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มทร.ตะวนัออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2565  
สขอ.-01-001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรหิารงานทัว่ไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
สะดวกต่อการสืบค้นและท าให้การท างานระบบสารบรรณเป็นระบบ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : หนังสือด่วนมากที่สุด ด่วนมาก ด่วน ส่งถึงหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง ภายใน 1 วัน 
ร้อยละของเอกสารที่สืบค้นได้ภายในเวลาที่ก าหนด (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
ประกอบด้วย ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย และคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์   

หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก กอง สถาบัน ส านัก คณะ ฯลฯ และหน่วยงานอื่น ๆ นอกมหาวิทยาลัย  

ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน   
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้าแผนกสารบรรณ : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรอง 
รวมถึงเกษียนเสนอผู้บริหารพิจารณา/สั่งการ 
เจ้าหน้าทีง่านบริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนหนังสือรับ 
 



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวนัออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2565  
สขอ.-01-001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรหิารงานทัว่ไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

 
เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
- อาคาร 2 ช้ัน 1, ช้ัน 2 
- Google drive  

- 10 ปี 
 
- ตลอดไป 

- จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

ค าสั่ง งานบริหารงาน
ทั่วไป 

- อาคาร 2 ช้ัน 1, ช้ัน 2 
- Google drive  

10 ปี 
- ตลอดไป 

- จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

หนังสือรับ
ภายนอก 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส ์

ตลอดไป - จัดเก็บไฟล์ในระบบสารบรรณ
 อิเลคทรอนิกส ์

หนังสือรับ
ภายใน 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

- อาคาร 2 ช้ัน 1, ช้ัน 2 
- ระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส ์

- 1 ปี 
- ตลอดไป 

- จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
- จัดเก็บไฟล์ในระบบสารบรรณ
 อิเลคทรอนิกส ์

หนังสือออก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

- อาคาร 2 ช้ัน 1, ช้ัน 2 
- Google drive  

- 5 ปี 
- ตลอดไป 

- จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
และจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
จากไปรษณีย ์
 

2 นาที/เรื่อง หนังสือ
ต่างๆ 
 

 
 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ลงทะเบียนรบัหนังสือ โดยแยกประเภท ดังนี ้
หนังสือรับจากหน่วยงานภายใน  
- ลงทะเบียนในเล่มหนังสือรับภายใน และ
 ประทับตรารับที่มมุด้านขวาของหนังสือ 
 และลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 

หนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ            
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)  
 โดยออกเลขท่ีรับเรยีงตามวันและเวลา 
 กรณีเป็นหนังสือท่ีส่งมาทางไปรษณีย์หรือ
 เป็นเอกสารให้น าไปแสกนเป็นไฟล์ PDF
 แล้วกรอกข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ
 พร้อมแนบไฟลเ์อกสารที่เกี่ยวข้อง ในระบบ
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)   
- บันทึกข้อมูลรายละเอยีดการละเบยีน
 หนังสือรับภายนอกในโปรแกรม Excel  
 ช่ือไฟล์ ทะเบียนรับหนังสือภายนอก              
 ให้ข้อมูลการรับหนังสือในระบบสารบรรณ
 อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)  

3-5 นาที/
เรื่อง 

01 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายนอก 

3 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 
 และเอกสารแนบ 
-  กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง พิจารณา
 กลั่นกรอง เกษียนเสนอผู้บรหิารพจิารณา 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ประสาน
 ส่งคืนเจ้าของเรื่องด าเนินการแกไ้ข 

5 นาที/เรื่อง หนังสือ
ต่างๆ 

4 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 น าเสนอเสนอต่อผู้อ านวยการส านกังานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย เพื่อพิจารณา/สั่งการ 
 
 

2-3 นาที/
เรื่อง 

 

หนังสือ
ต่างๆ 

   
 

 
 
 
 

  

 

รับหนังสือและ 
คัดแยกเอกสาร 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

น าเสนอผู้บริหาร 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 
 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

1 
ไม่เห็นชอบ 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 
 
 

 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
พิจารณา/สั่งการ หากเห็นชอบสั่งการ/ลงนาม  
หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับคืนเพื่อตรวจสอบ 
ปรับปรุง แก้ไข 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 

