึงขั้นตอน การลงนามของผูบังคับบัญชาของหนวยงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและสงหนังสือสวนที่ 2 การสงหนังสือ ขอ 41 การ
จัดสงใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกการจัดสงหนังสือเอกสารทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส (E-manage) และการจัดสงทางไปรษณยี 

คำจำกัดความ : 
 

หนังสือสง หมายถึง หนังสือที่ใชติดตอสื่อสารระหวางสวนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือสวน
ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง โปรแกรมการรับ-สง ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบสื่อสาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง งายตอการคนหาติดตามงานระหวาง
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ทะเบียนสง หมายถึง เลมทะเบียนท่ีใชสำหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจำวัน โดยเรียงลำดับลงมา
ตามเวลาที่ไดสงหนังสือ 
หนังสือราชการ หมายถึง การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารระหวางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ กับหนวยงานที่เก่ียวของ 
หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานราชการภายนอก/หนวยงานภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ หมายถึง หนวยงานที่งานบริหารทั่วไปสงเรื่องไปใหเพื่อดำเนินการตามคำสั่งการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

เจาหนาที่สารบรรณ : รับหนังสือที่ผูอำนวยการลงนามแลว ลงทะเบียนหนังสือสง สงคืนเอกสารตนฉบับ และ
สำเนาคูฉบับคืนใหแกเจาของเรื่อง การจัดสงหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส (E-manage) 
และการจัดสงทางไปรษณียจัดเก็บสำเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเขาระบบสืบคน 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การสงหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.003 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
              นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

3. คำอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส 
7. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตราประกาศ
กำหนดเลขที่หนังสือหนวยงานฯ  

แบบฟอรมที่ใช : 1. ทะเบียนหนังสือสง (เลม) 
2. ทะเบียนหนังสือสงภายใน (Google Drive) https://rb.gy/rjgk2  
3. ทะเบียนหนังสือสงภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/xsk6h  

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือสงภายใน งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสาร

ของหนวยงาน 
2. https://rb.gy/rjgk2 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

หนังสือสงภายนอก งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 
2. https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับที ่ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 

รับหนังสือสงหนวยงานภายนอก/
หนวยงานภายใน/ภายนอก ที่
ผูบริหารลงนามแลว 
 

1 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

2. 
 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของหนังสอืและเอกสารแนบ (ถามี) 
กรณีไมถูกตองหรือเอกสารไม
ครบถวน สงคนืหนวยงานเจาของ
เรื่อง แกไขจัดทำเพิ่มเติมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

3. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 ออกเลขที่หนังสือสงของหนวยงาน 
ในเลมทะเบียนหนังสือสงและใน 
ทะเบียนหนังสือสงภายใน (Google 
Drive) https://rb.gy/rjgk2  
และทะเบียนหนังสือสงภายนอก 
(Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h โดยออก
เลขที่หนังสือเรยีงตามลำดับ และลง
วันที่ปจจุบัน 

1 นาท ี 1. ทะเบียน
หนังสือสง 
2. หนังสือ
ราชการ 

4. 
 
 

 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. ดำเนินการสแกนเรื่องเขาระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
2. หนังสือภายใน ดำเนินการจัดสง
เอกสารดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส และเดนิหนังสือใหผู
ที่เกี่ยวของในกรณีที่เปนหนังสือทาง
การเงนิและหนังสือที่ตองใชเอกสาร
ตัวจริง 
3. หนังสือภายนอก จัดทำซองที่อยู
แลวบรรจุเอกสาร พรอมนำสง
ไปรษณยี กรณีที่ใชเอกสารตวัจรงิ 
บางเร่ืองใหดำเนินการจัดสงทาง
ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

5 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

 
 

     

      

ถูกตอง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือสง 

รับหนังสือที่ผูบริหารลงนาม 

เริ่มตน 

นำสงหนังสือและเอกสาร 
ที่เกี่ยวของ 

 

1 
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ลำดับที ่ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

   
 
 

   

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. ติดตามหนังสือ กรณทีี่ตองการ
ขอมูล โดยในหนังสือไดระบุชัดเจน
วาใหนำสงขอมูลกลบัภายในวันที่.... 
2. เก็บสำเนาเอกสาร  

1 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

    
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

สิ้นสุด 

ติดตาม / จัดเก็บเอกสาร 
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 1.4 การควบคุม ดูแล การใชหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การควบคุม ดูแล การใชหองประชุม

และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร                 

เขตพื้นที่บางพระ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.004 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหเปนกระบวนการควบคุมการใชหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรแกหนวยงานที่เขามาใช
บริการ โดยสามารถเขาใจถึงวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ซึ่งจะทำใหผูรับบริการมีความเขาใจไดอยางถูกตอง
ตามหลักการใชหอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจตอการใหบริการหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เขตพื้นที่บางพระ ไมต่ำ
กวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติการขอใชหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เขตพื้นที่บางพระ รวมทั้ง สิ่งอุปกรณ และ
โสตทัศนูปกรณในการสนับสนุนการประชุมและพิธีการตาง ๆ ประสานงานการขอใชมายังสำนักวิทยบริการฯ 
โดยหองประชุม และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จะมีสิ่งอำนวยความสะดวกพรอมอุปกรณตาง ๆ ไดแก 
1. หองประชุมพวงพยอม ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
2. หองประชุมเหลืองบางพระ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
3. หองประชุมธิดาธาร ชั้น 8 อาคารสรรพวิชญบริการ 
4. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
5. หองจุฬารัตน ชั้น 3 อาคารสรรพวิชญบริการ  
6. อุปกรณการนำเสนอ 
7. สิ่งอุปกรณอ่ืน ๆ ที่สำนักวิทยบริการฯ รับผิดชอบ 

คำจำกัดความ : 
 

การขอใชหองประชุม หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองประชุม ตองทำหนังสือหรือบันทึกขอความ 
เพ่ือยืนยันคำขออนุญาตตอผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอนการใชไมนอยกวา 3 วันทำ
การ โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ อยางชัดเจน 
การขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ตอง
ทำหนังสือหรือบันทึกขอความ เพื่อยื่นคำขออนุญาตผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอน
การใชไมนอยกวา 3 วันทำการ โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ 
อยางชัดเจน 
ผูขอใชที่เปนหนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณา / เสนอ / อนุมัติ / อนุญาต / สั่งการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หัวหนาสำนักงาน : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป พิจารณาวิเคราะหกลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การควบคุม ดูแล การใชหองประชุม

และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร                 

เขตพื้นที่บางพระ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.004 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาวิเคราะหกลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น และเสนอหนังสือ
ราชการตอหัวหนาสำนักงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ : รับเรื่องจากหนวยงานที่ขอรับบริการ และตรวจเช็คปฏิทินการใหบริการหองประชุม
และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ที ่Gogle Drive https://rb.gy/5kalb  

เอกสารอางองิ : เงื่อนไขการใชหองประชุมที่อยูดานหลังแบบฟอรมขอใชหองประชุม 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมขอใชหองประชุม 
2. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชหองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขอใชหองประชุม งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน และ google 
Drive ที่ลิงก 

https://rb.gy/raojf5  

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 

 

รับเรื่องจากหนวยงานที่ขอรบับรกิาร 1 นาท ี 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. หนังสือราชการ 

2. 
 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
                             
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื จดัลำดับ
ความสำคัญและ ความเรงดวน /กลั่นกรองหนังสือ  
2. ตรวจเช็คปฏิทินการใหบรกิารหองประชุมและ
หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร ที ่Google Drive 
https://rb.gy/5kalb 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 

 

1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. หนังสือราชการ 
3. ปฏิทินการ
ตรวจเช็ค 
https://rb.gy/5kalb 

3. 
 
 

 

หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป/
หัวหนา

สำนักงาน 

 1. หัวหนางานบริหารงานทั่วไปเสนอหนงัสือราชการตอ
หัวหนาสำนักงาน 
2. หัวหนาสำนักงานเสนอหนังสือราชการตอผูอำนวยการ
เพื่อพิจารณาและมอบหมายผูเกีย่วของ 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามสั่งการและมอบหมายผูที่เก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. จัดทำหนังสือแจงกลับหนวยงานที่ขอรับบริการ 
2. แจงใหผูที่เกี่ยวของตามคำสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. เตรียมความพรอมของการขอใชหองประชุมและ
หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร 
2. สรุปความพึงพอใจของการใชหองประชุมและ
หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร 
 

5 นาท ี
 

 

1. ตารางการใชหอง 
2. แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

   
 
 

   

 
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

รับเรื่อง 

เริ่มตน 

เสนอหนังสือราชการ 

พิจารณาหนังสือ

ราชการ 

สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ 

เตรยีมความพรอมการใชหองประชุม 

และสรปุความพึงพอใจในการใหบรกิาร 

สิ้นสุด 
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 1.5 การสำรวจวัสดุ และครุภัณฑประจำป (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.005) 

 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การสำรวจวัสดุ                               

และครุภัณฑประจำป 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.005 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ และครุภัณฑประจำปของหนวยงานใหเปน
แนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความถูกตองของจำนวนวัสดุ และครุภัณฑภายในหนวยงาน ตรงกับบัญชีควบคุมวัสดุและครุภัณฑ             
ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ จะกลาวถึงวิธีการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ
ประจำป พรอมแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ซึ่งเปนหนึ่งในวงจรการบริหารงานดานพัสดุ
ตอเนื่องจากการดําเนินการดานคลังพัสดุที่ไดมีการเก็บรักษาพัสดุ เพื่อจายพัสดุใหกับผูใชงานตอไป ในการ
ควบคุมบัญชีพัสดุแบงเปนบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสิน 

คำจำกัดความ : 
 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลคาไมสูงและไมมี
ลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน เปนตน  
ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใชงานเกิน
กวา 1 ป และมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป 
ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใชงานเกินกวา 1 ป มีราคา
ตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท 
การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุการเบิกพัสดุการจายพัสดุ 
การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือทะเบียนโดย
จําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ 
การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ  
การจายพัสดุ หมายถึง การที่ใหผูที่รับผิดชอบงานพัสดุอนุมัติจายพัสดุใหแกผูที่ที่แจงความประสงคขอเบิกพัสดุ 
การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของปกอน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป : ดำเนินการประชุม และดำเนินการตรวจสอบวัสดุ และครุภัณฑ
ประจำป ผาน google Drive ที่ลิ้งก https://rb.gy/65fcu  พรอมกับลงนามในแบบฟอรม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป : ดำเนินการออกหนังสือเชิญประชุม และจัดสง
หนังสือเชิญประชุม พรอมแนบระเบียบวาระการประชุม และจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การสำรวจวัสดุ                               

และครุภัณฑประจำป 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.005 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(https://1th.me/z7yU6) 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานพัสดุ 
(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2535/A/007/13.PDF) 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมรายงานพัสดุคงเหลือ 
2. แบบฟอรมรายงานพัสดุตัดโอน 
3. แบบฟอรมรายงานพัสดุท่ีชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
4. แบบฟอรมรายงานพัสดุที่ไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
5. แบบฟอรมรายงานพัสดุที่ขึ้นทะเบียนแลวแตหาไมพบ 
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ครภุัณฑประจำป เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป หองจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน

และ google Drive ที่ลิ้งก 
https://rb.gy/65fcu  

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. 
 
 
 

คณะกรรม 
การ

ตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

 
                             
 
 
 
 
 

1. ประชุม เพื่อดำเนินการ ดังนี้ 
   1.1 ตรวจสอบการรับ-จายวัสดุของงวดตั้งแตวันที่ 1 
ตุลาคมปกอน ถึงวันที ่30 กันยายนปปจจุบันวาถูกตอง
หรือไม โดยดำเนินการในวันเปดทำการวันแรกของ
ปงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปปจจุบัน) 
    1.2 ตรวจนับจำนวนวัสดคุงเหลือของหนวยงาน ณ วันที่ 
30 กันยายนปปจจุบัน เฉพาะรายการวสัดุยังไมเบิกไปใชวา
รายการ และจำนวนคงเหลือถูกตองตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม 
   1.3 ตรวจนบัจำนวนครุภัณฑที่มีอยูทัง้หมดในหนวยงาน ณ 
วันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน วาจำนวนครุภัณฑคงเหลือมี
ความถูกตองครบถวนตามทะเบียนคุมทรัพยสินที่ไดบันทึกไว
หรือไม และตรวจสอบสภาพของครุภัณฑที่มีอยูทั้งหมดใน
หนวยงานวามีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุ
ใด หรือมีพัสดุใดบางท่ีไมจำเปน ตองใชในหนวยงานอีกตอไป 
ดวยสาเหตุใด 
    1.4 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำป 

1 วัน 1. รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป 
2. รายงานการประชุม 

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

4. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 
 

 เสนอรายงานการสำรวจวัสด ุและครุภณัฑประจำป ให
คณะกรรมการทุกทานลงนามในแบบฟอรม พรอมแนบ
รายงานการประชุม  

5 นาท ี รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 นำสงรายงานการสำรวจวัสดแุละครภุัณฑประจำปใหกองคลัง 
 
 
 
  

1 นาท ี รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป 

   
 
 

    

 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม                 

สำรวจวัสด ุ                   

และครภุัณฑประจำป 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการสำรวจ

วัสดุ และครุภัณฑประจำป 

สิ้นสุด 

สงรายงานการสำรวจวัสดแุละ

ครภุัณฑประจำป 
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 1.6 การจัดซื้อ จัดจาง (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.006) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจาง 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.006 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนการดำเนินการจัดหาที่มีความถูกตอง โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความถูกตองของวัสดุที่จัดซื้อจัดจาง ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจาง ที่ถูกตอง โดยการตรวจสอบความตองการ งบประมาณ ประกอบการพิจารณาสั่ง
การของผูบริหาร  

คำจำกัดความ : 
 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงานของรัฐ 
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 
1. คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ ใชงานของ
หนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
2. โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง
เปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ เพียงพอตอการ
ยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุ
ในทุกขั้นตอน  
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ลวงหนา
เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี การ
ประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
4. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ ประโยชนใน
การตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับ การจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ จัดซื้อ
จัดจางอยางมีนัยสำคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจำเปนอื่น การจัดซื้อจัดจางนั้น 
ยอมไมเสียไป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ  
หัวหนาสำนักงาน : ลงนามและเสนอเรื่องใหผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณา 
ผูขอใช/ หัวหนางาน : ผูขอใชจัดทำบันทึกขอความรายงานความตองการจัดซื้อ / จัดจาง พรอมแนบใบ
เสนอราคา และเสนอเรื่องใหหัวหนางานลงนาม 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจาง 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.006 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : สำรวจความตองการใชวัสดุสำนักงาน และขอใบเสนอราคาจากกองคลัง งาน
พัสด ุ
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงบันทึกขอความรายงานความตองการจัดซื้อ / จัดจาง ใหกองคลัง งานพัสดุ 
ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป พรอมกับสำเนาจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(https://1th.me/z7yU6) 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานพัสดุ 
(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2535/A/007/13.PDF)  

แบบฟอรมที่ใช : 1. รายงานความตองการจัดซื้อ / จัดจาง  
2. ใบเสนอราคา 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
จัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

  
 
 
 

   

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. สำรวจความตองการใชวัสดุสำนกังาน 
2. ขอใบเสนอราคาจากกองคลัง งานพัสดุ 

1 วัน  

2. 
 
 
 

ผูขอใช/ 
หัวหนางาน/

หัวหนา
สำนักงาน    

 1. ผูขอใชจัดทำบันทึกขอความรายงานความตองการ
จัดซื้อ / จัดจาง พรอมแนบใบเสนอราคา 
2. หัวหนางานลงนาม 
3. หัวหนาสำนักงานลงนามและเสนอใหผูอำนวยการ
เพื่อพิจารณา  

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ
รายงานความตองการ
จัดซื้อ / จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 

3. 
 

 

ผูอำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัต ิในบันทกึขอความรายงาน
ความตองการจัดซื้อ / จัดจาง   

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ
รายงานความตองการ
จัดซื้อ / จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 

4. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

1. นำสงบันทึกขอความรายงานความตองการจัดซื้อ / 
จัดจาง ใหกองคลัง งานพัสดุ ดำเนินการในสวนที่
เกี่ยวของตอไป 
2. สำเนาจัดเก็บเอกสาร 
 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ
รายงานความตองการ
จัดซื้อ / จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บขอมูลรายงานความตองการจัดซื้อ / จัดจาง  รายงานความตองการ
จัดซื้อ / จัดจาง 

  
 
 

 
   

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สำรวจความตองการ 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานความ

ตองการจัดซื้อ / จัดจาง 

พิจารณารายงาน

ความตองการ

จัดซื้อ / จัดจาง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

นำสงรายงานความ

ตองการจัดซ้ือ / จัดจาง 

เก็บหลักฐาน 
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 1.7 การประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.

302.01.007) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา  

(คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือกํากับติดตามใหมีการดําเนินงานดานประกันคุณภาพ (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ภายในตามระบบ
และกลไกที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งประกอบดวย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการ
ประเมินคุณภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ระดับคะแนน ไมต่ำกวา 4.00  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประกันคุณภาพ (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผน การ
ดําเนินงานตามแผน การตรวจสอบ 
ประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา 

คำจำกัดความ : 
 

การประกันคุณภาพการศึกษา (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การทำกิจกรรม หรือ การปฏิบัติ
ภารกิจหลักอยางมีระบบตามแบบแผนที่กำหนดไว โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การ
ตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมินคุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนทำ
ใหเกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ 
ของการจัดการศึกษา ประกอบดวยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
การดําเนินงานตามแผน หมายถึง การนําแผนสูการปฏิบัติเปนการนําโครงการ/กิจกรรม ที่กําหนดไวใน
แผนไปดําเนินการใหบรรลุตามเปาหมาย 
การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน หรือกําหนดวิธีการ
ดําเนินงานใหเกิดผลดีย่ิงข้ึน 
การสรุปผลการดําเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนเพ่ือใหทราบถึงผลผลิต และ 
ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไวหรือไม การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม 
การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หนวยงานตนสังกัดที่มี
หนาที่กำกับดูแลสถานศึกษานั้น 
การควบคุมคุณภาพการศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในแตละองคประกอบ คุณภาพเพื่อกำกับ
การดำเนินงานของสถาบันใหไดผลตามดัชนีบงชี้คุณภาพที่กำหนด การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะหวาสถาบันมี ระบบ และกลไกควบคุมคุณภาพ และไดปฏิบัติ 
ตลอดจนมีผลการปฏิบัติตามระบบ และกลไก ดังกลาว 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา  

(คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

การพัฒนา/ปรับปรุงคุณภาพการใหบริการ คอื การปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหบริการ ซึ่งอาจจะผาน
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือรูปแบบการใหบริการ เพื่อเพ่ิม
ความพึงพอใจในการใหบริการหรือชองทางการใหบริการที่ดีข้ึน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ผู อำนวยการ : พิจารณาลงนามรางคำสั ่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (คู มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
หัวหนาสำนักงาน : ตรวจสอบความถูกตองของรางคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) และเสนอรางคำสั่งฯ ตอผูอำนวยการพิจารณาตอไป 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : จัดทํารางคำสั่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) และเสนอรางคำสั่งฯ ตอหัวหนาสำนักงาน  
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน) ใหกรรมการทุกทาน 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
คณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) : ดำเนินการประชุม ดังนี้  
1. นำแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาในปที่ผานมานำมา
ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว 
2. จัดทําแผนการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) เชน ทบทวนผู
กํากับดูแลรับผิดชอบตัวบงชี ้และเปาหมายการประกันคุณภาพภายในกําหนดการจัดสงเอกสารหรือ
หลักฐานอางอิงในแตละตัวบงชี้และกำหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจง
เวียนรายงานการประชุม  
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา  

(คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยางมี
ประสิทธิภาพ” 
วิทยากร : ดำเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยาง
มีประสิทธิภาพ” ตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาใน
ปที่ผานมา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : ประสานงานกับวิทยากร เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการอบรม 
จัดทำเอกสารประกอบการอบรม จัดทำหนังสือเชิญเขารวมอบรมสรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการ
ประเมินความพึงพอใจในการเขารวมอบรม และมีการสอบถามความรูกอนการอบรม และหลังอบรม 
 
ข้ันตอนท่ี 4 การจัดทำคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
บุคลากรทุกทาน : จัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่รับผิดชอบ และนำสงใหงานบริหารงานทั ่วไป 
รวบรวมในลำดับถัดไป 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : การรวบรวม และแจงเวียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการประกันคณุภาพระดับหนวยงานสนับสนุน ปการศึกษา 2561 ฉบับปรับปรุง กรกฎาคม 2562 
 (https://1th.me/p7zEZ)    
2. เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา ปการศึกษา 2563 ที่ อว 0651.106(2)/162 วันที่ 19 พ.ค. 2563 
(https://1th.me/WFG6T) 
3. แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศกึษา 
6. คูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
7. รายงานผลการประเมินคณุภาพการศกึษาภายใน 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP) 
2. รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวชี้วัด ระดับหนวยงานสนับสนุน 
3. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน  
4. ตารางสรุปผลการประเมินคุณภาพรายตัวชี้วัด ระดับหนวยงานสนับสนุน https://1th.me/c0qFB 
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เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา  

(คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
SOP เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน และ google 

Drive 
https://rb.gy/h3v13  

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 รางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

 
 
 
 

  

1. 
 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
                             
 

 

จัดทํารางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ตอหัวหนา
สำนักงาน 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. หัวหนา
สำนักงาน 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
การประกันคณุภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน) เพื่อเสนอตอใหผูอำนวยการพิจารณาตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

 

 เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ตอผูอำนวยการ
พิจารณาตอไป 
 
 

1 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

5. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามรางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการประกัน
คุณภาพการศกึษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน) 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 นำสงคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการประกันคณุภาพ
การศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ใหกรรมการทุก
ทาน 
 

1 นาท ี
 
 

คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 

 
 
 

  

เริ่มตน 

รางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการ

ประกันคณุภาพการศกึษา (คูมอื

มาตรฐานการปฏบิัติงาน) 

เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

การประกันคณุภาพการศึกษา (คูมือ

มาตรฐานการปฏบิัติงาน) 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

การประกันคณุภาพการศึกษา (คูมือ

มาตรฐานการปฏบิัติงาน) 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

นำสงคำสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 รางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (คูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน) 
   

 
 
 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การการ
ประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

 ดำเนินการประชุม  
1. นำแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผล
การประเมินคุณภาพการศึกษาในปที่ผานมานำมาดำเนินการ
ตามแผนที่กำหนดไว 
2. จัดทําแผนการดําเนินงานดานประกนัคณุภาพการศกึษา 
เชน ทบทวนผูกํากับดูแลรับผิดชอบตวับงชี้และเปาหมายการ
ประกันคณุภาพภายในกําหนดการจัดสงเอกสารหรือ
หลักฐานอางอิงในแตละตัวบงชี้และกำหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 

2 ชั่วโมง 1. รายงานผลตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement 
Plan) 
2. รางปฏิทินการ
ประกัน 
คุณภาพการศกึษา 

3. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. 
 
