
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure, SOP) 

 กองกลาง 

ปีการศึกษา 2564  

  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 



ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก จัดท าขึ้นเพ่ือให้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด ซึ่งประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป 
งานอาคารและสถานที่ และงานบริการ ได้ยึดถือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจของกองกลาง 
ตามแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 อนึ่ง คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับการศึกษาด้านการ
บริหารจัดการองค์กร หรือ น าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ หากหนังสือเล่มนี้มีข้อบกพร่องประการใด 
กรุณาเสนอข้อคิดเห็นโดยตรงที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ต าบล
บางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี โทร 033-136099 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 124 ตอนพิเศษ 59 ง หน้า 15 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2550 
ก าหนดให้กองกลางเป็นส่วนราชการในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตั้งแต่วันที่ 24 เมษายน 2550 เป็นต้นไป ซึ่ง
ปัจจุบันกองกลางได้แบ่งหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ลงวันที่ 23 
กันยายน 2564 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยในกอง ส านักงานอธิการบดี  (ฉบับที่ 2) ซึ่ง กองกลาง แบ่งหน่วยงาน
ย่อยประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานอาคารและสถานที่ และงานบริการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การด าเนินงานการควบคุมการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัยฯ อ านวยความสะดวกในการให้บริการ และจัดท าแผนแม่บททางกายภาพ
ของมหาวิทยาลัย รวมถึงก ากับ ติดตามและวิเคราะห์ลการด าเนินงานเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่อ
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ ยวข้อง
เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
- ปรัชญา 

กองกลางมุ่นเน้นการให้บริการ ประสานงานทั่วไป ตลอดจนส่งเสริมการด าเนินงานในภาระกิจ
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยแก่นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- วิสัยทัศน์  
เป็นศูนย์การให้บริการ ทุกระดับประทับใจ ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 

- ปณิธาน 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ได้บริการด้านการติดต่อประสานงาน และการ

เชื่อมโยงข้อมูลบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่อให้ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ การสร้างบุคลากร
ให้หน่วยงานมีจิตส านึกในการให้บริการคือภารกิจหลัก และมีความรับผิดชอบต่องานและองค์กร 

- เป้าหมาย 
1. บุคลากรทุกระดับมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน สามารถเข้าสู่ต าแหน่งตามสายงาน 
2. บุคลากรสามารถแก้ไขหรือป้องกันปัญหาในการปฏิบัติงาน 

- เอกลักษณ์  
1. บริการด้วยรอยยิ้ม มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

- ประเด็นยุทธศาสตร์  
1. พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการเพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
2. เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
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3. รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
นางสาวภคมน  คงสมมาตย์   รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองกลาง 
นางสาวลักษิกา  ปรีดาวัลย์  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
นายชินณพัฒน์  นนตา  หัวหน้างานอาคารและสถานที่ 
นางจรีพร  เผือกผ่อง   หัวหน้างานบริการ 

4. โครงสร้างหน่วยงาน 
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บทที่ 2 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานบริหารงานทั่วไป 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการกองกลาง ด าเนินงานและสร้างองค์ความรู้ด้านสาร
บรรณ งานประชุมของมหาวิทยาลัย งานบุคลากรและงานสวัสดิการ งานติดต่อประสานงาน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ รายงาน
ประจ าปี และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้าน
การฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบาย
ในการบริหารและการด าเนินงานที่ เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ภาระหน้าที ่

1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก 
2. ส่งและออกเลขท่ีส่งหนังสือภายในและภายนอก ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเวียน และเสนอผู้บริหาร 
3. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
4. ร่าง-พิมพ์ หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าสั่ง ประกาศ แบบฟอร์ม และบัญชีหนังสือที่จะท าลาย

ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
5. พิมพ์และบันทึกระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ส าเนา ติดประกาศ 
6. ท าเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้าง ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ จ าหน่าย สื่อสิ่งพิมพ์เอกลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัย  
7. จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร ข้อมูล เข้าแฟ้มและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8. บริการค้นหาหนังสือราชการ 
9. จัดท าบัญชีเอกสารหนังสือท่ีหมดความจ าเป็นและมีอายุเกินก าหนด เพ่ือขออนุมัติท าลายเอกสาร 
10. สรุปการปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก 
2. ออกเลขท่ีส่งหนังสือราชการ/ค าสั่ง   
3. บันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
4. จัดท าทะเบียนเรื่องที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
5. จัดท าบัญชีหนังสือส่ง ค าสั่ง และประกาศ ให้หน่วยงานจัดเก็บเอกสาร  
6. ประสานงานและติดตามเรื่องต่าง ๆ กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ค าสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

8. อัดส าเนา และถ่ายเอกสารในหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความอนุเคราะห์ 
9. รวบรวมและสรุปข้อมูลเสนอผลการติดตามเรื่องให้ผู้อ านวยการกองกลางทราบ และพิจารณาเพ่ือ

รายงานให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ต าแหน่งบุคลากร 
ภาระหน้าที ่

1. ท าทะเบียนคุมบุคลากรกองกลาง อัตราก าลังกองกลาง จ านวนบุคลากร ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ พนักงานตามภารกิจ ลูกจ้างชั่วคราว  

2. ท าใบลงเวลา เช็ควันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
3. ตรวจสอบวันเกษียณอายุราชการ บันทึกรางวัลบุคลากรดีเด่น 
4. ท าหนังสือบันทึก และลงทะเบียนส่งหนังสือกองคลัง เบิกค่าโทรศัพท์ น้ าประปา ไฟฟ้า ค่าล่วงเวลา 
5. บันทึกการเลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับอัตราค่าตอบแทนในแฟ้มประวัติ 
6. เช็คเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เช็คผู้ ได้รับเครื่องราช (5 ปีครั้ง) บันทึกส่งแบบบัญชีผู้ ได้รับใบ

ประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. รายงานตัว จัดท าและรวบรวมสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจ ลูกจ้างชั่วคราว 
8. ส่งรายชื่อบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะในวิชาชีพทั้งในและต่างประเทศ 
9. สรุปภาระงานบุคลากรกองกลาง 
10. ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ช่วยงานสารบรรณ จัดอาหาร/เครื่องดื่ ม/อาหารว่าง  ให้กับ

หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์  
2. งานอาคารและสถานที่ 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดท าแผนกายภาพของมหาวิทยาลัย แผนซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์สถานที่ การอ านวยความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่, อ านวยความสะดวกในการขน-ย้าย จัดท าเรื่อง
การจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างเหมาซ่อมต่าง ๆ ควบคุม, ตรวจสอบ ดูแล ซ่อมบ ารุงเครื่องตัดหญ้า การตัดปรับปรุงภูมิ
ทัศน์ในบริเวณมหาวิทยาลัย, พัฒนาระบบภูมิทัศน์ และตัดหญ้าภายในมหาวิทยาลัย ภารกิจของแผนกเรือนเพาะ
ช า จัดเตรียมต้นไม้ บ ารุงรักษา และขยายพันธุ์ไม้เพ่ือปรับปรุงภูมิทัศน์ ของมหาวิทยาลัย ตัดหญ้าภายใน
มหาวิทยาลัย ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและ
การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร 
ภาระหน้าที ่

1. พัฒนาระบบภูมิทัศน์ และตัดหญ้า ภายในมหาวิทยาลัย ตามท่ีแผนก าหนด 
2. อ านวยความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่ 
3. อ านวยความสะดวกในเรื่องการขน-ย้าย 
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4. ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย 
5. ควบคมุ ตรวจเช็ค ดูแล ซ่อมบ ารุงเครื่องตักหญ้า 
6. จัดท าเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง เรื่องการจ้างเหมาซ่อมต่าง ๆ  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งคนงาน 
ภาระหน้าที ่

1. อ านวยความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่ ห้องเรียน ห้องสอบ ให้พร้อมส าหรับใช้งาน 
2. อ านวยความสะดวกในการขน-ย้าย 
3. ปรับปรุงภูมิทัศน์ ดูแลตกแต่งต้นไม้ เรือนเพาะช า ก าจัดวัชพืช ฉีดยาฆ่าแมลง 
4. ควบคุม ตรวจเช็ค ดูแล ซ่อมบ ารุงเครื่องตัดหญ้า วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
5. ท าความสะอาด ศูนย์ อาคาร ห้องน้ า และเครื่องตัดหญ้า วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
6. จัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งนักการภารโรง 
ภาระหน้าที ่