หนังสือ
ต่างๆ 

6 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

- บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบยีนหนงัสือรับ
 ภายใน/ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
- หนังสือท่ีส่งภายนอก ออก เลขท่ี หนังสือ 
 วัน เดือน ป ี
- ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ี ค าสั่ง  
 และลงวันท่ี  
- ส าเนาหนังสือเพื่อจัดส่งหน่วยงานท่ี
 เกี่ยวข้อง และจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 
 

3 นาที/เรื่อง 
 
 

- หนังสือ
ต่างๆ 
01 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายนอก 

7 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

2 นาที/เรื่อง 
 

หนังสือ
ต่างๆ 

 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

 

 

 

บันทึกค าสั่งการ 

และส าเนาหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

 พิจารณา/สั่งการ 

 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างและจัดท าหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-01-002 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2565 เขียนโดย :   น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรหิารงานทัว่ไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี:(ถ้ามี)  
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการเขียนหนังสือราชการและร่างโต้ตอบหนังสือราชการ กับหน่วยงานภายในและภายนอก           
ให้สอดคล้องกับเนื้อหาของหนังสือราชการที่ส่งถึงผู้รับ ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และประสบความส าเร็จ 
ตามความมุ่งหมาย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือราชการที่จัดท ามีความถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85) 

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 ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

- - - - -  

 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

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

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

1. อ่าน ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารขอ้มูล
และหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง เพือ่ให้
ทราบถึงวัตถุประสงค์และสาระส าคัญ 

 ของหนังสือ 
2. กรณีเป็นเรื่องเดิมทีเ่คยมีการตดิต่อ

โต้ตอบกันมาก่อน ให้รวบรวมเอกสาร
ข้อมูล เรื่องเดมิ   ที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนส าหรับใช้ประกอบการอา้งอิง 

3 นาที/เรื่อง เอกสาร
ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 

ด าเนินการร่างและเขียนหนังสือราชการ 5 นาที/เรื่อง เอกสารร่าง 

3 หัวหน้า 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 1.  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
 ของเนื้อหาและรูปแบบของการ
 ร่าง/เขียนหนังสือราชการ  
 ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวทาง
 ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้ส่งกลับไป
 ด าเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง 
 ครบถ้วนสมบรูณ ์

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสารร่าง 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ด าเนินการพมิพ์หนังสือราชการ 
ให้ถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบตามร 
ก าหนด และจัดท าเอกสารต้นฉบบั และ
ส าเนาคู่ฉบับ 

5 – 10 
นาที/เรื่อง 

 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

4 หัวหน้า 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
 พิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้อง 
 เป็นไปตามรูปแบบ ระเบยีบ 
 แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้ส่งกลับไป 
 ด าเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง  ครบถ้วน
 สมบูรณ ์
3. ลงนาม ร่าง/พิมพ์/ตรวจในส าเนาคู่ฉบับ 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

   
 
 

 
 

  

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ศึกษาวิเคราะห ์
 

เริ่มต้น 

ร่าง/เขียนหนังสือ
ราชการ 

พิมพ์หนังสือราชการ 

1 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ล ำดับ
ที ่

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

  
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 น าหนังสือท่ีผ่านการตรวจสอบแกไ้ข 
เรียบร้อยแล้ว เสนอให้ผู้บริหารพจิารณา
ลงนาม  
 

3 - 5 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

5 ผู้บริหาร  ผู้บริหารเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบลง
นามในเอกสาร หากไมเ่ห็นชอบส่งคืนให้
เพื่อน ากลับไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 
 

5 นาที/เรื่อง เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว 
น าไปด าเนินการในข้ันตอนการจัดส่ง
หนังสือราชการ 
 

1 นาที/เรื่อง เอกสาร
ต้นฉบับ  
และส าเนา         
คู่ฉบับ 

    
 
 
 

  

 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับหนังสือท่ีผู้บริหาร
ลงนามแล้ว 

1 

น าหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร 

สิ้นสุด 



 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-01-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย :  นางสาวกุลนัดดา  สายสอน 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรหิารงานทัว่ไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี: (ถ้ามี)  
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเก่ียวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกจากไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