 
 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 แจงเวียนรายงานการประชุมใหคณะกรรมการฯ รับทราบ
และปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

นำสงรายงานการประชุม 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน (SOP) อยางมีประสิทธิภาพ” 
   

 
 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ประสานงานกับวิทยากร เพื่อกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการอบรม 
2. จัดทำเอกสารประกอบการอบรม 
3. จัดทำหนังสือเชิญเขารวมอบรม 

2 วัน 1. หนังสือเชิญ
วิทยากร 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. หนังสือเชิญเขารวม
อบรม 

2. วิทยากร  ดำเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หวัขอ “การเขียนมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยางมีประสิทธิภาพ” ตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศกึษาในปที่ผานมา 

1 วัน เอกสารประกอบการ
อบรม 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 สรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการประเมินความพึง
พอใจในการเขารวมอบรม และมีการสอบถามความรูกอน
การอบรม และหลังอบรม  

1 วัน สรุปการอบรม จำนวน 
1 เลม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการอบรม 

ดำเนินการอบรม 

สรุปการอบรม 

สิ้นสุด 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำคูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
   

 
 
 
 

  

1. บุคลากรทุก
ทาน 

 จัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และนำสงให
งานบริหารงานทั่วไป รวบรวมในลำดับถดัไป 
 
 

20 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 การรวบรวม และจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานใน
ภาพรวมของสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จำนวน 1 เลม  
 

5 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

เสนอเลมคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานในภาพรวมของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เขาที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร สวส. ในวาระเพือ่พิจารณา 

1 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 แจงเวียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

5 นาท ี คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รวบรวมและจัดทำคูมือ

มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

สิ้นสุด 

เสนอเขาที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ 

นำสงคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

จัดทำคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 
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 1.8 การบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.008) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยง                          

และควบคุมภายใน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.008 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงานมีความรูความเขาใจ
ขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ของหนวยงาน (รอยละ 80)  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน การแตงตั้ง
คณะกรรมการบร ิหารความเสี ่ยงและควบคุมภายในของสำน ักงานประกันค ุณภาพ การแตงตั้ง
คณะกรรมการติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ การ
จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง การติดตามการบริหารความเสี่ยง การจัดทำแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู
สำหรับประเมินความเสี่ยงและแกปญหาในปถัดไป การรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง การทำ
แบบ ป.ค. 4 และ แบบ ป.ค. 5 

คำจำกัดความ : 
 

ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณการกระทำใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นภายใตสถานการณที่ไมแนนอน และจะสงผล
กระทบสรางความเสียหายความลมเหลวหรือลดโอกาสที่จะบรรลุความสำเร็จตอการบรรลุเปาหมายและ
วัตถุประสงคทั้งในระดับองคการระดับหนวยงานและระดับบุคคลได 
การกำหนดประเด็นความเสี่ยง หมายถึง การเชื่อมโยงระหวางประเด็นยุทธศาสตรและแผนบริหารความ
เสี่ยงของมหาวิทยาลัย โดยแตละสวนงานไมจำเปนตองมีความเสี่ยงในเรื่องเดียวกัน และเลือกการบริหาร
ความเสี่ยงในประเด็นที่มีความเสี่ยงและปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงอยางนอย 3 เรื่อง ตามบริบทของคณะ/
หนวยงาน 
แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน หมายถึง เครื่องมือที่ใชในการบริหารความเสี่ยง เปนการ
คนหาความเสี่ยงและปจจัยเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแกสำนักงานประกันคุณภาพ วิเคราะหโอกาส
และผลกระทบ รวมทั ้งหาวิธีจัดการความเสี ่ยงที ่เกิดขึ้น โดยมีการจัดทำทุกป และมีการติดตามการ
ดำเนินงานตามแผนปละ 2 ครั้ง 
ปจจัยเสี่ยง หมายถึง สาเหตุที่กอใหเกิดความเสี่ยง 
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง วัฒนธรรมองคกร ความสามารถ และการปฏิบัติบูรณาการรวมกับการ
กำหนดกลยุทธและผลการดำเนินงาน ซึ่งองคกรตางๆ ตองใชในการจัดการความเสี่ยง เพ่ือสราง รักษา และ
ตระหนักถึงการเพิ่มคณุคา 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยง                          

และควบคุมภายใน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.008 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักวิทยบริการฯ ตามแบบฟอรม 
ERM-1 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักวิทยบริการฯ : ดำเนินการประชุม เพื่อให
คณะกรรมการทกุทานรวมพิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม และนำสง
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตามแบบฟอรม ERM-1 ใหสำนักงานประกันคุณภาพ 
 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และรอบ 9 
เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 
ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในรอบ 6 เดือน และ
รอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 
ผูที่รับผิดชอบ : ดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานตามแผน เพื่อตรวจสอบวาสถานะการดำเนินการใน
แตละดานอยูในสถานะใดบาง และผลการดำเนินการมีความเสี่ยงลดลงหรือความเสี่ยงไมลดลง ใน รอบ 6 
เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2     
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : นำสงแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 ใหผูท่ีรับผิดชอบ และนำสงใหสำนักงานประกันคุณภาพ  
 
ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทำแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 
ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 
ผูที่รับผิดชอบ : ดำเนินการรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 ตามแบบฟอรม 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : นำสงแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 ใหผูที่
รับผิดชอบ เสนอรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 ใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
และนำสงรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 ใหสำนักงานประกันคุณภาพ  

เอกสารอางองิ : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12 
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
4. เกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ปการศึกษา 2557 ตัวบงชี้ที่ 5.1 (ขอ 3) 
5. คูมอืการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปงบประมาณ 2564 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยง                          

และควบคุมภายใน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.008 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

6. ประกาศ มทร.ตอ. เรื่อง นโยบายความเสี่ยง ป 2564 (https://1th.me/dvhh7)  

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรม แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO-ERM-1) 
2. แบบฟอรม แบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO-ERM-2) 
3. แบบฟอรม ปค. 4 
4. แบบฟอรม ปค. 5 (รายงานการประเมินผล) 
5. แบบฟอรม รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
RISK เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
และ google drive 

https://rb.gy/ur690  

5 ป เรยีงตามปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักวิทยบริการฯ ตามแบบฟอรม ERM-1 
    

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การบริหาร
ความเส่ียง
และควบคุม
ภายในของ
สำนักวิทย
บริการฯ 

 ดำเนินการประชุม เพือ่ใหคณะกรรมการทุกทานรวม
พิจารณาแผนบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 
     
 

2 ชั่วโมง 1. รายงานการประชุม 
2. แผนบริหารความ
เสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

4. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 นำสงแผนบริหารความเส่ียงและควบคมุภายในของสำนัก
วิทยบริการฯ ตามแบบฟอรม ERM-1 ใหสำนักงานประกัน
คุณภาพ เพื่อดำเนินการในสวนที่เกีย่วของตอไป 

5 นาท ี แผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 
(ERM-1) 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม     

จัดทำรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

นำสงแผนบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 
    

 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

นำสงแบบติดตามการบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 ใหผู
ที่รับผิดชอบ  

5 นาท ี แบบฟอรม ERM-2 

2. ผูที่รับผิดชอบ  ดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานตามแผน เพื่อตรวจสอบ
วาสถานะการดำเนินการในแตละดานอยูในสถานะใดบาง 
และผลการดำเนินการมีความเส่ียงลดลงหรือความเส่ียงไม
ลดลง ใน รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม 
ERM-2     
 

1 วัน รายงานแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 
9 เดือน ตาม
แบบฟอรม ERM-2 

3. 
 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอแบบติดตามการบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน
รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 ให
ผูอำนวยการพจิารณาลงนาม 
 
 

1 นาท ี รายงานแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 
9 เดือน ตาม
แบบฟอรม ERM-2 

4. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามแบบติดตามการบริหารความเส่ียงและ
ควบคุมภายในรอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตาม
แบบฟอรม ERM-2 
 
 

5 นาท ี รายงานแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 
9 เดือน ตาม
แบบฟอรม ERM-2 

5. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 นำสงแบบติดตามการบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน
รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน ตามแบบฟอรม ERM-2 ให
สำนักงานประกันคณุภาพ เพือ่ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป 

5 นาท ี รายงานแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 
9 เดือน ตาม
แบบฟอรม ERM-2 

    
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นำสงแบบฟอรม ERM-2 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผน 

เสนอแบบติดตามการบรหิาร

ความเส่ียงและควบคมุภายใน 

พิจารณา 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

นำสงแบบติดตามการ

บริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 
    

 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

นำสงแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , 
ปค.5 ใหผูที่รับผิดชอบ  
 
 
 

5 นาท ี แบบรายงานความ
เสี่ยงที่เหลืออยู และ
แบบ ปค.4 , ปค.5 

2. ผูที่รับผิดชอบ  ดำเนินการรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , 
ปค.5 ตามแบบฟอรม 
 
 
 

1 วัน รายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู และแบบ 
ปค.4 , ปค.5 

3. 
 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 
ใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
 
 
 

1 นาท ี รายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู และแบบ 
ปค.4 , ปค.5 

4. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 
, ปค.5 
 
 
 
 

5 นาท ี รายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู และแบบ 
ปค.4 , ปค.5 

5. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 นำสงรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 
ใหสำนักงานประกันคุณภาพ เพือ่ดำเนนิการในสวนที่
เกี่ยวของตอไป 
 
 
 

5 นาท ี รายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู และแบบ 
ปค.4 , ปค.5 

    
 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

นำสงแบบรายงานความเสี่ยงที่

เหลืออยู และแบบ ปค.4 , ปค.5 

รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู และ

แบบ ปค.4 , ปค.5 

เสนอรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู 

และแบบ ปค.4 , ปค.5 

พิจารณา 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

นำสงรายงานความเสี่ยง

ที่เหลืออยู และแบบ ปค.

4 , ปค.5 
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 1.9 การจัดประชุม (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.009) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.009 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำรายงานการประชุม มีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับขั้นตอน รูปแบบ
การปฏิบัติงาน และกฎ ระเบียบ ที่ถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความสำเร็จของการจัดทำรายงานการประชุม มีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา (รอยละ90) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประชุม คณะกรรมการชุดตาง ๆ โดยมีผูอำนวยการเปนประธาน และรวมกันหาแนวทางในการ
แกปญหาเรื่องตาง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งติดตามผลการดำเนินการที่ไดรับมอบหมายตามนโยบาย หรือมติที่
ประชุม แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานวิธีการจัด
ประชุม ประกอบดวย 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. กอนการประชุม (การเตรียมการ กำหนดวัตถุประสงคและวาระการประชุม ประสานคณะกรรมการ/
หนวยงานวามีวาระอื่นนำเขาหรือไม เวียนแจงกำหนดการประชุม จัดทำเนื้อหาตามวาระ จัดเตรียมระเบียบ
วาระและเอกสารประกอบการประชุม หนังสือเชิญประชุม)  
2. ระหวางการประชุม (ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระ) 
3. หลังการประชุม (บันทึกผลและการจัดทำรายงานการประชุม แจงมติที่ประชุม ติดตามเรื่องตามมติที่
ประชุม) 

คำจำกัดความ : 
 

ประชุม หมายถึง มารวมกันหรือเรียกใหมารวมกันเพื่อประโยชนอยางใดอยางหนึ่ง หรือมารวมพบกันเพื่อ
ปรึกษาหารือ  
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป รวมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็น
ตามวันเวลาและสถานที่ที่กำหนดอยางเปนระบบและมีจุดมงหมาย 
ประธานในที่ประชุม หมายถึง ประธานคณะกรรมการ หรือ กรรมการท่ีทำหนาที่ประธานในท่ีประชุมตามที่
กฎหมายกำหนด 
องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผูมีหนาที่ตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน (ถา
มี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ที่มาประชุมตามขอบังคับการประชุมที่กำหนดไว เชน กรรมการตอง
มาประชุมอยางนอยครึ่งหนึ่งถึงจะถือวาเปนองคประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามลำดับ
ความสำคัญหรือความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม 
มติที่ประชุม หมายถึง ขอตกลงของที่ประชุมในประเด็นตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง ๆ ถือเสียง
สวนมากของที่ประชุม ถาทุกคนในที่ประชุมเห็นดวย เรียกวา มติเปนเอกฉันท การลงมติอาจเปนการลงมติ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.009 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

โดยเปดเผยหรือเปนความลับ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวา มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนำไป
ปฏิบัติตอไปได ในกรณีที่มติที่ประชุมเทากัน ซึ่งจำเปนตองเลือกทางเลือกอยางใดอยางหนึ่งประธานในที่
ประชุมสามารถพิจารณาออกเสียงเพ่ิมไดอีกหนึ่งเสียง 
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิก
ในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการเปนผูที่ทำหนาที่
สำคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ไดอภิปรายใน
ที่ประชุมออกมาในรูปแบบรายงาน โดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระการประชุมที่ไดกำหนดไว การ
บันทึกนั้นจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปรายในที่ประชุมอยางละเอียดและชัดเจน 
ตัวอยางเชน ใครเสนอ แนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจเปนอยางไร มีแนวทาง แกปญหาหรือไม อยางไร 
สรุปกระบวนการเปนอยางไร มติวาอยางไร เปนตน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-manage) หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ผูจดรายงานการประชุม คือ ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น ทำหนาที่เปนเลขานุการที่ประชุม 
จัดเตรียมความพรอมของการประชุม เพ่ือใหการประชุมบรรลุวัตถุประสงค 
ผูตรวจรายงานการประชุม คือ ใหลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม 
ประธานกรรมการ : ลงนามหนังสือเชิญประชุม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม และประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหเสนอวาระเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม
จัดทำเปนระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญ และสงหนังสือเชิญประชุม 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินการประชุม 
ประธานกรรมการ : ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม และลงนามรายงานการประชุม   
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ตรวจสอบวัสดุอุปกรณในหองประชุม การจัดทำรายงานการประชุม 
และนำสงรายงานการประชุม 

เอกสารอางองิ : 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
2. วาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.009 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

แบบฟอรมที่ใช : 1. วาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การประชุม เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน และ google 

drive 
https://rb.gy/pze7a 

5 ป เรยีงตามปและการจัด
ประชุมของแตละ

คณะกรรมการแตละชุด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรยีมการกอนการประชุม 
   

 
 
 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ประสานงานกับประธานกรรมการ เพือ่กำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการประชุม  

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 
10 วัน 

 

2. 
 
 
 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
                             
 
 
 
 
 

ประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหเสนอวาระเพื่อ
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมครั้งน้ี โดยทำหนังสือแจงให
คณะกรรมการเสนอวาระในการประชุมหลังจากนั้นทำการ
รวบรวมขอมูลและจัดทำเปนระเบยีบวาระการประชุมเสนอ
ตอประธานเพือ่พิจารณาความเหมาะสม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำหนังสือเชิญ เพื่อแจงเร่ือง การประชุม เกี่ยวกับ
กำหนดเวลา สถานที ่พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 พิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 

5 นาที  หนังสือเชิญประชุม 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 สงหนังสือเชิญประชุมใหคณะกรรมการ พิจารณาเขารวมการ
ประชุม และเตรยีมความพรอมในการประชุม 

5 นาท ี 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ประสานงานกับประธาน  

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

พิจารณา 

ลงนาม 

นำสงหนังสือเชิญประชุม 

สิ้นสุด 

ไมลงนาม 

ลงนาม 
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ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการประชุม 
   

 
 
 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความเสถียรของชุดควบคุมระบบเคร่ืองเสียง 
ไมโครโฟน เกาอี้นั่ง โตะประชุม เครื่องปรับอากาศ อาหาร
วาง รวมถึงความสะอาดของหองประชุม การจัดผังท่ีนั่งและ
การวางปายชื่อของคณะกรรมการ รวมทั้งเอกสารการประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 
10 นาที 

 

2. 
 
 
 

ประธาน
กรรมการ 

 
                             
 

 

ประธานกรรมการดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม 1 วัน  

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. นำไฟลบันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอยีดที่มีการ
อภิปราย แสดงความคิดเห็น หรือมีมติในที่ประชุม 
2. สรุปเนื้อหาการประชุม 
3. ตรวจสอบรายงานการประชุม 
4. เสนอใหประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 พิจารณาลงนามรายงานการประชุม และหนังสือแจงเวียน
รายงานการประชุม 
 
 
 
 

5 นาที  รายงานการประชุม 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ รับทราบ และ
ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

    
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบวัสดอุปุกรณใน

หองประชุม  

การดำเนินการประชุม 

การจัดทำรายงานการประชุม 

พิจารณา 

ลงนาม 

นำสงรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไมลงนาม 
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 1.10 การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.010) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.010 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนการดูแลสิทธิประโยชนของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้ง
ลูกจางชั่วคราวใหถูกตองตามระเบียบวาดวย การลา รวมทั้งสามารถปฏิบัติไดถูกตองตามขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการลาในแตละประเภท และวิธีการยื่นเอกสารหลักฐานตาง ๆ ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของการจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร (ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร ไดถูกตอง โดยการตรวจสอบความถูกตองจากวันลาของบุคลากร หา
ขอมูลประกอบการพิจารณาอนุมัติของผูบริหาร และยังเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเรื่องการ
จัดทำขอมูลวันลาบุคลากร ใหไปในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาได
ถูกตองตามระเบียบที่กำหนด 

คำจำกัดความ : 
 

การลาหยุดงาน หมายถึง การลากิจ การลาปวย การลาเพ่ือทำหมัน การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจจการลาเพื่อเขารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู โดยผูที่ลาหยุดงานตองสงใบลาหรือ
บันทึกขออนุมัติ ลวงหนา โดยผานการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาตามลำดับ สำหรับวิธีการและเงื่อนไขตาง ๆ 
ในการปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
ลาปวย หมายถึง การที่ลูกจางไมไดทำงานใหแกนายจาง เพราะเหตุพยาธิสภาพรางกาย หรือจิตใจเปน
อุปสรรคตอการทำงาน 
ลาคลอด หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมี
หลักเกณฑดงันี้ ไมตองใชใบรับรองแพทย คุณแมตั้งครรภมีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยไดรับเงินเดือน 90
วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการดวย 
ลากิจสวนตัว หมายถึง การลาหยุดงานในเรื่องสวนตัว ซึ่งรวมการลาปวยอยูในการลาประเภทนี้ดวย 
ลาพักผอน หมายถึง การลาหยุดราชการ เพ่ือพักผอนประจำป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
รองผูอำนวยการ/หัวหนาสำนักงาน : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ : การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย วันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ
จายคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.010 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจางชั่วคราวเงินรายไดใน
ปงบประมาณโดยไดรับคาจาง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมการลาตาง ๆ 
2. สำเนาใบรับรองแพทย 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขอมูลวันลาบุคลากร เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามวัน/รายบุคคล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 

 

รับใบขออนุญาตลาปวย/ลาพกัผอน/ลากิจ จากบุคลากร  5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 ตรวจเช็คสถิตกิารของบุคลากรที่ยื่นใบลา เพื่อนำเสนอ
ตอรองผูอำนวยการ ใหความเห็น 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

3. รอง
ผูอำนวยการ/

หัวหนา
สำนักงาน 

 เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

4. 
 