1. ดูแลเปิด-ปิดอาคาร ห้องประชุม 
2. ท าความสะอาด ห้องประชุม อาคาร ห้องน้ า วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
3. จัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
4. งานขอความร่วมมือหรือระดมแรงงานเป็นครั้งคราว  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานบริการ 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกและให้บริการงานด้านยานพาหนะ บ ารุงรักษา

ซ่อมแซมยานพาหนะ ทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ่ จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพานหะ การเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง ดูแลการซ่อมอาคาร สถานที่ ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ให้สามารถใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ งานรถไถเดิน
ตาม รถไถขนาดใหญ่ เครื่องทุ่นแรง และบ ารุงรักษาเครื่องจักรต่าง ๆ ที่อยู่ในความดูแลของมหาวิทยาลัย และ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่
รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ต าแหน่งช่างเทคนิค 
ภาระหน้าที ่

1. รับผิดชอบดูแลซ่อมอาคาร ครุภัณฑ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ยกเว้นโสตทัศนูปกรณ์
ให้อยู่ในสภาพใช้การได้อยู่เสมอ 

2. สูบน้ าดิบจากคลองชลประทาน ให้อยู่ในสภาพใช้การอยู่เสมอ 
3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือซ่อมบ ารุง และให้บริการหน่วยงานตามที่แจ้งขอความอนุเคราะห์ 
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4. ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงชุดอุปกรณ์การผลิตน้ าประปาให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
5. ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงระบบท่อส่งน้ าประปา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ต าแหน่งช่างไฟฟ้า 
ภาระหน้าที ่

1. ควบคุมดูแลระบบการแก้ไขซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าแรงสูง-แรงต่ าภายในมหาวิทยาลัย 
2. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบหม้อแปลงไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุมดูแลชุดควบคุมการท างานของมิเตอร์ไฟฟ้าทั้งมหาวิทยาลัย 
4. ควบคุมการดูแลการติดตั้งเดินสายไฟทั้งมหาวิทยาลัย 
5. ควบคุมการดูแลระบบแสงสว่าง ไฟถนน และลานจอดรถในมหาวิทยาลัย 
6. ตรวจซ่อมระบบไฟฟ้าควบคุมเข้าปั้มน้ าที่จะจ่ายให้ในอาคาร 
7. ตรวจซ่อมระบบไฟฟ้าตามท่ีบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอความอนุเคราะห์ 
8. ตรวจเช็คอุปกรณ์ไฟฟ้า ว่ามีเพียงพอหรือต้องจัดซื้อหรือไม่ 
9. ดูแลรักษา ท าความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ์ไฟฟ้า 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ต าแหน่งชางซ่อมบ ารุง 
ภาระหน้าที ่

1. รับผิดชอบดูแลซ่อมอาคาร ครุภัณฑ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ยกเว้นโสตทัศนูปกรณ์ 
ให้อยู่ในสภาพใช้การได้อยู่เสมอ 

2. สูบน้ าดิบจากคลองชลประทาน ให้อยู่ในสภาพใช้การอยู่เสนอ 
3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือซ่อมบ ารุง และให้บริการหน่วยงานตามที่แจ้งขอความอนุเคราะห์ 
4. ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงชุดอุปกรณ์การผลิตน้ าประปาให้สามารถใช้งานได้อยู่เสนอ 
5. ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงระบบท่อส่งน้ าประปา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
ภาระหน้าที ่

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
2. จดบันทึกหมายเลขไมล์การใช้รถยนต์ประจ าวัน 
3. เก็บรวบรวมบันทึกเลขไมล์การใช้รถยนต์ส่งเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือน 
4. จดบันทึกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  
5. รกัษาความสะอาดรถยนต์ 
6. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ 
7. รายงานการซ่อมบ ารุงรถราชการตามแบบบันทึกรายงานตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถยนต์ (ร.2) 
8. ตรวจเช็ครถราชการประจ าวันตามแบบแจ้งรถยนต์ช ารุด (ร.1) 
9. การตรวจสภาพรถยนต์ (ก่อนเข้าซ่อม,ซ่อมเสร็จ) 
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10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
ภาระหน้าที ่

1. ควบคุม ตรวจเช็ค ดูแล ซ่อมบ ารุงรักษารถแทรกเตอร์ 1 คัน 
2. ดูแล ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องทุ่นแรง  
3. เตรียมเครื่องมือให้พร้อมส าหรับใช้งาน 
- ตัดหญ้าภายในมหาวิทยาลัย 
- ปรับระดับพื้นดิน 
- ไถพรวนเตรียมดิน ฯลฯ  

4. ช่วยในการเรียนการสอนของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ จ านวน 4 รายวิชา คือ  
- วิชาเครื่องทุ่นแรงก่อนเก็บเก่ียว 
- วิชาการใช้และดูแลยานพาหนะ  
- วิชาการทดสอบสมรรถนะแทรกเตอร์และเครื่องทุ่นแรงฟาร์ม 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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มทร. ตะวันออก 
กองกลาง 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-1 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย : น.ส.ลักษกิา  ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 

2. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ 
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี รองอธิการบดี : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/กอง : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณา
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียณเสนอผู้บริหารพิจารณา 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือที่ส่งภายนอก ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
 - ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันที่ 
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มทร. ตะวันออก 
กองกลาง 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-1 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย : น.ส.ลักษกิา  ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์/แฟ้ม
เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามวันที่และล าดับ
หนังสือ 

 
 

หมายเหตุ  ระยะเวลา/อายุการจัดเก็บเอกสารปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือ
ระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคณุค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4. หนังสือท่ีได้ปฏบิัติงานเสร็จสิ้นแลว้ หรือเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถจะค้นหาไดจ้ากท่ีอื่น ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  

5. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามญั ซึ่งไม่มีความส าคญัและเป็นเรื่องปกติที่เกิดขึ้นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพันทางการเงินท่ีไมเ่ป็นหลักฐานแห่งการก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงินหรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่ง
สิทธิในการทางการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ ไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ

ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่

เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 - การรับหนังสือภายใน/หนังสือ

ภายนอก 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

 

 

 

- รับหนังสือจากไปรษณีย์/
โทรสาร / หน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

 

 

 

- คัดแยกหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก เพื่อ
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือ กรณี ตัวอักษรหรือค า

ในหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งกลับ

หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

(กรณีหนังสือภายใน) 

 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

5 

 

เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

 

 

 

 

 

- ลงทะเบียนหนังสือรับจาก

หน่วยงานภายใน / ลงทะเบียน

หนังสือรับจากหน่วยงาน

ภายนอก  

- กรณีที่เป็นหนังสือภายในจะส่ง

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเสนอ

ความเห็นต่อผู้บริหาร  

 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

                           1    

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 

คัดแยกเอกสาร  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งคืนเอกสารให้
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง
กรณีมีการแก้ไข 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายใน/ภายนอก 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งเสนอความเห็น
ต่อผู้บริหาร 
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ล ำดับ

ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่

เกี่ยวข้อง 

   

                                             1 

   

6 หัวหน้างาน

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

 

 

- หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
เสนอความเห็นต่อ ผอ.
กองกลาง เพื่อพิจารณา 

2-3 นาที หนังสือ

ราชการ 

7 ผอ.กองกลาง  

 

 

 

 

 

- เสนอความเห็นต่อ ผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

 

3-5 นาที 

 

หนังสือ

ราชการ 

 

 

8 ผู้บริหาร  

 

 

 

- ผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

 

 

- หนังสือ

ราชการ 

 

9 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

  

 

 

 

- ส่งเอกสารทีผู่้บรหิารสั่งการ
แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
เจ้าของเรื่อง  

2-3 นาที 

 

 

หนังสือ

ราชการ 

10 เจ้าหน้าท่ี

แผนกสาร

บรรณ 

 

 

 

 

 

- ส าเนาเอกสาร ให้งานจัดเก็บ
เอกสร เพื่อเก็บเข้าระบบ
สืบค้น 

3-5 นาที หนังสือ

ราชการ 

   

 

- จบการท างาน  หนังสือ

ราชการ 

 

จบการท างาน 

ส่งเอกสารที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้ว
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

ผู้บริหาร  
พิจารณาสั่งการ 

เสนอความเห็นต่อ ผู้บริหารหนว่ยงาน
เพื่อพิจารณาด าเนนิการ 

เสนอเรื่อง  

ผอ.กองกลาง 

ส าเนาเอกสารให้งานจดัเก็บเอกสาร 
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มทร.ตะวันออก 

