
มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การสนับสนุนการเรียนการสอน 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-03 

 
ออกวันท่ี 

21 เม.ย.63 

 
เขียนโดย น.ส.ณัฐหทัย แซ่ย่าง 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน

การสอน 

 ส ารวจการขอสนับสนุนการ
เรียนการสอนของสถาบันฯ 

2 วัน แบบส ารวจขอสนับ 
สนุนการเรียนการ
สอนของสถาบันฯ 

2. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 รองผู้อ านวยการฯน าผลสรุป
จากแบบสอบถาม เข้ าที่
ประชุมกรรมการบริหาร
พิจารณา 

1 วัน รายงานแบบสรุป
การขอสนับสนุนการ
เรียนการสอนของ
สถาบันบัวฯ 

3. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 
 
 
 

มีการประชุมวางแผน
สนับสนุนโดยก าหนด
ผู้รับผิดชอบ และจดัเตรียม
วัสด ุ

1 ช่ัวโมง แบบสอบถามการ
ขอสนับสนุนการ
เรียนการสอนของ
สถาบันบัวฯ 

4. 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 ผู้อ านวยการฯมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

1 นาที หนังสือบันทึก
ข้อความทีผู่้อ านวย 
การมอบหมายผูร้ับ 
ผิดชอบ 

5. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 
 

บุคลากรที่รับผิดชอบให้การ
สนับสนุนตามที่สาขาวิชา/
คณะ ท่ีขอการสนับสนุนด้าน
ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อน จ า ก
สถาบันบัว 

ระยะเวลา
ตาม

สาขาวิชา 
หรือคณะขอ

การ
สนับสนุนมา 

หนังสือบันทึก
ข้อความทีผู่้อ านวย 
การมอบหมายผูร้ับ 
ผิดชอบ 

    
 
 

  

 
 

เริ่ม 

 

สรุปผลจากแบบสอบถาม 

 

ประชุมวางแผน 

1 

 

รับหนังสือบันทึกข้อความจาก
สาขาวิชา/คณะ ท่ีขอการ

สนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนจากสถาบันบัว 

 

ผู้รับผิดชอบให้การสนับสนุน
รายงาน 

 

ส ารวจ 
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6. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 ส่ ง แ บ บ ส อ บ ถ า ม ก า ร
ประเมินความพึงพอใจการ
ให้การสนับสนุนด้านการ
เรียนการสอนของสถาบันบัว
ให้นักศึกษา/คณาจารย์ใน
สาขาวิชา/คณะ ที่ขอการ
สนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนท าแบบประเมิน 

 

30 นาที แบบการประเมิน
ความพึงพอใจการ
ให้การสนับสนุนด้าน
การเรยีนการสอน 

7. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 ผู้ รับผิดชอบสรุปผลและ
วิเคราะห์แบบการประเมิน
ความพึงพอใจการให้การ
สนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนของสถาบันบัว  แล้ว
ร ว บ ร ว ม ส่ ง ใ ห้ ร อ ง
ผู้อ านวยการ 
 
 
 

1 วัน แบบการประเมิน
ความพึงพอใจการ
ให้การสนับสนุนด้าน
การเรยีนการสอน 

8. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 รายงานสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้บริหาร
ทราบ  

10 นาที รายงานสรุปผลการ
ประ เมินความพึ ง
พอ ใจกา ร ให้ ก า ร
สนับสนุนด้านการ
เรียนการสอน 

   
 
 

   

 

จบ 

1 

 

ส่งแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

รวบรวมผลสรุปและวิเคราะห์
แบบประเมินความพึงใจ 

 

 

รายงานสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจรายงาน 
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 Flowchart  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 จบ 

รวบรวมผลสรุปและวิเคราะห์แบบ
ประเมินความพึงใจรายงาน 

 

รายงานสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจรายงาน 

 

สรุปผลจากแบบสอบถาม 

ประชุมวางแผน 

รับหนังสือบันทึกข้อความจากสาขาวิชา/คณะ ท่ีขอการสนับสนุนด้านการเรยีนการสอนจากสถาบันบัวฯ 

ส่งแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ 

 

ผู้รับผิดชอบให้การสนับสนุน
รายงาน 

เริ่ม 

ส ารวจ 