    สูตรการค านวณ   จ านวนหนังสือที่ส่งออกทันเวลา ×100

จ านวนที่ส่งออกท้ังออกท้ังหมด
  

 
ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ตั้งแตร่ับหนังสือและคัดแยกเอกสาร

ราชการ  ลงทะเบียนน าส่ง  การตรวจสอบความถูกต้อง  และการจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) 
และการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

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 :  
 

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

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือส่ง 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาคู่ฉบับ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
- อาคาร 7 ช้ัน 5 
- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
 

- 10 ปี 
- ตลอดไป 

- แฟ้มเอกสาร เรียงตาม 
  เลขท่ีหนังสือ 
- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว 1 - 2 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หนังสือ/เอกสารที่เสนอลงนาม 
และเอกสารแนบ (ถ้ามี)             
หากผู้บรหิารลงนามในเอกสาร 
ยังไม่ครบน าเสนอใหม่เพื่อลงนาม 
 

1 - 2 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ออกเลขท่ีหนังสือส่งของหน่วยงาน 
ในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออก
เลขท่ีหนังสือเรียงตามล าดบั และ
ลงวันท่ีปัจจุบัน  
 

1 - 2 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 1. กรณีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
 ต้องการน าส่งหนังสือด้วย
 ตนเอง 
 - ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ  
  และส าเนาคู่ฉบับจ านวน 
  1 ชุด คืนให้แก่เจ้าของเรื่อง 
 
2. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่อง
 ต้องการให้งานบริหารงาน
 ทั่วไป น าส่งถึงหน่วยงาน
 ภายใน ด้วยระบบสารบรรณ
 อิเลคทรอนิกส์ (E-manage)  
 - แสกนหนังสือและเอกสาร
  แนบ (ถ้ามี) แล้วน าไฟล ์
  ส่งผ่านระบบสารบรรณ 
  อิเลคทรอนิกส์ (E-manage) 
 

1 - 2 
นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 

3 - 5 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
หนังสือส่งต่าง ๆ 

   
 
 

 
  

  

รับหนังสือ 
ที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

ความครบถ้วน 

ไม่ครบ 

ครบ 

น าส่งหนังสือและ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 



ล ำดับ
ที ่

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

   
 

   

 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

  - ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ และ
  ส าเนาคู่ฉบับจ านวน 1 ชุด               
  คืนให้แก่เจ้าของเรื่อง 
 
3. กรณีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
 ต้องการให้งานบริหารงาน
 ทั่วไป น าส่งถึงหน่วยงาน
 ภายใน/ภายนอก โดยส่งทาง
 ไปรษณีย ์
 - แยกประเภทจดหมาย  
  กรณีเป็นจดหมาย 
  ลงทะเบียน หรือ EMS  
 -  ลงใบสรุปส่งไปรษณีย์  
  ประจ าวัน  
 -  ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับจ านวน  
  1 ชุด คืนให้แก่เจ้าของเรื่อง 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
หนังสือส่งต่าง ๆ 
 

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 งานบริหารงานท่ัวไป จดัเก็บ
ส าเนาส าเนาคู่ฉบบัจ านวน  
1 ชุด โดยเอกสารจัดเกบ็ใส่แฟ้ม
ส าเนาหนังสือส่ง และ 
แสกนหนังสือ เพื่อจัดเกบ็เข้า
ระบบสบืค้น จัดเก็บไฟลเ์อกสาร
ในระบบสืบค้น  

3 - 5 
นาที/เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

   
 
 
 

 
 
 

  
 

 

1 

จัดเก็บเอกสาร 

น าส่งหนังสือและ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

เสร็จสิ้น 



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สขอ.01-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2565 เขียนโดย :  น.ส.กุลนดัดา  สายสอน 

ควบคุมโดย: หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางใหส้ามารถด าเนินงานประกันคุณภาพได้อย่างเป็นระบบและเป็นไปตามกลไกการประกัน
คุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลการประเมินคุณภาพของหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3.51  