 
 

ผูอำนวยการ  
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 5 นาท ี
 
 
 

แบบฟอรมการลา 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 นำสงใบลาใหบุคลากรที่ยื่นใบลารับทราบ 
 
 
 

1 นาท ี
 

แบบฟอรมการลา 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บขอมูลการลาของบุคลากร 1 นาท ี
 
 

แบบฟอรมการลา 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่องการลา 

สิ้นสุด 

เสนอความเห็น 

ตรวจเช็คสถิตกิารลา 

พิจารณา 

การลา 

นำสงใบลา 

เก็บหลักฐาน 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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 1.11 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.011) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำคำเสนอขอ                     

งบประมาณรายจายประจำป 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.011 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำปมีความถูกตอง ครบถวน สามารถจัดสงไดทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการจัดสงคำเสนอของบประมาณเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : กำหนดนโยบายการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการฯ และกรอบวงเงนิงบประมาณ รวบรวมเอกสารตาง ๆ
และจัดทำคำเสนอของบประมาณทั ้งงบประมาณเง ินแผ นดินและงบประมาณเงินรายได  เสนอ
คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจำ เพ่ือเสนอพิจารณาใหความเห็นชอบและนำสงคำเสนอขอ
งบประมาณใหกองนโยบายและแผน 

คำจำกัดความ : 
 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง งบประมาณที ่มหาวิทยาลัยไดร ับจัดสรรจากสำนักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
งบประมาณเงินรายได หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายไดของคาธรรมเนียมและคาหนวยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายไดอื ่นๆ เช น คาปรับ รายไดจากการขายคู ม ือ คาเช า เปนตน ซึ่ง
มหาวิทยาลัยไดจัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบวาดวยเงินรายไดฯ และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ
รายจายเงินรายไดประจำป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 
หัวหนาสำนักงาน : เสนอความเห็น เพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณา 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : รับเรื ่องคำเสนอของบประมาณประจำป และตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ในเอกสารคำเสนอของบประมาณประจำป 
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงคำเสนอของบประมาณประจำป ใหกองนโยบายและแผน และจัดเก็บขอมูลคำ
เสนอของบประมาณประจำปในแฟม 

เอกสารอางองิ : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องกำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการ 
บริหารงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คูมอืการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 

แบบฟอรมที่ใช : แบบฟอรมการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำคำเสนอขอ                     

งบประมาณรายจายประจำป 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.011 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำเสนอของบประมาณ 

รายจายประจำป 
นางสาวอัญชลี การ

บรรจง 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 รับเรื่องคำเสนอของบประมาณประจำป 
 

1 นาท ี แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

2. เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ในเอกสารคำเสนอขอ
งบประมาณประจำป 
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

3. หัวหนาสำนักงาน  เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 5 นาท ี แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

4. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนาม/ไมลงนาม 
 
 
 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 นำสงคำเสนอของบประมาณประจำป ใหกองนโยบายและ
แผน 
 
 

1 นาที  
 

แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บขอมูลคำเสนอของบประมาณประจำป 1 นาที  
 

แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

      

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 

ลงนาม 

นำสง 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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 1.12 รายงานผลการใชจายงบประมาณ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.012) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
รายงานผลการใชจายงบประมาณ  

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.012 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื ่อใหการบริหารงบประมาณรายจายประจำปของสำนักวิทยบริการฯ สามารถดำเนินการไดตาม
หลักเกณฑและแนวทางที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละผลการเบิกจายงบดำเนินงานของงบประมาณที่ไดรับจัดสรร ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงการจัดทำแผนงานใชจายงบประมาณประจำป การติดตาม การสรุปและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน 

คำจำกัดความ : 
 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง งบประมาณที ่มหาวิทยาลัยไดร ับจัดสรรจากสำนักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
งบประมาณเงินรายได หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายไดของคาธรรมเนียมและคาหนวยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายไดอื ่นๆ เชน คาปรับ รายไดจากการขายคู ม ือ คาเช า เปนตน ซึ่ง
มหาวิทยาลัยไดจัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบวาดวยเงินรายไดฯ และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ
รายจายเงินรายไดประจำป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการประจำ : ใหความเห็นชอบและใหขอเสนอแนะ 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุมจัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจง
เวียนใหคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : รายงานผลตามแผนการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ 
เจาหนาที่สารบรรณ : สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ รับทราบ และดำเนินการตามมติที่ประชุม 
และจัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมในแฟม 

เอกสารอางองิ : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องกำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกวาดวย การงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2563 
4. หลักเกณฑและแนวทางในการดำเนินงานของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องกำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมแผนการใชจายงบประมาณประจำป  
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
รายงานผลการใชจายงบประมาณ  

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.012 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

2. รายงานผลการใชจายงบประมาณ ใน Google Drive : https://rb.gy/coh3r 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการใชจาย

งบประมาณ 
 

นางสาวอัญชลี การ
บรรจง 

หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน และ google 

Drive 
https://rb.gy/coh3r 

5 ป เรยีงตามปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 รายงานผลตามแผนการปฏิบัติงานและผลการใชจาย
งบประมาณ  

5 นาท ี  

2. ฝายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. คณะกรรมการ
บริหารฯ/

คณะกรรมการ
ประจำ 

 ดำเนินการประชุม เพือ่ใหคณะกรรมการทุกทานรวม
พิจารณาเห็นชอบการรายงานผลตามแผนการ
ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ 
     
 

1 วัน 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานผลตาม
แผนการปฏบิัติงาน
และผลการใชจาย
งบประมาณ 

4. ฝายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะ
กรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ รับทราบ และ
ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมในแฟม 1 นาท ี รายงานการประชุม 

 
 

   
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่มตน 

รายงาน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม     

จัดทำรายงานการประชุม 

นำสงรายงานการประชุม 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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 1.13 การจัดเก็บเอกสาร (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.013) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดเก็บเอกสาร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง  
              นางสาวอัญชลี การบรรจง 
              นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานงานบริหารทั่วไป มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร 
และงายตอการสืบคน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเปนการปองกันการสูญหายของหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : 1. รอยละของจำนวนสำเนาหนังสือ (ไมต่ำกวารอยละ 80) 
2. สามารถคนหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการการจัดเก็บเอกสาร ที่ถูกตอง โดยการตรวจสอบความถูกตองจากสแกนเอกสาร ประกอบไปดวย
การตั้งชื่อไฟลใหตรงกับเลข อว. ที่ออก วันเดือนป พ.ศ. เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเรื่อง
การจัดเก็บเอกสารใหไปในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร
ไดถูกตองตามระเบียบที่กำหนด 
กระบวนการดำเนินงานของการจัดเก็บเอกสาร 
1.1 ตรวจสอบเลขที่ของหนังสือ 
1.2 แยกหมวดหมูของหนังสือ 
1.3 สแกนหนังสือ 
1.4 จัดเก็บหนังสือใสแฟมตามหมวดหมู 
1.5 จัดเก็บหนังสือตามโฟลเดอรหมวดหมู และตั้งชื่อยอ และเลขที่ของเอกสาร 

คำจำกัดความ : 
 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน โดยวิธีการพิมพ ถายภาพ ไฟลสแกน  
การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจำแนกและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ วัตถุประสงคที่
สำคัญในการเก็บเอกสาร เพื่อใหสามารถคนหาเอกสารไดทันทีที่ตองการ รวมทั้งเพื่อความเปนระเบียบและ
ลดพื้นที่ในการเก็บรักษาเอกสาร 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป / เจาหนาท่ีงานสารบรรณ : รับหนังสือที่ผูอำนวยการลงนามแลว ลงทะเบียน
หนังสือสง สงคนืเอกสารตนฉบับ และสำเนาคูฉบับคนืใหแกเจาของเรื่อง การจัดสงหนังสือเอกสารทางระบบ
สารบรรณอิเล็คทรอนิกส (E-manage) และการจัดสงทางไปรษณียจัดเก็บสำเนาและสแกนหนังสือ เพื่อ
จัดเก็บเขาระบบสืบคน Google Drive ดังนี ้
1. ประกาศมหาวิทยาลัย google drive https://rb.gy/u3ubf3 
2. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ/หนวยงาน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
3. หนังสือรับภายใน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
4. หนังสือรับภายนอก google drive https://rb.gy/u3ubf3  
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดเก็บเอกสาร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง  
              นางสาวอัญชลี การบรรจง 
              นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(11/1/2567) 

5. หนังสือสงภายใน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
6. หนังสือสงภายนอก google drive https://rb.gy/u3ubf3  

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ทะเบียนคมุแฟมหนังสือภายใน (Google Drive) https://rb.gy/rjgk2 

2. ทะเบียนคมุแฟมหนังสือภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/xsk6h 
เอกสารบันทึก : 

 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน  
และ google drive 

https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 

คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ/
หนวยงาน 

เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 

หนังสือรับภายใน เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 

หนังสือรับภายนอก เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 

หนังสือสงภายใน เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 

หนังสือสงภายนอก เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ป เรยีงตามเลขที่เอกสาร 
และปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 

สำรวจและจัดทำแฟมเอกสาร และจัดทำ Folder ในระบบ
สืบคน Google Drive ที่ลิ้งค https://rb.gy/u3ubf3 ดังนี้ 
1. ประกาศมหาวิทยาลัย  
2. คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ/หนวยงาน  
3. หนังสือรับภายใน  
4. หนังสือรับภายนอก  
5. หนังสือสงภายใน  
6. หนังสือสงภายนอก   

5 นาท ี  
 
 
 
 
 
 
 
-สำเนาหนังสือรับ  
-สำเนาหนังสือสง 
-สำเนาคำสั่ง  
-ประกาศ 
-จัดเก็บเขาระบบ
สืบคน Google Drive 
ที่ลิ้งค 
https://rb.gy/u3ubf
3 

2. 
 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 นำเอกสารแตละหมวดมาคัดแยกตามหมวดหมู 
 
 

5 นาท ี
 
 

3. 
 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
                             
 

 

สแกนหนังสอืเปนไฟลจัดเก็บในระบบสบืคน Google Drive 
ที่ลิ้งค https://rb.gy/u3ubf3 
 

2 นาท ี
 

1 นาท ี
 

4. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 1. จัดเก็บหนังสือใสแฟม โดยแยกออกเปนหมวดหมู  
2. จัดเก็บหนังสือตามโฟลเดอรหมวดหมูในระบบสบืคน 
Google Drive ที่ลิ้งค https://rb.gy/u3ubf3 

3 นาท ี
 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

สำรวจและจัดทำรายชื่อแฟม

เอกสาร 

แยกหมวดหมูของหนังสอื 

สแกนหนังสอื 

จัดเก็บหนังสือใสแฟม 
ตามหมวดหมู และในระบบ

สืบคน Google Drive 



                                    คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  66 
 

 1.14 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.01.014) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำป 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ไมเกินรอยละ 2) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแตหลักเกณฑการตรวจสอบคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจางประจำ 

คำจำกัดความ : 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ หมายถึง สิ่งซึ่งเปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ เปนของ
พระมหากษัตริยทรงสรางข้ึนสำหรับพระราชทานเปนบำเหน็จความชอบ ในราชการ ที่ใชสำหรับพระราชทาน
แกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชน แกประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญที่ระลึกที่
พระราชทานเปนบำเหน็จ ความชอบในโอกาสตาง ๆ และที่ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหบุคคลประดับได
อยางเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามที่ทางราชการกำหนด 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป 
รองผูอำนวยการ/หัวหนาสำนักงาน : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป : รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ และตรวจสอบ
รายชื่อและคุณสมบัติของผูเสนอขอ 
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ให
กองบริหารงานบุคคล และจัดเก็บขอมูลในแฟม 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป 
3. ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 41 
4. พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม) 
5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 32 
6. ลูกจางประจำ พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 15 
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
พ.ศ. 2538 
8. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

9. ระเบียบวาดวยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521 
10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย พ.ศ. 2562 

แบบฟอรมที่ใช : 1. บันทึกขอความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอรมเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของขาราชการ 
3. แบบฟอรมบันทกึรายชื่อผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. แบบฟอรมเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ของผูทรงคุณวุฒิ ขาราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจางประจำ พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ำกวาสายสะพาย) 
5. บันทึกขอความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 
6. แบบฟอรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
7. บันทึกขอความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศลิปวิทยา 
8. แบบฟอรมคำขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเสนอขอ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามปการเสนอขอ

พระราชทาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 

 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลาจากบุคลากร  

1 นาท ี แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

2. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผูเสนอขอ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเอกสารประกอบการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

3. หัวหนา
สำนักงาน 

 เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

4. 
 
 
 

ผูอำนวยการ  
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนาม/ไมลงนาม 5 นาท ี
 
 
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 นำสงการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ใหกองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

1 นาท ี
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บขอมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 นาท ี
 
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

      

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 

ลงนาม 

นำสง 

เก็บหลักฐาน 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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งานหอสมุดกลาง
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(2) งานหอสมุดกลาง มีหนาที่ดังตอไปนี้ 
มีภาระหนาที่รับผิดชอบบริการยืม คืน ลื่อ จัดซื้อ จัดหาและตออายุสมาชิกวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง 

ลงทะเบียนและประทับตราวารสารใหมและสิ ่งพิมพตอเนื ่อง บันทึกลงรายการขอมูลวารสารและจัดทำ
ดรรชนีวารสารเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ จัดเรียงวารสารปจจุบัน วารสารลวงเวลา และวารสารเย็บเลมขึ้นชั้น 
ควบคุม รวบรวม จัดเก็บวารสารฉบับลวงเวลาเพื่อรอดำเนินการเย็บเลม งานแนะนำวารสารใหม งานดูแลความ
เรียบรอยของสถานที่บริเวณงานวารสารและสื่อสิ่งพิมพ จัดเก็บขอมูลสถิติงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง จัดซื้อ 
จัดหา และเตรียมความพรอมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดประเภทสื่อโสตทัศน บริการแนะนาการใชหองสมุด
และตอบคำถามคนควาสารสนเทศ จัดทำขอมูลและเผยแพรขาวสารทางเว็บไซตหอสมุดกลางและสื่อ Social 
media ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Infographic ขอมูลสารสนเทศ แนะนำทรัพยากร
สารสนเทศใหมและนาสนใจ ขาวสารประชาสัมพันธและรูปภาพกิจกรรม ดูแลความเรียบรอยของหองเรียนรูดวย
ตนเอง (Self-Access Learning) เบื้องตน ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน สรุปยอดเงินคาปรับหนังสือเกินกำหนด
ประจำวัน ผลัดเปลี่ยนเวรงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ รวมกิจกรรม 5 ส รวมใหคำปรึกษาแกนิสิต 
นักศึกษาที่มาฝกประสบการณวิชาชีพ รวมปรับปรุงและพัฒนาพื้นที่ตาง ๆ ภายในหองสมุด และจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที ่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 2.1 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (วิธีการจัดซื้อ) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.001) 
 2.2 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.002)        
 2.3 การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.003) 
 2.4 การใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.004) 
 2.5 การใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.005) 
 2.6 การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของหองสมุดในรูปแบบออนไลน 
      (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.006) 
 2.7 บริการอบรมในรูปแบบออนไลน (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.02.007) 
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 2.1 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (วิธีการจัดซื้อ) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ      

(วิธีการจัดซื้อ) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวนันทมาลิน ณ นคร 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาววันทนา  นาคทิพย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สามารถจัดหาดวยวิธีการจัดซื้อใหสอดคลองกับการเรียน
การสอน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : จัดหาทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุด สอดคลองกับการเรียนการสอนไดอยางนอยรอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั ้นตอนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดวยวิธีการจัดซื ้อ ไดครอบคลุมถึงขั ้นตอนสำรวจความตองการ
ทรัพยากรสารสนเทศ การรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอแนะสั่งซื้อเขาหองสมุด การตรวจสอบ
และพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศ เสนอขออนุมัติจัดซื้อ พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ การดำเนินการจัดซื้อ 
การตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ และการรับทรัพยากรสารสนเทศ 

คำจำกัดความ : 
 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วิธีการจัดหาแบบจัดซื้อ 
การจัดซื้อ หมายถึง การจัดซื้อทรัพยากรหองสมุดโดยใชงบประมาณแผนดนิและงบประมาณรายได 
ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด หมายถึง สิ่งตีพิมพ ไดแก หนังสือ และสิ่งไมตีพิมพ ไดแก สื่อโสตทัศน และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : พิจารณาลงนามอนุมตัหินังสือบันทึกขอความจัดซื้อ / จัดจาง มอบหมาย
งานคัดเลือกทรัพยากรใหบรรณารักษหองสมุด 
รองผูอำนวยการฝายบริหารที่กำกับดูแลหองสมุด : ทบทวนบันทึกขอความและรายละเอียดจัดซื้อ / จัดจาง 
บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : สำรวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ การรวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศที่เสนอแนะสั่งซื้อเขาหองสมุด การตรวจสอบและพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศ เสนอขอ
อนุมตัจิัดซื้อ การตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ และการรับทรัพยากรสารสนเทศ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจความครบถวนเรียบรอยของวัสดุที่ไดรับ 
เจาหนาที่พัสดุ : ดำเนินการจัดซื้อ 

เอกสารอางองิ : 1. หลักการพิจารณาคัดเลือกหนังสือของหองสมุด 4 เขตพ้ืนที่  
2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่อง มาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา พ.ศ. 2544 

แบบฟอรมที่ใช : 1. เว็บไซตเสนอแนะสั่งซื้อหนังสือ https://arit.rmutto.ac.th/requestbook 
2. แบบฟอรมเสนอแนะหนังสือเขาหองสมุด (แบบฟอรมกระดาษ) 
3. บันทึกขอความจัดซื้อ/จัดจาง 
4. ใบเสนอราคาเพ่ือคัดเลือก 
5. ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
6. ใบเสนอราคา 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ      

(วิธีการจัดซื้อ) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวนันทมาลิน ณ นคร 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาววันทนา  นาคทิพย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

7. ใบสงของ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. บันทึกขอความขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจาง สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
แฟมเอกสารขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
5 ป เรยีงตามเลขที่

หนังสือออก 
2. แบบสำรวจความตองการทรัพยากร

สารสนเทศ (แบบฟอรมกระดาษ) 
งานหอสมุดกลาง แฟมเอกสารแบบ

สำรวจความ
ตองการทรพัยากร

สารสนเทศ 

5 ป เรยีงตามลำดับการ
สั่งซื้อ 

3. เว็บไซตเสนอแนะสั่งซื้อหนังสือ ผาน
เว็บไซตหองสมุด 
https://arit.rmutto.ac.th/requestbook 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบเสนอแนะ
สั่งซื้อหนังสือ ผาน
เว็บไซตหองสมุด 

5 ป เรยีงตามลำดับการ
สั่งซื้อ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 

 
 
 

สำรวจความตองการทรัพยากร
สารสนเทศ ดวยวธิีการตาง ๆ  
-  สำรวจความตองการทรพัยากร
สารสนเทศดวยแบบฟอรมกระดาษ 
- เสนอแนะหนังสือเขาหองสมุดผาน 
Google Form หรือเว็บไซตสำหรบั 
เสนอแนะหนังสือ  

30 วัน 1.บันทึกขอความขอเชิญ
เสนอแนะทรพัยากร 
2.แบบสำรวจความตองการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
3.แบบเสนอแนะหนังสือเขาหอง 
สมุดผานเว็บไซตหองสมุด 
4.ใบเสนอราคาจากรานคา
สำหรับคัดเลือกหนังสือ 

2. 
 
 

ผูอำนวยการ  
 
 

มอบหมายใหบรรณารักษพจิารณา
คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ จากการ
สำรวจความตองการทรัพยากร
สารสนเทศจากหนวยงานตาง ๆ 
 

15 นาที 1.บันทึกขอความการเสนอแนะ
ทรัพยากรสารสนเทศจาก
หนวยงานตาง ๆ 
1.แบบสำรวจความตองการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.แบบเสนอแนะหนังสือเขาหอง 
สมุดผานเว็บไซตหองสมุด 

3. บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 

 
 

รวบรวมรายชือ่ทรัพยากรสารสนเทศท่ี 
เสนอแนะสั่งซ้ือเขาหองสมุด 

5 วัน 1.แบบสำรวจความตองการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.แบบเสนอแนะหนังสือเขาหอง 
สมุดผานเว็บไซตหองสมุด 
3.ใบเสนอราคาจากรานคา
สำหรับคัดเลือกหนังสือ 

4. บรรณารักษ  
                

ตรวจสอบและพิจารณารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
จัดหา ในกรณทีี่ไมมีทรพัยากร
สารสนเทศ, จำนวนไมเพียงพอตอความ
ตองการ, มีเนื้อหาเหมาะสมทนัสมัย 
สอดคลองกับหลักสูตรและงบประมาณ 
เปนตน  
ไมจัดหา ในกรณทีี่มีทรพัยากร
สารสนเทศเพียงพอแลว, เนื้อหาไม
เหมาะสม เปนตน 

5 วัน 
 
 
 

1. เว็บไซตเสนอแนะสั่งซื้อ
หนังสือ
https://arit.rmutto.ac.th/re
questbook 
2. แบบฟอรมเสนอแนะหนังสือ
เขาหองสมุด (แบบฟอรม
กระดาษ) 
3. ใบเสนอราคาเพื่อคัดเลือก 
4. ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
5. หลักการพจิารณาคัดเลือก
หนังสือของหองสมุด 4 เขต
พื้นที่ 

5. 
 

 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 สรุปรายงานสถิติการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อเปนเอกสารแนบ
ประกอบการพิจารณาในการจัดซื้อ 
 
 

30 นาที รายงานสถิติการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

เริ่มตน 

สำรวจความตองการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

รวบรวมรายชือ่ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ตรวจสอบและพิจารณา 
รายการทรัพยากรสาร 

สนเทศ 

จัดหา 

ไมจัดหา 

สรุปรายงานสถิติการยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

มอบหมายบรรณารักษ
พิจารณาคัดเลือกทรัพยากร

2 3 1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

    
 
 
 

  

6. รองผูอำนวยการ
ฝายบริหาร/
บรรณารักษ 

 

 
 

จัดทำหนังสือบันทึกขอความจัดซื้อ/จัด
จาง โดยผานรองที่กำกับงานหองสมุด 

3 วัน 1. บันทึกขอความจัดซื้อ/จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 
3.รายงานสถิติการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

7. ผูอำนวยการ  
 
               

 
 

พิจารณาลงนามหนังสือบันทึกขอความ
จัดซื้อ/จัดจาง 
อนมุัติ ดำเนินการจัดซื้อ 
ไมอนมุัต ิ ใหสำรวจ ทบทวน 
ตรวจสอบและพิจารณารายการหนังสือ 
แลวนำเสนอใหมอกีครั้ง  
 

ตาม
กระบวน 

การ
เสนอ
อนุมัติ 

1. บันทึกขอความจัดซื้อ/จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 
3.รายงานสถิติการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

8. เจาหนาที่งาน
พัสดุ 

 
                 
 

ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสด ุ ตาม
กระบวน 
การพัสด ุ

 ใบจัดซื้อจัดจาง 

9. กรรมการตรวจ
รับวัสดุ 

 
 
          
 
 
 
 

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 
ครบถวน ดำเนินการในขั้นตอนรับ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ไมครบถวน กลับไปยังขั้นตอนการ
จัดซื้อ 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1. ใบสงของ 
2. ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหา 

10. 
 