กองกลาง 
สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างและจัดท าหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-2 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย :  น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์แก้ไขครั้งท่ี :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการเขียนหนังสือราชการและร่างโต้ตอบหนังสือราชการ กับหน่วยงานภายในและภายนอก           
ให้สอดคล้องกับเนื้อหาของหนังสือราชการที่ส่งถึงผู้รับ ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และประสบความส าเร็จ 
ตามความมุ่งหมาย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือราชการที่จัดท ามีความถูกต้อง ผู้บริหารไม่ส่งกลับคืนเพ่ือแก้ไข (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม การศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง การร่าง 
และเขียนหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและรูปแบบของการร่าง/เขียนหนังสือ
ราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่พิมพ์ น าหนังสือเสนอผู้บริหาร         
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ  
หนังสือโต้ตอบ หมายถึง หนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีถึงกัน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหาร : พิจารณาลงนามในหนังสือราชการ 
หัวหน้าแผนกสารบรรณ : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและรูปแบบของการร่าง/เขียนหนังสือ
ราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่พิมพ์  ลงนาม ร่าง/พิมพ์/ตรวจในส าเนาคู่ฉบับ 
เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ : การศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เก่ียวข้อง  
ร่างและเขียนหนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 

- - - - -  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 
 
 

 

1. อ่าน ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารขอ้มูลและ
หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์และสาระส าคัญของหนังสือ 

2. กรณีเป็นเรื่องเดิมทีเ่คยมีการตดิต่อโตต้อบ
กันมาก่อน ให้รวบรวมเอกสารข้อมูล เรื่อง
เดิม   ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนส าหรับใช้
ประกอบการอ้างอิง 

3 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

2 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 
 

 
 
 
 
 

ด าเนินการร่างและเขียนหนังสือราชการ 5 นาที/
เรื่อง 

เอกสารร่าง 

3 หัวหน้า
แผนก 

สารบรรณ 

 1.  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เนื้อหาและรูปแบบของการ ร่าง/เขียน
หนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้ส่งกลับไปด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ ์

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสารร่าง 

4 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 ด าเนินการพมิพ์หนังสือราชการใหถู้กต้อง
เป็นไปตามรูปแบบตามร ก าหนด และจัดท า
เอกสารต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 

5 – 10 
นาที/เรื่อง 

 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

5 หัวหน้า
แผนก 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือ
ราชการให้เป็นไปตามรูปแบบ ระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้ส่งกลับด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ ์
3. ลงนาม ร่าง/พิมพ์/ตรวจ ในส าเนาคู่ฉบับ 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ศึกษาวิเคราะห ์
 

ร่าง/เขียนหนังสือ
ราชการ 

ถูกต้อง 

พิมพ์หนังสือราชการ 

1 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 น าหนังสือท่ีผ่านการตรวจสอบแกไ้ข เรียบร้อย
แล้ว เสนอให้ผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม  
 

3 - 5 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

7 ผู้บริหาร  ผู้บริหารพิจารณา หากเห็นชอบลงนามใน
เอกสาร หากไม่เห็นชอบส่งคืนให้เพื่อน ากลับไป
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข 

 
 

5 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

8 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 
 

 รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้วน าไป น ามา
ออกเลขหนังสือส่ง เพื่อด าเนินการในขั้นตอน
การจัดส่งหนังสือราชการ (GAD-101-3) ต่อไป 
 

1 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

    
 
 
 

  

 

ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

น าหนังสือเสนอ

ผู้บริหาร 

รับหนังสือท่ีผู้บริหาร

ลงนามแล้ว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-3 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเก่ียวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกจากไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก   

การลงทะเบียนส่ง การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) และการจัดส่ง

ทางไปรษณีย์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือส่ง  หมายถึง  หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก  
หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
ทะเบียนส่ง  หมายถึง  เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลง
มาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง  การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  
(E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.หนังสือราชการภายนอก  
2.บันทึกข้อความ 
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-3 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 
ส าเนาคู่ฉบับ แผนกสารบรรณ - สแกนเก็บระบบ

เอกสารเล็คทรอนิกส ์
-  แฟ้มเอกสาร  

ตามหมายเหต ุ - เรียงตามวันท่ี 
-  แฟ้มเอกสาร 

 
 
หมายเหตุ  ระยะเวลา/อายุการจัดเก็บเอกสารปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือ
ระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฏหมายและระเบียบแผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคณุค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4. หนังสือท่ีได้ปฏบิัติงานเสร็จสิ้นแลว้ หรือเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถจะค้นหาไดจ้ากท่ีอื่น ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  

5. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามญั ซึ่งไม่มีความส าคญัและเป็นเรื่องปกติที่เกิดขึ้นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพันทางการเงินท่ีไมเ่ป็นหลักฐานแห่งการก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงินหรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่ง
สิทธิในการทางการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ ไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 
 
 
 

 

รับหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก/
หน่วยงานภายในท่ีผู้บริหารลงนาม
แล้ว 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่างๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือและเอกสารแนบ (ถ้ามี)  กรณี
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน 
ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง แก้ไข
จัดท าเพิ่มเติมเอกสาร 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่างๆ 

3 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 ออกเลขท่ีหนังสือส่งของหน่วยงาน ใน
เล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขท่ี
หนังสือเรียงตามล าดับ และลงวันที่
ปัจจุบัน  
 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่างๆ 

4 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 1. กรณีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ต้องการน าส่งหนังสือด้วยตนเอง 
 -  ส่งคืนเอกสารต้นฉบบั และ
ส าเนาคู่ฉบับจ านวน 1 ชุด คืนให้แก่
เจ้าของเรื่อง 
2. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่องต้องการ
ให้แผนกสารบรรณ น าส่งถึงหน่วยงาน
ภายในด้วยระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส์ (E-manage)  
 - แสกนหนังสือและเอกสารแนบ 
(ถ้ามี) แล้วน าไฟลส์่งผ่านระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 

3 - 5 นาที/
เรื่อง 

 
 

หนังสือสง่ต่างๆ 
 
 
 
 
 
หนังสือสง่ต่างๆ 

   
 

 
  

  

รับหนังสือ 
ที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

น าส่งหนังสือและ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
 
 
5 

  -  ส่งคืนเอกสารต้นฉบบั และส าเนาคู่
ฉบับจ านวน 1 ชุด คืนให้แก่เจ้าของ
เรื่อง 
3. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่องต้องการ
ให้แผนกสารบรรณ น าส่งถึงหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก โดยส่งทางไปรษณีย ์
 - แยกประเภทจดหมาย กรณีเป็น
จดหมายลงทะเบยีน หรือ EMS ท า
การติดบาร์โคด้ไปรษณยี ์
 -  ลงใบสรุปส่งไปรษณยี์ ประจ าวัน  
 -  ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับจ านวน 1 ชุด 
คืนให้แก่เจ้าของเรื่อง 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
หนังสือสง่ต่างๆ 
 

6 เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 

สารบรรณ 

 - แผนกสารบรรณ จดัเก็บส าเนา
ส าเนาคู่ฉบับจ านวน 1 ชุด 

 โดยเอกสารจดัเก็บใส่แฟ้มส าเนา
หนังสือส่ง และแสกนหนังสือ เพื่อ
ด าเนินการในขั้นตอนการจัดเก็บ
เอกสาร (GAD-101-4)  

3 - 5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือสง่ต่างๆ 

    
 
 

  
 

 

1 

น าส่งหนังสือและ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสร็จสิ้น 
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดเก็บเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-4 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร และ

ง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละของจ านวนส าเนาหนังสือ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
2. สามารถค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินงานของการจัดเก็บเอกสาร 
1.1 ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
1.2 แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
1.3 สแกนหนังสือ 
1.4 จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้มตามหมวดหมู่  
1.5 จัดเก็บหนังสือตามโฟล์เดอร์หมวดหมู่ และตั้งชื่อย่อ และเลขท่ีของเอกสาร 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เอกสาร  หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน โดยวิธีการพิมพ์ ถ่ายภาพ ไฟล์สแกน 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ วัตถุประสงค์ที่

ส าคัญในการเก็บเอกสารเพ่ือให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ รวมทั้งเพ่ือความเป็นระเบียบและลด

พ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสาร  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าพนักงานธุรการ : ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ  บันทึกข้อความ  ค าสั่ง 
ประกาศ  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหรืออ้างอิงของทางราชการ โดยควบคุม ดูแลจัดระบบการ
จัดเก็บ ค้นหา และท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. โปรแกรม Microsoft word 
2. โปรแกรมระบบ E-manage 
3. ไฟล์ สแกน PDF  
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดเก็บเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-4 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เจ้าพนักงานธุรการ สแกนเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์และใส่
แฟ้มเอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