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมการแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพของหน่วยงาน วางแผนการด าเนินงานจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพ ปฏิทินกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประชุมเตรียมความพร้อมของบุคลากร ด าเนินงานตาม
และก ากับติดตาม รวบรวมข้อมูล ก าหนดวันรับตรวจประเมินคุณภาพ การเลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย ติดต่อทาบทามให้เป็นคณะกรรมการ ส่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่จะเป็นคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมินให้ส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส าหรับการรับตรวจจประเมิน รับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นเอกสารที่แนะน าวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ เพ่ือให้องค์กรมี
การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีทิศทางเดียวกันทั้งหมด โดยระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และสามารถ
ปรับปรุงพัฒนาได้ตามความเหมาะสมของแต่ละแผนกและองค์กร เพ่ือให้เกิดผลจริงที่ปฏิบัติได้ 

รายงานการประเมินตนเอง หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงการรายงานผลการประเมินตนเองตามองค์ประกอบ
และตัวบ่งชี้คุณภาพและเกณฑ์ตามท่ีระบุไว้ของมหาวิทยาลัย แล้ววิเคราะห์ตนเองว่ามีจุดอ่อนจุดแข็งอะไรบ้าง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย :  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา : วางการด าเนินงานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ  
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพ และทบทวนผู้ก ากับดูแลผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และค่าเป้าหมาย 
พิจารณาก าหนดวันรับตรวจประเมินตามช่วงระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด เลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่มีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ  แจ้งเวียน
แผนพัฒนาคุณภาพ ปฏิทินการด าเนินงาน จัดประชุมชี้แจงการด าเนินกงานประกันคุณภาพให้ผู้รับผิดชอบ
และบุคลากรรับทราบ ติดตาม รวบรวมข้อมูล จัดท าเล่มคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานผลการ
ด าเนินงานต่าง ๆ เสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการบริหารส านักงานฯ จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับ
การรับตรวจประเมิน ดูและประสานการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ส่งรายงานผลการประเมิน
ให้แก่มหาวิทยาลัยและน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานฯ 
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด : ด าเนินงานตามแผนพัฒนาและแผนการประกันคุณภาพ จัดท ามาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงานงานงาน/แผนกงานที่รับผิดชอบ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลรายการหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : ปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 
 



 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สขอ.01-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2565 เขียนโดย :  น.ส.กุลนดัดา  สายสอน 

ควบคุมโดย: หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานการติดตามผลการด าเนินงาน 
2. รายงานการประเมินตนเอง 
3. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน/บันทึกการตรวจภาคสนาม 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 
ผลการประเมิน

คุณภาพ
การศึกษาภายใน 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

- Google drive 
- แผนกประกันกคณุภาพ 

- ตลอดไป 
- 5 ปี 

- จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
- เข้าแฟ้มเรียงตามปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

1 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 

จัดท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประกันคณุภาพการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
โดยมผีู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย เป็น
ประธาน และมีหัวหน้างาน 
หัวหน้าแผนกงาน และผู้ที่
เกี่ยวข้องเป็นคณะกรรมการฯ 
 

2 วัน หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 

2 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 
 
 

 น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
เพื่อพิจารณา 
หากเห็นชอบ ลงนามในค าสั่ง 
หากไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

1 วัน หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

3 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา  
ให้แก่คณะกรรมการผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-doc) 

3-5 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

4 คณะกรรมการ
พัฒนาระบบ
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 

ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 
โดยน าผลการประเมินคณุภาพ 
ข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจ
ประเมิน ผู้รับบริการ ในปี
การศึกษาท่ีผ่านมา มาทบทวน
การด าเนินงานและร่วมกัน
จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ 
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ และทบทวนผู้
ก ากับดูแลผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 
และค่าเป้าหมาย 

1 วัน - แผนพัฒนา
คุณภาพ 
- ร่าง ปฏิทินการ
ประกันคณุภาพ 

   
 

   

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 

เริ่มต้น 

จัดส่งส าเนาค าสั่ง 
ให้แก่คณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประกันฯ 

1 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 

   

5 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 น าเสนอแผนพัฒนาคณุภาพ 
ปฏิทินการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ รายชื่อผู้ก ากับดูแล
รับผิดชอบ ต่อคณะกรรมการ
บริหารส านักงานเขตพื้นท่ี               
อุเทนถวาย  