 
 

กรรมการตรวจ
รับวัสดุ/ 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

รับทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรวจรับ
เรยีบรอยแลว 
 
 
 
 
 

30 นาที 1. ใบสงของ 
2. ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหา 
 
 
 
 

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 

2 3 1 

ตรวจรับ
ทรัพยากร 
สารสนเทศ 

ไมครบถวน 

ครบถวน 

รับทรัพยากรสารสนเทศ 

สิ้นสุด 

ไมอนุมัติ 

 พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ 

อนุมัติ 

ดำเนินการจัดซื้อ 

เสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
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 2.2 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.002)    

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส. 
302.02.002 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางวิมล  นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวรณิกานต นยิมญาต ิ
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศสำหรับออกใหบริการไดอยางถูกตองตาม
ขั้นตอน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาเขามาพรอมออกใหบริการ ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ครอบคลุมถึงข้ันตอนการประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะหหมวดหมู
และหัวเรื่อง การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ  ตรวจสอบความถูกตอง จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออก
ใหบริการ และการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนชั้นเพ่ือใหบริการ 

คำจำกัดความ : 
 

การลงทะเบียน หมายถึง การบันทึกหลักฐานรายละเอียดของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อหรือไดรับ
อภินันทนาการมาเพ่ือเก็บเขาหองสมุดตามลำดับเลขทะเบียน 
ระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) หรือ (DC) ดิวอี้ เปนการจัดหมวดหมูหนังสือโดย 
แบงหนังสือออกเปนหมวดหมูตาง ๆ ออกเปนสิบหมูกวาง ๆ จากหมวดหมูใหญไปหาหมวดหมูยอย พรอมทั้ง
กำหนดเลขหมายเปนสัญลักษณแตละหมวด ตั้งแตเลข 000-999  
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การลงรายละเอียดทางบรรณานุกรม เชน ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง 
หัวเรื่อง เลขหมู สำนักพิมพ เปนตน ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ซึ่งเอื้อประโยชนสำหรับผูใชบริการสามารถ
สืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการผานระบบสืบคนออนไลน ไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 
ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด  หมายถึง สิ่งตีพิมพ ไดแก หนังสือที่สั่งซื้อ หนังสือที่รับอภินันทนาการ วารสาร
รับอภินันทนาการ และสิ่งไมตีพิมพ ไดแก สื่อโสตทศัน และสื่ออิเล็กทรอนิกส 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ประทับตรา และลงทะเบียน วิเคราะหหมวดหมูและหัวเรื่อง การ
ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบความถูกตอง จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการ และ
การจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนชั้นเพ่ือใหบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี้ 
2. คูมอืหัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย 
3. ระบบหัวเรื่องออนไลนของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
4. ตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสำเร็จรูปของหอสมุดแหงชาติ 
5. The Library of congress subject heading  
6. ตารางเลขผูแตงคัตเตอร-แซนบอรน (Cutter-Sanborn Table) 
7. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
8. หนังสือคูมือการลงรายการหนังสือและสิ่งพิมพตอเนื่องตามหลักเกณฑ AACR2 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส. 
302.02.002 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางวิมล  นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวฉลอม สิมพนัธ 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวรณิกานต นยิมญาต ิ
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ใบกำหนดสงหนังสือ 
2. ซองและบัตรยืมหนังสือ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ
- บันทึกลง Server ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟลลงทะเบียนวารสาร  งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 
Folder เก็บภาพปกสือ่ที่

สแกนแลว 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 
บันทึกจำนวนทรัพยากร

ที่เก็บขึ้นชั้น 
งานหอสมุดกลาง Google Drive ของ

หอสมุดกลาง 
- บันทึกลงใน Google 

Drive ของหอสมุดกลาง 

 
 
 
     
 
 
  



                                    คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  77 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. ประทบัตราและลงทะเบยีน 
1.1 กรณีหนงัสือส่ังซื้อ 
     1.1.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ  
     1.1.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.1.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่นาปกใน
และหนาลับ 
     1.1.4 ประทับวัน เดือน ป ที่
ลงทะเบียน 
     1.1.5 ทำเครื่องหมายถกูหนารายการ
จัดซื้อ 
1.2 กรณีหนงัสือรับอภินันทนาการ 
     1.2.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ  
     1.2.2 ประทับตรายางลงทะเบียน 
     1.2.3 ประทับเลขทะเบียนทีห่นาปกใน
และหนาลับ 
     1.2.4 ประทับวัน เดือน ป ที่
ลงทะเบียน 
1.3 กรณีวารสารที่รบัอภินันทนาการ 
     1.3.1 ประทับตราของสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ/หองสมดุ 
    1.3.2 ลงรายละเอียดวารสาร ในระบบ
ลงทะเบียนวารสาร  

5 นาที/
รายการ 

1. ไฟลลงทะเบียนวารสาร (Excel 
File/ Google Sheet) 
2. ไฟลลงทะเบียนหนังสือ
อภินันทนาการ (Google Sheet) 
3. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. วิเคราะหหมวดหมูและใหหัวเรื่อง 
2.1 กรณีหนงัสือ วิเคราะหหมวดหมูตาม
ระบบทศนิยมดิวอี ้ใหเลขหนังสือ เลขผูแตง 
วิเคราะหหัวเรื่อง และเลือกประเภท
ทรัพยากร ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
2.2 กรณีวารสาร คัดเลือกบทความเพือ่ให
หัวเรื่องและทำดรรชนีวารสาร 
2.3 กรณีสื่อโสตทัศน ใหหวัเรื่อง 

15 นาที/
รายการ 

1. คูมือแบงหมูหนังสือและ
แผนการแบงหมูระบบทศนิยมดวิอี ้
2. คูมือหัวเรื่องสำหรบัหนังสือ
ภาษาไทย 
3. Library of congress subject 
heading  
4.ระบบหัวเรื่องออนไลนของ
หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
5. ตารางเลขผูแตงหนังสือ
ภาษาไทยสำเรจ็รูปของหอสมุด
แหงชาติ 
6. ตารางเลขผูแตงคัตเตอร-แซ
นบอรน (Cutter-Sanborn 
Table) 
 
 

เริ่มตน 

ประทับตราและลงทะเบียน 

วิเคราะหหมวดหมูและ 
ใหหัวเรื่อง 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ลงรายการ
ขอมูลทางบรรณานุกรมของทรพัยากร
สารสนเทศท่ีจำเปนในโปรแกรมระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูแตง 
เลขหมูหนังสือ เลขผูแตง ปที่พิมพ ครั้งท่ี
พิมพ ISBN(ถามี) หวัเรื่อง และขอมูลอื่นๆ 
ที่สามารถปอนขอมูลได 

15 นาที/
รายการ 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. คูมือการลงรายการหนังสือและ
สิ่งพิมพตอเนื่องตามหลักเกณฑ 
AACR2 
3. คูมือการใชโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัต ิLiberty 

4. บรรณารักษ  
 
 
 

 

4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่
บันทึกลงในระบบ  
ถูกตอง ดำเนินการขั้นตอนจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกใหบริการ 
ไมถูกตอง แกไขขอมูลในระบบใหถูกตอง
สมบูรณ 
 

5 นาที/
รายการ 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

เจาหนาที่
หองสมุด 

 5. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
ออกใหบริการ  
5.1 ประเภทหนงัสือ พิมพบารโคด ติด
บารโคด ติดเทปใส ติดใบกำหนดสง ติด
ซองและบัตรหนังสือ หอปกพลาสติก
หนังสือ และสแกนปก 
5.2 สื่อโสตทัศน พิมพบารโคด ติดบารโคด 
ติดเทปใสและสแกนปก 

20 นาที/
รายการ 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. สติกเกอรบารโคด 
3. ใบกำหนดสงหนังสือ 
4. ซองและบัตรยืมหนังสือ 
5. Folder เก็บภาพปกสือ่ที่สแกน
แลว 

6. เจาหนาที่
หองสมุด 

 6. จัดเรยีงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนชั้น
บริการ 
6.1 รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่จะนำ
ขึ้นชั้นบริการจุดตาง ๆ  
6.2 จำแนกประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือทัว่ไป 
หนังสือเกาตีพิมพกอนป 2550, หนังสือ
อางอิง, นวนิยาย, เรื่องส้ัน, ปญหาพิเศษ, 
วิทยานพินธ, งานวิจยั, สิ่งพิมพราชมงคล   
วารสาร จำแนกเปนวารสารปจจุบัน, 
วารสารลวงเวลา และเยบ็เลม 
6.3 จัดเรยีงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชัน้ 
หนังสือ เรียงตามเลขเรียกหนังสือ เรียง
จากซายไปขวา-บนลงลาง เรียงจากเลขหมู
นอยไปหาเลขหมูมาก 
วารสาร จัดเรียงตามชื่อวารสารตามลำดับ
ตัวอักษร A-Z, ก-ฮ  
 

1 ชั่วโมง 
/ ครั้ง 

อาจมาก
หรือนอย
กวานี้

ขึ้นอยูกบั
จำนวน
หนังสือ 

บันทึกจำนวนทรัพยากรที่เก็บขึ้น
ชั้น 

1 

การลงรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

ไมถูกตอง

ถูกตอง

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อออกใหบริการ 

จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น 

2 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 
 

   สื่อมัลติมีเดีย จำแนกสื่อประกอบหนังสอื, 
สื่อภาพยนตรจัดเก็บในชั้นปด เรียงตามเลข
บารโคด 

  

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

2 
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 2.3 การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิก

หองสมุด 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาววันทนา  นาคทิพย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุดไดอยางรวดเร็วและมีขอมูลผูใชที่ถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : 1. ปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุดทุกภาคการศึกษา 
2. ขอมูลสมาชิกหองสมุดถูกตองอยางนอยรอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด ครอบคลุมการขอความอนุเคราะหขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ การ
โอนขอมูลเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ การตรวจสอบขอมูล และการปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

คำจำกัดความ : 
 

สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษาที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียนปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล หมายถึง กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
สำนักงานผูอำนวยการ หมายถึง สำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผูดูแลระบบหองสมุดอตัโนมัติ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศ สำนักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ใหดูแลระบบหองสมดุอัตโนมัติ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

หัวหนางานหอสมุดกลาง : ทำหนาที่ประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
ผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ : ทำหนาที่โอนขอมูลนักศึกษา อาจารย และเจาหนาที่ ที่งานหอสมุดกลางขอ
มาจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เขาสูฐานขอมูลสมิชก ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ตรวจสอบและแกไขขอมูลสมาชิกหองสมุดที่นำเขาระบบหองสมุด
อัตโนมัติ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
2. ระเบียบการใชบริการแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : ไฟลแบบฟอรมเตรียมขอมูลเพ่ือนำเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิก

หองสมุด 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาววันทนา  นาคทิพย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ
- บันทึกลง Server ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟลขอมูลนักศึกษา 

อาจารย และเจาหนาที ่
งานหอสมุดกลาง Google Drive งาน

หอสมุดกลาง 
- Save ใน Folder 

สมาชิกหองสมุด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 
 
 

กอนเปดภาคการศึกษา ประมาณ 2 
เดือน งานหอสมุดกลาง ประสานงาน
กับสำนักงานผูอำนวยการ เพื่อทำ
บันทึกขอขอมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียน
แลวลาสุด และขอมูลอาจารย 
เจาหนาที่ปจจุบัน โดยมกีำหนดขอ
ขอมูลทกุภาคการศึกษา 
ขอมูลที่ตองการ 
- ขอมูลนกัศกึษา ไดแก รหัสนกัศึกษา 
ชื่อ-นามสกุล ระดับการศึกษา คณะ 
สาขา หมายเลขโทรศัพท email และ 
สถานะ 
- ขอมูลอาจารย เจาหนาทีป่จจุบัน 
ไดแก รหัสพนักงาน ชื่อ-นามสกุล 
ตำแหนงทางวิชาการ คณะ สาขา สังกัด 
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท email 
และเลขบัตรประชาชน (ขอมูลเสรมิ) 

1 
สัปดาห 

บันทึกขอความขอขอมูลจาก
สำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 

2. 
 
 

หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับสำนกังานผูอำนวยการ 
เพื่อติดตามขอมูลที่ขอไป 
กรณีไมไดขอมูลตามกำหนด ใหติดตาม
ทวงถามไปยังหนวยงานที่ขอขอมูลไป 
กรณีไดรับขอมูลตามกำหนด สงขอมูล
ไปยังงานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อ
โอนขอมูลเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 

ตามวันที่
กำหนด
ไปใน
บันทึก

ขอขอมูล 

1. บันทึกขอความขอขอมูลจาก
สำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 
2. ไฟลขอมูลนักศึกษา อาจารย 
และเจาหนาที ่

3. หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับ งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อโอนขอมูลเขาสูระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 
 

1 
สัปดาห 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. ขอมูลที่เตรียมนำเขาระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 

4. ผูดูแลระบบ
หองสมดุ
อัตโนมัต ิ

 นำขอมูลที่ไดรับเขาสูระบบหองสมุด
อัตโนมัต ิ

1 ชั่วโมง
หรือ
ขึ้นอยู
กับ

จำนวน 
 
 
 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

เริ่มตน 

ประสานงานเพื่อทำบันทกึขอขอมูล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนแลวลาสุด และขอมูล

อาจารย เจาหนาที่ปจจุบัน 

ประสานงานเพื่อติดตามขอมูล 

ตดิตาม
ขอมูล 

ไมได
ขอมูล 

ไดขอมูล 

ประสานงานเพื่อนำขอมูลเขาสู
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

นำขอมูลเขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ  

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 
 

   

5. 
 

 

บรรณารักษ/
เจาหนาที ่

 ตรวจความครบถวนของขอมูลที่
ตองการ (ดูในขั้นตอนที่ 1) ตามบันทึกที่
ไดขอไป โดยบรรณารักษและเจาหนาที่
แตละเขตพื้นที่ตองตรวจสอบขอมูลของ
เขตพื้นที่ตนเอง  
หากไมครบถวน ใหแกไขหรอืเพิ่มเติม
ขอมูลใหครบถวนตามตองการ 
หากครบถวน ไมเพ่ิม ไมแกไข สิ้นสุด
กระบวนการ 
 
 
 
 

1 
สัปดาห 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

ตรวจสอบ
ความครบถวน

ของขอมูล 
 

เพ่ิมเติม
ขอมูล 

ไมครบถวน 

ครบถวน 
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 2.4 การใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการยืมทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สามารถใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศตามกระบวนการไดอยางถูกตอง รอยละ 90 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการสแกนบัตรสมาชิกหองสมุด 
การตรวจสอบสถานะการเปนสมาชิก การตรวจสอบการคางคาปรับ/เกินกำหนด ตรวจสอบสิทธิจำนวน
ทรัพยากรที่ถูกยืม สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมเพื่อบันทึก ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของ
การยืม การประทับตราวันที่กำหนดสง คืนบัตรสมาชิกและมอบทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชบริการ 

คำจำกัดความ : 
 

งานบริการยืม หมายถึง เปนบริการใหยืมดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty ในเขตพ้ืนที่บางพระและ  
Alice for Windows ในเขตพ้ืนที่จันทบุรี จักรพงษภูวนารถและอุเทนถวายผูใชบริการสามารถติดตอยืมไดที่ 
เคานเตอรบริการยืม-คืน โดยใชบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกหองสมุด หรือแจง รหัส / ชื่อ-นามสกุลได 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุที่ใชบันทึกขาวสาร ความรูตาง ๆ ที่มีประโยชนตอการเสริมสราง
สติปญญา อารมณและจิตใจของมนุษย ซึ่งวัสดุเหลานี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไวในหองสมุด แบงออกเปน 3 
ประเภท คือ  
1.ทรัพยากรตีพิมพ   
2. ทรัพยากรไมตีพิมพ  
3.ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส  
โดยการยืมทรัพยากรสารสนเทศประเภทตางๆ ขึ้นอยูกับหองสมุดของแตละเขตพ้ืนที่ไดกำหนด 
สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียน 
ปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่เปนผูใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดแกผูใชบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty / Alice for windows 
2. ระเบียบการใชบริการของแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : ใบกำหนดสงหนังสือ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการยืมทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Liberty/ Alice for 
windows 

งานหอสมุดกลาง หองสมุด 10 ป ขอมูลสถิติการยืม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. พิมพชื่อหรือรหัสประจำตวั ในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 
2. บัตรประจำตวัผูใชบริการ ไดแก บัตร
ขาราชการ บัตรพนักงาน บัตรนักศึกษา 
บัตรประชาชน หรือ บัตรอื่นที่ออกให
โดยทางราชการ 

10 
วินาท ี

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. บัตรประจำตวัผูใช 

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. ตรวจสอบสทิธิ์การยืม  
2.1 การเปนสมาชิก 
2.1.1 หากไมเปนสมาชิกหรือหมดอายุ
สมาชิก ใหสมัครสมาชิก หรือตออายุ
สมาชิกตามประเภทของสมาชิก 
2.1.2 เปนสมาชิกหรอืไมหมดอายุ
สมาชิก ใหตรวจสอบการคางคาปรับ 
หรือรายการเกินกำหนดสง 
2.2 ตรวจสอบการคางคาปรับ 
หรือรายการเกินกำหนด 
2.2.1 มีคาปรบั/เกินกำหนด 
แจงทวงผูใชบริการคืนทรัพยากร
สารสนเทศและชำระคาปรบัตาม
ระเบียบและออกใบเสร็จรับเงนิ 
2.2.2 ไมมีคาปรบั/ไมเกินกำหนด 
ตรวจสอบจำนวนทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีสิทธิ์ยืม 
2.3 ตรวจสอบจำนวนทรัพยากร
สารสนเทศ 
ที่สามารถยืมไดตามประเภทของสมาชิก 
2.3.1 ครบจำนวนที่กำหนด แจง
ผูใชบริการวาสิทธิ์เต็มไมสามารถยืมเพ่ิม
ได 
2.3.2 ยังไมครบจำนวนที่กำหนด สแกน
บารโคดทรพัยากรสารสนเทศท่ียืม 

1 นาท ี 1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. ใบเสรจ็รับเงิน 

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ตองการยืม เพือ่บันทึกขอมูลเขาสู
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 

10 
วินาที/ 
เลม 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

เริ่มตน 

พิมพชื่อหรือรหัส
ประจำตัว 

ตรวจสอบ

สิทธิ์การยืม 

สแกนบารโคด

ทรัพยากรสารสนเทศท่ี

ยืมเพ่ือบันทึกขอมูล 

มีสิทธิ์ 

ไมมีสทิธิ์ 

1 
2 3 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 
 

   

4. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 4. ตรวจสอบความถูกตอง ของ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกยืมในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ  
4.1 ถูกตอง ครบถวน ประทับตราวันที่
กำหนดสง 
4.2 ไมถูกตอง ครบถวน สแกน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมเพิ่มเตมิ 
 
 

10 
วินาที/
เลม 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 5. ประทับตราวันที่กำหนดสงท่ี ใบ
กำหนดสงและบัตรยืม 

10 
วินาที/
เลม 

1. ใบกำหนดสง 
2. บัตรยืม 

6. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 6. มอบทรพัยากรสารสนเทศท่ีผาน
กระบวนการยืมใหแกผูใชบริการ 
 
 
 
 
 

5 วินาท ี  

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 2 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการยืม 

3 

ไมถูกตอง 

ประทับตราวันที่

ถูกตอง 

มอบทรพัยากรสารสนเทศท่ียืม
แลวใหผูใชบริการ 
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 2.5 การใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการคืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สามารถใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศตามกระบวนการไดอยางถูกตอง รอยละ 90 

ขอบเขตงาน : การใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ ครอบคลุมขั ้นตอนการสแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศที่คืน 
ตรวจสอบวันกำหนดคืน บันทกึขอมูลการคืน  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการคืน และประทับตรารับ
คืน 

คำจำกัดความ : 
 

งานบริการคืน หมายถึง เปนบริการรับคืนดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty ในเขตพ้ืนที่บางพระและ  
Alice for Windows ในเขตพ้ืนที่จันทบุรี จักรพงษภูวนารถ และอุเทนถวาย ผูใชบริการสามารถติดตอคืนไดที่ 
เคานเตอรบริการยืม-คืน โดยใชบัตรสมาชิกหองสมุด 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุที่ใชบันทึกขาวสาร ความรูตาง ๆ ที่มีประโยชนตอการเสริมสราง
สติปญญา อารมณและจิตใจของมนุษย ซึ่งวัสดุเหลานี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไวในหองสมุด แบงออกเปน 3 
ประเภท คือ  
1. ทรัพยากรตีพิมพ   
2. ทรัพยากรไมตีพิมพ  
3. ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส  
สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียน 
ปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่เปนผูใหบริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดแกผูใชบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty / Alice for Windows  
2. ระเบียบการใชบริการแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ใบกำหนดสงหนังสือ 
2. บัตรยืม 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการคืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Liberty/ Alice for 
windows 

งานหอสมุดกลาง หองสมุด 10 ป ขอมูลสถิติการคืน 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ผูใชบริการนำมาคืน 
 
 
 

10 
วินาที/
เลม 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. หนังสือ 

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. ตรวจสอบรายการคืน 
2.1 กำหนดคืน 
2.1.1 เกินกำหนด แจงคาปรับ  
รับชำระคาปรับตามระเบยีบ บันทกึ
ขอมูลการคืนทรัพยากรสารสนเทศท่ี 
รวบรวมรายการคาปรับ สงแผนก
การเงนิเพื่อออกใบเสร็จ หากยังไมชำระ
คาปรับจะรบัคนืแลวคางคาปรับไวใน
ระบบกอน ชำระครั้งตอไป 
2.1.2 ไมเกินกำหนด บันทึกขอมูลการ
คืน 
2.2 ตรวจสอบความถกูตองของการรับ
คืนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
2.2.1 ถูกตอง ประทับตรารับคืนที่ใบ
กำหนดสงและบัตรยืม 
2.2.2 ไมถูกตอง ตรวจสอบ และสแกน
บารโคดทรพัยากรสารสนเทศท่ีคืน
เพิ่มเติม 

กรณีไมมี 
คาปรับ
หรือ

ถูกตอง 
ครบถวน  
ใชเวลา 
1 นาที/

ครั้ง  
หาก

กรณีมี
คาปรับ
หรือไม
ถูกตอง 

ครบถวน
ใชเวลา 
2 นาที/

ครั้ง 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. รายการคาปรับ  
3. ใบเสรจ็รับเงิน 

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. ประทบัตรา คืนแลว ที่ใบกำหนดสง
และบตัรยืม 

10 
วินาที/
เลม 

1. ใบกำหนดสง 
2. บัตรยืม 

4. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 4. นำบัตรบตัรยืม ใสคืนในตวัเลม แลว
เตรยีมนำขึ้นชั้นบริการ 

10 
วินาที/
เลม 

บัตรยืม 

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

สแกนบารโคดทรัพยากร
สารสนเทศที่คืน 

 

ตรวจสอบ
รายการคืน 

ประทับตรารับคืน 

นำบัตรบัตรยืมใสคืนในตัวเลม 
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 2.6 การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของหองสมุดในรูปแบบออนไลน 
      (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.006) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประชาสัมพนัธขอมูลขาวสาร

ของหองสมุดในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางปฐยาภรณ ชางเรือน 

นางสาวรณิกานต นยิมญาติ 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูใชบริการรับทราบขอมูลขาวสารของหองสมุดในรูปแบบออนไลน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : การรับรูขอมูลขาวสารของหองสมดุในรูปแบบออนไลนไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การประชาสัมพันธในรูปแบบออนไลน ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน สราง / อัพเดท ชองทางการประชาสัมพันธตาง ๆ พิจารณา
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม เผยแพรและสงเสริมการใชชองทางการประชาสัมพันธ ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการ
ประชาสัมพันธในรูปแบบออนไลนของหองสมุด 

คำจำกัดความ : 
 

การประชาสัมพันธออนไลน หมายถึง การสื่อสารติดตอแบบสองทางนำเสนอขาวสารไดทั้ง ขอความ ภาพ 
เสียง วีดีโอ กราฟฟก ผานชองทางของสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและเครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย (คอมพิวเตอร 
โทรศัพทมือถือ ดาวเทียม WIFI) เชื่อมโยงเครือขายทั่วโลกเขาถึงกลุมเปาหมายอยางรวดเร็ว ทันเหตุการณ 
ทุกสถานการณ ทุกเวลา ทุกสถานที่  
เว็บไซตหองสมุด หมายถึง การประชาสัมพันธขอมูลของหองสมุดอาศัยเว็บไซตเปนแหลงที่เก็บรวบรวม
ขอมูลเอกสารและสื่อประสมตางๆ เชน ภาพ เสียง ขอความ ของหองสมุด โดยงานหอสมุดกลาง ใชเว็บไซต
สำเร็จรูป WordPress 
Facebook หมายถึง Facebook ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ  Facebook ของ
หองสมุดทั้ง 4 เขตพื้นที่ 
Line หมายถึง Line กลุมตางๆ ที่งานหอสมุดสามารถนำสื่อประชาสัมพันธออนไลนไปเผยแพรได 
Canva หมายถึง แพลตฟอรมออกแบบกราฟก เพื่อใชลง Social Media, Presentation, งานสิ่งพิมพ รวม
ไปถึงภาพเคลื่อนไหว Canva ประกอบไปดวยเทมเพลตใหเลือกใชมากมาย ทำใหออกแบบชิ้นงานคุณภาพได
อยางรวดเร็ว แมจะไมมีพื้นฐานดานกราฟกหรือวิดีโอก็สามารถเริ่มตนใชงานไดทันที โดยมีใหใชงานทั้งแบบ
ฟรีและแบบเสียเงิน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

รองผูอำนวยการฝายบริหาร : ทำหนาที่พิจารณาความเหมาะสมของสื่อที่จะนำไปประชาสัมพันธในชองทาง
ออนไลน 
บรรณารักษ / เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ ศึกษาการใชสื่อ Social Media การพัฒนาเว็บไซต และการ
สรางสื่อดวยวิธีการตางๆ เพ่ือนำมาใชในการประชาสัมพันธตามชองทางที่มี 

เอกสารอางองิ : 1. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำผิดทางคอมพิวเตอร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. คูมือการใชโปรแกรม WordPress  https://padveewebschool.com/learn-wordpress/   
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประชาสัมพนัธขอมูลขาวสาร

ของหองสมุดในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางปฐยาภรณ ชางเรือน 

นางสาวรณิกานต นยิมญาติ 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

4. ค ู ม ือการใช โปรแกรม Canva  https://www.canva.com/ https://plaradise.com/how-to-use-
canva/  

แบบฟอรมที่ใช : แบบสำรวจการรับรูขาวสารจากการประชาสัมพันธของหองสมุด 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

Facebook  
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

https://www.facebook.com/RMUTTO.ARIT 

งานหอสมุดกลาง - - เรยีงตามลำดับ
เวลาที่เผยแพร 

เว็บไซตสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยี
สารสนเทศ https://arit.rmutto.ac.th/ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ / 
เจาหนาที ่

 
 
 

1. สรางชองทางการประชาสัมพันธ 
    - สรางและอัพเดทเว็บไซตหองสมุด 
พัฒนาโดยงานพัฒนาระบบสารสนเทศ
รวมกับบรรณารักษ /เจาหนาที่หองสมุด 
โดยใชเว็บไซตสำเร็จรูปWordPress 
    - สรางและอัพเดทขอมูลใน 
Facebook Fanpage 
2. คัดเลือกและเขียนขอมูลเพื่อใชเปน 
Content จากขอมูลภายในของ
หองสมุดเอง หรือ รวบรวมจากแหลง
ความรูภายนอก 
3. จัดทำภาพกราฟฟกและสื่อตาง ๆ 
โดยใชโปรแกรม Canva หรือโปรแกรม
สรางสื่ออื่น ๆ ที่เหมาะสม 

30 วัน 1. คูมือการใชโปรแกรม 
WordPress  
2. คูมือการใชโปรแกรม Canva   

2. 
 