ค าสั่งมหาวิทยาลัย เจ้าพนักงานธุรการ สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่

แฟ้มเอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือรับภายใน/
ภายนอก 

เจ้าพนักงานธุรการ สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่

แฟ้มเอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือส่งภายใน/
ภายนอก 

เจ้าพนักงานธุรการ สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่

แฟ้มเอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ  ระยะเวลา/อายุการจัดเก็บเอกสารปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือ
ระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคณุค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4. หนังสือท่ีได้ปฏบิัติงานเสร็จสิ้นแลว้ หรือเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถจะค้นหาไดจ้ากท่ีอื่น ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  

5. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามญั ซึ่งไม่มีความส าคญัและเป็นเรื่องปกติที่เกิดขึ้นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพันทางการเงินท่ีไมเ่ป็นหลักฐานแห่งการก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงินหรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่ง
สิทธิในการทางการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ ไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

  
 

1  
เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณ 

 
 
 

 

ตรวจสอบประเภทเอกสารที่
จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  โดยคัด
แยกตามหมวดหมู่ ประกอบไป
ด้วย ส าเนาหนังสือรับ ส าเนา
หนังสือส่ง ส าเนาค าสั่ง และ
ส าเนาประกาศ 
 

1 นาที ส าเนาหนังสือรับ -
ส าเนาหนังสือส่ง  
ส าเนาค าสั่ง และ
ประกาศ 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณ 

 
 

สแกนเอกสาร 

1.สแกนเอกสารเป็นไฟล์
จัดเก็บในโฟลเดอร์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ 
2.จัดเก็บเอกสารตามโฟล์เดอร์
โดยแยกตามหมวดหมู่ และตั้ง
ชื่อย่อ หรือเลขที่ของเอกสาร 
เพ่ือสะดวกในการค้นหา 

3 นาที 
 
 

2 นาที 
 

ส าเนาหนังสือรับ -
ส าเนาหนังสือส่ง  
ส าเนาค าสั่ง และ
ประกาศ 
 

3 เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณ 

 
จัดเก็บส าเนาเอกสารใส่แฟ้ม 

แยกตามหมวดหมู่ 
 

จัดเก็บส าเนาเอกสารใส่แฟ้ม
แยกประเภทตามหมวดหมู่โดย
เรียงตามล าดับเลขทีห่นังสือ 

3 นาที 
 

ส าเนาหนังสือรับ -
ส าเนาหนังสือส่ง  
ส าเนาค าสั่ง และ
ประกาศ 

   
จบ 
 
 

   

 

 

ตรวจสอบประเภทเอกสาร

และคัดแยกหมวดหมู่ 

22



มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-6 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในกระบวนการขออนุมัติด าเนินโครงการ และเพ่ือให้บุคคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การด าเนินโครงการรายไตรมาสเป็นไปตามแผนร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : เป็นการปฏิบัติงานที่มีความส าคัญในการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้เพ่ือด าเนินการตาม
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ยุทธศำสตร์ชำติ หมายถึง  เป้าหมายในการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้ประกอบในการจัดท าแผน
ต่าง ๆ ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  หมายถึง การก าหนดแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เพื่อให้
ประชาชนมีชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น โดยการเข้ามามีส่วนร่วมของประชาชนทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบ ในการจัดท า
แผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 12 ได้จัดท าบนพ้ืนฐานของยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนแม่บท  หมายถึง แผนระยะปานกลางถึงระยะยาวที่เกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ มีลักษณะเป็นพลวัต การวางแผนแม่บท
จะต้องมีการวิเคราะห์ครอบคลุมทุกสภาพแวดล้อม 
ยุทธศำสตร์กระทรวง หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญ ๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญต่อการบรรลุตาม
เป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่ได้รับการก าหนดไว้  
พันธกิจมหำวิทยำลัย หมายถึง ขอบเขตภารกิจ บทบาทหน้าท่ี ท้ังที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนดต่าง ๆ  
กลยุทธ์  หมายถึง  วิธีการขับเคลื่อนตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหวิทยาลัย 
ตัวชี้วัด  หมายถึง  ตัวช้ีวัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศำสตร์หน่วยงำน  หมายถึง  แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญ ๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญต่อการ
บรรลุตามเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
โครงกำรสนับสนุนแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย  หมายถึง  กระบวนการท างานท่ีไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยจะมีการก าหนด
ตัวช้ีวัด ระยะเวลา และงบประมาณ ท้ังนี้ต้องเป็นโครงการ ตามกลยุทธ์ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานที่ได้รับ
อนุมัติหรือเห็นชอบจากคณะกรรมการที่หน่วยงานแต่งตั้งขึ้นเรียบร้อยแล้ว 
ผลผลิต/โครงกำร  หมายถึง  ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ (Service) ท่ี
ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐบาล เพื่อน าไปใช้ในการบริหารองค์กรภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชน โดยมีตัวช้ีวัด
ผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย  
ชื่อโครงกำร  หมายถึง  ช่ือกิจกรรมควรมีลักษณะชัดเจน รัดกุม และเข้าใจง่าย อ่านแล้วรู้ว่าโครงการนี้ต้องการท าอะไร 
ประเภทโครงกำร  หมายถึง  ลักษณะประเภทของโครงการที่จัด 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร  หมายถึง  บุคคลที่รับผิดชอบโครงการนั้น 
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-6 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หลักกำรและเหตุผล  หมายถึง  ความเป็นมา  เหตุผล  ปัญหา  ความจ าเป็น  ความส าคัญที่ต้องการด าเนินโครงการนี้  ระบุให้
ชัดเจนว่าจัดท าขึ้นเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา จัดท าขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหา ที่เป็นอยู่ หรือจัดท าขึ้นเพื่อพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่ให้ดีขึ้ น  
ช้ีแจงให้เห็นว่าท าไมต้องด าเนินโครงการนี้ขึ้นมาเพื่ออะไร  หาเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา  พร้อมทั้งช้ีแจงถึง
ผลประโยชน์ท่ีจะได้รับ 
วัตถุประสงค ์ หมายถึง  ตัวช้ีวัดที่สามารถวัดและประเมินผลได้  
กลุ่มเป้ำหมำยท้ังหมด หมายถึง  จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินโครงการ ซึ่งก่อให้เกิดกิจกรรม
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินโครงการ  
แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร หมายถึง  ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน  หมายถึง  การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการเพื่อให้โครงการ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการ เครื่องมือ แนวทาง และระยะเวลาใดจึงจะ
เหมาะสม  
สถำนที่ด ำเนินโครงกำร หมายถึง  ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ  
วันที่ด ำเนินกิจกรรมในโครงกำร  หมายถึง  วันท่ีจะด าเนินโครงการ 
งบประมำณ  หมายถึง  รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน 
เป้ำหมำย/ตัวชี้วัดงบประมำณ  หมายถึง  หน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงารที่ถูกก าหนดขึ้น 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ หมายถึง  ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไรขึ้นใน
ทางตรงและทางอ้อม 
บัญหำ/อุปสรรค  หมายถึง  คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค อะไรบ้างที่ท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จท าให้โครงการไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
แนทำงกำรพัฒนำ/ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน หมายถึง  จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้นผู้รับผิดชอบโครงการมีแนวทางใน
การแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้อย่างไร  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้าหน่วยงาน : พิจารณาอนุมัติด าเนนิโครงการ 
หัวหน้างาน : ให้ความเห็นเบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่ : จัดท าการเสนอขออนุมัติด าเนนิโครงการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 

2. คู่มือการเขียนโครงการ 
3. เล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. เล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปี 

24



มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-6 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย :  น.ส.ลักษิกา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย :  น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. คู่มือเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้/มาตรการประหยัด และระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการงบประมาณประจ าปี 
2. แบบฟอร์มเสนอขอโครงการงบประมาณประจ าปี 
3. ตารางรายละเอียดประกอบการพิจารณา 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มค าเสนอขอ
โครงการงประมาณ

ประจ าป ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

แฟ้มเอกสารการเสนอขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 

ตามหมายเหต ุ สแกนเข้าระบบสืบค้น 

 
 

หมายเหตุ  ระยะเวลา/อายุการจัดเก็บเอกสารปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารดังต่อไปนี ้

