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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานสนบัสนนุการเรียนการสอน 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทัย แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :       เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงานสนับสนุนการเรียนการสอน สามารถด าเนินการสนับสนุนการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพตรงกับความต้องการ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5  

ขอบเขตงำน :        ขั้นตอนการงานสนับสนุนการเรียนการสอนครอบคลุมถึงขั้นตอน การส ารวจความต้องการการสนับสนุน
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์หรือเอกสารประกอบการสอน ด าเนินการให้การสนับสนุนการเรียนการสอน 
ประเมินและจัดท ารายงานผล เสนอคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  - 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ปฏิบัติงำนกำรสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน : ส ารวจการขอสนับสนุนการเรียนการสอนของสถาบันฯ 
วางแผนสนับสนุน ก าหนดผู้รับผิดชอบ และรายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจให้ผู้บริหารทราบ 
คณะกรรมกำรบริหำรสถำบัน : พิจารณาผลการด าเนินงาน  

เอกสำรอ้ำงอิง : -  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบสอบถามการขอสนับสนุนการเรียนการสอนของสถาบันบัวฯ Bua-02-03_form_1 
2.แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจของรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
     
      

 
  



งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี (งานสนับสนุนการเรียนการสอน): หน้า 2 

 

 

 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 ส ารวจการขอสนับสนุนการเรียน
การสอนของสถาบันฯ 

2 วัน แบบส ารวจขอสนับ สนุน
การเรยีนการสอนของ
สถาบันฯ 

2. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 รองผู้อ านวยการฯน าผลสรุปจาก
แ บ บ ส อ บ ถ า ม เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม
กรรมการบริหารพิจารณา 

1 วัน รายงานแบบสรุปการขอ
สนับสนุนการเรยีนการสอน
ของสถาบันบัวฯ 

3. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 มีการประชุมวางแผนสนับสนุนโดย
ก าหนดผูร้ับผดิชอบ และจัดเตรียม
วัสด ุ

1 
ช่ัวโมง 

แบบสอบถามการขอ
สนับสนุนการเรยีนการสอน
ของสถาบันบัวฯ 

4. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 
 

บุ คล ากรที่ รั บ ผิ ด ชอบ ให้ ก า ร
สนับสนุนตามที่สาขาวิชา/คณะ ที่
ขอการสนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนจากสถาบันบัว 

2-3 
ชม 

หนังสือบันทึกข้อความทีผู่้
อ านวย การมอบหมายผูร้ับ 
ผิดชอบ 

6. ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 ส่งแบบสอบถามการประเมินความ
พึงพอใจการให้การสนับสนุนด้าน
การเรียนการสอนของสถาบันบัว
ใ ห้ นั ก ศึ ก ษ า / ค ณ า จ า ร ย์ ใ น
สาขาวิชา/คณะ ท่ีขอการสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอนท าแบบ
ประเมิน 

30 
นาที 

แบบการประเมินความพึง
พอใจการให้การสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอน 

7 ผู้ปฏิบัติงานการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

 1 . ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ส รุ ป ผ ล แ ล ะ
วิเคราะห์แบบการประเมินความพึง
พอใจและจัดท ารายงานผล 
 
 
 

1 วัน แบบการประเมินความพึง
พอใจการให้การสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอน 

8. 
 

คณะกรรมการ
บริหาร 

 คณะกรรมการบริหารพิจารณาผล
การด าเนินงาน 

30 
นาที 

รายงานสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจการให้การ
สนับสนุนด้านการเรียนการ
สอน 

    
 
 

  

 

เริ่ม 

 

สรุปผลจากแบบสอบถาม 

 

ประชุมวางแผน 

 

ด าเนินสนับสนุนการเรียนการ
สอน 

 

ส ารวจ 

 

ส่งแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

รวบรวมผลสรุปและวิเคราะห์
แบบประเมินความพึงใจ 

 

 

พิจารณาผลการด าเนินงาน 

เริ่ม 


