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คำนำ 
 

  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัต ิงานถือเป็นเครื ่องมือสำคัญในการพัฒนามาตรฐานการ
ดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับหลักการบริหารคุณภาพองค์กร 
โดยคู่มือดังกล่าวเปรียบเสมือนแผนที่แสดงลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของ
กระบวนการ พร้อมระบุรายละเอียด วิธีการดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน               
เพื่อใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง
แก่ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติงานเดิมและผู้ปฏิบัติงานใหม่ 

  นอกจากนี้ คู่มือการปฏิบัติงานยังช่วยให้การดำเนินงานของส่วนราชการเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน สามารถตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ อันจะนำไปสู่การ
ให้บริการที่มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานและผู้รับบริการ  

  สำนักงานเขตพื ้นที ่อ ุเทนถวายจึงได้จ ัดทำคู ่ม ือมาตรฐานขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) ของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สนับสนุนการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
และสามารถพัฒนาองค์กรไปสู่การบริหารจัดการที่มีคุณภาพอย่างยั่งยืนต่อไป 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน 
 

1.1  ประวัตหิน่วยงาน 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย เดิมมีชื่อว่า “โรงเรียน
ช่างก่อสร้างอุเทนถวาย” สถาปนาขึ้นเมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2477 นับเป็นโรงเรียนที่ตั้งขึ้นเพ่ือให้
การศึกษาด้านวิชาการก่อสร้างเป็นแห่งแรกของประเทศไทย ได้รับการยกระดับและเปลี่ยนชื่อสังกัดเป็น
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตอุเทนถวาย สังกัดกองสถานศึกษากรมเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการในปี พ.ศ. 2519 ได้รับพระราชทานมหามงคลนามเป็นสถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล วิทยาเขตอุเทนถวายจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงในปี พ.ศ. 2531 
และเป็นการสอนในระดับปริญญาตรีต่อเนื่องจากระดับ ปวส. ในสาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์ และสาขา
ทางด้านการจัดการงานก่อสร้าง สาขาวิศวกรรมโยธา และได้รับการยกฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตอุเทนถวาย มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วย
การงบประมาณ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการโดยมีอธิการบดีเป็นผู้รับผิดชอบ ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการ
เช่นเดียวกับอธิการบดีกรมต่าง ๆ มุ่งมั่นที่จะผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติในสาย สถาปัตยกรรมและสายวิศวกรรม 
ในสาขาต่าง ๆ เพื่อเป็นบุคลากรที่จะเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศชาติต่อไปในอนาคต มีหน่วยงาน
คือ คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ มีหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นภายในคือส านักงานเขตพ้ืนที่        
อุเทนถวาย ตั้งอยู่เลขที่ 225 ถนนพญาไท แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร มีเนื้อที่ทั้งหมด
ประมาณ 21 ไร่    
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีประกาศ เรื่อง จัดตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่
อุเทนถวาย (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2565  โดยให้ยกเลิกความใน ข้อ 4 และข้อ 5 ของประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย (ฉบับที่ 2)  ลงวันที่ 
29 กันยายน 2564  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
เป็นหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี ไม่ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มีฐานะ
เทียบเท่ากอง และได้แบ่งส่วนงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ออกเป็น 4 งาน ได้แก่   

1.  งานบริหารงานทั่วไป  
2.  งานบริการ  
3.  งานกิจการพิเศษ  
4.  งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
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1.2  วิสัยทัศน์ ปรัชญา  ปณิธาน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 มุ่งสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ด้วยหลักการบริหารจัดการองค์กรที่ดี
อย่างมีประสิทธิภาพ   
        
ปรัชญา (Philosophy)  
 บริหารจัดการองค์กรโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
ปณิธาน (Pledge) 
 พัฒนาตน พัฒนางาน พัฒนาการบริการ เพ่ือไปสู่องค์กรที่มีคุณภาพ  
             
พันธกิจ (Mission)  

1. บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพด้วยหลักธรรมาภิบาลเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจ 
 ของมหาวิทยาลัย 

2.  ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
 

เป้าประสงค์ (Objective) 
1. ส่งเสริมการบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของ 
 มหาวิทยาลัย 
2. อนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกิดประโยชน์ 

 และสร้างคุณค่า 
 

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ (Strategic Issues) 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 ปฏิรูประบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการและ

รองรับการเปลี่ยนแปลง 
ยุทธศาสตร์ที่ 2  การอนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเชิดชู

ความเป็นไทยให้ด ารงอยู่คู่คนไทย 
 
1.3  อัตลกัษณ์และเอกลักษณ์ 
 อัตลักษณ์ บริการอย่างมีคุณภาพ 
 เอกลักษณ์ จิตบริการ 
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1.4  โครงสร้างของหน่วยงาน 
  บทบาทและหน้าที่ส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย คือ การสนับสนุนส่งเสริมให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายใต้การบริหารความเสี่ยง การควบคุม
การก ากับดูแลที่ดี อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ิมคุณภาพ ประสิทธิภาพในการบริหาร             
จัดการศึกษา  ทั้งนี้ตามประกาศมหาวิทาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง เรื่อง จัดตั้งส านักงาน
พื้นที่อุเทนถวาย (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2565  โดยให้ยกเลิกความใน ข้อ 4 และข้อ 5 ของ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย (ฉบับที่ 2)  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2564  ได้แบ่งส่วนงานภายในส านักงานเขตพ้ืนอุเทนถวาย ออกเป็น 4 งาน ได้แก่    
งานบริหารงานทั่วไป งานบริการ งานกิจการพิเศษ และงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

 
โครงสร้างการบริหารงานส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
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บทท่ี 2  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน         
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ และยังเป็นแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของกระบวนการ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่          
ผู้ปฏิบัติใหม่ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

  ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายจึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 
Operating Procedure, SOP) ของหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ออกเป็น 4 งาน ดังนี้    
   
2.1  งานบริหารงานทั่วไป  
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการ งานด้านประกันคุณภาพ งานด้านสารบรรณ 
งานการประชุมพิธีการ งานบุคลากร งานสวัสดิการและงานนิติการ และงานติดต่อประสานงาน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ ควบคุม
งบประมาณประจ าปี การบริหารจัดการด้านพัสดุ และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี 
เว็บไซต์ กฎระเบียบและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท า
ข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง ในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุม เพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สนับสนุนการ
จัดหารายได้ของเขตพ้ืนที่ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

  งานบริหารงานทั่วไป ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 8 เรื่อง  ดังนี้ 
  1. การรับหนังสือราชการ (สขอ.-01-001) 
  2. การร่างและจัดท าหนังสือราชการ (สขอ.-01-002) 
  3. การส่งหนังสือราชการ (สขอ.-01-003) 
  4. การด าเนินงานประกันคุณภาพ (สขอ.-01-004) 
  5. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย  (สขอ.-01-005) 
  6. การบริหารความเสี่ยงส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถาย    (สขอ.-01-006) 
  7. การจัดการความรู้ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย   (สขอ.-01-007) 
  8. การจัดการนัดหมายเข้าร่วมประชุม/กิจกรรมของผู้บริหาร   (สขอ.-01-008) 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP)
การรับหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย :  น.ส.กุลนดัดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนดัดา สายอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(04/03/2569) 

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  
หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก กอง สถาบัน ส านัก คณะ ฯลฯ และหน่วยงานอื่น ๆ นอกมหาวิทยาลัย  
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน                    
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 
ทะเบียนหนังสือส่ง หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานต่าง ๆ                        
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาสั่งการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณา
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียนหนังสือเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณา/สั่งการ 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือ 
รับภายนอก บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและแสกนหนังสือ เพื่อ
จัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 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 : 01 ทะเบียนหนังสือรับภายใน   
02 ทะเบียนหนังสือรับภายนอก    
03 ทะเบียนเลขท่ีหนังสือส่ง 
04 ทะเบียนเลขท่ีค าสั่ง 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP)
การรับหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย :  น.ส.กุลนดัดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนดัดา สายอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(04/03/2569) 

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  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    

 
  

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ  
จากไปรษณีย ์

2 นาที/เรื่อง หนังสือ
ต่างๆ 

 
 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 - ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ e-Manage 
 ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ 
 e-Manage โดยออกเลขท่ีรับเรียงตามล าดับ
 วันและเวลาที่ไดร้ับหนังสือ 
- การจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบไฟล์
 อิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นหนังสือท่ีส่งมา
 ทางไปรษณียห์รือเป็นเอกสารฉบบักระดาษ 
 ให้ด าเนินการสแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF 
 จากนั้นบันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
 พร้อมแนบไฟลเ์อกสารที่เกี่ยวข้องเข้าสู่
 ระบบ e-Manage 
- บันทึกข้อมูลทะเบียนรับหนังสือ 
 บันทึกรายละเอียด ลงในโปรแกรม Excel 
 ช่ือไฟล์ ทะเบียนรบัหนังสือภายนอก/ 
 ทะเบียนรับหนังสือภายนอก เพื่อใช้เป็น
 ฐานข้อมูลส าหรับตรวจสอบและอา้งอิง
 ข้อมูลการรับหนังสือ โดยให้ข้อมูลที่บันทึก
 ตรงและสอดคล้องกับข้อมูลการรบัหนังสือ
 ในระบบ e-Manage 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

01 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายนอก 

3 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน
 ของหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- กรณีหนังสือและเอกสารแนบครบถ้วน
 ถูกต้อง ด าเนินการกลั่นกรองและเกษียน
 เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
- กรณีหนังสือหรือเอกสารแนบไม่ครบถ้วน
 หรือไม่ถูกต้อง ให้ประสานเจ้าของเรื่อง           
 เพื่อด าเนินการแกไ้ขก่อนน าเสนอ 
 

5 นาที/เรื่อง หนังสือ
ต่างๆ 

4 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 น าเสนอเสนอต่อผู้อ านวยการส านกังานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย/รองอธิการบด ี
เพื่อพิจารณา/สั่งการ 
 
 

2-3 นาที/
เรื่อง 

 

หนังสือ
ต่างๆ 

    
 
 

  

  

รับหนังสือและ 
คัดแยกเอกสาร 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง  

ถูกต้อง 

น าเสนอผู้บริหาร 
 

1 
ไม่เห็นชอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 ผู้อ านวยการ
สขอ./ 

รองอธิการบดี  

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

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 

หนังสือ 
ต่าง ๆ 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 
 
  

- หนังสือท่ีส่งภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือ 
 วัน เดือน ปี เรียงตามล าดับ 
- ค าสั่ง ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันท่ี  
 เรียงตามล าดับ 
- บันทึกค าสั่งการ และลงช่ือหน่วยงาน/
 บุคคลที่เกี่ยวข้อง ในช่อง “การปฏิบัติ”  
 ในทะเบียนหนังสือรับภายใน/ทะเบียน
 หนังสือรับภายนอก 
- ส าเนาหนังสือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

3 นาที/เรื่อง 
 
 

01 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายนอก 
03 ทะเบียน
เลขท่ี
หนังสือส่ง 
04 ทะเบียน
เลขท่ีค าสั่ง 
 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกีย่วข้อง 

 
2 นาที/เรื่อง 

 
หนังสือ 
ต่าง ๆ 
 

 
  

 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

 
 

 

 

 

ออกเลขที่หนังสือส่ง /ค าสั่ง 
บันทึกค าสั่งการ 

และส าเนาหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

 พิจารณา/สั่งการ 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างและจัดทำหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-002 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย :  น.ส.กุลนดัดา สายสอน 

ควบคุมโดย : นางนิตยา เพียงตา 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี: 1 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการเขียนหนังสือราชการและร่างโต้ตอบหนังสือราชการ กับหน่วยงานภายในและภายนอก           
ให้สอดคล้องกับเนื้อหาของหนังสือราชการที่ส่งถึงผู้รับ ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และประสบความสำเร็จ 
ตามความมุ่งหมาย 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละหนังสือราชการที่จัดทำมีความถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค ์(ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม การศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง การร่าง 
และเขียนหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและรูปแบบของการร่าง/เขียน
หนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่พิมพ์ นำหนังสือเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาลงนาม 

คำจำกัดความ :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ  
หนังสือโต้ตอบ หมายถึง หนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีถึงกัน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาลงนามในหนังสือราชการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและรูปแบบของการร่าง/เขียน
หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่พิมพ์  ลงนาม ร่าง/พิมพ์/ตรวจในสำเนาคู่ฉบับ 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง  
ร่างและเขียนหนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
 พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

- - - - -  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

1. อ่าน ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร
ข้อมูลหรือหนังสือราชการที่
เกี่ยวข้อง เพื่อทราบถึง
วัตถุประสงค์และสาระสำคัญของ
เรื่อง 

2. กรณีเป็นเรื่องเดิมทีเ่คยมีการ
ติดต่อโต้ตอบ ให้รวบรวมเอกสาร
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้อ้างอิง
ประกอบการดำเนินงาน 

 