1 วัน - แผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แผนการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 

6 คณะกรรมการ
บริหาร
ส านักงานเขต
พื้นที ่
 

 คณะกรรมการบรหิาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
พิจารณาหากเห็นชอบ อนุมัติ
การด าเนินงาน หากไม่
เห็นชอบ ส่งกลับคืนเพื่อแก้ไข/
ปรับปรุบ 

1 วัน - แผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แผนการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 

7 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 

- แจ้งเวียนแผนพัฒนา
คุณภาพแผนการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ ปฏิทินการ
ด าเนินงาน งาน/แผนกงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

- จัดประชุมช้ีแจงการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ 
อบรมให้ความในเรื่องที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับผดิชอบ และ
บุคลากรทุกคนทราบและ
เพื่อให้มีความรู้และความ
เข้าใจมากยิ่งขึ้น  

1-2 วัน  

8 ผู้รับผิดชอบ
ตามตัวบ่งช้ี/ 
ตัวช้ีวัด 
 

 
 
 
 
 

ด าเนินการตามแผนพัฒนา 
ประกันคณุภาพ และจัดท า
มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละงาน
รวมถึงเอกสารรายงานที่
เกี่ยวข้อง หลักฐานจากการ
ด าเนินงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

9 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ติดตามความก้าวหน้าและ        
ผลการด าเนินงานตาม 
ตัวบง่ช้ีต่าง ๆ  
 
 
 

3 - 5 วัน  
 

   
 

 
 

  

1 

เสนอแผนพัฒนาคณุภาพ
ปฏิทินการด าเนินงาน

ประกันคณุภาพ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

แจ้งเวียน และจดัประชุมช้ีแจง
การด าเนินงานประกันคณุภาพ 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน 

2 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 รวบรวมและจดัท าเลม่คู่มือ
มาตรฐานขั้นการปฏิบตัิงาน 
ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
และผลการด าเนินการตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ น าเสนอ
รายงานต่อผู้บริหาร/
คณะกรรมการบรหิาร
ส านักงาน 

  

11 คณะกรรมการ
บริหาร
ส านักงานเขต
พื้นที ่
 

 
 

คณะกรรมการบรหิาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนด าเนินการเตรยีมความ
พร้อมรับการตรวจประเมิน 
หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับคืน
เพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 

1 วัน -  คู่มือมาตรฐานขั้น
การปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดมาตรฐานขั้น
การปฏิบัติงาน 
- รายผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

12 งาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 
 

ส่งไฟล์อิเล็คทรอนิกส์              
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) รายการ
หลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ในระบบ Google 
Drive งานประกัน
มหาวิทยาลยั 

อย่างน้อย 
7 วัน  

ก่อนวัน 
รับตรวจ 

- คู๋มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
- รายการหลักฐาน 

13 
 

งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 เมื่อไดร้ับแจ้งก าหนดวันการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 
ประชาสมัพันธ์ในหน่วยงาน/
บุคลากรของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีทราบ 

1 วัน  

14 
 
 
 

งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 
 

- ประชุมผู้เกีย่วข้อง 
- จัดเอกสารทีเ่กี่ยวข้องส าหรับ

การรับตรวจประเมิน 
- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวตอร์  

ระบบสญัญาณอินเตอร์เนต็ 
สถานท่ี อาหารและ
เครื่องดื่ม (ถ้ามี) 

20 นาที แบบฟอร์มรายงาน
ผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน/บันทึก       
การตรวจภาคสนาม 

   
 

 
 

  

2 

รวบรวมเอกสาร                   
และรายงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

รวมรวม/จัดส่ง 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (SOP)  
และรายการหลักฐาน 

 

ประชาสมัพันธ์ในหน่วยงาน/

บุคลากรของสขอ.ทราบ 

3 

จัดเตรียมการ 
รับการตรวจประเมิน 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

      

15 บุคลากร
หน่วยงาน

ภายในสขอ. 

 
 

-  บุคลากร/หน่วยงานภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่ฯ รับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

- คณะกรรมการผูต้รวจฯ             
แจ้งผลการตรวจประเมินฯ 

1 วัน รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน/
บันทึกการตรวจ
ภาคสนาม 

16 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
. 