1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือ
ระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคณุค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4. หนังสือท่ีได้ปฏบิัติงานเสร็จสิ้นแลว้ หรือเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถจะค้นหาไดจ้ากท่ีอื่น ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  

5. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามญั ซึ่งไม่มีความส าคญัและเป็นเรื่องปกติที่เกิดขึ้นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพันทางการเงินท่ีไมเ่ป็นหลักฐานแห่งการก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงินหรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่ง
สิทธิในการทางการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ ไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  
 
 

1  
เจ้าของ
โครงการ 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการจัดท าบันทกึ
ข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการตามแผน 
หรือ ถ้าไม่เป็นไปตามแผนให้ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติปรับแผน 

30 นาที บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ
โครงการ/ปรับ
แผน 

2 ผู้อ านวยการ                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
        

เสนอผู้อ านวยการลงนามบันทกึข้อความ
ตามเสนอ และหรือหากเห็นสมควรแก้ไข
ส่งกลับไปให้เจ้าของโครงการด าเนินการ
แก้ไข  

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- โครงการฯ 

3 กองคลัง 
กองนโยบาย

และแผน  

      ไม่ถกูต้อง                  เห็นชอบ  
 
 
 

   
                  ถกูต้อง 

ส่งเข้าระบบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- กองนโยบายและแผน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนว
ทางการบริหารงบประมาณ  
- กองคลัง ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบการเบิกจา่ย 

5 วัน - บันทึกข้อความ 
- โครงการฯ 

4 อธิการบดี                                                        ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

กองคลัง ตรวจสอบการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และเสนอ
อธิการเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 

2 วัน - บันทึกข้อความ 
- โครงการฯ 

 
5 
 
 
 
 

กองคลัง                                            เหน็ชอบ กรณีเร่ืองได้รับการอนุมัติ  เร่ืองจะส่งกลับ
ไปกองคลังเพื่อท าการตัดยอดการเบิกจา่ย 

2 วัน บันทึกข้อความฯ 
โครงการที่ได้รับ
อนุมัติจาก
ผู้บริหาร 

6 กองคลัง 
กองนโยบาย

และแผน 

 
 
 
 

กองคลัง ส่งเร่ืองที่ด าเนินการตัดยอดการ
เบิกจ่ายแล้ว ให้ กองนโยบายและแผนเพื่อ
ส่งคืนเจ้าของเร่ือง  

  

   
 

   

ขออนุมัติโครงการหรือ 

ขออนุมัติปรับแผน 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

เสนออธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ได้รับการอนุมัตเิรื่องส่งกลับไป 

กค. เพื่อตัดยอดการเบิกจ่าย 

กผ. / กค.     
ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

ได้รับการอนุมัตเิรื่องส่งกลับไป 

กค. เพื่อตัดยอดการเบิกจ่าย 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

7 เจ้าของเร่ือง /
เจ้าของ
โครงการ 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินโครงการ
ตามที่ขออนุมัต ิ

ระยะเวลาใน
การด าเนิน
โครงการ 

บันทึกข้อความ /
โครงการที่ได้รับ
อนุมัติ 

   
 
 

   

 

 

จบ 

1 

ด าเนินโครงการตามที่ขอ

อนุมัต ิ  
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดเตรียมการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
GAD-101-5 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : น.ส.ทัศวรรณ  อ่อนลิ้ม 
ควบคุมโดย : น.ส.ลักษกิา ปรีดาวัลย ์
อนุมัติโดย : น.ส.ภคมน คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุม มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับข้ันตอน รูปแบบการปฏิบัติงาน  
และกฎ  ระเบียบ  ที่ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 

ขอบเขตงำน : การจัดเตรียมการประชุม เริ่มตั้งแต่ การจัดเตรียมวาระการประชุม การท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าวาระฯ  
การจัดท ารายงานการประชุม และการแจ้งมติที่ประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม  หมายถึง  การที่กลุ่มบุคคลที่มีตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือร่วมกัน โดยมีวัตถุประสงค์    
เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา และน าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ รับทราบนโยบาย
ในการด าเนินงานของหน่วยงาน อย่างมีระเบียบวิธีและเวลาที่ก าหนดให้ 
ที่ประชุม  หมายถึง  สถานที่จัดการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  และให้หมายความรวมถึงที่ประชุมด้วยระบบ
ทางไกลผ่านจอภาพด้วย 
มติที่ประชุม หมำยถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ประธานกรรมการ : ให้ความเห็นชอบ  
เลขานุการ : ให้ความเห็นชอบในเรื่องท่ีจะต้องน าเสนอต่อคณะกรรมการ 
เลขานุการ / ผู้ช่วยเลขานุการ : จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการเสนอขออนุมัติจัดประชุม  จัดเตรียมข้อมูล
พ้ืนฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
3. ระเบียบฯ การเบิก-จ่ายเกี่ยวกับการประชุม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ น าเรื่องเสนอเข้าวาระการประชุม 
2. แบบเสนอวาระการประชุม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
วาระการประชุม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สแกนเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม
เอกสาร 

10 ปี เรียงตามครั้งที่ประชุม/ปีพ.ศ.
และหมวดหมูข่องรายการหนังสือ 

 
 

 

28



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ประธานฯ /
เลขานุการ 

 
 
 
 

หารือกับประธานเพื่อก าหนดวาระในการ
ประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 
 

3 สัปดาห์
ก่อน
ประชุม 

วาระหลัก  
วาระเพิ่มเติม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 

จากการตรวจสอบเวลาจะต้องเปน็วัน
และเวลาที่ผู้บริหารว่าง และผูเ้ข้าร่วม
ประชุมคนอื่น ๆ ว่างไมต่่ ากว่า 80% 

3 สัปดาห์
ก่อน
ประชุม 

รายชื่อ/เบอร์
โทรศัพท์ของ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

3 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 

- จองผ่าน web ของหน่วยอาคารโดย
กรอกข้อมูลดังนี ้
   1.จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   2.จ านวนอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ก่อนการ
ประชุม 
1 สัปดาห ์

ระบบจองห้อง
ประชุมใน MIS 

4 เลขานุการ  
 
 

- ส่ง e-mail อาจมีการแจ้งวาระการ
ประชุมเพื่อให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมทราบ
เบื้องต้น 
- เมือทราบวัน เวลาและจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม ให้ท าหนังสือเชิญ (ล่วงหน้าก่อน
การประชุมไมต่่ ากว่า 2 สัปดาห์) 

ยืนยันการ
ประชุม
ก่อนการ
ประชุม 
1 สัปดาห ์

หนังสือเชิญ
ประชุม 

5 เลขานุการ  
 
 
 

รวบรวมเสรจ็แล้วให้ประธานตรวจสอบ
ทุกวาระ 

1 สัปดาห์
ก่อนการ
ประชุม 

เล่มวาระ 

6 ประธานฯ                                              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

             ถูกต้อง 

ประธานฯตรวจสอบความถูกต้องของ
วาระ ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้เลขาฯ
ด าเนินการแกไ้ข   

1 สัปดาห์
ก่อนการ
ประชุม 

เล่มวาระ 

   
 
 

   

ก าหนดวาระการประชุม และ
ก าหนดวันเวลาในการประชุม 

เริ่มต้น 

จองห้องประชุม  

ตรวจสอบเวลาผู้เข้าร่วมประชุม
เบื้องต้น 

เชิญประชุม โดยการท าหนังสือ

เชิญและการส่ง e-mail ยืนยันการ

ประชุม 

รวบรวมเนื้อหาตามวาระ  

1 

ตรวจสอบเนื้อหา

วาระ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 
 

จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 
พร้อมส่งระเบียบวาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการ ทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน เล่มวาระการประชุม 

8 คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จดบันทึการประชุม 
-บันทึกเสียงการประชุม 
-น าข้อมูลวาระการประชุมขึ้น
จอ  

ระยะเวลา
ในการ
ประชุม 

วาระการประชมุ 

9 เลขานุการ  
 
 
 
 

สรุปเนื้อหาการประชุม ส่งให้
คณะกรรมการ รับรองรายงาน
การประชุม 

ภายใน  
1 สัปดาห ์

มติวาระการประชุม 

10 ประธาน/
คณะกรรมการ 

                                                 แก้ไข 
 
 
 
 

เสนอ ประธาน คณะกรรมการ 
พิจารณารับรองวาระการ
ประชุม  

ภายใน  
1 สัปดาห ์

มติวาระการประชุม 

11 ผู้ช่วยเลขานุการ                  ไม่แก้ไข 
 
 
 
 

ส่งมติให้คณะกรรมการเพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน มติวาระการประชุม 