3 นาที/เรื่อง เอกสารข้อมลู
ที่เกี่ยวข้อง 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 

ดำเนินการร่างและเขียนหนังสือ
ราชการให้ถูกต้องตามระเบยีบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง 
 

5 นาที/เรื่อง เอกสารร่าง 

3 หัวหน้า 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
 ของเนื้อหา รูปแบบ และถ้อยคำ
 ของหนังสือราชการ 
2. กรณีพบข้อผิดพลาด ส่งคืน
 เจ้าหน้าท่ีเพื่อดำเนินการแกไ้ข
 ปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสารร่าง 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ดำเนินการพมิพ์หนังสือราชการ 
ให้ถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบตามร 
กำหนด พร้อมจัดทำต้นฉบับ และ
สำเนาคู่ฉบับ 
 

5 – 10 
นาที/เรื่อง 

 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และสำเนา         
คู่ฉบับ 

4 หัวหน้า 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
 พิมพ์หนังสือราชการ ท้ังด้าน
 รูปแบบ เนื้อหา และความ
 เรียบร้อยของเอกสาร 
2. กรณีพบข้อผิดพลาด ส่งคืนเพื่อ
 แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ลงนามกำกับในสำเนาคู่ฉบับ 
 ในส่วน “ร่าง/พิมพ์/ตรวจ” 
 

1 - 2 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และสำเนา         
คู่ฉบับ 

    
 
 

  

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ศึกษาวิเคราะห ์
 

เริ่มต้น 

ร่าง/เขียนหนังสือ
ราชการ 

พิมพ์หนังสือราชการ 

1 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 นำเสนอหนังสือราชการที่ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วต่อผู้บรหิารเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

3 - 5 นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ต้นฉบับ  
และสำเนา         
คู่ฉบับ 

5 รองอธิการบดี/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 

 พิจารณาหนังสือราชการ หาก
เห็นชอบให้ลงนาม และหากไม่
เห็นชอบให้ส่งคืนเพื่อดำเนินการ
แก้ไขปรับปรุง 
 

5 นาที/เรื่อง เอกสาร
ต้นฉบับ  
และสำเนา         
คู่ฉบับ 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 รับหนังสือราชการที่ลงนามเรียบรอ้ย
แล้ว และดำเนินการในข้ันตอนการ
ลงทะเบียนเลขหนังสือ ส่งหนังสือ 
และจัดเก็บสำเนาเอกสารตาม
ระเบียบงานสารบรรณต่อไป 
 

1 นาที/เรื่อง เอกสาร
ต้นฉบับ  
และสำเนา         
คู่ฉบับ 

    
 
 
 

  

 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับหนังสือท่ีผู้บริหาร
ลงนามแล้ว 

1 

นำหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 

สขอ.-01-003 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา แก้ไขครั้งท่ี: 1 

(25/01/2567) 

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 จังหวัดหรือ 
ส่วนราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก  
หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
ทะเบียนส่ง  หมายถึง  เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับ 
ลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสาร
ต้นฉบับ 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 : ทะเบียนหนังสือหนังสือส่ง 

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 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
รับหนังสือ/เอกสาร จากหน่วยงานท่ี
ต้องการให้ด าเนินการจัดส่ง 

1 - 2 
นาที/เรื่อง 

หนังสือต่าง ๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือ/
เอกสารแนบ (ถ้ามี)  
หากเอกสารแนบไมค่รบถ้วนแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 - 2 
นาที/เรื่อง 

หนังสือต่าง ๆ 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

1. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่อง
ต้องการใหง้านบริหารงานท่ัวไป
น าส่งถึงหน่วยงานภายใน ด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(E-manage)
- แสกนหนังสือและเอกสารแนบ

(ถ้ามี) แล้วน าไฟลส์่งผ่าน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2. กรณีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ต้องการ
ให้น าส่งเอกสารต้นฉบับ
2.1 ส่งโดยส่งทางรถราชการ

- ลงข้อมูลเอกสารที่ส่งการ 
จัดส่งในทะเบียนหนังสือน าส่ง  
และให้ผูร้ับเรื่องลงช่ือรับเพื่อเป็น 
หลักฐาน 

2.2 ส่งทางไปรษณีย ์
- ลงข้อมูลเอกสารที่ส่งการจัดส่ง 
 ในทะเบียนหนังสือน าส่ง 
- แยกประเภทจดหมาย  

กรณีเป็นจดหมายลงทะเบียน 
 หรือ EMS  
- ลงใบสรุปส่งไปรษณีย์ประจ าวัน 

5 นาที/
เรื่อง 

1-3 วัน 

หนังสือต่าง ๆ 
01 ทะเบียน
หนังสือน าส่ง 

หนังสือต่าง ๆ 
01 ทะเบียน
หนังสือน าส่ง 

 

รับหนังสือ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

ความครบถ้วน

ไม่ครบ 

ครบ 

น าส่งหนังสือและ 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินงานประกันคณุภาพ 

รหัสเอกสาร 

สขอ.01-004 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 

เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางใหส้ามารถด าเนินงานประกันคุณภาพได้อย่างเป็นระบบและเป็นไปตามกลไก 
การประกันคุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลการประเมินคุณภาพของหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3.51 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมการแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพของหน่วยงาน วางแผนการด าเนินงานจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ ปฏิทินกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประชุมเตรียมความพร้อมของบุคลากร 
ด าเนินงานตามและก ากับติดตาม รวบรวมข้อมูล ก าหนดวันรับตรวจประเมินคุณภาพ การเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย ติดต่อทาบทามให้เป็นคณะกรรมการ ส่งรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่จะเป็นคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินให้ส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับการรับตรวจจประเมิน รับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน และรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 

ค ำจ ำกัดควำม : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นเอกสารที่แนะน าวิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ เพ่ือให้
องค์กรมีการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีทิศทางเดียวกันทั้งหมด โดยระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
และสามารถปรับปรุงพัฒนาได้ตามความเหมาะสมของแต่ละแผนกและองค์กร เพ่ือให้เกิดผลจริงที่ปฏิบัติได้ 
รายงานการประเมินตนเอง หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงการรายงานผลการประเมินตนเองตาม
องค์ประกอบและตัวบ่งชี้คุณภาพและเกณฑ์ตามที่ระบุไว้ของมหาวิทยาลัย แล้ววิเคราะห์ตนเองว่ามี
จุดอ่อนจุดแข็งอะไรบ้าง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาคุณภาพ 
ปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพ ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด และผลการด าเนินการตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย :  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย  
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา : วางการด าเนินงานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ  
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพ และทบทวนผู้ก ากับดูแลผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และ 
ค่าเป้าหมาย  
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ  แจ้งเวียน
แผนพัฒนาคุณภาพ ปฏิทินการด าเนินงาน จัดประชุมชี้แจงการด าเนินกงานประกันคุณภาพให้
ผู้รับผิดชอบและบุคลากรรับทราบ ติดตาม รวบรวมข้อมูล จัดท าเล่มคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ เสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการบริหารส านักงานฯ จัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับการรับตรวจประเมิน ดูและประสานการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ส่งรายงานผลการประเมินให้แก่มหาวิทยาลัยและน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานฯ 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินงานประกันคณุภาพ 

รหัสเอกสาร 

สขอ.01-004 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 

เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
ควบคุมโดย : น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25/01/2567) 

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด : ด าเนินงานตามแผนพัฒนาและแผนการประกันคุณภาพ จัดท ามาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานงาน/แผนกงานที่รับผิดชอบ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลรายการหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : ปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

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 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

จัดท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
โดยมผีู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย เป็นประธาน 
และมีหัวหน้างาน และผู้ที่
เกี่ยวข้องเป็นคณะกรรมการฯ 

2 วัน หนังสือเสนอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 
ส านักงานเขต
พื้นที ่อุเทนถวาย 

2 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 

น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
เพื่อพิจารณาหากเห็นชอบ  
ลงนามในค าสั่ง หากไม่เห็นชอบ 
ส่งคืนเพื่อปรับปรุงแกไ้ข 

1 วัน หนังสือเสนอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

3 งานบริหาร 
งานท่ัวไป  

 

ส่งส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประกันคณุภาพ
การศึกษา ให้แก่คณะกรรมการ
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 

3-5 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

4 คณะกรรมการ
พัฒนาระบบ
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 

ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 
โดยน าผลการประเมินคณุภาพ 
ข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจประเมิน 
ผู้รับบริการ ในปีการศึกษาที ่
ผ่านมา มาทบทวนการด าเนินงาน
และร่วมกันจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพ มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ และทบทวน 
ผู้ก ากับดูแลผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
และค่าเป้าหมาย 

1 วัน - แผนพัฒนา
คุณภาพ 
- ร่าง ปฏิทินการ
ประกันคณุภาพ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 

เริ่มต้น

จัดส่งส าเนาค าสั่ง 
ให้แก่คณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประกันฯ 

1 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

น าเสนอแผนพัฒนาคณุภาพ 
ปฏิทินการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ รายชื่อผู้ก ากับดูแล
รับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

1 วัน - แผนพัฒนา
 คุณภาพ 
- ปฏิทินการ

ด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ 

6 - ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 
- คณะกรรม 
การบริหาร
ส านักงานฯ 

น าแผนพัฒนาคุณภาพ ปฏิทิน
การด าเนินงานประกันคณุภาพ
เสนอคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
ผ่านผู้อ านวยการส านักกงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย พิจารณาหาก
เห็นชอบ อนุมัติการด าเนินงาน 
หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับคืนเพื่อ
แก้ไข/ปรับปรุง 

1 วัน - แผนพัฒนา
 คุณภาพ 
- ปฏิทินการ

ด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ 

7 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

- แจ้งเวียนแผนพัฒนาคณุภาพ
แผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ ปฏิทินการด าเนินงาน 
งาน/แผนกงาน ผู้รบัผิดชอบ 

- จัดประชุมช้ีแจงการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ อบรมใหค้วาม
ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
และบุคลากรทุกคนทราบและ
เพื่อให้มีความรู้และความเข้าใจ
มากยิ่งข้ึน  

1-2 วัน 

8 ผู้รับผิดชอบ
ตามตัวบ่งช้ี/ 
ตัวช้ีวัด 

ด าเนินการตามแผนพัฒนา 
ประกันคณุภาพ และจัดท า
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของแต่ละงานรวมถึง
เอกสารรายงานที่เกี่ยวข้อง 
หลักฐานจากการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง 

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 

ด าเนินงานตามแผน 

2 

ติดตามผลการด าเนินงาน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

10 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

รวบรวมเอกสารข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
และผลการด าเนินการตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ น าเสนอ
รายงานต่อผู้บริหาร/
คณะกรรมการบรหิารส านักงาน 

7-10 วัน 

11 - ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 
- คณะกรรม 
การบริหาร
ส านักงานฯ 

น าเสนอคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
ผ่านผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย พิจารณาให้
ความเห็นชอบ ก่อนด าเนินการ
เตรียมความพร้อมรับการตรวจ
ประเมิน หากไมเ่ห็นชอบ ส่งกลับ
คืนเพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 

1 วัน - รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดมาตรฐาน
ขั้นการปฏิบัติงาน 
- รายผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนพัฒนา
คุณภาพ 

12 งาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

ส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์              
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) รายการ
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ในระบบ Google Drive           
งานประกันมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

อย่างน้อย 
7 วัน 

ก่อนวัน 
รับตรวจ 

- คู๋มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
- รายงานที่
เกี่ยวข้อง พร้อม
รายการหลักฐาน 

13 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

เมื่อไดร้ับแจ้งก าหนดวันการตรวจ
ประเมินคุณภาพ ประชาสัมพันธ์
ในหน่วยงาน/บุคลากรของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีทราบ 

1 วัน 

14 งานบริหาร 
งานท่ัวไป  

 

- ประชุมผู้เกีย่วข้อง 
- จัดเอกสารทีเ่กี่ยวข้องส าหรับ

การรับตรวจประเมิน 
- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวตอร์  

ระบบสญัญาณอินเตอร์เนต็ 
สถานท่ี อาหารและเครื่องดื่ม 
(ถ้ามี) 

2-3 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน/
บันทึก การตรวจ
ภาคสนาม 

รวบรวมเอกสาร      

และรายงานที่เกี่ยวข้อง 

3 

2 

รวมรวม/จัดส่ง 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (SOP)  
และรายการหลักฐาน 

ประชาสมัพันธ์ในหน่วยงาน/

บุคลากรของสขอ.ทราบ 

จัดเตรียมการ 
รับการตรวจประเมิน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

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
ผู้อ านวยการฯ/คณะกรรมการ
บริหารส านักงานฯ 

3 วัน รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
 

    
 
 

  

 

สิ้นสุด 

รับการรบัตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

รายงานผลการประเมิน 
คุณภาพการศึกษาภายใน 

3 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

รหัสเอกสาร 

สขอ.-01-005 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าประชุมและการรายงานการประชุม  มีความรู้  ความเข้าใจ  เกี่ยวกับ