- ส่งรายงานผลการประเมิน 
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในให ้
มหาวิทยาลยั 

- น าเสนอรายงานผลการ
ประเมิน ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในต่อ
ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
บริหารส านักงานฯ 

3 วัน รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
 

    
 
 

  

 

สิ้นสุด 

รับการรบัตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

รายงานผลการประเมิน 
คุณภาพการศึกษาภายใน 

3 



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สขอ.-01-005 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2565 เขียนโดย :   น.ส.กลุนัดดา  สายสอน 

ควบคุมโดย: หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าประชุมและการรายงานการประชุม  มีความรู้  ความเข้าใจ  เกี่ยวกับ
ขั้นตอน  รูปแบบการปฏิบัติงาน  และกฎระเบียบที่ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย  ร้อยละ 85 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดวันและเวลาการประชุม รับเรื่องเข้าบรรจุวาระการประชุม จัดท าวาระการประชุม  
ขอใช้ห้องประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมน าไฟล์เข้าระบบ 
Google Drive  จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จดบันทึกและสรุปการประชุม จัดท า
รายงานการประชุม  สรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม  ส่งเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย  จัดเก็บรายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม : การประชุม หมายถึง การประชุมคณะกรรมการบริหารงานส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
ผู้เข้าประชุม  หมายถึง  บุคคลที่ปรากฏอยู่ ณ ที่ประชุม 
ประธาน  หมายถึง  ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 
กรรมการ  หมายถึง  ผู้ท าหน้าที่พิจารณาเรื่องท่ีอยู่ในวาระการประชุม  และตั้งข้อเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา 
เลขานุการ  หมายถึง  ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระ  หมายถึง  เรื่องท่ีน าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม ก าหนดเป็น  
วารที่1....วาระท่ี2....ฯลฯ 
มติที่ประชุม  หมายถึง  ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
รายงานการประชุม  หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน  ตามระเบียบงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ประธาน : ก าหนดวันเวลาประชุม ตรวจสอบเอกสารด้านเนื้อหาวาระการประชุม  ด าเนินการประชุม 
เลขานุการ : แจ้งวันเวลาการประชุม และรับเรื่องเข้าบรรจุวาระการประชุม จัดท าวาระการประชุม  ขอใช้ห้อง
ประชุม  จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมน าไฟล์เข้าระบบ Google Drive  
จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จดบันทึกและสรุปการประชุม จัดท ารายงานการประชุม  
สรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม  ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย  จัดเก็บ
รายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2526แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.  แบบเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม 
2.  แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
3.  แบบแก้ไขรายงานการประชุม 
 



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สขอ.-01-005 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2565 เขียนโดย :   น.ส.กลุนัดดา  สายสอน 

ควบคุมโดย: หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประชุม เลขานุการ Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

เรียงตามวันเดือนป ี
 ครั้งท่ีประชุม 

เอกสารประกอบการประชุม เลขานุการ Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามวันเดือนป ี
 ครั้งท่ีประชุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 

 
 

 
 

 

1 ประธาน  ประธานก าหนดวันเวลาประชุม 
 

ก่อนการ
ประชุม 3 
สัปดาห ์

 

2 เลขานุการ  
 
 

แจ้งวันเวลาประชุม และ           
แจ้งก าหนดวันรับเรื่องเพื่อน าเข้า
บรรจุวาระการประชุม 
กับคณะกรรมการบรหิาร
ส านักงานฯ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

ก่อนการ
ประชุม 3 
สัปดาห ์

- หนังสือแจ้ง
ก าหนดการรับเรื่องเพื่อ
น าเข้าบรรจุวาระการ
ประชุม 
- แบบเสนอเรื่องเข้า
วาระการประชุม 

3 เลขานุการ  
 
 

รวบรวมแบบเสนอเรื่องเข้าวาระ
การประชุม เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

1 - 3 วัน แบบเสนอเรื่องเข้า
วาระการประชุม 

4 เลขานุการ  ขอใช้ห้องประชุม และ
เตรียมพร้อมเกีย่วกับสถานท่ีการ
ประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
 