12 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม เพื่อให้ง่าย
ต่อการค้นหา 

30 นาที ส าเนาเล่มวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 

ด าเนินการจัดท าเล่มวาระการ

ประชุม พร้อมส่งให้คณะกรรมการ 

ด าเนินการประชุมตามวาระ 

สรุปเนื้อหาการประชุม พร้อม

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบมติวาระ

การประชุม 

ส่งมติที่ประชุมที่ผ่านการรับรอง

วาระการประชุมแล้ว 

1 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรลำพักผ่อนและกำรลำป่วย / 

ลำคลอดบุตร / ลำกิจส่วนตัว 

 
รหัสเอกสำร 
GAD-101-7 

 
วันที่บงัคับใช ้
 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรริักษ์  แก้วหัสดี
ควบคุมโดย : นำงสำวลักษิกำ ปรดีำวัลย ์
อนุมัติโดย : นำงสำวภคมน คงสมมำตย ์แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรขออนุมัติกำรลำพักผ่อนเป็นไปตำมข้ันตอนและถูกต้องตำมระเบียบกำรลำพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคลของส่วนรำชกำรอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้ทรำบขั้นตอนกำรลำป่วย / ลำคลอดบุตร / ลำกิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล
ของส่วนรำชกำรอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร (ร้อยละ 100 ) 

ขอบเขตงำน : เป็นกำรจัดท ำขั้นตอนกำรขอลำพักผ่อนของบุคลำกรในสังกัด 
เป็นกำรจัดท ำขั้นตอนในกำรลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ ำนวยกำรกอง/ผู้บังคับบัญชำ : ให้ควำมเห็นชอบอนุญำตหรือไม่อนุญำตกำรลำ 
ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น/หัวหน้ำงำน : ให้ควำมเห็นชอบในกำรอนุญำตกำรลำในชั้นต้น 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ตรวจสอบสถิติกำรลำและวันลำสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิกำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำวเงินรำยได้ใน

ปีงบประมำณโดยได้รับค่ำจ้ำง 
4. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย วันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และ

กำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2558  
5. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบลำพักผ่อน 

2. แบบฟอร์มใบลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว 

2.2 ส ำเนำใบรับรองแพทย์  
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

 

ใบลำพักผ่อน 
 

กองกลำง 
 

กองกลำง 
 

5 ป ี
 

เรียงตำมเลขอัตรำ 
ใบลำป่วย/ลำคลอด
บุตร/ลำกิจส่วนตวั 

 

กองกลำง 
 

กองกลำง 
 

5 ป ี
 

เรียงตำมเลขอัตรำ 
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ไม่อนุญำต 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

- รับใบลำพักผ่อนหรือ ใบลำ
ป่วย/ลำคลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัวจำก 
ข้ำรำชกำร/พนักงำน/ลูกจ้ำง 

ภำยใน 1 นำท ี - แบบใบลำพักผ่อน 
- ใบลำป่วย/ลำ

คลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัว 

3. 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 - ตรวจเช็คสถิติกำรลำของผู้ยื่น
ใบลำพักผ่อน หรือ ใบลำป่วย/
ลำคลอดบุตร/ลำกิจส่วนตัว 

- กรณไีม่อนุญำตต้องแจ้งผู้ยื่น
ใบลำและสำเหตุนั้นๆ 

ภำยใน 3 นำท ี - แบบใบลำพักผ่อน 
ใบลำป่วย/ลำ
คลอดบุตร/ลำ
กิจส่วนตัว 

4. 

 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 
 

 
 

- หัวหน้ำ/ผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้น
พิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต 

- กรณีหัวหน้ำงำนไม่อนุญำตต้อง
ส่งใบลำคืนให้กับแผนกบคุลำกร 
เพื่อแจ้งผู้ยื่นใบลำ 

ภำยใน 5 นำท ี - แบบใบลำพักผ่อน 
ใบลำป่วย/ลำ
คลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัว 

 

 

 

  - หัวหน้ำเสนอใบลำของผู้ยื่น 
ให้กับผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ
อนุญำต/ไม่อนุญำต 

- กรณผีอ.ไม่อนุญำตต้องส่งใบลำ
คืนให้กับหัวหน้ำงำนและส่งคืน
ตำมล ำดับ ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ภำยใน 5 นำท ี - แบบใบลำพักผ่อน 
ใบลำป่วย/ลำ
คลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัว 

5. 

 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 
 
 
           อนุญำต 

- ผู้มีอ ำนำจลำพิจำรณำอนุญำต/
ไม่อนุญำต 

- กรณผีอ.ไม่อนุญำตต้องส่งใบลำ
คืนให้กับหัวหน้ำงำน 

ภำยใน 1 วัน - แบบใบลำพักผ่อน 
ใบลำป่วย/ลำ
คลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัว 

6. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 

  -ส ำเนำเอกสำรแจ้งเจ้ำตัว 
- เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มกำรลำ

รำยบุคคล 
- ลงรำยงำนกำรลำลงไฟล์

เอกสำรกำรลำรำยบุคคล 
 

ภำยใน 10 
นำที 

- แบบใบลำพักผ่อน 
ใบลำป่วย/ลำ
คลอดบุตร/ลำกิจ
ส่วนตัว 

7.   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเรื่องกำรลำพักผ่อน 

ตรวจเช็คสถิติกำรลำของ 
ผู้ยื่นใบลำ 

 อนุญำต 

หัวหน้ำงำน
พิจำรณำกำรลำ 

หัวหน้ำเสนอใบลำของผู้ยื่น
ใบลำ  

ใหผู้้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

ไม่อนุญำต 

ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำกำรลำ 

ส ำเนำแจ้งเจ้ำตัว/เก็บ
หลักฐำน 

จบ 
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มทร. ตะวันออก
กองกลาง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนการดําเนิงานระบบ MIS

งานอาคารและสถานท่ี
(การอนุมัติใช้ห้องประชุมโดยระบบ MIS)

รหัสเอกสาร
.......................

ออกวันที่
.....................

เขียนโดย นางสาวรุ่ง
รัตน์สุวรรณกูล
ควบคุมโดย หัวหน้างาน
อาคารและสถานที่
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการ
กองกลาง

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้ห้องประชุม/หอประชุม อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานเป็นไปตามที่ผู้ขอใช้บริการอย่างสมบูรณ์

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : ร้อยละความสําเร็จในกระบวนการในการจัดห้องประชุมให้กับผู้ขอใช้ไม่ให้เกิดความซํ้าซ้อนไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 100

ขอบเขตงาน : 1.รับแจ้งการขอใช้ห้องประชุม/หอประชุม
2.ตรวจสอบความเรียบร้อยขอใช้ห้องประชุม/หอประชุมให้พร้อมใช้งาน

คําจํากัดความ : ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุมชลสุดา ห้องประชุมวันวิสาข์ ห้องประชุมปฐมเทวี ห้องประชุมปิ่นวารี
ห้องชุมรัศมีธารา
หอประชุม หมายถึง หอประชุมมังคลอุบล

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี
บุคลากรภายในหน่วยงาน

เอกสารอ้างอิง : 1.แผนปฏิบัติงานตรวจสอบอุปกรณ์ในห้องประชุม ห้อประชุม

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ระบบ Mis ขอใช้ห้องประชุม/หอประชุม

เอกสารบันทึก : -
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ข้ันตอน
การ

ปฏิบัติงาน
ลําดับท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา
ดําเนินงาน

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง

1

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เข้าเว็บไซด์ mis.rmutto.ac.th 1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

ใส่ช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่านของผู้ดูแล
ระบบ

1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือใส่รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก
แถบเมนูด้านซ้ายมือของหน้า
จอคอมพิวเตอร์ เมนู ระบบงานอาคาร
สถานที่

1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือเลือกเมนู ระบบงานอาคารสถานท่ี
ระบบจะแยกเมนูย่อยโดยให้เลือกเมนู
อนุมัติการขอใช้อาคารสถานที่

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือเลือกเมนู อนุมัติการขอใช้อาคาร
สถานที่ ระบบจะแสดงรายการขอใช้
งานอาคารสถานท่ีท้ังหมดท่ีรอการ
อนุมัติ โดยให้เลือกท่ีรหัสการขอใช้งาน
ตัวอย่าง RSB2022000001 จะเรียก
จากลําดับท่ีน้อย ไปมาก โดยผู้อนุมัติ
จะต้องดูท่ีสถานะผู้ขอใช้งาน หากเป็น
รูปคนแสดงว่ามีหน่วยงานขอใช้ห้อง
ประชุม แต่ยังรอการอนุมัติอยู่