ขั้นตอน  รูปแบบการปฏิบัติงาน  และกฎระเบียบที่ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ร้อยละ 85 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดวันและเวลาการประชุม รับเรื่องเข้าบรรจุวาระการประชุม จัดท าวาระการ
ประชุม  ขอใช้ห้องประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมน าไฟล์
เข้าระบบ Google Drive  จดบันทึกและสรุปการประชุม จัดท ารายงานการประชุม  สรุปมติที่ประชุมแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม จัดเก็บรายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 

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

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ประธาน : ก าหนดวันเวลาประชุม ตรวจสอบเอกสารด้านเนื้อหาวาระการประชุม  ด าเนินการประชุม 
เลขานุการ : แจ้งวันเวลาการประชุม และรับเรื่องเข้าบรรจุวาระการประชุม จัดท าวาระการประชุม  ขอใช้
ห้องประชุม  จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมน าไฟล์เข้าระบบ 
Google Drive  จดบันทึกและสรุปการประชุม จัดท ารายงานการประชุม  สรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม  ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย  จัดเก็บรายงานการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2526แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

รหัสเอกสาร 

สขอ.-01-005 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
(25/01/2567) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม
2. แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม
3. แบบแก้ไขรายงานการประชุม

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเว
ลา 

วิธีการจัดเก็บ 

รายงานการประชุม เลขานุการ Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามวันเดือนป ี
 ครั้งท่ีประชุม 

เอกสารประกอบการประชุม เลขานุการ Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามวันเดือนป ี
 ครั้งท่ีประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

 
 

 

1 ประธาน  ประธานก าหนดวันเวลา
ประชุม 
 

ก่อนการ
ประชุม 3 
สัปดาห ์

 

2 เลขานุการ  
 
 

แจ้งวันเวลาประชุม และ           
แจ้งก าหนดวันรับเรื่องเพื่อ
น าเข้าบรรจุวาระการประชุม 
กับคณะกรรมการบรหิาร
ส านักงานฯ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ก่อนการ
ประชุม 3 
สัปดาห ์

- หนังสือแจ้ง
ก าหนดการรับเรื่อง
เพื่อน าเข้าบรรจุวาระ
การประชุม 
- แบบเสนอเรื่องเข้า
วาระการประชุม 

3 เลขานุการ  
 
 

รวบรวมแบบเสนอเรื่องเข้า
วาระการประชุม เอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม 

1 - 3 วัน แบบเสนอเรื่องเข้า
วาระการประชุม 

4 เลขานุการ  ขอใช้ห้องประชุม และ
เตรียมพร้อมเกีย่วกับสถานท่ี
การประชุม อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

ก่อนการ
ประชุม   

1 สัปดาห ์

แบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ประชุม 
 

5 เลขานุการ 
 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมแจ้งวาระการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมทราบ ผ่านอเีมล์
และระบบE-document 
 

ก่อนการ
ประชุม  

1 สัปดาห ์

หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม 
 

6 เลขานุการ  - จัดเตรยีมเอกสารการ
ประชุม ตรวจสอบเอกสาร
ด้านเนื้อหา  
- จัดท าเอกสารการประชุม
ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์
อิเลคทรอนิกส์ และน าเข้า
ระบบ Google Drive การ
ประชุมกรรมการบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ี ที่ไดม้ี
การแชร์ให้แก่คณะ
กรรมการฯ 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 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

9 เลขานุการ  
 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรบัผู้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 

1 วันก่อน
การ

ประชุม 

 

10 ประธาน  
 
 

ประธานด าเนินการประชุม 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

1วัน/การ
ประชุม 

วาระที่ประชุม 
 

11 เลขานุการ   
 
 

จดบันทึกการประชุม   
สรุปประเด็น และมติการ
ประชุมตามวาระที่ก าหนด  

1วัน/การ
ประชุม 

วาระที่ประชุม 
 

12 เลขานุการ  
 

 จัดท ารายงานการประชุม
และส่งรายงานการประชุมให้ 
คณะกรรมการพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

หลังจาก
เสร็จสิ้น

การ
ประชุม 1 
สัปดาห ์

- รายงานการประชุม 
- แบบแก้ไขรายงาน
การประชุม 

13 เลขานุการ  แก้ไขรายงานการประชมุ
ตามที่คณะกรรมการแจ้ง  
(ถ้ามี) สรุปรายงานการ
ประชุม และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่
ประชุมหลังจากมติที่ประชุม
ได้รับการรับรอง 

หลังจาก
เสร็จสิ้น

การ
ประชุม 1 
สัปดาห ์

สรุปมติการประชุม 

15 เลขานุการ  จัดเก็บรายงานการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม  
และเอกสารอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นระบบ 

1 วัน - รายงานการประชุม 
- สรุปมติการประชุม 
 

 
 
 

  
 
 

   

 

1 

ด าเนินการประชุมตามวาระ 

จดบันทึกและสรุปการประชุม 

จัดเตรียมอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม (ถ้ามี) 

จัดท ารายงานการประชุม 
ส่งใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

สิ้นสุด 

จัดเก็บรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยง             

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 
รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
18/12/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
เป็นไปตามกระบวนการได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ที่จะส่งผลให้การบริหารจัดการความเสี่ยงของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายอยู่ในระดับยอมรับได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ร้อยละ 80 
(จ านวนความเสี่ยงที่ลดลง × 100)/จ านวนความเสี่ยงทั้งหมด 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ประชุมคณะกรรมการประชุม
คณะกรรมการฯ จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน แจ้งเวียนแผนบริหารความเสี่ยงให้
หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ ติดตามผล/ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง  
แจ้งมหาวิทาลัยและหน่วยงาน/ผู้รับที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บรายงานและเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม : การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการที่ใช้ในการบริหารจัดการให้ โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความ
เสี่ยงลดลง หรือผลกระทบของความเสียหายจากเหตุการณ์ความเสี่ยงลดลงอยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ 
ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณ์หรือการกระท าใด ๆ ที่อาจเกดิขึ้นภายใต้สถานการณ์ทีไ่ม่แน่นอน  
และจะส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหาย หรือก่อให้เกดิความล้มเหลวหรือโอกาสที่จะบรรลุเป้าหมาย
ตามภารกิจหลัก และเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ปัจจัยเสี่ยง  หมายถึง ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยงที่จะท าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
ที่ก าหนดไว้ โดยต้องระบุได้ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดท่ีไหน เมื่อใด เกิดข้ึนได้อย่างไร และท าไม   
ทั้งนี้สาเหตุของความเสี่ยงที่ระบุควรเป็นสาเหตุที่แท้จริง  เพ่ือจะได้วิเคราะห์และก าหนดมาตรการ 
ลดความเสี่ยงในภายหลังได้อย่างถูกต้อง 
การประเมินความเสี่ยง หมายถึง เป็นกระบวนการที่ประกอบด้วย  การวิเคราะห์  การประเมิน  และการ
จัดระดับความเสี่ยง โดยพิจารณาจากการประเมินโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง  และความรุนแรงของ
ผลกระทบจากเหตุการณ์ความเสี่ยง  โดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้  ท าให้การตัดสินใจจัดการ
กับความเสี่ยงเป็นไปอย่างเหมาะสม  ซึ่งประกอบด้วย   
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดร่วมกันโดย คณะกรรมการ ผู้บริหาร
ตลอดจนพนักงานขององค์กรทุกระดับชั้น เพ่ือให้เกิดความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการหรือการ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทถวาย : พิจารณาเห็นชอบแผนบริหารความเสี่ยง และ
พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง  
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง : ร่วมกันจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง ติดตามผล/ประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ส่งส าเนาค าสั่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและรายชื่อหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ แจ้งเวียน                
แผนบริหารความเสี่ยง และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง  
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ส่งรายงานแจ้งมหาวิทาลัยและหน่วยงาน/ผู้รับที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บรายงานและ
เอกสาร 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยง             

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 
รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
18/12/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
 
 

หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบตามแผนฯ : ด าเนินงานการตามแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. นโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริการเสี่ยงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-1 แผนบริหารความเสี่ยง  
2. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-2 แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง 
3. แบบรายงานผลการควบคุมภายใน ปค.4 และ ปค.5 
4. แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเว
ลา 

วิธีการจัดเก็บ 

แผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

งานบริหารไป
งานท่ัวไป 

Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามปีงบประมาณ 

รายงานผลการด าเนินการ
ตามแผนกบริหารความเสี่ยง
ควบคุมภายใน 

งานบริหารไป
งานท่ัวไป 

Google drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

 
 

 

1 มหาวิทยาลยั  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก ก าหนด
นโยบายและแนวทางในการ
ด าเนินงานบริหารความเสีย่ง
เพื่อให้ทุกหน่วยงาน
ปฏิบัติงานสอดคล้องและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

1 วัน ประกาศมทร.ตะวัน
ออก เรื่อง นโยบาย
และแนวทางการ
ด าเนินงานการบริการ
เสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

2 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง น าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย  

10 นาที หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง ส านักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

3 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
เพิจารณาหากเห็นชอบ  
ลงนามในค าสั่ง หากไม่
เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อปรับปรุง
แก้ไข 

1 วัน หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง ส านักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

4 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร 
ความเสีย่ง ให้แกผู่้มีรายชื่อ 
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 

3-5 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง  

5 คณะกรรมการ
บริหาร 

ความเสีย่ง  
 

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อร่วมกันจัดท าแผน 
การบริหารความเสี่ยง 
โดยทบทวนความเสี่ยงท่ี
เหลืออยู่ และวิเคราะหร์ะบุ
ความเสีย่ง และปัจจยัที่
ก่อให้เกิดความเสี่ยง  
ตามบริบท สภาพแวดล้อม            
ทีส่่งผลต่อการด าเนินงาน
ตามพันธกิจ ประเมินโอกาส
และผลกระทบของความ
เสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 

1 วัน - ประกาศ
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง 
นโยบายและแนว
ทางการด าเนินงาน
การบริการเสีย่งของ
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
- แบบรายงานความ
เสี่ยงท่ีเหลืออยู่ในปีท่ี
ผ่านมา 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับนโยบายและแนวทางในการ 

ด าเนินงานบริหารความเสีย่ง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยง  
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดส่งส าเนาค าสั่ง 

ให้แก่คณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อร่วมกันจัดท าแผนการบริหาร

ความเสีย่งและควบคุมภายใน 

1 

- 26 -



ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 รวบรวมข้อมลูจากการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง และจดัท า
แผนบริหารความเสี่ยง และ
รายชื่อหน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ  

3 ช่ัวโมง แบบฟอร์ม 
RMUTTO-ERM-1 
แผนบริหาร 
ความเสีย่ง 
 

7 - ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 
- คณะกรรม 
การบริหาร
ส านักงานฯ 
 

 

 
 
 

น าแผนบริหารความเสีย่ง 
เสนอคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานฯ ผ่าน
ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย พิจารณา
หากเห็นชอบ อนุมัติการ
ด าเนินงาน หากไม่เห็นชอบ 
ส่งกลับคืนเพื่อแก้ไข/
ปรับปรุง 

1วัน แบบฟอร์ม 
RMUTTO-ERM-1 
แผนบริหาร 
ความเสีย่ง 
 

8 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 

แจ้งเวียนแผนบรหิารความ
เสี่ยงเพื่อแก่หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการ
ตามแผนบริหารความเสี่ยง  

3-5 นาที แบบฟอร์ม 
RMUTTO-ERM-1 
แผนบริหาร 
ความเสีย่ง 

9 หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
ตามแผนฯ 

 

 ด าเนินงานการตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

10 คณะกรรมการ
บริหาร 

ความเสีย่ง  
 

 ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง 
จากหน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ  
และร่วมกันประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผน 
(รอบ 6 เดือน 9 เดือน  
และ 12 เดือน) 

1 วัน/รอบ
การติดตาม 

- แบบฟอร์ม 
RMUTTO-ERM-2 
แบบติดตามการ
บริหารความเสี่ยง 
 

11 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 

รวบรวมข้อมลูจากการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง และจดัท า
รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง  
และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

4 ช่ัวโมง/
รอบการ
ติดตาม 

- รายงานผลการ
 ด าเนินงานตามแผน 
- แบบรายงานผลการ
 ควบคุมภายใน  
 ปค.4 และ ปค.5 
- แบบรายงานความ
 เสี่ยงท่ีเหลืออยู ่

    
 
 
 

 
 

 

1 

รวบข้อมูลจดัท า 
แผนบริหารความเสี่ยง  

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ด าเนินงานตาม 
แผนบริหารความเสี่ยง  

แจ้งเวียนแผนบรหิารความเสี่ยง  

ติดตามผล/ประเมินผล 
การด าเนินงาน 

ตามแผนบริหารความเสี่ยง 

รวบรวมข้อมลู 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

ตามแผนบริหารความเสี่ยง 

2 
ไม่เห็นชอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

12 - ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย 
- คณะกรรม 
การบริหาร
ส านักงานฯ 