ก่อนการ
ประชุม   

1 สัปดาห ์

แบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ประชุม 
 

5 เลขานุการ 
 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อม
แจ้งวาระการประชุมใหผู้้เข้าร่วม
ทราบ ผ่านอีเมล์และระบบ 
E-document 
 

ก่อนการ
ประชุม  

1 สัปดาห ์

หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม 
 

6 ประธาน 
เลขานุการ 

 - เลขานุการจดัเตรียมเอกสาร
การประชุม ประธานตรวจสอบ
เอกสารด้านเนื้อหา  
- จัดท าเอกสารการประชุมให้อยู่
ในรูปแบบไฟล์อิเลคทรอนิกส์ 
และน าเข้าระบบ Google Drive 
การประชุมกรรมการบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ี ที่ไดม้ีการ
แชร์ให้แก่คณะกรรมการฯ แล้ว 
 

ก่อนการ
ประชุม  1 
สัปดาห ์

- ใบลงช่ือเข้าประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม    
 

      

เริ่มต้น 

ก าหนดวันเวลาการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

พร้อมแนบวาระการประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ         
วาระการประชุม และน าไฟล ์

เข้าระบบ Google Drive 

 ขอใช้ห้องประชุม 

แจ้งวันเวลาการประชุม และ
ก าหนดวันรับเรื่องเข้าบรรจุวาระ

การประชุม 

รวบรวมข้อมลู  
จัดท าวาระการประชุม 

1 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

      

7 เลขานุการ  
 

 จัดท าหนังสือขออนุมัติ              
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย โดยผ่านแผนก
การเงินและเบิกจ่าย  

ก่อนการ
ประชุม  1 
สัปดาห ์

 

- หนังสือขออนุมัติ 
ค่าว่างและเครื่อง  
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร 
- วาระการะประชุม 

8 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 

 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
พิจารณา หากเห็นชอบอนุมัต ิ
หากไม่เห็นชอบส่งคืนเพื่อน า
กลับไปตรวจสอบแก้ไข 

1 วัน - หนังสือขออนุมัติ 
ค่าว่างและเครื่อง  
- วาระการะประชุม 
 

9 เลขานุการ  
 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรบัผู้เข้าร่วม
ประชุม 

1 วันก่อน
การประชุม 

 

 

10 ประธาน  
 
 

ประธานด าเนินการประชุม 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

1วัน/การ
ประชุม 

วาระที่ประชุม 
 

11 เลขานุการ   
 
 

จดบันทึกการประชุม   
สรุปประเด็น และมติการประชุม
ตามวาระที่ก าหนด  

1วัน/การ
ประชุม 

วาระที่ประชุม 
 

12 เลขานุการ  
 

 จัดท ารายงานการประชุมและส่ง
รายงานการประชุมให้ 
คณะกรรมการ เพื่อพิจารณา
ตรวจสอบแกไ้ข 
แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

หลังจาก
เสร็จสิ้น

การประชุม 
1 สัปดาห ์

- รายงานการประชุม 
- แบบแก้ไขรายงาน
การประชุม 

13 เลขานุการ  สรุปรายงานการประชุม และ
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม
หลังจากมติที่ประชุมได้รับการ
รับรอง 

หลังจาก
เสร็จสิ้น

การประชุม 
1 สัปดาห ์

สรุปมติการประชุม 

14 เลขานุการ  
 

 รวบรวมเอกสารใบส าคัญด้าน 
การเงิน พร้อมน าส่งหลักฐาน
การจ่ายเงิน (ถ้ามี) 

1 - 2 วัน - หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าว่างและเครื่องดื่ม 
- ใบลงช่ือผู้เข้าร่วม
การประชุม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร 

      

1 

 จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ (ถ้าม)ี 

พิจารณา 

ด าเนินการประชุมตามวาระ 

จดบันทึกและสรุปการประชุม 

จัดเตรียมอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม  

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จัดท ารายงานการประชุม 
ส่งใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

2 



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

      

15 เลขานุการ  จัดเก็บรายงานการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม  
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง       
ให้เป็นระบบ 

1 วัน  

 
 
 

  
 
 

   

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 
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