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

ผู้ดู แลระบบการขออนุ มัติ ใ ช้ ห้อง
ประชุม พิจารณาตรวจสอบตารางการ
ขอใช้ห้องประชุมระจําเดือน หากไม่ซํ้า
กับผู้ขอใช้ห้องประชุมรายอ่ืนสามารถ
อนุมัติบริการได้ แต่กรณีมีผู้ขอใช้ห้อง
ประชุมแล้ว จะต้องแจ้งกลับไปที่
หน่วยงานที่ขอใช้ให้ทราบ เพื่อให้ผู้ขอ
ใช้ดําเนินการเปล่ียนแปลงห้องประชุม
ใหม่

5 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

เร่ิมต้น

เลือกเมนู LOGIN

เข้า ระบบ MIS

เลือกเมนู ระบบงานอาคาร
สถานที่

เลือกเมนู อนุมัติการขอใช้

อาคารสถานท่ี

เลือกเมนู รหัสการขอใช้งาน

ตรวจสอบตาราง
การขอใช้ห้อง

ประชุม
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8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู สถานะการขอใช้งาน และ
เลือก “ได้รับการอนุมัติให้ใช้บริการ”

2 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู ปรับปรุงรายละเอียด 1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู รายช่ือผู้อนุมัติ ท่ีระบบตั้งค่า
ไว้ และกดบันทึกรายการ ตาม
สัญลักษณ์ ระบบจะทําการบันทึก
ข้อมูล

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

เลือกเมนู สถานะการขอใช้งาน

เลือกเมนู ปรับปรุงรายละเอียด

เลือกเมนู รายชื่อผู้อนุมัติ

สิน้สดุ
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มทร. ตะวันออก
กองกลาง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนการดําเนิงานระบบ MIS

งานอาคารและสถานท่ี
(การอนุมัติขอความอนุเคราะห์บริการงานอาคาร

สถานที่โดยระบบ MIS)

รหัสเอกสาร
.......................

ออกวันที่
.....................

เขียนโดย นางสาวรุ่ง
รัตน์ สุวรรณกูล
ควบคุมโดย หัวหน้างาน
อาคารและสถานที่
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการ
กองกลาง

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณ ในสถานที่ทางการศึกษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานเป็นไปตามผู้ขอ
ใช้บริการอย่างสมบูรณ์
2.เพื่อให้การดําเนินการคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : ร้อยละความสําเร็จในกระบวนการการให้บริการงานทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณไม่น้อยกว่าร้อยละ 90

ขอบเขตงาน : 1.รับแจ้ง/ปฏิบัติงานปกติตามรอบ ในการขอบริการทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณ
2.ตรวจสอบสถานที่ท่ีรับแจ้ง/ปฏิบัติงานปกติตามรอบ
3.ประสานงานผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง
4.ดําเนินการทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณตามท่ีได้รับแจ้ง/ปฏิบัติงานปกติตามรอบ
5.ติดตาม ตรวจสอบผลการทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณตามท่ีได้รับแจ้ง/ปฏิบัติงานปกติตามรอบ

คําจํากัดความ : ทําความสะอาด/พัฒนาบริเวณ หมายถึง การทําให้พื้นที่ของมหาวิทยาลัยสะอาดสามารถใช้งานได้อย่าง
สมบูรณ์ ได้แก่ ห้องทํางาน ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องนํ้า ทางเดิน ถนน ระเบียง พ้ืนที่ภายใน ภายนอก
อาคาร และพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยโดยรอบ
อาคารและสถานท่ี หมายถึง อาคารเรียน อาคารปฏิบัติงาน ห้องทํางาน ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องน้ํา
ทางเดิน ถนน ระเบียง พื้นท่ีภายใน ภายนอกอาคาร และพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยโดยรอบ ฯลฯ

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี
บุคลากรภายในหน่วยงาน

เอกสารอ้างอิง : 1.แผนปฏิบัติงานทําความสะอาดอาคารและสถานท่ีของมหาวิทยาลัย

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ระบบ Mis ขอใช้ห้องประชุม/หอประชุม

เอกสารบันทึก : -
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา
ดําเนินงาน

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง

1

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เข้าเว็บไซด์ mis.rmutto.ac.th 1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

ใส่ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านของผู้ดูแล
ระบบ

1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือใส่รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก
แถบเมนูด้านซ้ายมือของหน้า
จอคอมพิวเตอร์ เมนู ระบบงานอาคาร
สถานที่

1 นาที ระบบ MIS
ขอใช้ห้อง
ประชุม

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือเลือกเมนู ระบบงานอาคารสถานท่ี
ระบบจะแยกเมนูย่อยโดยให้เลือกเมนู
อนุมัติการขอความอนุเคราะห์บริการ
งานอาคารสถานท่ี

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เม่ือเลือกเมนู อนุมัติการขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคารสถานที่
ระบบจะแสดงรายการขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคารสถานที่
ท้ังหมดท่ีรอการอนุมัติ โดยให้เลือกท่ี
รหัสการขอใช้งาน ตัวอย่าง
RQS2022000001 จะเรียกจากลําดับท่ี
น้อย ไปมาก โดยผู้อนุมัติจะต้องดูท่ี
สถานะผู้ขอใช้งาน หากเป็นรูปคนแสดง
ว่ามีหน่วยงานขอความอนุเคราะห์
บริการงานอาคารสถานท่ี แต่ยังรอการ
อนุมัติอยู่

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

เร่ิมต้น

เลือกเมนู LOGIN

เข้า ระบบ MIS

เลือกเมนู ระบบงานอาคาร
สถานที่

เลือกเมนู อนุมัติการขอความ

อนุเคราะห์บริการงานอาคารสถานที่

เลือกเมนู รหัสการขอใช้งาน
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7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

ผู้ ดูแลระบบการอนุมัติการขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคารสถานท่ี
พิ จ า รณาตร วจสอบกา รขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคารสถานท่ี
ของหน่วยงาน หากข้อมูลในการขอ
ความอนุเคราะห์ไม่ชัดเจนครบถ้วน
จะต้องติดต่อกลับไปยังหน่วยงานที่ขอ
ความอนุเคราะห์ เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม

5 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู สถานะการขอใช้งาน และ
เลือก “ได้รับการอนุมัติให้ใช้บริการ”

2 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู ปรับปรุงรายละเอียด 1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป

เลือกเมนู รายช่ือผู้อนุมัติ ท่ีระบบตั้งค่า
ไว้ และกดบันทึกรายการ ตาม
สัญลักษณ์ ระบบจะทําการบันทึก
ข้อมูล

1 นาที ระบบ MIS

ขอใช้ห้อง

ประชุม

ตรวจสอบตารางการขอ

ความอนุเคราะห์บริการ

งานอาคารสถานที่

เลือกเมนู สถานะการขอใช้งาน

เลือกเมนู ปรับปรุงรายละเอียด

เลือกเมนู รายชื่อผู้อนุมัติ

สิน้สดุ
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มทร. ตะวันออก 

กองกลาง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นางสาววันทนา ทองน้อย 
ควบคุมโดย : นางสาวจรีพร เผือกผ่อง 
อนุมัติโดย : นางสาวภคมน คงสมมาตย ์แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้รถยนต์ส่วนกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถยนต์ 
   ทางราชการ  
2. เพ่ือให้การบริการด้านยานพาหนะด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. การให้บริการในการขอใช้ยานพาหนะและการให้บริการของพนักงานขับรถ ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : 1. ให้บริการด้านบริการยานพาหนะ รับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและ  
   นอกเวลาราชการ รวมถึงกิจกรรมนักศึกษา และสวัสดิการต่าง ๆ 
2. ให้บริการด้านบริการยานพาหนะ รับส่งวิทยากร  
3. ให้บริการด้านบริการยานพาหนะ เกี่ยวกับงานพิธีการ และกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ยานพาหนะ หมายความว่า ยานพาหนะที่มีไว้ส าหรับให้บริการแก่ ผู้บริหาร / อาจารย์ / นักศึกษา / บุคลากร 
ได้แก่ รถยนต์ตู้ รถประจ าต าแหน่ง รถบัสโดยสารปรับอากาศ  รถราง    

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

1. ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้ยานพาหนะ 
2. จัดรถยนต์ราชการให้กับผู้ที่ขอใช้รถยนต์เดินทางไปราชการ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-6)  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะในระบบ MIS  

เอกสำรบันทึก : 1. บันทึกลงปฏิทินในระบบ Google dive เพ่ือใช้ในการตรวจสอบตารางการขอรถราชการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน
ต่างๆ ที่ขอ  
อนุมัติใช้
ยานพาหนะ 
 

 
 
 

หน่วยงานตา่ง ๆ ขอ
อนุมัติใช้ยานพาหนะ
เข้ามาในระบบ MIS 

2-3 นาท ี แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

2 หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 - หัวหน้าแผนกยาน   
   พาหนะตรวจสอบ
รายละเอียดตารางการ
ใช้ยานพาหนะในระบบ 
MIS  

  -ลงตารางการ
ปฏิบัติงาน /จัดรถ/
พขร. 