 

 
 
 

น ารายงานผลการด าเนินงาน 
เสนอคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานฯ ผ่าน
ผู้อ านวยการส านักงาน 
เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หากมีข้อเสนอแนะ
น าไปรับปรุงแก้ไข 

1วัน - รายงานผลการ
 ด าเนินงานตามแผน 
- แบบรายงานผลการ
 ควบคุมภายใน  
 ปค.4 และ ปค.5 
 

13 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง 
(รอบ 6 เดือน 9 เดือน  
และ 12 เดือน) 
ให้แก่มหาวิทยาลัย และ
หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบ 
เพื่อรับทราบและด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 - แผนบริหารความ
 เสี่ยง 
- รายงานผลการ
 ด าเนินงานตามแผน 
- แบบรายงานผลการ
 ควบคุมภายใน  
 ปค.4 และ ปค.5 
- แบบรายงานความ
 เสี่ยงท่ีเหลืออยู ่

14 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 จัดเก็บรายงาน และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นระบบ 

1 วัน - แผนบริหารความ
 เสี่ยง 
- รายงานผลการ
 ด าเนินงานตามแผน 
- แบบรายงานผลการ
 ควบคุมภายใน  
 ปค.4 และ ปค.5 
- แบบรายงานความ
 เสี่ยงท่ีเหลืออยู ่

 
 
 

  
 
 

   

 

2 

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

แจ้งมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดการความรู้ (KM)                 

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

 
รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-007 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
18/12/2567 เขียนโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถด าเนินงานการจัดการความรู้ (KM) เป็นไปตามกระบวนการ
ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ส่งผลให้เกิดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และแนวปฏิบัติที่ดี ประมวลผลองค์ความรู้
และสามารถเผยแพร่ไปสู่บุคลากรภายในหน่วยงานและหน่วยงานอื่น ๆ ได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : มีการเผยแพร่องค์ความรู้จากการจัดการความรู้ ไปสู่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

อย่างน้อย 3 ช่องทาง 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ส่งส าเนาค าสั่งให้แก่คณะกรรมการ ประขุม
คณะกรรมการเพ่ือวางแผนด าเนินการจัดการความรู้  จัดท าแผนจัดการความรู้และปฏิทินด าเนินงาน 
รายงานผลการด าเนินงานรอบ 9 เดือน  ประเมินผลและสรุปผลการจัดการความรู้  จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงานรอบ 12 เดือน ส่งรายงานผลให้แก่มหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บข้อมูล
และเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม : การจัดการความรู้ หมายถึง กระบวนการที่เป็นระบบเกี่ยวกับการประมวลข้อมูล สารสนเทศ ความคิด 
การกระท า ตลอดจนประสบการณ์ของบุคคลเพ่ือสร้างเป็นความรู้ หรือนวัตกรรม และจัดเก็บ ในลักษณะ
ของแหล่งข้อมูลเพื่อให้บุคคลสามารถเข้าถึงได้จากช่องทางต่าง ๆ ที่องค์กรจัดเตรียมไว้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง พิจารณา
ให้ความเห็นชอบแผนการจัดการความรู้ ปฏิทินการด าเนินงาน และพิจารณาเห็นชอบรายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 9 เดือน และ 12 เดือน 
คณะกรรมการจัดการความรู้ : วางแผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ และด าเนินงานตามแผน 
ประเมินผลและสรุปผลการจัดการความรู้   
งานบริหารงานทั่วไป : เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ส่งส าเนาค าสั่งให้แก่คณะกรรมการ 
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนจัดการความรู้และปฏิทินด าเนินงาน จัดรายงานผลการด าเนินงานรอบ 9 เดือน 
รอบ 12 เดือน และเล่มรายงานสรุปการด าเนินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
มาตรา ๑๑ ก าหนดให้ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มติดตามและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สื่อเผยแพร่องค์ความรู ้ งานบริหารไป

งานท่ัวไป 
Google drive 10  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

เรียงตามปีการศึกษา 
รายงานผลการด าเนินการ
จัดการความรู ้

งานบริหารไป
งานท่ัวไป 

Google drive 10  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เรียงตามปีการศึกษา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

 
 

 

1 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอรายชื่อ
บุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
น าเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ  

10 นาที หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการ
ความรู้  

3 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงาน    
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
พิจารณาหากเห็นชอบ  
ลงนามในค าสั่ง  
หากไม่เห็นชอบ  
ส่งคืนเพื่อปรับปรุงแกไ้ข 

1 วัน หนังสือเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการ
ความรู ้

4 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ส่งส าเนาค าสั่ง
คณะกรรมการจัดการความรู้
ให้แกผู่้มีรายชื่อผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 

3-5 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการ
ความรู ้

5 คณะกรรมการ
จัดการความรู ้

 

 
 
 

คณะกรรมการจัดการความรู้  
ประชุมร่วมกันวิเคราะห์
พิจารณาขอบเขตก าหนด
เป้าหมาย ประเด็นการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่จะเลือก
ด าเนินการ และวางแผนการ
ด าเนินงานการจดัการรู้  
รวมถึงปฏิทินการด าเนินงาน 

1 วัน  

6 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 รวบรวมข้อมลูจากการ
ประชุมคณะกรรมการ
จัดการความรู้ และจัดท า
แผนการจดัการความรู้  
และปฏิทินการด าเนินงาน 
น าเสนอผู้อ านวยการฯ  

2 ช่ัวโมง แผนการจดัการ
ความรู้ และปฏิทิน
การด าเนินงาน 

7 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 
 

 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
พิจารณาหากเห็นชอบ 
อนุมัติการด าเนินงาน  
หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับคืน
เพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 

1 วัน  

   
 
 
 

   

ประชุมคณะกรรมการฯ 
วางแผนการด าเนินการ 

จัดการความรู ้

เริ่มต้น 

เสนอรายชื่อบุคลากร 

เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดการความรู ้

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งส าเนาค าสั่ง 

ให้แก่คณะกรรมการ 

รวบข้อมูลจดัท า 
แผนการจดัการความรู้และปฏิทิน  

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8 คณะกรรมการ
จัดการความรู ้

 
 

 ด าเนินงานการตามแผนการ
จัดการความรู้  
-  ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้
 ประเด็นความรู้ เพื่อ
 ค้นหาแนวปฏิบัติทีด่ี  
-  สรุปผลที่ได้รับจากการ
 แลกเปลีย่นเรยีนรู้          
 แนวปฏิบัติที่ดี และ
 ประมวลผลองค์ความรู ้
 ที่ได้รับ 
-  จัดท าสื่อเผยแพร่องค์
 ความรู้ และเผยแพรส่ื่อ
 ที่ได้จัดท าประชาสมัพันธ์
 ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ 
 จัดกิจกรรม KM DAY 
 เพื่อเผยแพร่และ
 แลกเปลีย่นความรู ้
 ในองค์กร 

1 – 2 เดือน  

9 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูจากการ 
ด าเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้ จัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน 
รอบ 9 เดือน เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ 

3 ช่ัวโมง แบบรายงานผล
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงาน
จัดการความรู้  
รอบ 9 เดือน 

10 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 

 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงาน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
หากมีข้อเสนอแนะน าไป
ปรับปรุงแก้ไข 

1 วัน แบบรายงานผล
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงาน
จัดการความรู้  
รอบ 9 เดือน 

11 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนการจัดการความรู้ 
รอบ 9 เดือน ให้แก่
มหาวิทยาลยั และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรับทราบ
และด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

3-5 นาที แบบรายงานผล
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงาน
จัดการความรู้  
รอบ 9 เดือน 

12 คณะกรรมการ
จัดการความรู ้

 
 

 
 
 
 

จัดท าแบบประเมินผลการ
ด าเนินงานการจดัการ
ความรู้ และสรุปผลการ
ประเมิน 

1 สัปดาห ์ - แบบประเมินผลการ
 จัดการความรู้ 
- สรุปผลการประเมิน
 การจัดการความรู้ 

   
 
 

   

ด าเนินงานตาม 
แผนการจดัการความรู ้

1 

รวบรวมข้อมลู 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

รอบ 9 เดือน 
 

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ประเมินผลและสรปุผล 
การประเมินจดัการความรู ้

2 

แจ้งมหาวิทยาลัย  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

13 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 
 
 

รวบรวมข้อมลูทั้งหมด 
จัดท าเลม่รายงานสรุป 
ผลการด าเนินการจดัการ
ความรู้ และแบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานรอบ 12 เดือน 
น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

4 ช่ัวโมง/
รอบการ
ติดตาม 

- เล่มรายงานสรุปผล 
 การด าเนินการ
 จัดการความรู ้
- แบบรายงานผล
 ความก้าวหน้า 
 การด าเนินงาน
 จัดการความรู้  
 รอบ 12 เดือน 

14 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานฯ 
เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หากมีข้อเสนอแนะ
น าไปรับปรุงแก้ไข 

1วัน - เล่มรายงานสรุปผล 
 การด าเนินการ
 จัดการความรู ้
- แบบรายงานผล
 ความก้าวหน้า 
 การด าเนินงาน
 จัดการความรู้  
 รอบ 12 เดือน 

15 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 ส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนการจัดการความรู้ 
รอบ 12 เดือน ให้แก่
มหาวิทยาลยั และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรับทราบ
และด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - เล่มรายงานสรุปผล 
 การด าเนินการ
 จัดการความรู ้
- แบบรายงานผล
 ความก้าวหน้า 
 การด าเนินงาน
 จัดการความรู้  
 รอบ 12 เดือน 

16 งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

 จัดเก็บรายงาน และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นระบบ 

1 วัน - รายงานสรุปผล 
 การด าเนินการ
 จัดการความรู ้
- สื่อเผยแพร่องค์
 ความรู ้
 

 
 
 

  
 
 

   

 

สิ้นสุด 

2 

รวบรวมข้อมลู 
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน

จัดการความรู้  

แจ้งมหาวิทยาลัย  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดเก็บรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวายวิทยา

เขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดการนัดหมายเข้าร่วมประชุม/

กิจกรรมของผู้บริหาร 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-01-008 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
18/12/2567 เขียนโดย :  นางมณีรัตน์ ตรีสุคนธ ์

ควบคุมโดย :  น.ส.กุลนัดดา สายสอน 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี:(ถ้ามี)  
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้แนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร สามารถตรวจสอบตารางการนัดหมายของ
ผู้บริหาร เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารสามารถจัดสรรเวลาได้อย่างเหมาะสม โดยลดความซับซ้อนของการ
จัดล าดับความส าคัญในกิจกรรมต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัติครอบคลุมตั้งแต่การรับหนังสือค าสั่งการเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง บันทึกข้อมูลในตารางนัดหมายการประชุม/
กิจกรรม ส่งแบบตอบรับแจ้งการเข้าร่วม จัดท าตารางสรุปการเข้าร่วมการประชุมหรือกิจกรรม  
จัดท ารายงานการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้อ านวยการฯ และจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แบบตอบรับ หมายถึง เอกสารแบบฟอร์มที่หน่วยงานงานเจ้าของเรื่องจัดท าข้ึน เพ่ือใช้ส าหรับ 
การแจ้งความประสงคก์ารเข้าร่วม/ปฏิเสธการประชุมหรือกิจกรรม  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือค าสั่งการเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย  ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง บันทึกข้อมูลในตารางนัดหมายการประชุม/
กิจกรรม จัดส่งแบบตอบรับให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง จัดท าสรุปการเข้าร่วมประชุม/กิจกรรม  
จัดรายงานการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้อ านวยการฯ  และจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.  แบบฟอร์มแบบตอบรับที่หน่วยงานส่งมาพร้อมหนังสือราชการ 
2.  ตารางการปฏิบัติงานตามภารกิจผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 2567 
3.  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 
 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. แบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมหรือกิจกรรมต่าง ๆ 

งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

- อาคาร 2 ช้ัน 2 
- Google Drive
  

1  ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
 เรียงตามวันเดือนป ี
- จัดเก็บไฟล์ใน Google 
 Drive 

2. ตารางสรุปการเข้าร่วม
ประชุม/กิจกรรมของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

Google Drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google Drive 

3. รายงานการปฏิบตัิงานตาม
ภารกิจของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

Google Drive 1  ปี จัดเก็บไฟล์ใน Google Drive 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 
 

รับหนังสือ ค าสั่งการ เกี่ยวกับการเข้าร่วม
ประชุมหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

3 นาที/
เรื่อง 

หนังสือ 
เชิญเข้าร่วม
ประชุม/
กิจกรรม 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

ด าเนินการตรวจสอบวันเวลานัดหมายของ
ผู้อ านวยการฯ จากปฏิทินตารางนดัหมาย
ออนไลน์ (Google Calendar) 
- หากว่างบันทึกข้อมูลในตารางนัดหมาย  
- กรณไีม่ว่าง วัน/เวลาในการเข้าประชุม