 

รองผูอำนวยการ
ฝายบริหาร 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาความเหมาะสมของ ขอความ 
ภาพ กราฟฟก และสื่อตางๆ กอนทีจ่ะ
นำเผยแพรประชาสัมพันธ 
 
 
 
 

15 นาที  

3. บรรณารักษ / 
เจาหนาที ่

 เผยแพรในชองทางการประชาสัมพันธ
ในรูปแบบออนไลน เปนระยะตามความ
เหมาะสม โดย 
1. โพสตในกลุมไลนตางๆ หรือไลนกลุม
งานที่เกี่ยวของ 
2. โพสต Facebook ของหนวยงาน 
3. โพสตลงในเว็บไซต 

30 นาที 1. กลุมไลนตางๆ หรือไลนกลุม
งานที่เกี่ยวของ 
2. Facebook หนวยงาน 
3. เว็บไซตสำนักวิทยบรกิาร
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. บรรณารักษ / 
เจาหนาที ่

 ประเมินผลชองทางการประชาสัมพันธ
ในรูปแบบออนไลน โดย 
1. สงแบบฟอรมในชองทางออนไลน 
เพื่อใหทั่วถึงและเขาถึงกลุมผูใช
ภายนอกไดและแบบฟอรมกระดาษ 
สำหรับผูใชบริการที่ไมสะดวกใช
แบบฟอรมออนไลน 
2. รวบรวมผลการประเมิน 
3. วิเคราะหผลการประเมิน 
 
 
 

30 วัน แบบสำรวจการรับรูขาวสารจาก
การประชาสัมพันธของหองสมดุ 

เริ่มตน 

สราง / อัพเดท  
ชองทางการประชาสัมพันธตาง ๆ 

พิจารณาความ
เหมาะสม 

 

ไมเหมาะสม 

เผยแพรในชองทางการ

ประชาสัมพันธในรูปแบบออนไลน 

เหมาะสม 

ประเมินผลการประชาสัมพันธใน

รูปแบบออนไลน 

1 2 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 
 

     

5. 
 

 

บรรณารักษ / 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

พัฒนาหรอืปรบัปรงุการประชาสัมพันธ
ในรูปแบบออนไลน โดย 
1. นำผลการประเมนิที่วิเคราะหแลว มา
พิจารณาวิธีการปรับปรุง 
2. ผูปฏิบัติงานหรือผูรับผิดชอบทำการ
ปรับปรุงการประชาสัมพันธในรูปแบบ
ออนไลน เมื่อมีฟงกชันใหม หรือ 
Content ที่นาสนใจ และมีประโยชน
ตอผูใชบริการ 

3 ชั่วโมง 
/ ครั้ง 

 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 2 

วิเคราะหผล
การประเมิน 

 

ไมปรับปรุง 

ปรับปรุง 
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 2.7 บริการอบรมในรูปแบบออนไลน (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.02.007) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริการอบรมในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 

 นางวิมล นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานหองสมุด มีความรูความเขาใจ ในกระบวนการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน และ
สามารถดำเนินงานใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูเขารวมอบรมออนไลน ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนบริการอบรมในรูปแบบออนไลน ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการวางแผนการจัดอบรมออนไลน 
ดำเนินงานกอนการอบรมออนไลน ขออนุมัติดำเนินการอบรมและเผยแพรประชาสัมพันธ ดำเนินการจัด
อบรมออนไลน ดำเนินงานหลังการจัดอบรมออนไลนและสรุปผลการดำเนินงาน 

คำจำกัดความ : 
 

บริการอบรมในรูปแบบออนไลน หมายถึง กระบวนการดำเนินการอบรม ผานเทคโนโลยีสื่ออิเล็กทรอนิกส 
ในรูปแบบมัลติมีเดีย ซึ่งประกอบดวยสื่อที่เปนขอความ รูปภาพ เสียง รวมถึงภาพเคลื่อนไหว จัดขึ้นเพ่ือ
พัฒนา ความรูของผูเขารับการอบรมที่จะทำใหเกิดการเปลี่ยนแปลงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยผูเขาอบรม
สามารถเรียนรูไดทุกที่ทุกเวลาผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณที่เหมาะสม  
Zoom (ซูม) หมายถึง แอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เปนหนึ่งในตัวชวยในการติดตอสื่อสารที่ถูกพัฒนา
เพื่อใหสามารถจัดประชุม สัมมนา ไดแมจะทำงานตางสถานที่กันผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณที่
เหมาะสมไมวาจะเปนคอมพิวเตอร โนตบุค สมารทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะทำใหการประชุมรูสึกเสมือน
จริง เพราะสามารถรับสารไดทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกไดวาจะ
ประชุมแบบมีภาพ และวิด ีโอ (Video Conference) หรือประชุมผานโทรศัพทท ี ่ม ีแต เส ียงเทานั้น
(Conference call) ก็ไดตามความตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการดำเนินการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน 
รองผูอำนวยการฝายบริหาร : กำกับ ติดตาม ควบคุมการดำเนินงานและใหคำปรึกษาการจัดบริการอบรมใน
รูปแบบออนไลน 
หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการฯ : ตรวจสอบบันทึกขอความ 
บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ดำเนินการจัดกิจกรรมอบรมออนไลน เชน การกำหนดหัวขอ
อบรม การเปนวิทยากร การออกแบบประชาสัมพันธ การสรุปผลการดำเนินงาน เปนตน 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : จัดทำบันทึกขอความแจงเวียนไปยังหนวยงานตาง ๆ และดำเนินการ
ประสานงานดานเอกสารที่เก่ียวของ 

เอกสารอางองิ : คูมือการใชงาน Video conference ดวยโปรแกรม Zoom 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบประเมนิความพึงพอใจบริการอบรมในรูปแบบออนไลน 
2. แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริการอบรมในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 

 นางวิมล นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานสรุปผลการ

ดำเนินงานบริการอบรม
ในรูปแบบออนไลน  

งานหอสมุดกลาง Google Drive 5 ป สรุปผลการดำเนินงาน
เปนรูปเลม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. รองผูอำนวยการ
ฝายบริหาร/ 
บรรณารักษ/

เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

บุคลากรงานหอสมุดกลางประชุมและ
วางแผนการดำเนินงานการจัดอบรม
ออนไลน ตามรายละเอียดดังนี ้
1. กำหนดหวัขอในการอบรม 
2. กำหนดวันและเวลาในการอบรม 
3. กำหนดผูรบัผิดชอบและกรอบ
ระยะเวลาในการดำเนินงานแตละ
ขั้นตอน ประกอบไปดวย 
  3.1 ออกแบบโปสเตอรประชาสัมพันธ 
  3.2 ทำแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 
  3.3 ทำหนังสือแจงเวียนไปยัง
หนวยงานตาง ๆ 
  3.4 แบบประเมินการอบรม 
  3.5 เผยแพรประชาสัมพันธชองทาง
ตาง ๆ   
  3.6 ดูแลและควบคุมหอง Zoom 
  3.7 ดูแลและควบคุมเกียรติบัตร
ออนไลน 
  3.8 โพสตภาพและขอมูลการจัด
กิจกรรม 
  3.9 สงลิงคเอกสารประกอบการอบรม
ยอนหลังทางอีเมล 
  3.9 จัดสงของรางวัล (ถามี) 
  3.10 สรุปผลการดำเนินงานกิจกรรม
ยอยและกิจกรรมรวม 

1 วัน ตารางแผนการดำเนินการการ
อบรมออนไลนงานหอสมุดกลาง 

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 การดำเนินงานกอนการอบรมออนไลน 
ไดแก 
1. ออกแบบโปสเตอรประชาสัมพันธ
เพื่อเตรียมเปนเอกสารประชาสัมพันธ
ชองทางตาง ๆ  
2. การจัดทำแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลนและตรวจสอบการตอบกลับ
อีเมลอัตโนมัติใหพรอมใช 
งานไดอยูเสมอ 
3. สรางหอง Zoom ตามจำนวนหัวขอ
การอบรมในแตละครั้ง 
 
 
 

5 วัน 1. โปสเตอรประชาสัมพันธ 
2. ฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 

เริ่มตน 

วางแผนการจัดอบรมออนไลน 

ดำเนินงานขั้นตอนกอน 

การอบรมออนไลน 

1 2 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 ทำบันทึกขอความขออนุมัติดำเนินงาน
และเผยแพรประชาสัมพันธในระบบ E-
management ไปยังผูอำนวยการ
สำนักวิทยบริการฯ ผานสำนกังาน
ผูอำนวยการ 

15 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

ผูอำนวยการฯ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบบันทึกขอความ 
ถูกตอง : เสนอไปยังผูอำนวยการฯ 
ไมถูกตอง : แกไข ปรับปรุงบันทึก
ขอความ 
 
 
 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

5. 
 

 

หัวหนา
สำนักงาน 

ผูอำนวยการฯ 

 เสนอความคดิเห็น เพื่อใหผูอำนวยการ
พิจารณา 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

6. 
 
 

ผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ

ฯ 

 พิจารณาลงนามบันทึกขอความอนุมัติ
ดำเนินการอบรมและเผยแพร
ประชาสัมพันธ 
อนมุัติ : ดำเนินการประชาสัมพันธและ
จัดการอบรมออนไลน 
ไมอนมุัติ : ทบทวน ตรวจสอบ 
แผนการดำเนินงาน 
 
 

10 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

7.  เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
บรรณารักษ/

เจาหนาที่
หองสมุด 

 1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ทำบันทึก
ขอความแจงเวียนประชาสัมพันธผาน
ระบบ E-management 
2. บรรณารักษ/เจาหนาทีห่องสมุด 
เผยแพรประชาสัมพันธชองทางตาง ๆ 
ไดแก Facebook, Line และ Website 

15 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

8. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 ระหวางการจัดอบรมออนไลน จะมีผูที่
ไดรบัมอบหมายหนาที่ ดังนี ้
1. เปนวิทยากรอบรม 
2. ดูแลและควบคุมหอง Zoom ดังนี้ 
  2.1 เปน Host หอง Zoom 
  2.2 เปดเพลงหรือภาพระหวางรอการ
อบรม 
  2.3 กำหนด Co-Host ใหแกวิทยากร 
 
 
   

3 ชั่วโมง 1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. เกียรติบัตรออนไลน 

ขออนุมัตดิำเนินงานและเผยแพร

ประชาสัมพันธ 

1 2 

ตรวจสอบบันทึก
ขอความ 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอความคดิเห็น 

พิจารณา 
อนุมัติการ
ดำเนินงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เผยแพรประชาสัมพันธการจัดอบรม 

ดำเนินการจัดอบรมออนไลน 

3 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

 

     

   2.4 บันทึก VDO การอบรม และอัพลง
ในไดรฟ 
  2.5 สงลิงคเอกสารระหวางการอบรม
ทางชอง Chat 
  2.6 สงแบบประเมนิการจัดอบรมทาง
ชอง Chat 
3. บริหารจัดการการ Download 
เกียรติบัตรออนไลนระหวางการอบรม 
ผูที่ไดรับมอบหมายในแตละครั้งจะตอง
เตรยีมตวั และประสานงานกัน เพื่อให
การจัดอบรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

  

9. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

 

ดำเนินงานหลังจัดอบรมออนไลนเสร็จ
สิ้น ดังนี้ 
1. โพสตภาพและขอมูลการจัดกิจกรรม
ใน Facebook สวส. และเวบ็ไซต
หองสมุด โดยแนบลิงก 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟลบันทึกการอบรม  
- ดาวนโหลดเกยีรติบัตรออนไลน 
2. สงลงิคและเอกสารประกอบการ
อบรมยอนหลังทางอีเมลที่ลงทะเบียน
ใหผูอบรม ดังนี้ 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟลบันทึกการอบรม  
- ดาวนโหลดเกยีรติบัตรออนไลน 
3. จัดสงของรางวัล (ถามี) 
- จัดเตรียมของรางวัล 
- รวบรวมที่อยูของผูไดรับรางวัลของแต
ละกิจกรรม 
- ติดตอผูไดรับรางวัล 
- จัดทำการดขอแสดงความยินดี 
- จัดเก็บภาพผูไดรบัของรางวัล 
- สงของรางวัล 

หลังจาก
อบรม
เสรจ็ 

ภายใน  
1 วัน 

1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. ไฟลบันทึกการอบรม  
3. เกียรติบัตรออนไลน 

10. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 สรุปผลการดำเนินงานในหัวขอที่ไดรบั
มอบหมาย เพื่อรายงานไปยังผูบริหาร 
ไดแก  
- จำนวนผูลงทะเบียน  
- จำนวนผูเขาอบรมจรงิ 
- ผลการประเมินการจัดอบรม 
- ภาพประกอบการอบรม 
- ลิ้งคเอกสารตางๆ 
 

2 วัน รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
อบรมออนไลน 

ดำเนินงานหลังการจัดอบรม

ออนไลน 

3 

สรุปผลการดำเนินงาน 

4 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

   
 

 
 

   

 
 
 
 

สิ้นสุด 

4 
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งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
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(3) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

มีภาระหนาที ่รับผิดชอบจัดทำแผนพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ออกแบบสื่อ
เทคโนโลยีสารสนเทศในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ออกแบบโครงสรางเว็บไซต
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บริหารจัดการระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก จัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการบริหารจัดการเว็บไซตของ
มหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการระบบ
สารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพพรอมกับการใชงาน ผลิตสื่อประชาสัมพันธและสื่อมัลติมีเดียใน
รูปแบบตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยให มี
ประสิทธิภาพพรอมกับการใชงาน ภารกิจพัฒนา ปรับปรุง และจัดทำระบบเพ่ือเอ้ืออำนวยความสะดวก และเพื่อใช
ในการบริหารของมหาวิทยาลัย และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที ่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อ ใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 3.1 การพัฒนาเว็บไซต (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.03.001) 
 3.2 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.002) 

 3.3 การพัฒนาระบบสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.003) 

 3.4 การออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและการออกแบบสื่ออ่ืน ๆ  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.004) 

 3.5 บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.005) 
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3.1 การพัฒนาเว็บไซต (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.03.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาเว็บไซต   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/66 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เสง็จีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : พัฒนาเว็บไซต ใหเสร็จสิ้นตามเวลาที่กำหนด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : พัฒนาเว็บไซตใหเสร็จสิ้นตามเวลาที่กำหนดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ออกแบบเว็บไซต กราฟก รูปแบบการนำเสนอขอมูลของเว็บไชตใหสวยงามทันสมัยสามารถสื ่อสาร
ภาพลักษณที่ด ีสอดคลองกับอัตลักษณและภารกิจของ มหาวิทยาลัย รวมทั้ง มีรายละเอียดเนื้อหาและขอมูล
สารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจ และกำหนดแนวทางการนำเสนอขอมูลใหเหมาะสมแตละกลุมผูใชงาน
ออกแบบและพัฒนาเว็บไซตใหสามารถแสดงผลบน เว็บเบราวเซอร ตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

คำจำกัดความ : 
 

เว็บไซต (Website) หมายถึง หนาเว็บเพจที่จัดทำขึ้น เพื่อนำเสนอขอมูลตาง ๆ ผานทางคอมพิวเตอรและ
อินเทอรเน็ต โดยจะมีหนาเว็บเพจหลาย ๆ หนาที่เชื่อมโยงเขากับไฮเปอรลิ้งค เพื่อใหสามารถเปดไปยังหนา
เพจตาง ๆ ไดอยางงายดายและถูกจัดเก็บไวใน www. (เวิลดไวดเว็บ) โดยเว็บไซตสวนใหญนั้นก็มีทั้งเว็บไซต
ที่เปดใหเขาชมไดฟรี และเว็บไซตท่ีตองสมัครสมาชิกและเสียคาบริการ จึงจะเขาใชงานเว็บได ซึ่งขอมูลในเว็บ
ก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยูกับความตองการนำเสนอของเจาของเว็บไซต การเรียกดูเว็บไซตจะเรียกดูผาน
ทางซอฟตแวร ในลักษณะของเบราวเซอร 
เว็บเบราวเซอร คือ โปรแกรม แอพลิเคชั่น ที่ใชเอาไวสำหรับเขาถึงเว็บไซตตาง ๆ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการดำเนินการพัฒนาเว็บไซต 
รองผูอำนวยการฝายวางแผนและพัฒนา : ควบคุมการดำเนินการเว็บไซต 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ดำเนินการพัฒนาเว็บไซตและรายงานผล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการพัฒนาเว็บไซต 
เจาหนาที่บริหารงานทัวไป (ปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร) / นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการ
พัฒนาระบบโครงสรางเว็บไซต 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาเว็บไซต   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/66 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เสง็จีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมเอกสารในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการพัฒนาเว็บไซต 
2. หนังสือหรือแบบฟอรมทดสอบการใชงานเว็บไซต 
3. หนังสือหรือแบบฟอรมแบบประเมิณความพึงพอใจ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การพัฒนาเว็บไซต งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

หองเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 

5 ป เรยีงตาม
ปงบประมาณ 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอยีด 
รวบรวมขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
ของงาน รวมทั้งความตองการของผูใช 

3-5 วัน - บันทึกขอความขอจัดทำ
พัฒนาเว็บไซต 
- หนังสือหรือแบบฟอรม
เอกสารในการเก็บรวบรวม
ขอมูลเพ่ือการพัฒนาเว็บไซต 

2. 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่เกบ็
รวบรวม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกขอความขอจัดทำ
พัฒนาเว็บไซต 
- เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของใน
การพัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 ออกแบบโครงสรางเว็บไซต ผูจัดทำ
ระบบวิเคราะห 

7 วัน เอกสารออกแบบโครงสราง
เว็บไซต 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 สรางหนาจัดการเวบ็ไซต เพื่อใชในการ
เพิ่มขอมูลตาง ๆ ภายในเว็บไซต 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของในการ
พัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 เชื่อมโยงขอมูลภายในระบบที่เกี่ยวของ 
เพื่อแสดงขอมูลภายในเว็บไซต 

1-2 วัน - เอกสารออกแบบโครงสราง
เว็บไซต 
- เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของใน
การพัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ทดสอบการใชงานระบบเพ่ือตรวจสอบ
ขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอรมทดสอบ
การใชงานเว็บไซต 

7. เจาหนาที่งาน
ออกแบบระบบ 

 นำขอมูลเขาระบบ 2 วัน เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของในการ
พัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 
 

8. ผูขอใชบริการ
จากหนวยงาน

ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 ผูขอใชบริการจากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะหเปดใชงานเว็บไซต 
 
 

1 วัน บันทึกขอความขอจัดทำพัฒนา
เว็บไซต 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ออกแบบโครงสรางเว็บไซต 

ดำเนินการจัดทำเวบ็ไซต 

เชื่อมโยงฐานขอมูล 

ทดสอบการ
ใชเว็บไซต 

เปดใชงานเว็บไซต 

1 

นำขอมูลเขา 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

 

     

9. เจาหนาที่งาน
ออกแบบระบบ 

 การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของ
ระบบที่อาจเกิดจากการออกแบบระบบ 
 

1 วัน เอกสารบันทึกการแกไขขอมูล
และกูคนื 

10. หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 

 

1 วัน 

 

รายงานการประชุม

กรรมการบริหารหนวยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 

การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของระบบ 

1 

รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 
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3.2 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานฝกอบรมและถายทอด    

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนการจัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : จัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงาน : 1. คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนคูมือที่มีรายละเอียดตั้งแตการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เชน การหาความ
ตองการฝกอบรม การจัดทำแผนปฏิบัติงานการจัดอบรม การเตรียมการกอนจัดฝกอบรม การขออนุมัติ
โครงการ การประสานงาน การจัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณการประชาสัมพันธโครงการ ตลอดจนการ
ดำเนินงานจัดฝกอบรม จนถึงข้ันสุดทายเปนการดำเนินงานหลังฝกอบรมและการประเมินผล 
2. ขอบเขตการจัดฝกโครงการอบรม ดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม 
สัมมนา การเดินทางไปราชการ ประกาศหลักเกณฑการจัดหาและจัดสรรรายไดจากการบริการวิชาการ พ.ศ. 
2562 ระเบียบและแนวปฏิบัติของสำนักวิทยบริการ และระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัตอิื่นๆ ที่เก่ียวของ 
3. ขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแตกอนการจัดอบรมและดำเนินการอยางตอเนื่องในระหวางจัดฝกอบรม ไดแก 
การหาความตองการฝกอบรม จัดทำแผนปฏิบัติงานสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดำเนินการจัดฝกอบรม 
และสรุปประเมินผลหลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรมประมาณ 