2-3 นาท ี แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

3 หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
  
 

- แผนกยานพาหนะแจ้ง 
ห น่ ว ย ง า น  ก ร ณี
ย า น พ า ห น ะ ไม่ ว่ า ง 
เพื่ อ ให้หน่วยงานจัด  
ท าบันทึกขออนุมัติใช้
รถยนต์ส่วนตัวอัตรา 
กม.ละ 4 บาท หรือจ้าง
เหมารถยนต์ 
 
 
 

2-3 นาท ี แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

4 เจ้าหน้าที่ของ
ของหน่วยงาน
ต่างๆ ที่ขอ  
อนุมัติใช้
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานตา่งๆ ที่ขอ
อนุมัติใช้ยานพาหนะ
ปริ๊นเอกสารการขอ
อนุมัติส่งกองกลาง 
 

3 นาที แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

   
 
 
 

   

เร่ิมต้น 

 เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานขออนุมัติ     
ใช้ยานพาหนะเข้ามาในระบบ MIS 

ตรวจสอบวา่
ยานพาหนะมี
การใช้งาน
หรือไม่ 

แจ้งเจ้าของเร่ืองเพื่อท าบันทึก  ขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวอัตรา กม.
ละ 4 บาท หรือจา้งเหมารถยนต ์

(กรณียานพาหนะไม่วา่ง) 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต่างๆ ปริ๊นเอกสารการ
อนุมัติส่งกองกลาง 

1

40



 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
5 
 
 

หัวหน้า 
แผนก
ยานพาหนะ 

 หัวหน้าแผนกงาน
พาหนะ เสนอเอกสาร
ต่อ ผอ.กองกลางเพื่อ
ลงนามอนุมัติ  

2-3 นาท ี แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

6 ผอ.กองกลาง  
 
 
 
 

- ผอ.กองกลาง 
อนุมัติ 

 
 
 

 

2-3 นาท ี แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

7 เจ้าหน้าที่ของ
ของหน่วยงาน
ต่างๆ ที่ขอ  
อนุมัติใช้
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานตา่งๆ ที่
ขอใช้ยานพาหนะ
ติดต่อประสานงาน
กับพนักงานขบัรถ 
เพื่อแจ้งสถานที่ที่จะ 
เดินทางพร้อมเวลา
เดินทาง 

 
 

2-3 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้
ยานพาหนะใน
ระบบ MIS 

8   
 
 

   

 

น าเอกสารเสนอ ผอ.กองกลาง  
อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 

ผอ.กองกลาง อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตา่งๆ ที่ขออนุมตัิ
ใช้ยานพาหนะ ติดต่อประสานงานกบั
พนักงานขับรถ 

 

สิ้นสุด 

1
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มทร. ตะวันออก
กองกลาง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การขอความอนุเคราะห์งานบริการ

รหัสเอกสาร
………………

วันที่บังคับใช้ เขียนโดย : นางสาวพันนิตา ทองระอา
ควบคุมโดย : นางจรีพร เผือกผ่อง
อนุมัติโดย : นางสาวภคมน คงสมมาตย์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอความอนุเคราะห์งานบริการ
2.เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์สําหรับผู้ขอความอนุเคราะห์งานบริการ

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

1. การให้บริการในการขออความอนุเคราะห์งานบริการ และการให้บริการของแต่ละแผนก ร้อยละ 80

ขอบเขตงาน : 1. ให้บริการด้านขอความอนุเคราะห์งานบริการ ซ่อมบํารุง ซ่อมระบบไฟฟ้า อุปกรณ์เครื่องทุ่นแรงและ
แทรกเตอร์ สําหรับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย

2. ประสานงานกับหน่วยงานภายในที่ขอความอนุเคราะห์
3. สรุปผลและปรับปรุงการให้บริการ

คําจํากัดความ : การปรับปรุงซ่อมแซม หมายถึง การดําเนินการหรือการเปล่ียนแปลงที่ทําให้อุปกรณ์หรือสิ่งของต่างๆ คงสภาพและ
ใช้งานได้ตามปกติ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ระบบไฟฟ้า ระบบประปา การเคลื่อนย้ายวัตถุสิ่งของโดยแทรกเตอร์และ
เครื่องทุ่นแรง

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1. ตรวจสอบรายละเอียดการขอความอนุเคราะห์
2. อนุมัติและมอบหมายแต่ละแผนกที่เก่ียวข้องตามคําขอความอนุเคราะห์

เอกสารอ้างอิง : -

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์งานบริการในระบบ MIS
2. บันทึกข้อความ

เอกสารบันทึก : -
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ที่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง

1
เริ่มต้น

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป

เข้าเว็บไซด์ mis.rmutto.ac.th 1 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป

เม่ือใส่รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้
เลือกแถบเมนูด้านซ้ายมือ เมนู ขอ
ความอนุเคราะห์บริการด้านต่างๆ

1 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

4 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป

เมื่อเลือกเมนู ขอความอนุเคราะห์
บริการด้านต่างๆ ระบบจะแยก
เมนูย่อยโดยให้เลือกเมนู อนุมัติ
การขอความอนุเคราะห์บริการ
งานอาคารสถานท่ี

1 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป

เม่ือเลือกเมนู อนุมัติการขอใช้
อาคารสถานท่ี ระบบจะแสดง
รายการขอใช้งานอาคารสถานที่
ท้ังหมดท่ีรอการอนุมัติ

1 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

6 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป ตรวจสอบ
ความอนุเคราะห์บริการ

งานอาคารสถานที่

ผู้ดูแลระบบการขออนุมัติขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคาร
สถานท่ีพิจารณาตรวจสอบคําขอ
ความอนุเคราะห์บริการงานอาคาร
สถานท่ีของหน่วยงาน หากข้อมูล
ในการขอความอนุ เคราะห์ไม่
ชัดเจนครบถ้วนจะติดต่อกลับยัง
หน่วยงานท่ีขอความอนุเคราะห์
เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม

1 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

1

เข้าระบบ MIS

เลือกเมนู ขอความอนุเคราะห์

บริการด้านต่าง ๆ

เลือกเมนู อนุมัติการขอความ
อนุเคราะห์บริการงานอาคาร

สถานที่

เลือกเมนู รหัสการ
ขอใช้งาน
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ลําดับ
ที่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง

1

7 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป
ประสานงานผู้ขอความอนุเคราะห์

ประสานงานกับผู้ขอความ
อนุเคราะห์ และประสานงานกับ
แผนกต่างๆ ในงานบริการ

2 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

8 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป ดําเนินการสํารวจ
เพ่ือตรวจสอบว่า
สามารถดําเนินการ
แก้ไข/ซ่อมแซมได้

หรือไม่

แต่ละแผนกเข้าสํารวจตาม
คําขอความอนุเคราะห์งาน

บริการ

30 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

9 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป
แจ้งผู้ขอความอนุเคราะห์
เพ่ือให้ทําการจ้างเหมา
บริการภายนอก

แจ้งขอความอนุเคราะห์กรณีไม่
สามารถที่ไม่สามารถดําเนินการ
ซ่อมแซมหรือแก้ไขได้ ให้ผู้ขอ
ความอนุเคราะห์ทําการจ้าง

เหมาบริการภายนอก

2-3 นาที ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป
ดําเนินการซ่อม

เจ้าหน้าที่เข้าดําเนินการซ่อม
ตามคําขออนุเคราะห์

15 นาที
ถึง

3 ช่ัวโมง

ระบบ MIS
คําขอความ
อนุเคราะห์งาน
บริการ

11 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป

สรุปผลการดําเนินการปรับปรุง
และซ่อมแซม

งานบริการดําเนินการสรุปผล
การดําเนินการปรับปรุง

และซ่อมแซม

5 นาที สรุปผลการ
ดําเนินงาน

สิ้นสุด

ซ่อมไม่ได้

ซ่อมได้
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