หรือกิจกรรม ตรงกบัตารางนัดหมาย 
ให้แจ้งผู้อ านวยการฯ พิจารณา 
เพื่อปรับเปลีย่นตามความเห็นชอบ 

5 นาที/
เรื่อง 

ตารางนัดหมาย 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

บันทึกข้อมูล วันท่ี/เวลา/สถานท่ี การเข้า
ร่วมประชุมหรือกิจกรรมของผู้อ านวยการ 
 ลงในตารางนัดหมาย 
(Google Calendar) 

3นาที/
เรื่อง 

ตารางนัดหมาย 

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

-  ส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมหรือ
กิจกรรมตามช่องทางที่หน่วยงาน 
ต้นเรื่องก าหนด เช่น ส่งทาง QR Code 
อีเมล หรือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

- ส าเนาหลักฐานการตอบรับเข้าร่วม
ประชุมแจ้งให้ผู้อ านวยการฯ รับทราบ 

3 นาที/
เรื่อง 

แบบตอบรับ 

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

จัดท าตารางสรุปการเข้าร่วมประชุม/
กิจกรรม และรายงานการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจประจ าแต่ละเดือน ของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
หลังจากเสร็จสิ้นงานเรยีบร้อยแลว้ โดยมี
เอกสารและรูปภาพการเข้าร่วมการประชุม
หรือกิจกรรมประกอบด้วย 

10 นาที/
เรื่อง 

- ตารางสรุป 
การเข้าร่วมฯ 
ประจ าเดือน 

- รายงานการ
ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
จัดเก็บข้อมลูแบบตอบรับและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในแฟ้ม และไฟล์ข้อมูลในระบบ
Google drive 

5 นาที/
เรื่อง 

รับหนังสือ ค าสั่งการ   
เกี่ยวกับการเข้าร่วม

ประชุม/กิจกรรมต่าง ๆ 

ไม่ว่าง 

ตรวจสอบ 

ว่าง 

บันทึกข้อมูล
การประชุม/กิจกรรม
ในตารางนัดหมาย

ส่งแบบตอบรับ

จัดท าสรุปการเข้าร่วมประชุม/
กิจกรรมและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ 

จัดเก็บข้อมลู

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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2.2  งานบริการ 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกและให้บริการในส่วนของส านักงาน
อธิการบดี ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายรับผิดชอบ ได้แก่ งานด้านยานพาหนะ บ ารุงรักษาซ่อมแซม
ยานพาหนะ ทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ่ จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ า มัน
เชื้อเพลิง ดูแลการซ่อมอาคาร สถานที่ ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ให้สามารถใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ และ
บ ารุงรักษา เครื่องจักรต่าง ๆ ที่อยู่ในความดูแลของเขตพ้ืนที่ การก าจัดขยะและการพัฒนาบริเวณ การรักษา
ความปลอดภัย การรักษาความสะอาด และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน
และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                       
มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  งานบริการ ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 5 เรื่อง ดังนี้ 
 1. การขอใชอาคารและสถานที ่ (สขอ.-02-001)  
 2. การซ่อมบ ารุง (ระบบไฟฟ้า ระบบประปา อาคารปฏิบัติงาน)  (สขอ.02-002)             
 3. การขอใช้ห้องประชุม    (สขอ.-02-003)   
 4. การขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ   (สขอ.-02-004)   
 5. การซ่อมรถยนต์ส่วนราชการ   (สขอ.-02-005) 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขอใช้อาคารและสถานท่ี 

รหัสเอกสาร 

สขอ.-02-001 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/1/2567 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
(25/1/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการขอใช้อาคารและสถานที่ ให้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการได้ส่งตรงตามความต้องการของผู้ขอรับบริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการอาคารและสถานที่ (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับค าขอใช้บริการอาคารและสถานที่ การลงทะเบียนรับหนังสือ 
การตรวจสอบอาคารและสถานที่ ค านวณอัตราค่าใช้บริการ ผู้บริหารพิจารณาการขออนุมัติใช้อาคารและ
สถานที่ การแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ และการจัดเก็บข้อมูล 

ค ำจ ำกัดควำม : การขอใช้อาคารและสถานที่  หมายถึง การที่องค์กร หน่วยงานหรือบุคคล ขอใช้อาคารและสถานที่นั้นๆ ของ
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย โดยการขออนุญาตจากหัวหน้างานและผู้บริหารสูงสุด เพ่ือขอใช้อาคารและสถานที่ตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ขอใช้บริการ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาอนมุัตกิารขอใช้อาคารและสถานที ่
หัวหน้างานบริการ : ตรวจสอบอาคารและสถานที่ ตรวจสอบค านวณอัตราค่าบริการในการใช้สถานที่ติดต่อ
ประสานงาน การขอเช่าและแจ้งอัตราในการขอเช่าอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานบริการ : รับหนังสือการขอใช้อาคารสถานที่ ลงทะเบียนรับหนังสือ  จัดเก็บส าเนาหนังสือ   

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะที่มิใช่
งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550

2. อัตราเรียกเก็บค่าบ ารุงค่าใช้จ่ายขอใช้สถานที่
3. แผนผังการจัดอาคารและสถานที่(ถ้ามี)

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้อาคารและสถานที่
2. ตารางการใช้อาคารและสถานที่

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือการขอใช้อาคารและ
สถานท่ี 

งานบริการ งานบริการ 5 ปี เรียงตามล าดับการ  
ขอใช้บริการอาคาร

และสถานท่ี 
ตารางการใช้อาคารและ
สถานท่ี 

งานบริการ งานบริการ 5 ปี เรียงตามล าดับการ  
ขอใช้บริการอาคาร

และสถานท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้า 
งานบริการ 

รับหนังสือการขอใช้อาคาร/สถานที่ 
จากผู้ขอใช้บริการ 

10 นาที หนังสือการ
ขอใช้อาคาร/

สถานท่ี 

2. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในเลม่หนังสอื
และประทับตรารับท่ีมมุด้านขวาของ
หนังสือ และลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับ
ในทะเบียนรับ 

3 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี 

3. หัวหน้า 
งานบริการ 

ตรวจสอบอาคารและสถานท่ี        
ทีต่้องการใช้บริการ ว่างหรือไม่ว่าง 
หากไม่ว่างแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบ 
หากว่างตรวจสอบค านวณอัตรา
ค่าบริการในการใช้สถานท่ี 

30 นาที อัตราเรียก
เก็บค่าบ ารุง
ค่าใช้จ่ายฯ 

4. 
หัวหน้า 

งานบริการ 
 น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

โดยมรีายละเอียดข้อมูลอตัรา
ค่าบริการใช้สถานท่ีประกอบการ
พิจารณา 

30 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี 

5. ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย           

ผู้บริหารพิจารณาการขอใช้อาคาร
สถานท่ี หากพิจารณาอนุมัติให้แผนก
อาคารสถานท่ีด าเนินการต่อไป 
หากพิจารณาไม่อนุมัติ ส่งคืนเพื่อ
ตรวจสอบข้อมลู 

30 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี 

6. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

ส่งหากพิจารณาอนุมัติให้แผนกอาคาร
สถานท่ีด าเนินการต่อไป 
หากพิจารณาไม่อนุมัติ  ส่ งคืนเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลหนังสือถึงหน่วยงาน/
บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ
ในรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวข้องตาม
วันและเวลาต่อไป 

20 นาที 
หนังสือการ

ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี

7. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร เป็นข้อมูลสถิติ
การใหบ้ริการอาคารสถานท่ี 5 นาท ี

หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี 

ว่าง 

ไม่ว่าง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด

รับหนังสือการขอใช้อาคารสถานท่ี 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เริ่มต้น

จัดเก็บส ำเนำหนังสือ

น าเสนอผู้อ านวยการฯ 

ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง

พิจารณ
า
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มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การซ่อมบ ารุง 
(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา อาคารปฏิบัติงาน)         

รหัสเอกสาร 

สขอ.-02-002 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา  เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานและด าเนินงานเกี่ยวกับการแจ้งซ่อมบ ารุงทั้งงานระบบไฟฟ้า 
ประปา โทรศัพท์ ห้องปฏิบัติงาน ให้สามารถบริการได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานและผู้รับบริการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการงานด้านสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การรับแบบฟอร์มการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงในด้านต่าง ๆ  ทั้งในด้านอาคารและสถานที่ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบประปา ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานต่าง ๆ เสนอต่อหัวหน้างงานบริการ เพ่ือแสดงความคิดเห็น 
พิจารณาในการซ่อมบ ารุง เพ่ือให้สามารถกลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามเดิม  

ค ำจ ำกัดควำม : ซ่อมบ ารุง หมายถึง ท าการซ่อมแซมการช ารุดเสียหาย หรือข้อบกพร่องของอาคารและสถานที่ ระบบต่าง ๆ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้างานบริการ : มอบหมายให้ผู้ที่เก่ียวข้องตรวจสอบการซ่อมแซมเบื้องต้น พิจารณาอนุมัติการซ่อมบ ารุง  
รวบรวมจัดเก็บข้อมูล 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานที่ : รับเรื่องแจ้งขอให้ซ่อมบ ารุง ตรวจสอบงานที่ได้รับแจ้งให้ซ่อมบ ารุง ว่าสามารถ
ด าเนินการได้หรือไม่รายงานต่อหัวหน้างานบริการเพ่ือพิจารณา ด าเนินการซ่อมบ ารุง เมื่องานเสร็จสิ้นเรียบร้อย
ส่งมอบงานให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการ และส่งผลการด าเนินงานให้หัวหน้างานบริการ 

เอกสำรอ้ำงอิง :     - 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มการแจ้งซ่อม (อ.01) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานแจ้งซ่อมบ ารุงต่างๆ งานบริการ งานบริการ 1 ปี เรียงตามล าดับการ

แจ้งซ่อม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 รับหนังสือ/เอกสารแจ้งขอใหซ้่อมบ ารุง 
จากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 
และน าเสนอหนังสือหัวหน้างานบริการ
เพื่อมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 หัวหน้างานบริการ สั่งการมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตรวจสอบงานท่ีรับแจ้งให้
ซ่อมแซม 

10 
นาที 

หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 ด าเนินการตรวจสอบงานท่ีไดร้ับแจ้งให้
ซ่อมบ ารุง ว่าสามารถด าเนินการได้หรือไม่ 
และรายงานต่อหัวหน้างานบริการ          
เพื่อพิจารณา 

1 วัน หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

4 หัวหน้างาน
บริการ 

 พิจารณาหากสามารถด าเนินการซอ่มแซม
อนุมัติและมอบหมายเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการซ่อมแซม/บ ารุง 
กรณไีม่สามารถด าเนินการได้แจ้ง
หน่วยงานผู้ขอรับบริการ เพื่อเข้า
กระบวนการขอจดัจ้างซ่อมของพัสดุต่อไป 

10 
นาที 

แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการซ่อมแซม
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

1 - 5 
วัน  

แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 หลังจากด าเนินการซ่อมแซมเสร็จสิ้น
เรียบร้อย ส่งมอบงานให้หน่วยงานผู้ขอรับ
บริการ ตรวจรับงานและลงช่ือรับทราบผล
การซ่อมแซม และน าเอกสารส่งใหห้ัวหน้า
งานบริการ ต่อไป 

1 วัน แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

 รวมรวมจัดเก็บข้อมลูการด าเนินงาน
ซ่อมแซม/บ ารุง  

2 นาที หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 

     
 

 

 

รับเรื่องแจ้งขอใหซ้่อมบ ารุง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและรายงานผล 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

ด าเนินการซ่อมแซม/บ ารุง 

ส่งมอบงาน  

รวบรวมจดัเก็บข้อมลู 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอใช้ห้องประชุมระบบ ONE RMUTTO 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-02-003 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา  เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการขอใช้ห้องประชุมได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานและผู้รับบริการ 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องประชุม (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนยื่นความประสงค์ขอใช้ห้องประชุมโดยผ่านระบบ ONE RMUTTO การตรวจสอบสถานะการใช้งาน
ห้องประชุม การนำเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา แจ้งผลการพิจารณา และการจัดเตรียมอุปกรณ์สถานที่สำหรับ
การประชุม 

คำจำกัดความ :  
 

ระบบ ONE RMUTTO หมายถึง ระบบที่ใช้สำหรับการจองและขออนุมัติใช้ห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย 
ห้องประชุม หมายถึง ห้องภายในสำนักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย  ที่จัดเตรียมไว้สำหรับการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี : พิจารณาการให้ใช้ห้องประชุม 
หัวหน้างานบริการ  :  ตรวจสอบห้องประชุม นำเสนอรองอธิการบดีพิจารณา  
เจ้าหน้าที่งานบริการ : จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องดูแลให้บริการอำนวยความสะดวกในการจัด
เลี้ยงอาหารและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะที่มิใช่
 งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
2  แผนผังการจัดอาคารและสถานที่ (ถ้ามี) 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มออนไลน์ (ระบบ ONE RMUTTO) 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบคำขอใช้ห้อง

ประชุม (ระบบONE 
RMUTTO) 

 