คำจำกัดความ : 
 

การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น เพื่อพัฒนาทักษะ ความชํานาญ ความรูที่จะทําให
เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติพฤติกรรมการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
วิทยากร หมายถึง ผูถายทอดความรูตามแผน/โครงการ ที่กำหนด 
ผูรับการฝกอบรม หมายถึง กลุมเปาหมายที่ระบุไวในแผน/โครงการ 
โครงการฝกอบรมในแผนปฏิบัติงาน หมายถึง โครงการฝกอบรมที่สำนักวิทยบริการทำขึ้นเสนอบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการสำนักวิทยบริการประจำป และไดรับอนุมัติแผนปฏิบัติงานประจำปจากมหาวิทยาลัยฯ 
การประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการตอจากการวัดผล แลววินิจฉัยตัดสิน ลงสรุปคุณคาที่ได
จากการวัดผลอยางมีกฎเกณฑและมีคุณธรรม เพ่ือพิจารณาตัดสินใจวาสิ่งนั้น ผานหรือตกเปนตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการขอดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม 
รองผูอำนวยการฝายวางแผนและพัฒนา : ควบคุมการจัดโครงการฝกอบรม 
หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการฯ : ตรวจสอบการดำเนินงานการจัดโครงการฝกอบรมและ
รายงานผล 
เจาหนาที่สารบรรณ สำนักวิทยบริการฯ : ดำเนินการประสานงานเอกสารที่ใชในการจัดโครงการฝกอบรม 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ: ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรมและรายนงานผล 
เจาหนาที่งานฝกอบรม : ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานฝกอบรมและถายทอด    

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารอางองิ : 1. ความรูเรื่องกระบวนการฝกอบรม 
2. ความรูเรื่องการบริหารงานฝกอบรม 
3. แนวคิดและหลักการเก่ียวกับการฝกอบรม 
4. เอกสารประกอบการขออนุมัติดำเนินโครงการฝกอบรมแนบตามระเบียบขั้นตอนของกองโยบายและแผน 
5. เอกสารประกอบการดำเนินการเบิกจายตามระเบียบของกองคลัง 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมจัดทำโครงการ 
2. แบบสัญญาการยืมเงิน 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
5. แบบประเมนิผลการฝกอบรม 
6. แบบประเมนิวิทยากร 
7. แบบตอบรับเขารวมโครงการฝกอบรม 
8. แบบบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
9. แบบตอบรับวิทยากร 
10. ใบเซ็นชื่อผูเขารวมการฝกอบรม 
11. หนังสือขออนุมัติจัดการฝกอบรม หรือ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรม 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกอบรมและ
ถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ดำเนินการการจัดทำบันทึกขอความขอ
อนุมัติดำเนินโครงการ และนำสงให
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

1 วัน 

 

บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

2. 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 
ดำเนินการรับหนังสือเพื่อเสนอขอ
อนุมัติโครงการ 

10 นาที บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

3. หัวหนา
สำนักงานฯ 

 
 
 
 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนัก
วิทยบริการฯ ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติโครงการ 
 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

4. หัวหนา
สำนักงานฯ 

 เสนอความคดิเห็น เพื่อใหผูอำนวยการ
พิจารณา 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

5. 
 
 

ผูอำนวยการ  ผูอำนวยการพจิารณาลงนาม 

 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

6. 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

ดำเนินการสแกนหนังสอื สง e-

manage และเดนิเอกสารตัวจรงิ 

10 นาที บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

7. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

แจงงานฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติ
ดำเนินโครงการ 
- โครงการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ไมถูกตอง 

เสนอความคดิเห็น 

ผูอำนวยการ 
ลงนาม 

 

ถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ดำเนินการขออนุมัตโิครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติโครงการ  

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

8. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ดำเนินการนำตนเรื่องไปยัง

มหาวิทยาลัยเพือ่อนุมัติโครงการ 

 

 

 

5 นาท ี - หนังสือขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 
- โครงการเสนอขอ 

9. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยี

สารสนเทศ ตรวจสอบการไดรับจัดสรร

งบประมาณที่ใชในการดำเนินโครงการ 

 

 

 

  

10. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยี

สารสนเทศ ทำหนังสือสัญญาเงนิยืมเพื่อ

ดำเนินการจัดโครงการ 

10 นาที - แบบสัญญาการยืมเงนิ 
- โครงการเสนอขอ 

11. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

ดำเนินการสงสัญญาเงนิยืมที่กองคลัง 

และรออนุมัติสัญญาเงนิยืม (กอนจัด

โครงการ 3 วัน) 

3 วัน - แบบสญัญาการยืมเงนิ 
- โครงการเสนอขอ 

12. ผูที่เกี่ยวของ  ดำเนินการเบิกเงนิเพื่อดำเนินโครงการ 1 วัน ใบสําคัญรับเงนิ 
 
 

13. ผูที่เกี่ยวของ  ผูที่เกี่ยวของดำเนินโครงการตามวัน

เวลาที่ขออนุมัต ิ

ตาม
กำหนด
โครงการ 

- แบบประเมินวิทยากร 
- แบบตอบรับเขารวมโครงการ
ฝกอบรม 
- แบบบัญชีรายชือ่ผูเขารับการ
ฝกอบรม 
- แบบตอบรับวิทยากร 
- ใบเซน็ชื่อผูเขารวมการ
ฝกอบรม 
 
 

ตรวจสอบผลการ

ขออนุมัตดิำเนิน

โครงการ  

1 

 ตรวจสอบการ

ไดรบัจัดสรร

งบประมาณ 

อนุมัติ 

ไมไดรับจัดสรร 
ไดรบัจัดสรร 

ทำหนังสือสญัญาเงนิยืม 

สงสญัญาเงนิยืม 

เช็คเงินยืมออก 

ดำเนินโครงการ/จัดฝกอบรม 

ไมอนุมัติ 

2 3 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

14. ผูเขารับการ
ฝกอบรม 

 
 

 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินความพึง

พอใจในการเขารวมการฝกอบรม 

1 วัน แบบประเมินผลการเขารวม
ฝกอบรม 
 

15. หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 

 

 

1 วัน รายงานการประชุม
กรรมการบริหารหนวยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

สิ้นสุด 

2 3 

ประเมินความพึงพอใจ 

รายงานผลการดำเนินงานตอ

ผูบริหาร 
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3.3 การพัฒนาระบบสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับการบริหารและการตัดสินใจภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ปการศึกษาละ 1 ระบบ 

ขอบเขตงาน : การวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือใหสอดคลองกับการบริหารจัดการ การบริหารและการตัดสินใจ
และความตองการ ของมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชนที่ เกี่ยวของอาทิ ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ตาง ๆ ของ
บุคลากร การจัดการสารสนเทศ เพิ ่มคุณคา คุณภาพ เพื ่อการใช และความปลอดภัยของสารสนเทศ 
เก่ียวของกับกระบวนการจัดการสารสนเทศ 

คำจำกัดความ : 
 

การพัฒนาระบบหนาบาน หมายถึง สวนติดตอผูใช (User interface) ไมวาจะเปน หนาโฮม หนาเว็บเพจ 
เนื้อหาตางๆ รูปภาพ ลิงก เปนตน เปนสวนที่ user ทั่วไปสามารถเห็นและเขามาใชงานไดของเว็บไซต หรือ
ระบบสารสนเทศ  
ระบบจัดการเว็บไซต เชน จัดการฐานขอมูล โครงสรางเว็บไซต การเขียนโคดควบคุม จะมีไวสำหรับ admin 
หรือผูที่ไดรับอนุญาต เพ่ือทำการ เพิ่ม ลบ แกไข เปลี่ยนแปลงเว็บไซตหรือระบบสารสนเทศ 
การจัดการสารสนเทศ หมายถึง การผลิต จัดเก็บ ประมวลผล คนหา และเผยแพรสารสนเทศโดยจัดใหมี
ระบบสารสนเทศ การกระจายของสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกองคการ โดยมีการนำเทคโนโลยีตาง ๆ 
โดยเฉพาะเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารมาใชในการจัดการ รวมทั้งมีนโยบายหรือกลยุทธระดับ
องคการในการจัดการสารสนเทศ 
การวางแผนและพัฒนาสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการพิจารณาและกำหนดแนวทางการพัฒนา
สารสนเทศใหบรรลุเปาหมายและมีประสิทธิภาพระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่มีการนำคอมพิวเตอรมา
ชวยในการรวบรวม จัดเก็บ หรือจัดการกับขอมูลขาวสารเพื่อใหขอมูลนั้นกลายเปนสารสนเทศที่ดี สามารถ
นำไปใชในการประกอบการตัดสินใจไดในเวลา อันรวดเร็วและถูกตอง 
เว็บแอพพลิเคชั ่น หมายถึง แอพพลิเคชั ่น ที ่ถูกเขียนขึ ้นมาเพื ่อเปน Browser สำหรับเพื ่อการใชงาน 
Webpage ตางๆซึ่งถูกปรับแตงใหแสดงผลลัพธแตวาสวนที่ตอง เพื่อเปนการลดทรัพยากรสำหรับเพื่อการ
ประเมินผล ของตัวเครื่องสมารทโฟน หรือ แท็บเล็ต ทำใหโหลดหนาเว็บไดเร็วขึ้น ทั้งยังผูใชงานยังสามารถใช
งานผาน Internet (อินเทอรเน็ต)แลวก็ Intranet (อินทราเน็ต) ในความเร็วตํ่าได 
ชุดคำสั่งระบบสารสนเทศ หมายถึง หมายถึงชุดของคำสั่งที่โปรเซสเซอรเอ็กซิคิวตเพื่อดำเนินการตามที่
โปรแกรมเมอรตองการ อาจเรียกชุดคำสั ่งวา “คำสั ่งเคร ื ่อง” (machine instructions) หรือ “คำสั่ง
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

คอมพิวเตอร” (computer instructions) ก็ได ในแตละชุดคำสั่งอาจจะมีคำสั่งที่หลากหลายประกอบอยูเชน 
คำสั่งสำหรับการบวก ซีพียูจะตองมีคำสั่งในการโหลดขอมูลจากรีจิสเตอรลงหนวยความจำ แลวเรียกใชคำสั่ง
สำหรับการบวก หลังจากนั้นจะมีคำสั่งเพ่ือเก็บคาผลลัพธกลับรีจิสเตอรอีกครั้ง 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ : อนุมัติการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
รองผูอำนวยการฝายวางแผนและพัฒนา : ควบคุมพัฒนาระบบสารสนเทศ 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ควบคุมการพัฒนาระบบหนาบานระบบสารสนเทศและรายงานผล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : พัฒนาระบบหลังบานระบบสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : พัฒนาโครงสรางระบบสารสนเทศ 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป(ปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร), นักวิชาการคอมพิวเตอร : พัฒนา
รูปแบบโครงสรางระบบสารสนเทศ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศ 
2. แบบฟอรมสำรวจความตองการและรวบรวมขอมูล 
3. หนังสือหรือแบบฟอรมแบบประเมิณความพึงพอใจ 
4. แบบฟอรมรายงานผลตอผูบริหาร 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศ งานพัมนาระบบ
สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 

เอกสารขอกำหนดการพัฒนาระบบสารเทศ งานพัมนาระบบ
สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 สำรวจความตองการการใชงานระบบ
สารสนเทศและเก็บรวบรวมขอมูล
รายละเอียดรวบรวมขอมูลและ
รายละเอียดตาง ๆ ของงาน รวมทั้ง
ความตองการของผูใช 

3-5 วัน 1. เอกการที่เก่ียวของกับขอมูล
ภายในระบบสารสนเทศ 
ทั้งหมด 
2. แบบฟอรมสำรวจความ
ตองการและรวบรวมขอมูล 

2. 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่เกบ็
รวบรวม 

1 วัน 1. เอกการที่เก่ียวของกับขอมูล
ภายในระบบสารสนเทศ 
ทั้งหมด 
2. แบบฟอรมสำรวจความ
ตองการและรวบรวมขอมูล 
 
 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 วิเคราะหและออกแบบระบบผูจัดทำ
ระบบวิเคราะห 
 

2 วัน เอกสารวิเคราะหและออกแบบ
ระบบ 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 ออกแบบโครงสรางระบบสารสนเทศ
จากขอมูลที่วิเคราะห 

7 วัน เอกสารการออกแบบโครงสราง
ระบบสารสนเทศ 

5. 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 สรางฐานขอมูลสารสนเทศ 15-30 
วัน 

เอกสารการออกแบบโครงสราง
ฐานขอมูลสารสนเทศ 

6. 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 สรางระบบแสดงขอมูลและรายงาน 15-30 
วัน 

เอกสารการออกแบบโครงสราง
ฐานขอมูลสารสนเทศ 
 

7. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 เชื่อมโยงขอมูล ภายในระบบที่เกี่ยวของ 
เพื่อแสดงขอมูลใน ระบบสารสนเทศ 

7 วัน เอกสารขอกำหนดการพัฒนา
ระบบสารเทศ 
 

8. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 ทดสอบการใชงานระบบเพ่ือตรวจสอ
ขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 

3-5 วัน เอกสารการทดสอบการใชงาน
ระบบ 
 
 
 
 
 

9. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 นำขอมูลเขาระบบ 5-10 วัน เอกการที่เก่ียวของกับขอมูล
ภายในระบบสารสนเทศ 
ทั้งหมด 

เริ่มตน 

สำรวจความตองการการใชงานระบบ
สารสนเทศและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

วิเคราะหและออกแบบระบบ

ออกแบบโครงสรางระบบสารสนเทศ 

ออกแบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศ 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

เชื่อมโยงขอมูล 

ทดสอบการใช
งานระบบ 

นำขอมูลเขาระบบ 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

 
 
 

     

10. ผูใชงานระบบ  ใชงานจริง 

 

 แบบฟอรมสำรวจความตองการ
และรวบรวมขอมูล 

11. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของ

ระบบที่อาจเกิดจากการออกแบบระบบ 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

เอกสารบันทึกการแกไขขอมูล
และการกูคืน 

12. หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 1 วัน รายงานการผลการปฏิบัติงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

1 

ใชงานจริง 

การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของระบบ 

รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 
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 3.4 การออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและการออกแบบสื่ออื่น ๆ  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การออกแบบสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศและการออกแบบ               

สื่ออื่น ๆ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เสง็จีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่อเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่อเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 100 
ชิ้นงาน 

ขอบเขตงาน : 1. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการจัดทำและเผยแพรบนระบบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการจัดทำและเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการพัฒนาเว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
3. ออกแบบสื่ออื่นๆ ที่เก่ียวของ เชน ปายประชาสัมพันธ ปกหนังสือเอกสาร เปนตน 

คำจำกัดความ : 
 

สื่อ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนการเรียนการสอน สื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ 
ออกแบบ หมายถึง การสรางสรรคสิ่งใหม หรือปรับปรุงดัดแปลงสิ่งที่มีอยูใหดีขึ้น และมีรูปแบบที่เปลี่ยนไป
จากเดิม การถายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเปนผลงาน ที่ผูอื่นสามารถมองเห็น รับรู หรือสัมผัสได ซึ่ง
การออกแบบครอบคลุมถึงการออกแบบวัตถุ ระบบ หรือ ปฏิสัมพันธของมนุษย 
ประชาสัมพันธ หมายถึง การติดตอสื่อสารหรือเผยแพรขาวสารเพ่ือใหเขาใจถูกตองตอกัน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ผูอนุมัติดำเนินการออกแบบสื่อ 
รองผูอำนวยการฝายวางแผนและพัฒนา : ควบคุมการดำเนินการออกแบบสื่อ 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ควบคุมการออกแบบสื่อและรายงานผล 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร) : มีหนาที่ ออกแบบ สรางสรรคชิ้นงาน 
ผลงาน หรือสื่อประชาสัมพันธ ใหสอดคลอง และเปนไปตามวัตถุประสงคที่กำหนด 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การออกแบบสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศและการออกแบบ               

สื่ออื่น ๆ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เสง็จีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(11/1/2567) 

5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมขอใชบริการขอความอนุเคราะหออกแบบสื่อ 
2. หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศ 
3. หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศตาง ๆ ที่เก็บรวบรวมขอมูลมา 
4. แบบฟอรมรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

แบบฟอรมขอใชบริการงานออกแบบสื่อ สำนักวิทยบริการ
และเทคโนยี
สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

1 ป เรยีงตามวันที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                    คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  118 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 
รับเอกสาร ผูขอใชบริการกรอก
รายละเอียดลงในแบบฟอรมขอใช
บริการออกแบบสื่อ/จัดทำหนังสือขอใช
บริการออกแบบสื่อ 
 

10 นาที บันทึกขอความขอออกแบบสื่อ 

2. 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียดและ
เนื้อหา 
* หากไมสามารถดำเนินการได ใหงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศบอกเหตุผล 
เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณ สำนักวิทย
บริการฯ แจงแกผูขอใชบริการ 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ดำเนินการ
ดังนี้ 
- วิเคราะห/วางแผนการออกแบบสือ่ 
- เตรียมเนื้อหา 
- ดำเนินการออกแบบ 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

4. งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ/ 
ผูขอใชบริการ 

 - เจาหนาที่ออกแบบสื่อ สง/นำเสนอ
ผลงานใหผูขอใชบรกิารตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานรวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขสื่อ 
 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศรายงาน
สรุปผลการดำเนินงานออกแบบสื่อตอ
ผูบังคบับัญชา 

1 วัน รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 - บันทึกผลงานและการใชบริการเพื่อ
สรุปผลการขอใชบริการประจำป พรอม
สำเนา 
- สงมอบงานใหกับผูขอใชบริการ และ
เผยแพรสื่อผานชองทางตางๆ 

1 วัน  

   
 

 
 

   

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจากผูขอใช

บริการกรอกแบบฟอรม/ทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห 

ตรวจสอบ/พิจารณา

รายละเอียดและ

เนื้อหา 

ดำเนินการออกแบบสื่อ 

ดำเนินการได 

ไมสามารถ

ดำเนินการได 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ทำหนังสือตอบกลับ 
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 3.5 บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

นายสิทธิชยั ดวงแกว 
นายสาธิต กระชั้น 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงาน : การตรวจสอบขอมูลและการสำรองขอมูลระบบสารสนเทศ ระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง ฐานขอมูล รวมถึงการ
กูขอมูลกรณีการทำงานของระบบสารสนเทศเมื่อเกิดความผิดพลาด 

คำจำกัดความ : 
 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที ่ประกอบดวยสวนตางๆ ไดแก ระบบคอมพิวเตอรทั ้งฮารดแวร  
ซอฟทแวร  ระบบเครือขายฐาน ขอมูลผูพัฒนาระบบผูใชระบบพนักงานที่เก่ียวของ และ ผูเชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองคประกอบนี้ทำงานรวมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บขอมูล ประมวลผลขอมูลเพื่อ สรางสารสนเทศ 
และสงผลลัพธหรือสารสนเทศที่ไดใหผูใชเพ่ือชวยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะหและติดตามผลการดำเนินงานขององคกร 
ระบบปฏิบัติการ หมายถึง โปรแกรมที ่ทำงานเปนตัวกลางระหวางผู ใชเครื ่องและฮารดแวร โดยมี
วัตถุประสงคเพื ่อจัดสภาพแวดลอมใหผู ใชระบบสามารถปฏิบัติงานบนเครื ่องคอมพิวเตอรได โดยจะ
เอ้ืออำนวยการพัฒนาและการใชโปรแกรมตางๆ รวมถึงการจัดสรรทรัพยากรตางๆ ใหไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ชุดคำสั่ง หมายถึง หมายถึงชุดของคำสั่งท่ีโปรเซสเซอรเอ็กซิควิตเพื่อดำเนินการตามที่โปรแกรมเมอรตองการ 
อาจเรียกชุดคำสั ่งวา “คำสั ่งเครื่อง” (machine instructions) หรือ “คำสั ่งคอมพิวเตอร” (computer 
instructions) ก็ได ในแตละชุดคำสั่งอาจจะมีคำสั่งที่หลากหลายประกอบอยู เชน คำสั่งสำหรับการบวก ซีพียู
จะตองมีคำสั่งในการโหลดขอมูลจากรีจิสเตอรลงหนวยความจำ แลวเรียกใชคำสั่งสำหรับการบวก หลังจาก
นั้นจะมีคำสั่งเพ่ือเก็บคาผลลัพธกลับรีจิสเตอรอีกครั้ง 
ฐานขอมูล หมายถึง กลุมของขอมูลที่มีความสัมพันธกัน นำมาเก็บรวบรวมเขาไวดวยกันอยางมีระบบและ
ขอมูลที่ประกอบกันเปนฐานขอมูลนั้น ตองตรงตามวัตถุประสงคการใชงานขององคกรดวยเชนกัน เชน ใน
สำนักงานก็รวบรวมขอมูล ตั ้งแตหมายเลขโทรศัพทของผูที ่มาติดตอจนถึงการเก็บเอกสารทุกอยางของ
สำนักงาน ซึ่งขอมูลสวนนี้จะมีสวนที่สัมพันธกันและเปนที่ตองการนำออกมาใชประโยชนตอไปภายหลัง 
ขอมูลนั้นอาจจะเกี่ยวกับบุคคล สิ่งของสถานที่ หรือเหตุการณใด ๆ ก็ไดที่เราสนใจศึกษา หรืออาจไดมาจาก
การสังเกต การนับหรือการวัดก็เปนได รวมทั้งขอมูลที่เปนตัวเลข ขอความ และรูปภาพตาง ๆ ก็สามารถ
นำมาจัดเก็บเปนฐานขอมูลได และที่สำคัญขอมูลทุกอยางตองมีความสัมพันธกัน เพราะเราตองการนำมาใช
ประโยชนตอไปในอนาคต 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

นายสิทธิชยั ดวงแกว 
นายสาธิต กระชั้น 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

การกูขอมูล หมายถึง กระบวนการที่ทำใหขอมูลที่สูญหาย, ขอมูลที่เสียหาย และขอมูลที่ไมสามารถใชงานได
จากสื่อบันทึกขอมูลใหกลับมาใชงานไดตามปกติ ซึ่งผลสำเร็จในการกูขอมูลจะมากหรือนอยนั้นขึ้นอยูกับ
สาเหตุที่ทำให ขอมูลนั้นใชการไมได และการกระทำกับขอมูลหลังจากที่เกิดความเสียหาย 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ : อนุมัติการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
รองผูอำนวยการฝายวางแผนและพัฒนา : ควบคุมการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ควบคุมการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศและรายงานผล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร :  ดำเนินการสำรองขอมูลสารสนเทศ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แผนการบริหารจัดการขอมูลระบบสารสนเทศ 
2. แบบฟอรมบันทึกการสำรองขอมูลและกูคืน 
3. แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