งานบริการ 
 

ห้องงานบริการ 
อาคาร 2 ช้ัน 1 

1 ปี 
 

ระบบ ONE RMUTTO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

  

1 ผู้ขอใช้ห้อง   
  ประชุม 
 

 ผู้ขอใช้ห้องประชุมเข้าสูร่ะบบ ONE 
RMUTTO เพื่อจองห้องประชุมด้วยบัญชี
ผู้ใช้งานของตนเอง พร้อมกรอก
รายละเอียดการใช้ห้องประชุมใหค้รบถ้วน 

10 นาที - รายละเอียด
กำหนดการประชุม/
โครงการ 
- หนังสือเชิญประชุม 
(ถ้ามี) 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 
 
 

ตรวจสอบวัน เวลา และสถานะการใช้งาน
ห้องประชุม 
- กรณีว่าง  เสนอรองอธิการบดีพิจารณา
ผ่านระบบ ONE RMUTTO 
- กรณีไม่ว่าง  บันทึกแจ้งผู้ขอใช้ส่งกลับ
ผ่านระบบไปยังบญัชีผู้ขอใช้งาน 

10 นาที  

3 หัวหน้างาน
บริการ 

 นำเสนอรายการขอใช้ห้องประชุมต่อรอง
อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมตัิหรือไม่
อนุมัติผ่านระบบONE RMUTTO   

1 วัน รายการขอใช้ห้อง
ประชุมในระบบ 
ONE RMUTTO 

4 รองอธิการบด ี    พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมตัิการขอใช้ห้อง
ประชุมผา่นระบบ  
ONE RMUTTO   
 

1 วัน รายการขอใช้ห้อง
ประชุมในระบบ 
ONE RMUTTO 

5 -  ผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม 

- งานบริการ 

 ระบบแจ้งผลการพิจารณาอนุมัตหิรือไม่
อนุมัติกลับไปยังผู้ขอใช้ห้องประชุมและ
งานบริการ 

 ผลการอนุมัติการใช้
ห้องประชุมจาก
ระบบ ONE 
RMUTTO 

6 เจ้าหน้าท่่ี 
งานบริการ 

 -  จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

-  อำนวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้ห้อง
ประชุมในการจดัเลี้ยงอาหารและ
เครื่องดื่ม (ถ้ามี) 

1 ช่ัวโมง  
 
 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

 จัดเก็บข้อมลูการขอใช้งาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการตรวจสอบและเป็น
ข้อมูลประกอบการบรหิารจดัการ 

  

      

 
 

เริ่มต้น 

ขอใช้ห้องประชุม 
ผ่านระบบ ONE RMUTTO 

ตรวจสอบ 

ว่าง 

นำเสนอรองอธิการบด ี

ไม่ว่าง 

ระบบแจ้งผลการพิจารณา 
โดยอัตโนมัต ิ

สิ้นสุด 

พิจารณา 

จัดเตรียมห้องประชุมและ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

จัดเก็บข้อมลู 
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มทร.ตะวนัออก 
สนง.ขท.อเุทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอใชรถยนต์ส่วนกลาง 
ด้วยระบบ ONE RMUTTO 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-02-004 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา  เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อสามารถให้บริการรถยนต์ส่วนกลางได้ตรงตามความต้องการแก่บุคลากร/หน่วยงาน เขตพื้นที่อุเทนถวาย                     
มีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางได้รับการบริการ มีความพึงพอใจในการให้บริการ อย่างน้อยร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ครอบคลุมการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางผ่านระบบ ONE RMUTTO ตั้งแต่การยื่นคำขอ ตรวจสอบสถานะรถ 
เสนอและพิจารณาอนุมัติ แจ้งผลการอนุมัติ การจัดเตรียมรถยนต์และพนักงานขับรถ ตลอดจนการสรุปผลและ
จัดเก็บข้อมูลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ตาม
ระเบียบราชการ 

คำจำกัดความ :  
 

ระบบ ONE RMUTTO หมายถึง ระบบที่ใช้สำหรับการขอใช้รถยนตร์ส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ที่จัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการส่วนรวม
ของบุคลากรและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี : พิจารณาอนุมัติการขอใช้รถยนต์ราชการ 
หัวหน้างานบริการ : ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
จัดรถยนต์ราชการและพนักงานชับรถในการเดินทางไปราชการ  
พนักงานขับรถยนต์ : ออกปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3)  
 พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ 
 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2566 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ไปราชการ จากระบบ ONE RMUTTO 
2. ตารางการขอใช้รถยนต์ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ตารางการใช้รถยนต ์ งานบริการ ห้องงานบริการ 

อาคาร 2 ช้ัน 1 
1 ปี ตารางการใช้รถยนต ์

แบบคำขอใช้รถยนต์ 
ระบบ ONE 
RMUTTO 

งานบริการ 
 

ห้องงานบริการ 
อาคาร 2 ช้ัน 1 

1 ปี 
 

ระบบ ONE RMUTTO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 ผู้ขอใช้รถ ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเข้าสูร่ะบบ  
ONE RMUTTO เพื่อยื่นคำขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางด้วยบญัชีผู้ใช้งานของตนเอง 
พร้อมกรอกรายละเอียดการใช้งานให้
ครบถ้วน 

10 นาที - รายละเอียด
กำหนดการ
ประชุม/โครงการ 
- หนังสือเชิญ
ประชุม (ถ้ามี) 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

ตรวจสอบวัน เวลา และสถานะการใช้
รถยนต์ราขชการ 
- กรณีรถยนต์ว่าง  เสนอรองอธิการบดี
พิจารณาผ่านระบบ ONE RMUTTO 
- กรณีรถยนตไ์ม่ว่าง  บันทึกแจ้งผลและ
ส่งกลับไปยังผู้ขอใช้ผ่านระบบส่งกลับผ่าน
ระบบ 
*หมายเหตุ กรณรีถยนตส์่วนกลางไม่ว่าง
ผู้ขอใช้สามารถขออนุมัติใช้รถยนตส์่วนตัว 
โดยเบิกคา่ใช้จ่ายในอัตรากิโลเมตรละ 4 
บาท หรือดำเนินการจ้างเหมารถตอ่ไป 

10 นาที 

3 หัวหน้างาน
บริการ 

นำเสนอการขอใช้รถยนตส์่วนกลางต่อ 
รองอธิการบดี เพื่อพิจารณาผา่นระบบ 
ONE RMUTTO 

1 วัน รายการขอใช้รถ 
ONE RMUTTO 

4 รองอธิการบด ี พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมตัิการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง ผ่านระบบ  
ONE RMUTTO   

1 วัน รายการขอใช้รถ 
ONE RMUTTO 

5 -  ผู้ขอใช้ห้อง  
ประชุม 
- งานบริการ 

ระบบแจ้งผลการพิจารณาอนุมัตหิรือ 
ไม่อนุมัติกลับไปยังผู้ขอใช้รถยนต ์
และแจ้งผลการอนมุัตไปยังพนักงานขับรถ 

ผลการอนุมัติการ
ใช้รถจากระบบ 
ONE RMUTTO 

6 พนักงาน 
ขับรถ 

- พนักงานขับรถตรวจสอบความพร้อม
ของรถยนต์ส่วนกลางก่อนการใช้งาน 

- จัดเตรยีมรถยนต์และอำนวยความ
สะดวกแกผู่้ขอใช้ตามกำหนดเวลา 

1 ช่ัวโมง ตารางการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

จัดเก็บข้อมลูการใช้งาน รายงานการใช้
รถยนต์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ใน
การตรวจสอบและเป็นข้อมลูประกอบการ
บริหารจดัการ 

1 ช่ัวโมง - ผลการอนุมตัิการ
ใช้รถจากระบบ  
- ตารางการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ว่าง 

นำเสนอรองอธิการบดี

ไม่ว่าง

พิจารณา 

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ผ่านระบบ ONE RMUTTO 

ระบบแจ้งผลการพิจารณา 
โดยอัตโนมัติ

เตรียมความพร้อม 
จัดเตรียมรถยนต์ให้บริการ

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมลู 

- 43 -



มทร.ตะวนัออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการซ่อมรถยนตส์่วนราชการ 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-02-005 

วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 
อนุมัติโดย :  นางนิตยา  เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้รถยนต์ส่วนราชการได้รับการดูแลรักษาซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้งาน และให้บริการแก่บุคลากร หน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : จ านวนครั้งของการเกิดรถเสียระหว่างการให้บริการไม่เกิน  2 ครั้ง/ปี 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง  การยื่น
ค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลางตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบค าขอ เสนอ
ความเห็น พร้อมลงนาม จนกระทั่งการแจ้งแผนกพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดหาอู่ซ่อม  พนักงานขับรถและจัดเก็บ
แบบค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมวางแผนการบ ารุงรักษา  การตรวจสอบและซ่อมแซมก่อนและหลังการ
ด าเนินการซ่อมที่เหมาะสมตามอายุการใช้งาน  เพ่ือให้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

ค ำจ ำกัดควำม : รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาอนุมัติการซ่อมรถยนต์ส่วนราชการ 
หัวหน้างานบริการ : ตรวจสอบรายการขอซ่อมรถยนต์ส่วนราชการ น าเสนอผู้อ านวยการฯ เพ่ือพิจารณา  
ส่งเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แผนกพัสดุด าเนินการ ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการซ่อมและบันทึกข้อมูลลงใน
ตารางการแจ้งซ่อมรถยนต์ 
แผนกพัสดุ : ตามกระบวนการงานพัสดุ จัดหาอู่ซ่อมรถยนต์ 
พนักงานขับรถยนต์ : ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์   น ารถยนต์ส่วนกลางเข้าอู่ซ่อม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 
และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ
ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. พ 01 แบบรายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
2. ทะเบียนคุมประวัติการซ่อมรถยนต์

เอกสำรบันทึก : 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ทะเบียนคุมประวัติการ 
ซ่อมรถยนต ์

งานบริการ ห้องงานบริการ 
อาคาร 2 ช้ัน 1 

5 ปี แฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 พนักงานขับ
รถยนต ์

ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์ราชการ  
ต่อหัวหน้าแผนกยานพาหนะ  
โดยกรอกข้อมลูรายละเอียดทีต่้อง
ซ่อมในแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม
รถยนต ์

5-10  นาที แบบฟอร์มใบแจ้ง
ซ่อมรถยนต ์

2 หัวหน้างาน
บริการ 

ตรวจสอบเอกสารรายการ        
ที่ขอซ่อม และกรอกข้อมูล
รายละเอียดในใบรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/ จัดจ้าง น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
เพื่อพิจารณา ผ่านแผนกพัสด ุ

20 นาที พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

3 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี  

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
พิจารณา  หากเห็นชอบอนุมัต ิ
หากไม่เห็นชอบส่งคืนเพื่อน ากลับไป
ตรวจสอบหรือปรับปรุงแก้ไข 

1วัน/เรื่อง พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

4 หัวหน้างาน
บริการ 

ส่งเอกสารทีไ่ดร้ับการ        
อนุมัติแล้ว ให้แผนกพัสดุเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

5 นาที/
เรื่อง 

พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

5 แผนกพัสด ุ แผนกพัสดดุ าเนินการตาม
กระบวนการงานพัสดุ จัดหาอู่ซ่อม
รถยนต์ ตามความเหมาะสม  
และแจ้งให้แผนกยานพานะ 
น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 

1-3 วัน/
เรื่อง 

รายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิ
สั่งซื้อ/จ้าง 

6 พนักงานขับ
รถยนต ์

น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 
ในอู่ซ่อมรถยนต์ที่แผนกพัสดุแจ้ง 

2-3 วัน 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ตามรายการที่ซ่อม และบันทึก
ข้อมูลลงในตารางการแจ้งซ่อม
รถยนต ์

30 นาที/
เรื่อง 

ทะเบียนคุมประวัติ
การซ่อมรถยนต ์

 

เริ่มต้น 

ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์
ส่วนกลาง

 พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบรายการที่ขอซ่อม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งใบรายงานความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

สิ้นสุด 

น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 

แผนกพัสดุจดัหาอู่ซ่อมรถยนต ์

ตรวจรถยนต์ความเรียบร้อย 
บันทึกข้อมูลการซ่อมรถยนต ์
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2.3  งานกิจการพิเศษ 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบประสานงาน อ านวยความสะดวกด้านงานวิเทศสัมพันธ์ให้สอดคล้อง
กับนโยบายมหาวิทยาลัย อาทิ การแปลภาษาอังกฤษ/เขียนโต้ตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภาษาอังกฤษ จัดท า
หนังสือตอบรับการฝึกสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการต่างประเทศ จัดท าหนังสืออ านวยความสะดวกเพ่ือ
ท าหนังสือเดินทางราชการ (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 
ประสานงานทะเบียน เรื่องการออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาต่างประเทศ ออกหนังสือ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาชาวต่างชาติ ฉบับภาษาอังกฤษ เตรียมสถานที่รับรองอาคันตุกะ
ต่างประเทศ พิธีลงนามความร่วมมือ ประสานงานกับคณะ/สถาบัน หน่วยงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
จัดท าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) /บันทึกความเข้าใจ (MOU) จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/
ประชุมนานาชาติ จัดท าป้ายชื่อ ป้ายต้อนรับภาษาอังกฤษ และค ากล่าวต้อนรับ อ านวยความสะดวกเรื่องที่พัก 
และการเดินทางรับ ส่ง จัดเตรียมของที่ระลึกมอบแขกอาคันตุกะ ในระดับเขตพ้ืนที่ ประชาสัมพันธ์ท าข่าว 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่ผลงานวิชาการจัดเก็บข้อมูลและจัดท าเป็นคลังข้อมูลด้านการด าเนินงาน 
คลังข้อมูลข่าว จัดท าคลังภาพ ประสานงานสถานีวิทยุโทรทัศน์ ชุมชน การประสานงานและจัดท าท าเนียบ 
ศิษย์เก่าและบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน และ
การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานกิจการพิเศษ ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 4 เรื่อง  ดังนี้ 
 1. การบันทึกภาพกิจกรรม    (สขอ.-03-001)  
 2. การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ   (สขอ.-03-002) 
 3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ (ออนไลน)   (สขอ.-03-003)  
 4. การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความรว่มมือทางวิชาการ (MOU)  (สขอ.-03-004) 
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบันทึกภาพกิจกรรม 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-03-001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบตั ิ
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบันทึกภาพกิจกรรมที่เกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่อุเทนถวายและกิจกรรมอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือจัดเก็บและเผยแพร่กิจกรรมออกสู่สังคมทั่วไป 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ภาพถ่ายผลงานอย่างน้อยร้อยละ 80 ได้น าไปใช้ในการเผยแพร่กิจกรรมของเขตพ้ืนที่อุเทนถวายสู่สาธารณะ 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการบันทึกภาพกิจกรรมที่เกิดขึ้นทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ครอบคลุมถึงข้ันตอนการรับแจ้ง
เรื่องถ่ายภาพ การเตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ การปฏิบัติงานระหว่างถ่ายภาพ การจัดเก็บภาพ การคัดเลือกภาพ
เพ่ือจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมที่เกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย หรือ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับเขตพ้ืนที่  
อุปกรณ์ถ่ำยภำพ หมายถึง กล้องถ่ายรูปดิจิตอล อุปกรณ์หน่วยความจ าในกล้อง และแบตเตอรี่ของกล้อง 
หรือ สมาร์ทโฟนที่สามารถถ่ายภาพด้วยความละเอียดสูงได้ 
กำรถ่ำยภำพ หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ สถานที่ บุคคล ด้วยกล้องถ่ายภาพ หรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถ
บันทึกภาพได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำงำนกิจกำรพิเศษ : พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ ตรวจสอบข้อมูลภาพ 
เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกำรพิเศษ : รับข้อมูลการขอใช้บริการ เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ บันทึกภาพจนเสร็จสิน้
กิจกรรม พร้อมสร้างอัลบั้มในไลน์กลุ่ม จัดเก็บภาพให้เป็นระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์  คัดเลือกภาพ  
เขียนข้อมูลประกอบภาพ น าข้อมูลและภาพที่สมบูรณ์ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ไฟล์ภาพ
กิจกรรม 

งานกิจการพิเศษ 
 

- คอมพิวเตอร์/Google 
drive  

- ตลอดไป จัดเก็บไฟล์ใน Google drive  
เป็นหมวดหมู่ ตั้งช่ือตาม 
กิจกรรม/โครงการ วัน เดือน ปี  
ที่จัดกิจกรรม/โครงการ 

แบบขอรับ
บริการงาน

กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ 
 

- อาคาร7 ช้ัน1 
 

- 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 

 
 

 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล 
และอื่นๆ  

10 นาที แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการพิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงาน 

5 นาท ี  

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ เช่น กล้องถ่ายภาพ
และสมาร์ทโฟน ให้พร้อมส าหรับการ
ถ่ายภาพโดย ตรวจสอบหน่วยความจ าให้มี
พื้นที่เพียงพอ และตรวจสอบพลังงานใน
แบตเตอรี ่
 

10 นาที  

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

บันทึกภาพจนเสร็จสิ้นกจิกรรมพรอ้มสร้าง
อัลบั้มรูปในไลน์กลุ่ม เช่น กิจกรรมของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ฯ จะสรา้งอัลบั้มโดยตั้งช่ือ
อัลบั้มให้สอดคล้องกับกิจกรรม เพือ่สมาชิก
ในกลุ่มสามารถน าภาพไปใช้ได ้
 

ตามระยะ 
เวลาของ
กิจกรรม 

 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 จัดเก็บภาพไฟล์ Google Drive โดยตั้งช่ือ
โฟลเดอร์ส าหรับเก็บภาพให้สอดคล้องกับ
กิจกรรม และใส่ วัน เดือน ปี ท่ีจัดกิจกรรม 

30 นาที ไฟล์ภาพ
กิจกรรม 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 คัดเลือกภาพที่เหมาะสมและท าการปรับ 
แต่งแสงให้สวยงามพร้อมส าหรับการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

60 นาที  

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

เขียนข้อมูลประกอบภาพกิจกรรมและส่งให้
หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบและแก้ไข 
 

30 นาที  

8 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 

 

กลั่นกรองและตรวจสอบเนื้อหาขอ้มูล
ประกอบกิจกรรม  
มกีารแก้ไข  ส่งกลับไปท่ีเจ้าหน้าทีง่าน
กิจการพิเศษ ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
ไม่แก้ไข ส่งให้เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษน า
ข้อมูลเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ในช่องทาง 
ต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่เกิน 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

   
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ 

บันทึกภาพจนเสร็จสิ้นกจิกรรม 
พร้อมสรา้งอัลบั้มในไลน์กลุม่ 

จัดเก็บภาพใหเ้ป็นระบบ           

เขียนข้อมูลประกอบภาพ 
 
 

คัดเลือกภาพ 

มอบหมายงาน 

1 

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

ตรวจสอบ
ข้อมูลและภาพ 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 
 
 

 
 

 
 
 

- น าช้อมูลที่สมบรูณ์และภาพที่คัดเลือกแล้ว
ลงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์พร้อมวางลิ้งค์
ส าหรับดูภาพเพิม่เตมิในช่องทางเพจ
เฟสบุ๊ค  

- น าช้อมูลที่สมบรูณ์และภาพที่คัดเลือกแล้ว
ลงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ 
ที่เหมาะสม เช่น ไลน์กลุม่ เว็บไซตว์ิทยา
เขต เป็นต้น 

20 นาที  

   
 
 

   

 

สิ้นสุด 

น าข้อมูลและภาพที่สมบูรณ ์
ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

ตามความเหมาะสม 

1 
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  

รหัสเอกสาร 

สขอ.-03- 002 

วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการออกแบบผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ เพื่อประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ช้ินงานส่ือประชาสัมพันธ์ที่ออกแบบและน าไปใช้งานจริง อย่างน้อย 30 ช้ินต่อป ี

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ครอบคลุม การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดการจัดท าส่ือ 
ประเภทของส่ือท่ีผลิต การจัดเก็บช้ินงาน 

ค ำจ ำกัดควำม : สื่อประชำสัมพันธ์ หมายถึง ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์ Roll up แบนเนอร์ แผ่นพับ ใบปลิว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำงำนกิจกำรพิเศษ : รับทราบและพิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ โดยใหข้้อมูล
รายละเอียดในการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ กล่ันกรองและตรวจสอบความถูกต้องและความสวยงาม  

เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกำรพิเศษ : รับข้อมูลรายละเอียดงานจากหัวหน้างานกิจการพิเศษ ด าเนินการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์ Roll up แผ่นพับ และ ใบปลิว ส่งผลงานท่ีออกแบบให้หัวหน้า
งานกิจการพิจารณา หากไม่แก้ไขน าผลงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม เช่น 
Page Face Book, เว็บไซต์, ไลน์กลุ่ม ฯลฯ และ จัดเก็บช้ินงานท่ีเป็นต้นฉบับในเครื่องคอมพิวเตอร์/Google 
Drive ให้เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหา โดยต้ังช่ือตามงาน และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบช้ินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 

เอกสำรบันทึก : 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ผลงานที่
ออกแบบ 

งานกิจการพิเศษ - คอมพิวเตอร์/Google 
drive 

5 ป ี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

แบบขอรับ
บริการงาน

กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ - อาคาร7 ชั้น1 - 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
ตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ล ำดับ
ที่ 

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

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล และ
อื่นๆ เพ่ือจัดเก็บสถิติการปฏิบัติงาน  

10 นาที/ครั้ง แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการ
พิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงานโดยให้ข้อมูลรายละเอียดในการ
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  

15 นาที 

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ  

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ป้ายไวนิล 
ป้ายโปสเตอร์ Roll up แผ่นพับ และ ใบปลิว 
ตามข้อมูลและประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์
ที่ผู้รับบริการต้องการ 

3 ชั่วโมง/ชิ้นงาน 

4 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องและ
ความสวยงาม 
  แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหน้างานกิจการพิเศษ
ที่แก้ไข 
  ไม่แก้ไข ส่งเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสม / ส่งให้ผูร้ับบริการเพ่ือสัง่ผลิต
ต่อไป 

ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ  

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น Page Face Book, 
เว็บไซต์, ไลน์กลุ่ม ฯลฯ 

15 นาที/ชิ้นงาน 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

จัดเก็บชิ้นงานที่เป็นต้นฉบับในเครื่อง
คอมพิวเตอร์/Google Drive ให้เป็นหมวดหมู่
เพ่ือสะดวกในการค้นหา โดยต้ังชื่อตามงาน 
และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบชิ้นงาน 

30 นาที/ครั้ง ผลงานที่
ออกแบบ 

เร่ิมต้น

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

มอบงานและให้ข้อมูล
รายละเอียดในการออกแบบ

สื่อประชาสัมพันธ์ 

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
ได้แก่ ปา้ยไวนิล ป้ายโปสเตอร์  

Roll up แผ่นพับ ใบปลิว

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ

สิ้นสุด 

จัดเก็บชิ้นงานให้เป็นระบบ
ในเครื่องคอมพิวเตอร์
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-03-003 

วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ในรูปแบบออนไลน์ 
เพื่อประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ช้ินงานส่ือประชาสัมพันธ์ออนไลน์ท่ีออกแบบบและน าไปใช้งานจริง อย่างน้อย 80 ช้ินต่อปี 

ขอบเขตงำน : การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เป็นการประชาสัมพันธ์ของเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
ส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติ หรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม 
และสามารถรับรู้ถึงกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่กรอบแนวคิด การน าเสนอ การผลิต 
จนถึงกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม : Facebook Fanpage หมายถึง หน้าเพจ (Page) ท่ีทาง Facebook พัฒนาขึ้นมาเพื่อให้คุณสามารถ 
น าไปใช้ประชาสัมพันธ์ หรือถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ ท่ีต้องการ เช่น แจ้งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม แนะน า 
ผลิตภัณฑ์ สินค้า บริการ หรือเผยแพร่ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ท่ีสนใจ หรือก าลังมองหาในส่ิงต่างๆ นั้น  
สามารถใช้ Fanpage ได้ท้ังในเชิงธุรกิจ การตลาด การบริการ การศึกษา ให้ความรู้ บันเทิง ฯลฯ 
Line หมายถึง แอพพลิเคช่ันท่ีผสมผสานบริการ Messaging และ Voice Over IP น ามาผนวกเข้าด้วยกัน 
จึงท าให้เกิดเป็นแอพพลิช่ันท่ีสามารถแชท สร้างกลุ่ม ส่งข้อความ โพสต์รูปต่าง ๆ 
หรือจะโทรคุยกันแบบเสียงก็ได้ โดยข้อมูลท้ังหมดไม่ต้องเสียเงิน หากใช้งานโทรศัพท์ท่ีมีแพคเกจอินเทอร์เน็ต 
และสามารถใช้งานร่วมกันระหว่าง iOS และ Android รวมทั้งระบบปฏิบัติการอื่น ๆ ได้อีกด้วย 
เว็บไซต์ หมายถงึ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงานอาศัยเว็บไซต์เป็นแหล่งท่ีเก็บรวบรวมข้อมูล 
เอกสารและส่ือประสมต่าง ๆ เช่น ภาพ เสียง ข้อความ ของหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ : 

หัวหน้างานกิจการพิเศษ : รับทราบและพิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ กล่ันกรอง
และตรวจสอบความถูกต้อง สวยงาม และเหมาะสมก่อนน าเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ : รับข้อมูลรายละเอียดของงาน ด าเนินการออกแบบส่ือโดยพิจารณาจากข้อมูลท่ี
ได้รับ ส่งผลงานท่ีออกแบบให้หัวหน้างานกิจการพิจารณา หากไม่แก้ไขน าผลงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม และ จัดเก็บช้ินงานท่ีเป็นต้นฉบับในเครื่องคอมพิวเตอร์/Google Drive ให้
เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหา โดยต้ังช่ือตามงาน และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบช้ินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-003 