นายสิทธิชยั ดวงแกว 
นายสาธิต กระชั้น 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

1. บันชีทรัพยากรระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 

2. บันชีฐานขอมูลระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 

3. เอกสารบันทึกการแกไขขอมูลและกูคืน 
(ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดคำสั่ง / ฐานขอมลู 
สารสนเทศตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก) 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 

4. แบบฟอรมบันทกึการสำรองขอมูลและกูคืน 
ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดคำสั่ง / ฐานขอมลู 
สารสนเทศตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรยีงตามวันที่ 
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จัดทำแผนสำรองขอมูล 

ดำเนินแกไข/กูขอมูล 

ขอมูลถูกตอง 

ขอมูลผดิพลาด 

ดำเนินการสำรองขอมูล 

บันทึกและรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 1. สำรวจทรพัยากรสารสนเทศบน
เคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย 
2. จัดทำแผนการสำรองขอมูลระบบ
สารสนเทศบนเครื่องคอมพิวเตอรแม
ขาย 

30 วัน 1. บันชีทรัพยากรระบบ
สารสนเทศ 
2. บันชีฐานขอมูลระบบ
สารสนเทศ 

2. 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบขอมูลทรพัยาการและ
ฐานขอมูลสารสนเทศสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

แผนการบรหิหารจัดการขอมูล
ระบบสารสนเทศ 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 ดำเนินการแกไขหรือกูขอมูลสารสนเทศ
ใหถูกตอง 

ภายใน 
1-2 วัน 

เอกสารบันทึกการแกไขขอมูล
และกูคนื ระบบปฏิบัตกิาร / 
ชุดคำสั่ง / ฐานขอมูล 
สารสนเทศตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 สำรองขอมูล ระบบปฏิบัติการ/
ชุดคำสั่ง/ฐานขอมูล 

ภายใน 
2-4 วัน 

แบบฟอรมบันทกึการสำรอง
ขอมูลและกูคืนระบบปฏิบัตกิาร 
/ ชุดคำสั่ง / ฐานขอมูล 
สารสนเทศตางๆของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 จัดทำแบบฟอรมรายงานผูบรหิาร ภายใน 
2 วัน 

แบบฟอรมรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
ความผิดพลาด

ของขอมูล 

 



                                    คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  123 
 

  

 

 

 

 

งานระบบเครอืขาย
คอมพิวเตอร 
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(4) งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

 มีภาระหนาที่รับผิดชอบดูแลระบบเครือขายทั้งอินเตอรเน็ตและโทรศัพทของมหาวิทยาลัย ใหสามารถใช
งานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของการใชงานระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย ดูแล
อุปกรณระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย ใหสามารถใชงานไดอยาง มีประสิทธิภาพ ควบคุม ดูแลการทำงาน งาน
ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอรแมขายหลักภายในมหาวิทยาลัย ควบคุม ดูแลการทำงาน งานโทรศัพท (IP Phone) 
และกลองวงจรปด (IP Camera) ภายในมหาวิทยาลัย ควบคุม ดูแลการทำงาน งานซอมบำรุงคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวงภายในมหาวิทยาลัย และจัดทำคูมือ การปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนดนโยบายในการบริหารงานและ
การดำเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4.1 งานตรวจสอบเครือขายและเครื่องแมขายภายในมหาวิทยาลัย (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.001) 
 4.2 งานตรวจสอบการเชื่อมสัญญาณกับผูใหบริการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.002) 
 4.3 การใหบริการหองคอมพิวเตอรจุฬารัตน (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.003) 
 4.4 การรับเรื่องแจงปญหาคอมพิวเตอร และ อุปกรณ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.004) 

4.5 การรับเรื่องแจงปญหาโทรศัพทภายใน (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.04.005) 
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4.1 งานตรวจสอบเครือขายและเครื่องแมขายภายในมหาวิทยาลัย (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานตรวจสอบเครือขายและเครื่อง

แมขายภายในมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสถาพร ทรัพยวิบูลพงษ 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อตรวจสอบสถานะการทำงานของระบบเครือขายและเครื่องแมขายคอมพิวเตอรใหสามารถใหบริการได
ตลอดเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สถิติการตรวจสอบและซอมบำรุงระบบเครือขายและเครื่องแมขาย ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การใหบริการสารสนเทศ ตรวจสอบสถานะระบบเครือขายและเครื่องแมขายใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 
ถาเกิดปญหาระบบไมสามารถใหบริการได จะดำเนินการแกไขใหระบบกลับมาใชงานไดตามปกติ 

คำจำกัดความ : 
 

ระบบเครือขาย หมายถึง อุปกรณเครือขายรวมถึงการเชื่อมตอสัญญาณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
เครื่องแมขาย หมายถึง เครื่องแมขายคอมพิวเตอร รวมถึง Virtual Machine ที่สรางข้ึน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจสอบ แกไข ดำเนินการตามตารางตรวจสอบ 

เอกสารอางองิ : - 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ตารางบันทึกการตรวจสอบระบบเครือขาย 
2. ตารางบันทึการตรวจสอบเครื่องแมขายคอมพิวเตอร 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ตรวจสอบระบบเครือขาย งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 แจงผูรับผิดชอบใหดำเนินการตรวจ
ระบบประจำวัน 
 

ภายใน 
2 วัน 

ตารางบันทึกการตรวจระบบ
รายวัน 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
อุปกรณเครือขายหลกั ไดแก Router, 
Firewall , Core Switch 
2. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
เคร่ืองแมขาย 
 
 

2 ชั่วโมง แบบฟอรมรายงานการตรวจ
ระบบเครือขายและเคร่ืองแม
ขาย 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 หากตรวจพบปญหาที่ทำใหระบบ
เครือขายหรือเคร่ืองแมขายไมสามารถ
ใชบริการได จะตองทำการแจงปญหา
ดังกลาวตอผูบังคบับัญชาเพื่อรับทราบ
ปญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้น แลวจึง
ดำเนินการแกไขปญหาดังกลาวที่ตรวจ
พบ 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการดำเนินการตอ
ผูบังคบับัญชา 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

ผิดปกติ 

แจงปญหาที่ตรวจพบตอผูบังคับบัญชา 

แลวดำเนินการแกไข 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน และรายงาน

ผูบังคบับัญชา 

ปกต ิ
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 4.2 งานตรวจสอบการเช่ือมสัญญาณกับผูใหบริการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานตรวจสอบการเชื่อมสัญญาณกับ

ผูใหบริการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสถาพร ทรพัยวบิูลพงษ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นายภาคภูมิ โฉมงาม 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายชาญณรงค อันไกรษร 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายวิรัตน เตมิแตม 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือตรวจสอบสถานะการเชื่อมตออินเทอรเน็ตกับผูใหบริการใหสามารถใหบริการไดตลอดเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : จำนวนระยะเวลา Internet Downtime ไมเกินรอยละ 1.5 ของเวลาใหบริการตอป 

ขอบเขตงาน : ตรวจสอบสถานะการเชื่อมตอสัญญาณกับผูใหบริการอินเทอรเน็ตที่ใชงานอยูทุกเสนทางใหสามารถใชงานได
ตลอดเวลา ถาเกิดปญหาระบบไมสามารถใหบริการได จะดำเนินการแกไขใหระบบกลับมาใชงานไดตามปกติ 

คำจำกัดความ : 
 

ผูใหบริการอินเทอรเน็ต หมายถึง ผูที่ใหมหาวิทยาลัยฯ สามารถเขาถึงอินเทอรเน็ตผานทางผูใหบริการ ซึ่ง
ปจจุบันมหาวิทยาลัยฯ ใชบริการของ Uninet จำนวน 2 เสนทาง และ AIS จำนวน 1 เสนทางที่สามารถ
ทดแทนกันไดอัตโนมัติ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจสอบ แกไข ดำเนินการตามตารางตรวจสอบ 

เอกสารอางองิ : สูตรคำนวณ Downtime [อางอิงจาก : ขอมูลบริการ CAT Internet Data Center (CAT-IDC) และ 
บริษัท โมเดอรนฟอรม อินทิเกรชั่น เซอรวิสเซส จ ากัด (Modernform Integration Services Co., 
Ltd.) หรือ "MISCO" ผูนำดานการจัดหาและใหบริการดานระบบสารสนเทศ] 

แบบฟอรมที่ใช : ตารางบันทึกปญหาการเชื่อมตอระบบเครือขายกับผูใหบริการอินเทอรเน็ต 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ปญหาการเชื่อมตอระบบเครือขายกับผูใหบริการ
อินเทอรเน็ต 

งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 แจงผูรับผิดชอบใหดำเนินการตรวจ
ระบบประจำวัน 
 

ภายใน 
2 วัน 

ตารางบันทึกการตรวจระบบ
รายวัน 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจสอบสถานะการเชื่อมตอ
อินเทอรเน็ตทุกลิงคการเชื่อมตอ ดวย
ระบบ Cacti Network Monitoring 
 
 
 
 

30 นาที - แบบฟอรมรายงานการตรวจ
ลิงคการเชื่อมตอ 
- ระบบ Network Monitoring 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 เมื่อพบปญหาใหทำการบันทึกขอมูลลง
ตารางการตรวจสอบสถานะการ
เชื่อมตอ 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมบันทกึปญหาระบบ
เครือขาย 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจหาสาเหตขุองปญหาวาเกิดจาก
ปจจัยภายนอกหรือวาเกิดจากอุปกรณ
ชำรุดหรือการตั้งคาคอนฟก 
 
 
 
 

10 นาที  

5. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ในกรณีที่อุปกรณทำงานปกติ แตไม
สามารถใชงานอินเทอรเน็ตได ใหแจงไป
ยังผูใหบริการของลิงคสัญญาณนั้นๆ 
เพื่อตรวจสอบและแกไขปญหา 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

 

6. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ดำเนินการแกไข กรณทีี่ไมสามารถใช
งานได 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

7. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 จัดทำขอมูลรายงาน เปนประจำทุก
เดือน 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตรวจสอบระบบเครือขายและ
เคร่ืองแมขาย 

   
 

 
 

   

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

ผิดปกติ 

แจงปญหาที่พบตอผูบังคับบัญชา             

แลวบันทึกปญหาทีพ่บ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ปกต ิ

เกิดจากภายใน

หรือภายนอก 

แจงผูใหบริการแกปญหา 

ดำเนินการแกไข 

ภายใน 

ภายนอก 
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 4.3 การใหบริการหองคอมพิวเตอรจุฬารัตน (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองคอมพิวเตอร  

จุฬารัตน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหเปนกระบวนการควบคุมการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจุฬารัตนแกหนวยงานที่เขามาใชบริการโดย
สามารถเขาใจถึงวิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ซึ่งจะทำใหผูรับบริการมีความเขาใจไดอยางถูกตองตามหลักการ
ใชหอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจตอการใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจุฬารัตน ไมต่ำกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การใหบริการหองคอมพิวเตอร และอินเตอรเน็ต เพื่อการประชุม อบรม สัมนา สอบ การเรียนการสอน
สำหรับบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

คำจำกัดความ : 
 

การขอใชหองประชุม หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองประชุม ตองทำหนังสือหรือบันทึกขอความเพื่อ
ยืนยันคำขออนุญาตตอผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอนการใชไมนอยกวา 3 วันทำการ 
โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ อยางชัดเจน 
การขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ตอง
ทำหนังสือหรือบันทึกขอความ เพื่อยื่นคำขออนุญาตผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอน
การใชไมนอยกวา 3 วันทำการ โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ 
อยางชัดเจน 
ผูขอใชที่เปนหนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจเช็ค ดูแลหอง และเครื่องคอมพิวเตอร รวมถึงอินเตอรเน็ตใหพรอมใช 
งาน 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
5. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
6. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
7. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมขอใชหองคอมพิวเตอร 
2. แบบฟอรมรายงาน 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองคอมพิวเตอร  

จุฬารัตน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การใหบริการหองคอมพิวเตอรจุฬารัตน งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจสภาพเครื่องคอมพิวเตอรประจำ
สัปดาหใหอยูในสภาพที่สมบูรณใชงาน
ได ถาพบเคร่ืองคอมพิวเตอรไมสามารถ
ใหบริการไดใหดำเนินการซอม 

สัปดาห/
ครั้ง 

สรุปรายงานการตรวจเช็ค 

2. 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. ผูรับบริการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
2. ดูแลใหความชวยเหลือหรือแกไข
ปญหาเฉพาะหนาที่อาจเกิดขึ้น 
3. ดูแลความเรยีบรอยของหองและ
อุปกรณภายหลังการใชบริการ 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
ผูรับ 

บริการ
ใชเคร่ือง
คอมพิว 
เตอร 

 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 จัดทำรายงานสถิตกิารใชบรกิาร
คอมพิวเตอร 
เสนอผูบังคบับัญชาเปนประจำทุกเดือน 
 

1 วัน 1. หนังสือบันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 
2. รายงานสถิติการใหบรกิาร
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
ประจำเดือน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เตรยีมความพรอมใหบริการ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ใชบริการ 
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 4.4 การรับเรื่องแจงปญหาคอมพิวเตอร และอุปกรณ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับเรื่องแจงปญหาคอมพิวเตอร 

และอุปกรณ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นายภาคภูมิ โฉมงาม  

นายโชติพงศ กลิ่นจันทร 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายชาญณรงค อันไกรษร 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายศกัดิ์นรินทร ชางเรอืน  

นายวิรัตน เติมแตม 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมิลผลการดำเนินงานและบริการซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอรแก
บุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ความพึงพอใจในการรับบริการ ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ในการแจงปญหาในการใชคอมพิวเตอรและอุปกรณ ซึ่งใหความชวยเหลือในการใหบริการกับผูขอใชบริการ 
เพื ่อความสะดวก รวดเร็ว อาจมีวิธ ีการสื ่อสารกันหลายรูปแบบแตกตางกันออกไป เชน มีการติดตอ
ประสานงานระหวางฝายตาง ๆ ภายในหนวยงาน โดยวิธีการทางการสื่อสารภายในปจจุบันไดแก ระบบ
หนังสือเวียน โทรศัพทภายในหนวยงาน อีเมล Line official social media ซึ่งในระบบราชการนั้นระบบ
ดังกลาวจะมีขอดี และขอเสียแตกตางกันออกไป ซึ่งการติดตอสื่อสารนั้นจะขึ้นอยูกับผูที่ไดรับ ขาวสารนั้น 
เขาใจปญหาที่เกิดข้ึน และสามารถที่จะรายงานสถานการณท่ีเกิดข้ึน ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยำ ได
อยางมีประสิทธิภาพใหกับหนวยงานได 

คำจำกัดความ : 
 

Line official หมายถึง คือ บัญชี LINE เพื่อธุรกิจ หรือเรียกสั้น ๆ วา LINE OA ที่มีวิธีการใชงานเหมือนกับ
บัญชี LINE สวนตัว คอืสามารถคยุแชท สงรูปภาพหรือวีดีโอไปยังผูติดตามได แตจะมีฟเจอรการใชงานอื่น ๆ 
เพ่ิมเติมเขามาสำหรับการใชงานในเชิงพาณิชย เชน การบรอดแคสตขอความ รูปภาพ วิดีโอ ถึงผูรับไดหลาย
คนพรอมกันในครั้งเดียว โดยเราสามารถสงไดทั้งขอมูลทั่วไป กิจกรรมทางการขายและการตลาด หรือ
โปรโมชั่นพิเศษไปยังลูกคา และสามารถจัดการขอความหรือรูปภาพและวีดีโอตาง ๆ ไดดวยตนเองผานระบบ
จัดการคอนเทนตผาน LINE Official Account Manager  
social Media หมายถึง สังคมออนไลนที่มีผูใชเปนผูสื่อสาร หรือเขียนเลา เนื้อหา เรื่องราว ประสบการณ 
บทความรูปภาพ และวิดีโอ ที่ผูใชเขียนขึ้นเอง ทำขึ้นเอง หรือพบเจอจากสื่ออื่น ๆ แลวนำมาแบงปนใหกับ
ผูอื่นที่อยูในเครือขายของตน ผานทางเว็บไซต social Network ที่ใหบริการบนโลกออนไลน ปจจุบันการ
สื่อสารแบบนี้ จะทำผานทางInternet และโทรศัพทมือถือมากขึ้นเรื่อย ๆ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : แกไขปญหาตามที่ไดรับแจง 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
5. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับเรื่องแจงปญหาคอมพิวเตอร 

และอุปกรณ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นายภาคภูมิ โฉมงาม  

นายโชติพงศ กลิ่นจันทร 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายชาญณรงค อันไกรษร 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายศกัดิ์นรินทร ชางเรอืน  

นายวิรัตน เติมแตม 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

6. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
7. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมแจงซอมคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. หนังสือหรือแบบฟอรมแบบประเมิณความพึงพอใจ 
3. แบบฟอรมรายงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การรับเรื่องแจงปญหาคอมพวิเตอร และอุปกรณ งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูรับบริการ  ผูใชบริการกรอกรายละเอยีดลงใน
แบบฟอรมที่กำหนด 

2 นาท ี 1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ระบบแจงซอมออนไลน 
3. แจงผานโทรศัพทภายใน 
4. ระบบ Line @rmutto 
5. หนังสือราชการ 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 สอบถามปญหาเบื้องตน ถึงปญหาที่
เกิดขึ้น 
 

 1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ระบบแจงซอมออนไลน 
3. แจงผานโทรศัพทภายใน 
4. ระบบ Line @rmutto 
5. หนังสือราชการ 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดชอบรับเรื่องและแจงระยะเวลา
การดำเนินงาน 
 
 

10 นาที  

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดดำเนินการแกไขขอผิดพลาดที่
รับแจง 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ระบบแจงซอมออนไลน 
3. แจงผานโทรศัพทภายใน 
4. ระบบ Line @rmutto 
5. หนังสือราชการ8. หนังสอื
ราชการ 

5. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจเช็ค และสรุปการแกไข 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ระบบแจงซอมออนไลน 
3. แจงผานโทรศัพทภายใน 
4. ระบบ Line @rmutto 
5. หนังสือราชการ8. หนังสอื
ราชการ 

6. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดชอบแจงผลดำเนินงานตาม
ชองทางที่แจงมา 
 

10 นาที  

7. ผูรับบริการ  ผูแจงประเมินความพึงพอใจการแกไข
ปญหา 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือหรือแบบฟอรมแบบ
ประเมินความพึงพอใจ 

เริ่มตน 

ผูใชแจงซอม 

สอบถามปญหาเบื้องตน 

ผูรับผิดชอบรับเรื่องและแจง 

ระยะเวลาการดำเนินงาน 

ผูรับผิดชอบดำเนินการแกไข 

ตรวจเช็ค 

สรุปการแกไข 

ซอมไมได 

ผูรับผิดชอบแจงผลดำเนินงาน 

ซอมได 

ประเมินความพึงพอใจ 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

    
 
 

  

8. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 
 

1 วัน แบบฟอรมรายงานการซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

สิ้นสุด 

รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 
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4.5 การรับเรื่องแจงปญหาโทรศัพทภายใน (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.04.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับเรื่องแจงปญหาโทรศัพท

ภายใน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.04.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมิลผลการดำเนินงานและบริการซอมบำรุงระบบโทรศัพทภายใน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ความพึงพอใจในการรับบริการ ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ในการแจงปญหาในการใชโทรศัพทภายใน ซึ่งใหความชวยเหลือในการใหบริการกับผูขอใชบริการ เพื่อความ
สะดวก รวดเร็ว อาจมีวิธีการสื่อสารกันหลายรูปแบบแตกตางกันออกไป เชน มีการติดตอประสานงาน
ระหวางฝายตาง ๆ ภายในหนวยงาน โดยวิธีการทางการสื่อสารภายในปจจุบันไดแก ระบบหนังสือเวียน 
โทรศพัทภายในหนวยงาน อีเมล Line official social media ซึ่งในระบบราชการนั้นระบบดังกลาวจะมีขอดี 
และขอเสียแตกตางกันออกไป ซึ่งการติดตอสื่อสารนั้นจะขึ้นอยูกับผูที่ไดรับ ขาวสารนั้น เขาใจปญหาที่เกิดข้ึน 
และสามารถที่จะรายงานสถานการณที่เกิดขึ้น ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยำ ไดอยางมีประสิทธิภาพ
ใหกับหนวยงานได 

คำจำกัดความ : 
 

Line official หมายถึง คือ บัญชี LINE เพื่อธุรกิจ หรือเรียกสั้น ๆ วา LINE OA ที่มีวิธีการใชงานเหมือนกับ
บัญชี LINE สวนตัว คอืสามารถคยุแชท สงรูปภาพหรือวีดีโอไปยังผูติดตามได แตจะมีฟเจอรการใชงานอื่น ๆ 
เพ่ิมเติมเขามาสำหรับการใชงานในเชิงพาณิชย เชน การบรอดแคสตขอความ รูปภาพ วิดีโอ ถึงผูรับไดหลาย
คนพรอมกันในครั้งเดียว โดยเราสามารถสงไดทั้งขอมูลทั่วไป กิจกรรมทางการขายและการตลาด หรือ
โปรโมชั่นพิเศษไปยังลูกคา และสามารถจัดการขอความหรือรูปภาพและวีดีโอตาง ๆ ไดดวยตนเองผานระบบ
จัดการคอนเทนตผาน LINE Official Account Manager  
social Media หมายถึง สังคมออนไลนที่มีผูใชเปนผูสื่อสาร หรือเขียนเลา เนื้อหา เรื่องราว ประสบการณ 
บทความรูปภาพ และวิดีโอ ที่ผูใชเขียนขึ้นเอง ทำขึ้นเอง หรือพบเจอจากสื่ออื่น ๆ แลวนำมาแบงปนใหกับ
ผูอื่นที่อยูในเครือขายของตน ผานทางเว็บไซต social Network ที่ใหบริการบนโลกออนไลน ปจจุบันการ
สื่อสารแบบนี้ จะทำผานทางInternet และโทรศัพทมือถือมากขึ้นเรื่อย ๆ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผูอำนวยการ : พิจารณาคำขอการใชบริการจากขอมูลที่ไดรับ 
บุคลากรงานระบบเครือขาย : แกไขปญหาตามที่ไดรับแจง 
ผูใชบริการ : แจงความตองการ การใชบริการระบบโทรศัพท ไมวาจะเปนการขอเบอรใหม การแจงซอม 
หรือการโยกยายเครื่อง ผานทางชองทางที่กำหนด 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชงานและซอมบำรุงระบบโทรศพัท 
2. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 – 2580 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับเรื่องแจงปญหาโทรศัพท

ภายใน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.04.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายสพุศนิ เหรยีญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1  

(11/1/2567) 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมแจงซอมคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. หนังสือหรือแบบฟอรมแบบประเมิณความพึงพอใจ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การรับเรื่องแจงปญหาโทรศัพทภายใน งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูรับบริการ  ผูใชบริการแจงความตองการ การใช
บริการระบบโทรศพัท ไมวาจะเปนการ
ขอเบอรใหม การแจงซอม หรอืการ
โยกยายเครื่อง ผานทางชองทางที่
กำหนด 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. หนังสือราชการ 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดชอบประสานกับผูขอใชบริการ
ถึง ปญหาหรอื ความตองการ 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจสอบการขอรับบริการหากเปน
กรณีที่ขอเครื่องใหมหรือเพิ่มเติมหรือ
เปลี่ยนเครื่อง จะตองผานการอนุมัติ
จากผูอำนวยการ หากเปนการแกไข
ปญหาเบ้ืองตนแลวสามารถใชงานได
ปกติ ก็ไมจำเปนตองขออนุมัต ิ
 
 
 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจเช็คจำนวนเครื่องท่ีผูขอใชเคย
ไดรบัการจัดสรรและจำนวนคงเหลือใน
คลังอุปกรณและรายงานใหผูอำนวยการ
ทราบเพื่อใชประกอบการพิจารณา 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

 

5. ผูอำนวยการ  ผูอำนวยการพจิารณาคำขอการใช
บริการจากขอมูลที่ไดรับ 
 
 
 
 
 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

 

6. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดชอบดำเนินการติดตั้ง แกไข 
ปญหา โยกยายทั้งในสวนของตัวเครื่อง
และระบบเครอืขาย 
 
 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

1. แบบฟอรมแจงซอม
คอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. หนังสือราชการ 

7. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 บันทึกผลการดำเนินงานลงในตาราง
บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

 

เริ่มตน 

แจงผูรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

ปญหาหนางาน 

ตรวจสอบการ

ขอรับบริการ 

ไมตองขออนุมัติ 

ตองขออนุมัติ 

รายงานขอมูลเพ่ือประกอบการตัดสนิใจ 

ผูอำนวยการ

พิจารณา 

ผูรับผิดชอบดำเนินการตามคำรองขอ 

บันทึกผลการดำเนินงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

8. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ผูรับผิดชอบแจงผลดำเนินงาน 
รายละเอียดการแกไขปญหา แนะนำ
วิธีการใช และใหผูรับบรกิารประเมิน
ความพึงพอใจ 
 

ตาม
ลักษณะ
งานที่
แจงมา 

หนังสือหรือแบบฟอรมแบบ
ประเมิณความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

สิ้นสุด 

แจงผลใหผูรับบริการทราบ

พรอมประเมินความพึงพอใจ 

1 
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งานเทคโนโลยีการศึกษา
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(5) งานเทคโนโลยีการศึกษา มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

 มีภาระหนาที่รับผิดชอบควบคุม จัดเตรียมและติดตั ้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณสำหรับงานประชุมและ

กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ควบคุม บริการยืมคืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณควบคุม ดูแล ดำเนินการ ให

คำแนะนำ และแกไขปญหาเกี ่ยวกับการใช ส ื ่อการเร ียนการสอน ระบบ e-learning ใหเป นไปไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ดวยระบบบริหารการเรียนการสอนผานเครือขายอินเตอรเน็ต (LMS) สาหรับการเรียนการสอนของ

อาจารยภายในมหาวิทยาลัย ควบคุมการผลิตและจัดทำสื่อ Multimedia ในรูปแบบตาง ๆ ศึกษา สงเสริม และ

พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารจัดการ

เว็บไซตของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคุมดูแล Social Network สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบ e-learning สามารถแกไขและดูแลบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย ดูแลระบบโทรศัพทโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียน การสอน (หองเรียน) และหองประชุมตาง ๆ 

อาคารศูนยเรียนรวม และอาคารวิทยบริการฯ ใหสามารถใชงาน ไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบและ

สรุปรายงานผลการทำงานและการใชงานของระบบฯ ประจำทุกเดือนตรวจสอบแกไขปญหาการทำงานของระบบฯ 

ทั้งกรณีมีตรวจสอบพบหรือไดรับการแจงปญหาใหมีสถานะพรอมใชงานทุกหองทั้งหองเรียนและหองประชุม 

ติดตั้ง/ยายจุดติดตั้งอุปกรณฯ ทั้งกรณีที่ทดแทนอุปกรณที่มีความชำรุดบกพรอง และกรณีที่มีการขอใชงานเพิ่มเติม

ในบริเวณหรืองานตาง ๆ ใหอุปกรณ และระบบฯ สามารถใชงานไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ ควบคุมอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ หองประชุมในงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย (ตามที่ไดรับแจง) ใหทำงานอยางมี

ประสิทธิภาพ และมีคุณภาพพรอมสรุปรายงานการปฏิบัติงาน ประจำทุกเดือน ดูแล บำรุง และเก็บรักษาอุปกรณฯ 

ใหอยูในสภาพพรอม ใชงานตลอดเวลา (กรณีมีอุปกรณชำรุด ตองเรงดำเนินการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพพรอม

ใชงาน) ใหบริการใหคำแนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแล ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟา 

ระบบประปา และระบบสาธารณูปโภคของอาคารวิทยบริการฯ ใหสามารถใชงานไดอยางปกติและมีประสิทธิภาพ 

รวมถึงปรับปรุง/แกไข/เพิ่มเติมระบบฯ ใหสามารถทำงานไดอยางปกติ หรือตามที่ผู บริหารสั่งการใหดำเนินการ 

เพื่ออำนวยความสะดวกและบริการงานตามภารกิจของหนวยงาน และจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกำหนด

นโยบายในการบริหารงานและการดำเนินงานที่เก่ียวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย 

 5.1 การใหบริการการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.001) 

 5.2 การใหบริการโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียนการสอนหองเรียน (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

       (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.002) 

 5.3 การใหบริการโสตทัศนูปกรณ หองประชุม/สัมมนา (งานเทคโนโลยีการศกึษา)  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.003) 
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 5.4 การผลิตสื่อการเรียนการสอน (งานเทคโนโลยีการศกึษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.004) 

 5.5 การใหบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

      (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.005) 

 5.6 การใหบริการหองประชุมออนไลน ผานแอพพลิเคชั่น Zoom (งานเทคโนโลยีการศกึษา)  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.006)  

 5.7 การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ (งานเทคโนโลยีการศึกษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.007) 
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5.1 การใหบริการการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการการยืม-คืน 

โสตทัศนูปกรณ 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณแกผูใชบริการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการโสตทัศนูปกรณเปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด
ของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ ที ่มี
ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือ
นำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบตางๆ อาทิเชน เครื่องขยายเสียง เครื่องฉาย
ภาพ จอรับภาพ เครื ่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร คอมพิวเตอร เปนตน รวมทั ้งการใหคำปรึกษาการใช
โสตทัศนูปกรณตางๆ 
โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : อนุมตัยิืม-คืน  
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ 

เอกสารอางองิ : เงื่อนไขการใหบริการในแบบฟอรมยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ 

แบบฟอรมที่ใช : แบบฟอรมขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
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มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการการยืม-คืน 

โสตทัศนูปกรณ 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

แบบฟอรมขอใชอุปกรณโสตทศันูปกรณ งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

แฟมเอกสารยืม-
คืน 

โสตทัศนูปกรณ 
หองงาน

เทคโนโลยี
การศึกษา 

5 ป เรยีงตามวันที่ยืม-
คืน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูขอใชบริการ  
 
 
 

ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมยืม-คืน 5 นาท ี
 
 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

2. 
 
 

ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 จัดเตรยีมอุปกรณ 
    ไมได แจงสาเหตุที่ไมสามารถให
อุปกรณได 
    ได ผูขอใชบริการ รับอุปกรณไปใช
งาน (กรณีนักศึกษา สำเนาบัตรที่แสดง
ตัวตนการรบัอุปกรณและยืนยันความ
ครบถวน พรอมรับสำเนารายการยืม) 
 
 
 

ภายใน 
20 นาที 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

3. ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 โทรแจงเตือน โทรแจงเตือนผูขอใช
บริการเพื่อย้ำเตือนวันที่ครบกำหนด
สงคนื ใหตรงและทันเวลา 
 

ตาม
กำหนด 
การที่
แจงไว 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

4. 
 
 
 
 
 

ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 การสงคนื 
    ไมคืน สงหนังสือแจงเตอืนหมด
ระยะเวลาการยืม 
    คืน การตรวจสอบสภาพ   
 
 
 

5 นาท ี ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

5. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 การตรวจสอบ 
    ปกต ิหากสถานะปกต ิใหผูขอใช
บริการทำการประเมินการขอใชบริการ 
    ชำรุด กรณอีุปกรณชำรุด 
ดำเนินการแจงซอมตอไป 
 
 
 

ภายใน
วันที่ครบ
กำหนด 
การยืม 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

6. ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมนิการใหบริการ ภายใน
เวลา 10 

นาที 
 
 
 

 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

เริ่มตน 

จัดเตรียมอุปกรณ 

1 

กรอกแบบฟอรมยืม-คืน 

รับอุปกรณ 

ไปใชบริการ 
แจงสาเหตุ 

ได ไมได 

โทรแจงเตือน 

สงคนื 

สงหนังสือแจงเตอืน คืน 

ไมคนื 

 การตรวจสอบ 

ดำเนินการแจงซอม 

ชำรุด 

ปกต ิ

ประเมินการใหบริการ 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 
 

     

7. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 
 

ปริมาณ
งานละ 
30 นาที 

ขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

1 
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 5.2 การใหบริการโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียนการสอนหองเรียน (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

       (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการโสตทัศนูปกรณ  

สำหรับการเรียนการสอนหองเรียน  
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียนการสอนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียนการสอน (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการโสตทัศนูปกรณเปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด
ของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ ที ่มี
ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณอยางมีประสิทธิภาพเพื่อ
นำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน เครื่องขยายเสียง เครื่อง
ฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร คอมพิวเตอร เปนตน รวมทั้งการใหคำปรึกษาการใช
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา  
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : บริการใหคำแนะนำ แกไขปญหาการใชงาน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : บริการใหคำแนะนำ แกไขปญหาการใชงาน 

เอกสารอางองิ : แนวปฏิบัติในการใชงานหองเรียน 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรม การขอใชบริการโสตทัศนศึกษา 
2. การขอใชบริการโสตทัศนศึกษาออนไลน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

บันทึกการใหบรกิารโสตทัศนูปกรณ งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

Google drive 5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูขอใชบริการ  
 
 
 

ผูขอใชบริการแจงตามชองทางการ
ใหบริการ (เจาหนาที่, โทรศัพท, Line 
Official) 

ตาม
ชวงเวลา

การ
เรยีน

การสอน 

1. แบบฟอรม การขอใชบริการ
โสตทัศนศกึษา 
2. การขอใชบริการโสตทัศน
ศึกษาออนไลน 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนนิการใหบริการ 
    ไมได – แจงสาเหตุที่ไมสามารถให
ดำเนินได 
    ได เจาหนาทีจ่ะดำเนินการตามวัน
เวลาที่แจงไว 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

1. แบบฟอรม การขอใชบริการ
โสตทัศนศกึษา 
2. การขอใชบริการโสตทัศน
ศึกษาออนไลน 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ตรวจสอบ / แกไขปญหา 
    ไมได เจาหนาทีจ่ะดำเนินการแกไข
เบื้องตน หากแกไขไมได แจงผูขอใช
บริการและแจงซอมตอไป 
    ได ไมมีปญหา ไปขั้นตอนตอไป 
 
 
 
 
 

หลังการ
ใชงาน
ภายใน
เวลา 

10 นาที 

1. แบบฟอรม การขอใชบริการ
โสตทัศนศกึษา 
2. การขอใชบริการโสตทัศน
ศึกษาออนไลน 

4. 
 
 

 

ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ
และบันทึกการใหบริการไวเปนขอมูลใน
การพัฒนาบริการ 

ภายใน
เวลา 

10 นาที 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

5. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

ปริมาณ
งานละ 
30 นาที 

สรุปประเมินความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

 

 

เริ่มตน 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 

ได 

ไมได 

ตรวจสอบ 

แจงผูขอใชบรกิาร/แจงซอม 

ไมได 

ได 

ประเมินการใหบริการ 
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 5.3 การใหบริการโสตทัศนูปกรณ หองประชุม/สัมมนา (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

หองประชุม/สัมมนา 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการโสตทัศนูปกรณหองประชุม/สัมมนาไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการโสตทัศนูปกรณหองประชุม/สัมมนา (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการโสตทัศนูปกรณเปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด
ของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ ที ่มี
ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณอยางมีประสิทธิภาพเพื่อ
นำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน เครื่องขยายเสียง เครื่อง
ฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร คอมพิวเตอร เปนตน รวมทั้งการใหคำปรึกษาการใช
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : รับเรื่อง/จำแนกงาน จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ  
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
2. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ 1 นาท ี บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เตรียมอปุกรณ 
    ไมได – แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได 
    ได ประสานงานกับตนเร่ือง 
 
 
 
 

ภายใน  
15 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ใหบริการ 
    ใหบริการตามรองขอ 

ภายใน
วันและ
เวลาที
รองขอ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

4. 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ตรวจสอบ/ปด-เก็บ 
    พบความผิดปกติ เจาหนาที่จะ
ดำเนินการแกไขเบื้องตน หากแกไข
ไมได แจงซอมตอสำนักวิทยบริการฯ 
ดำเนินการตอไป 
    ปกต ิไมมีปญหาไปขั้นตอนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังการ
ใชงาน 
ภายใน
เวลา 10 

นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

5. 
 

 

ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ ภายใน
เวลา 

10 นาที 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

6. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

ภายใน
เวลา 

20 นาท ี

สรุปประเมินความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

เริ่มตน 

พิจารณาเตรียม 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 

ได 

ไมได 

ตรวจสอบ/ปด 

ผิดปกติ 

ปกต ิ

ใหบริการ 

แกไข 

แจงซอม 

ไมได 

ได 

ประเมินการใหบริการ 
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 5.4 การผลิตสื่อการเรียนการสอน (งานเทคโนโลยีการศึกษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อการเรียนการสอน  
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการผลิตสื่อการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการผลิตสื่อการเรียนการสอน (ไมต่ำกวารอยละ 60) 

ขอบเขตงาน : ใหบริการผลิตสื่อในรูปแบบตางๆ สำหรับการเรียนการสอน 

คำจำกัดความ : 
 

สื่อ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนการเรียนการสอน สื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ 
ผลิตสื่อการสอน ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือหรืออุปกรณ ซอฟตแวรและเทคนิคในการผลิตสื่อ และเลือก
รูปแบบการผลิตใหเหมาะสมกับเนื้อหาสื่อการสอน 
เนื้อหาสื่อการสอน เพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน อาจารยผูสอนจะเปนผูที่วิเคราะหถึงความยากงาย 
ความเหมาะสมของเนื้อหาตอการเรียนรูของผูเรียน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : รับเรื่อง/จำแนกงาน วิเคราะห และผลิตสื่อ 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ วิเคราะห และผลิตสื่อ  
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ วิเคราะห และผลิตสื่อ 

เอกสารอางองิ : 1. เนื้อหาสื่อการสอน 
2. คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรยีงตามวันที่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ 1 นาท ี บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่จัดเตรยีมเครื่องมือ
หรืออุปกรณเพื่อใหบรกิารตามวันเวลา
ที่แจงไว 
 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนนิการผลิตสื่อตามขอใชบริการ 
- วิเคราะห/วางแผนการผลติสื่อ 
- เตรียมการผลิตสื่อ 
- ดำเนินการผลิตสื่อตามความตองการ
ของผูใชบริการ 

ตาม
เนื้อหา
ของสื่อ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

4. 
 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบสื่อ 
- สง/นำเสนอผลงานใหผูขอใชบริการ
ดำเนินการตรวจสอบ/พิจารณาผลงาน
รวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขสื่อ 
 

ตาม
เนื้อหา
ของสื่อ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

5. 
 

 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 สงมอบสื่อใหผูขอใชบริการ 5 นาท ี บันทึกขอความขอความสงคนื 

6. ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ 10 นาที 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

7. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

20 นาท ี สรุปประเมินความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 
ได 

ไมได 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการผลิตสื่อ 

เตรยีมเครื่องมือ 

ผาน 

ไมผาน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

ประเมินการใหบริการ 

สงมอบงาน 
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 5.5 การใหบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO  

      (งานเทคโนโลยีการศึกษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการระบบการเรียนการ

สอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO 

(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : ใหบริการเก่ียวกับใชงานและการแกปญหาระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-Learning RMUTTO) 

คำจำกัดความ : 
 

e-learning คือ การเรียนรูผานผานตัวกลางที่เปนสื่อเทคโนโลยีหรือออนไลน ที่ชวยลดขอจำกัดดานเวลา
และสถานที่เรียน ผูสอนสามารถนำเสนอไอเดียการเรียนรูไดหลากหลายรูปแบบ และทางผูเรียนสามารถ
เลือกเรียนในเรื่องท่ีตนเองตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา : ดูแลบริหารจัดการระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-Learning RMUTTO) 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ใหคำแนะนำ จัดการผูใชและรายวิชาระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-
Learning RMUTTO) 

เอกสารอางองิ : คูมือระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO 

แบบฟอรมที่ใช : รายงานสรุปผลการใชบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการใชบริการระบบการ
เรยีนการสอนออนไลน e-Learning 

RMUTTO 

งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรยีงตามเดอืน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูขอใชบริการ  
 

 

รับเรื่องจากผูขอใชบริการผานระบบ
การเรยีนการสอนออนไลน e-Learning 
RMUTTO โทรศพัท และไลน 
@RMUTTO 
- การขอเปดรายวิชา 
- การเขาใชงานระบบของ User 
- การจัดการรายวิชา 

ภายใน 
10 นาที 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 
 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 
 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนินการตามผูขอใชบริการ 
- อนุมัติรายวิชา 
- แกไขการเขาใชงานของ User 
- ดำเนินการจัดการรายวิชาตามความ
ตองการของผูใชบรกิาร 

ตาม
เนื้อหา
ของผูใช 
บริการ 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 

4. 
 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบสื่อ 
- แจงการดำเนินการ/นำเสนอผลงานให
ผูขอใชบริการดำเนินการตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานรวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขเนื้อหา 
 

ตาม
เนื้อหา
ของผูใช 
บริการ 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 

5. 
 

 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 แจงผลการดำเนนิงาน 
ใหผูขอใชบริการ 

5 นาท ี ผลการดำเนินงานใหผูขอใช
บริการ 

6. ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ 10 นาที 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

7. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

20 นาท ี รายงานสรุปผลการใชบริการ
ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO 

   
 

 
 

   

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ ได 

ไมได 

ตรวจสอบสื่อ 

ดำเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

ประเมินการใหบริการ 

แจงผลการดำเนินงาน 
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 5.6 การใหบริการหองประชุมออนไลน ผานแอพพลิเคช่ัน Zoom (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.006)  

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองประชุมออนไลน 

ผานแอพพลิเคช่ัน Zoom 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการหองประชุมออนไลนผานแอพพลิเคชั่น Zoom ได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการ (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการสรางหองประชุมออนไลน ผานแอพพลิเคชั่น Zoom 

คำจำกัดความ : 
 

Zoom (ซูม) คือแอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เปนหนึ่งในตัวชวยในการติดตอสื่อสารที่ถูกพัฒนาเพื่อให
สามารถจัดประชุม สัมมนา ไดแมจะทำงานตางสถานที่กันผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณท่ีเหมาะสม
ไมวาจะเปนคอมพิวเตอร โนตบุค สมารทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะทำใหการประชุมรูสึกเสมือนจริง เพราะ
สามารถรับสารไดทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกไดวาจะประชุมแบบมี
ภาพ และวิดีโอ (Video Conference) หรือประชุมผานโทรศัพทที่มีแตเสียงเทานั้น (Conference call) ก็ได
ตามความตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : สรางหองประชุม/ทำหนังสือตอบกลับ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมือการใชงานระบบ Zoom 
2. คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : 1. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 
2. แบบฟอรมรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรยีงตามเดอืน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ โทรศพัท 
และไลน @RMUTTO 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

2. 
 
 

ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่ทำหนังสือตอบกลับ
เลขหองประชุมออนไลน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

3. ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ผูขอใชบริการขอสิทธิ์ สำหรับบันทึก
การประชุม 

ตาม
กำหนด 
การที่
แจงไว 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

4. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

ภายใน
เวลา 20 

นาที 

แบบฟอรมรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 

ได ไมได 

สิ้นสุด 

รับเลขหองประชุมออนไลน 

ขอสิทธิ์เพื่อบันทกึ 

รายงานสรุปผล 
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 5.7 การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.007) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 

(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.007 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรียง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรัตน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(11/1/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนกระบวนการบำรุงรักษาของโสตทศันูปกรณใหพรอมใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพรอมใชงานของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ (ไมต่ำกวารอยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ โดยจัดทำแผน และดำเนินการตามแผน 
1. หองประชุมในแตละเขตพ้ืนที่ 
2. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรในแตละเขตพ้ืนที่ 
3. หองเรียนในแตละเขตพ้ืนที่ 

คำจำกัดความ : 
 

โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ และบำรุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ  
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ และบำรุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

เอกสารอางองิ : 1. เงื่อนไขการใชหองประชุมที่อยูดานหลังแบบฟอรมขอใชหองประชุม 
2. แนวปฏิบัติในการใชงานหองเรียน  
3. แนวปฏิบัติหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

แบบฟอรมที่ใช : แบบรายงานบำรุงรักษาอุปกรณหองประชุมสัมมนา หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และการเรียนการสอนตางๆ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานบำรุงรักษาอุปกรณหอง
ประชุมสัมมนา หองปฏิบัตกิาร

คอมพิวเตอร และการเรียนการสอน
ตางๆ 

งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรยีงตามเดอืน
ปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

สำรวจโสตทัศนูปกรณ 
1. โสตทัศนูปกรณหองประชุม 
2. โสตทัศนูปกรณหองเรียน  
3. คอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ
หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร 

1. ภายใน 
60 วัน 
2. เทอม
ละครั้ง 
3. ภายใน 
30วัน 

แบบฟอรมรายงาน 
การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนินการบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ ตามความ
ซับซอน 

ของ
ปญหา 

บันทึกการบำรุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ภายใน 1
วัน 

รายงานผลการบำรุงรกัษา
โสตทัศนูปกรณ 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

การสำรวจโสตทัศนูปกรณ 

ดำเนินการ 
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ใชสัญลักษณดังตารางท่ีแนบมานี้ 
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