 
วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ไฟล์งานที่ท า งานกิจการพิเศษ - Google drive  - 5 ป ี - จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ 

 

- อาคาร7 ชั้น1 

 

- 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ล ำดับ
ที่ 

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

เอกสำรที ่
เก่ียวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

รับข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ/แบบค าร้องขอรับ 
บริการ จากช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ค าสั่งกรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์ ไลน์ บุคคล 
และอื่นๆ เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ 
รวบรวมข้อมูลรายละเอียดในการประชาสัมพันธ์
ออนไลน์  

30 นาที แบบค าร้องขอ 
รับบริการ 
ข้อมูลจากหน่วย
งานต่างๆ 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ ฃ 

ผลิตสื่อในรูปแบบที่เหมาะสม 
โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ได้รับ 
ว่าควรออกแบบอย่างไร 
จากน้ันด าเนินการออกแบบ 
โดยใช้โปรแกรมช่วยออกแบบที่ไม่เสียค่าใช้จ่าย 

60นาที/ชิ้น 
งาน 

3 หัวหน้างานกิจ
การพิเศษ 

หัวหน้างานกิจการพิเศษท าการกลั่นกรองและ 

ตรวจสอบความถูกต้อง สวยงาม เหมาะสม 

แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าท่ีแก้ไข 
ไม่แก้ไข ส่งไปกระบวนการผลิตของสื่อแต่ละ 
ประเภท 

5 นาที/ครั้ง 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางออนไลน์ 
1 Facebook Page วิทยาเขตอุเทนถวาย 
https://www.facebook.com/PRUthentha
wai 
2 เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่  
3 เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
4 ไลน์กลุ่มภายใน 

ไม่เกิน 30 
นาที/ช่อง 

ทาง 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษเก็บชิ้นงานที่เป็น 
ต้นฉบับให้เป็นหมวดหมู่ 
ในจัดเก็บข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือความสะดวกในการค้นหาเพ่ือใช้งานภาย 
หลัง โดยต้ังชื่อไฟล์ชิ้นงานตามงาน และใส่ วัน 
เดือน ปี ท่ีจัดท าไว้ด้วย 

30 
นาที/ครั้ง 

ไฟล์งานที่ท า 

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด 
ในการประชาสัมพันธ์ 

ผลิตสื่อ

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ในช่องทางออนไลน์

จัดเก็บชิ้นงานให้เป็นระบบ
ในเครื่องคอมพิวเตอร์

สิ้นสุด
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-03-004 

วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย : น.ส.กชกร ศรสีิทธิชัยกุล 

ควบคุมโดย : น.ส.กชกร ศรสีิทธิชัยกุล 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี: 1 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมทางวิชาการ (Memorandum of 
Understanding : MOU) กับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการเสนอจัดท าร่างบันทึกความเข้าใจ (MOU) ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล จัดท าร่างบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ส่งร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ 
MOU ไปยังส านักงานกฎหมาย เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม ในส่วนที่เกี่ยวข้องด้านกฎหมาย การ
ปรับแก้ไขเอกสารจนได้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ที่ผู้บริหารเห็นชอบให้
ด าเนินการ ประสานคู่สัญญาเพ่ือท าการลงนามใน MOU ตลอดจน น าส่งเอกสารบันทึกความเข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทางวิชาการ MOU ฉบับจริงและจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  

ค ำจ ำกัดควำม : “MOU” หมายถึง Memorandum of Understanding หรือ บันทึกความเข้าใจทางวิชาการ เป็นรูปแบบ 
การจัดท าหนังสือที่แสดงความประสงค์ของบุคคลหรือนิติบุคคลสองฝ่ายหรือมากกว่านั้น ที่จะท าความร่วมมือ
กัน โดยเต็มใจที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีระบุมีการวางแผน ท ากิจกรรมร่วมกันในภาพกว้าง โดยไม่ถือว่าเป็น
สัญญา ผูกมัดใด ๆ (non-legally binding agreement) เนื่องจากไม่มีสภาพบังคับ หากไม่ปฏิบัติตาม เป็น
เพียงการแสดงเจตนาที่แน่วแน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติตามเนื้อหาที่ระบุไว้ใน MOU ซึ่งปกติใช้ส าหรับความ
ตกลงที่มีขอบเขตจ ากัดหรือมิได้มีลักษณะเป็นการถาวร หรือใช้เป็นหลักฐานยืนยันถึงการสนับสนุนการท างาน
ร่วมกัน การให้ความช่วยเหลือด้านทรัพยากร องค์ความรู้ และบุคลากร ระหว่างหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : พิจารณาให้ความเห็นชอบบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
รองอธิการบดี/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ : พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และหนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักงานกฎหมายตรวจสอบร่างฯ รวมทั้งพิจารณาร่างบันทึก
ความเข้าใจฯ ที่ได้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของส านักงานกฎหมาย พร้อมหนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
จากอธิการบดี 
ส านักงานกฎหมาย : ตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสม และให้ข้อเสนอแนะในประเด็นที่เกี่ยวข้องด้าน
กฎหมายของร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
หัวหน้างานกิจการพิเศษ : รวบรวมข้อมูล จัดท าร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่พิจารณา 
เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ : จัดท าหนังสือส่งร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
ไปยังส านักงานกฎหมาย จัดท าหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบจากอธิการบดี ประสานงาน
การลงนามบันทึกความเข้าใจฯ และภายหลังการลงนาม ด าเนินการน าส่งเอกสารฉบับจริงให้มหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานคู่สัญญา พร้อมจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ใน Google Drive  
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มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

รหัสเอกสาร 
สขอ.-03-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569 เขียนโดย : น.ส.กชกร ศรสีิทธิชัยกุล 

ควบคุมโดย : น.ส.กชกร ศรสีิทธิชัยกุล 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี: 1 
(04/03/2569) 

เอกสำรอ้ำงอิง : ขอแจ้งซักซ้อมแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ (ร่าง) กฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และการตรวจสอบบันทึกความเข้าใจ (MOU : Memorandum of 
Understanding) หรือบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA : Memorandum of Agreement) 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
https://drive.google.com/file/d/1z1xhKIFYecpMBZdp4ytsDDShapfpoKIb/view?usp=sharing 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

 
เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนาคู่ฉบับ 
MOU และ
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานกิจการพิเศษ - Google drive  - ตามข้อตกลง - จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 หัวหน้างาน 
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับมอบหมายจากผูบ้ริหารให้ด าเนนิการ
จัดท าร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) โดย
รวบรวมข้อมลู จัดท ารา่งบันทึกความเข้าใจฯ 
เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ส านักงานกฎหมาย
ตรวจสอบร่างบันทึกความเข้าใจฯ น าเสนอ
ต่อไป 

7 - 10 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 

2 ผู้อ านวยการ
สขอ./ 
รอง
อธิการบด ี

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย/
รองอธิการบดี พิจารณาร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 
และหนังสือขอความอนเุคราะห์ส านักงาน
กฎหมายในการตรวจสอบร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU  

เห็นชอบ ลงนามในหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อใหง้านกิจการพิเศษ
ด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข 

1 - 2 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

จัดส่งร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) พร้อมหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบรา่ง ไปยัง
ส านักงานกฎหมาย 

1 วัน -หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 
-ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

4 ส านักงาน
กฎหมาย 

 

 
 

 
 
 
 

ส านักงานกฎหมาย ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม และ ให้ข้อเสนอแนะใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องด้านกฎหมาย 
 

7-14 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

   
 
 

 
 
 
 

  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ

ทางวิชาการ MOU 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู จัดท ารา่งบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ

ทางวิชาการ MOU 

พิจารณา 

ส่งร่างบันทึกความเข้าใจ
ว่าด้วยความร่วมมือทาง

วิชาการ MOU 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU
ตามข้อเสนอแนะของส านักกฎหมาย และ
จัดท าหนังสือเพื่อเสนออธิการบดี ให้ความ
เห็นชอบ ร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU น าเสนอผ่าน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีอุเทนถวาย/
รองอธิการบด ี

1 วัน -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

6 ผู้อ านวยการ
สขอ./ 
รอง
อธิการบด ี

 
 

                                      
                                        

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย/
รองอธิการบดี พิจารณารายละเอยีดบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ 
MOU ที่ปรับปรุง/แก้ไข และหนังสือเสนอ
อธิการบด ี
เห็นชอบ ลงนามในหนังสือ 
 
ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อใหง้านกิจการพิเศษ
ด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข 
 

3 วัน -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบบันทึกความเข้าใจฯ พร้อม
เอกสารที่เกีย่วข้อง ไปยังมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

8 อธิการบด ี
 

                                      
                                        

 
 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณารายละเอียดบนัทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 
เห็นชอบ ส่งกลับมาส านักงานเขตพื้นที ่
อุเทนถวาย เพื่อด าเนินการจัดพิธลีงนาม
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 
 

ไม่เห็นชอบ ยุตเิรื่อง 

3 วัน บันทึกความเข้าใจ
ว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

9 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ

พิเศษ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานคู่สญัญาทั้งสองฝ่าย 
เพื่อท าการลงนามในบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 

3 วัน บันทึกความเข้าใจ
ว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

   
 
 

   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานงานคู่สัญญาท าการ
ลงนาม ใน MOU 

 

ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขร่าง
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ MOU 
 
 

พิจารณา 

น าส่งบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทาง

วิชาการ MOU 

พิจารณา 

2 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 

น าส่งเอกสารบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU ฉบับจริงให้
มหาวิทยาลยัและหน่วยงานคู่สญัญา และ
จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับในรูปแบบไฟลใ์น 
Google Drive 

3 วัน -บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU  
-ไฟล์ส าเนาคู่ฉบับ 

   
 
 
 

   

 

 

น าส่งเอกสารบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU ฉบับจริงและ

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  
 

สิ้นสุด 

2 
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2.4  งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานบริหารงานจัดการทรัพย์สินภายในเขตพ้ืนที่ ศูนย์
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ในพ้ืนที่เขตพ้ืนที่ การจัดท าแผนธุรกิจเพ่ือหาแหล่งทุนในการด าเนิน
กิจกรรมหารายได้ จัดท าโครงการต่าง ๆ เพ่ือหารายได้ การจัดสรรพ้ืนที่และการอนุญาตให้เช่าพ้ืนที่ประกอบ
กิจการต่าง ๆ เพ่ือหารายได้ภายในเขตพ้ืนที่ ให้กับมหาวิทยาลัย การจัดงานแฟร์ งานวิ่งมาราธอน รวมถึงงาน
การกุศลต่าง ๆ ภายในเขตพ้ืนที่ เพ่ือเป็นรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงร่วม
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 
4 เรื่อง  ดังนี้ 
 1. การรับบริจาคเงินเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและพัฒนาพ้ืนที่  
     ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย (สขอ.-04-001)    
 2.  การบริการให้เช่าพื้นที่   (สขอ.-04-002)  
   3.  การจัดจ าหน่ายสินค้าศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์อุเทนถวาย   (สขอ.-04-003)  
 4.  การรายงานประจ าเดือนสถิติศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์อุเทนถวาย   (สขอ.-04-004)  
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับบริจาคเงินเพื่อสนับสนุน 
การบริหารจัดการและพัฒนาพื้นที่       

ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

รหัสเอกสาร 

สขอ.-04-001 

วันที่บังคับใช้ 
25/1/2567 เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์ โพธิ์ศรี

ควบคุมโดย : นางสาวธัญวรัตน โพธิ์ศรี 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพียงตา แก้ไขครั้งที่ : 1 

(25/1/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการรับบริจาคเงินเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและพัฒนาพื้นที่
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วนตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : การด าเนินงานรับบริจาคเงินส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวายเป็นไปตามขั้นตอนและกระบวนการเสร็จ
สิ้นภายใน 1 - 2 วัน 

ขอบเขตงำน : รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดูแลต้อนรับ อ านวยความสะดวกในการให้บริการผู้มาติดต่อแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ให้ข้อมูล การบริจาค ให้ค าแนะน าผู้รับบริการในการกรอกแบบแสดงเจตจ านง จัดท าเอกสาร 
อ านวยความสะดวกในการประสานส่งเงินบริจาคไปยังงานคลัง รอรับใบรับเงินบริจาค  ระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) กรมสรรพากร เพื่อน ามาส่งมอบให้ผู้แสดงเจตจ านง ด าเนินการเบิก 
ของที่ระลึก มอบของที่ระลึกผู้บริจาค จัดเก็บเอกสารหลักฐา 

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค คือ แบบกรอกข้อมูลผูแสดงเจตจ านงการบริจาค ส าหรับให้บริการ 
ผู้มาบริจาคกรอกข้อมุลเบื้องต้นในการแสดงเจตจ านงบริจาคส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
แบบเบิกวัตถุมงคล คือ แบบเบิกที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อการดูแลการเบิกวัตถุมงคลและจัดท าสถิติ 
เพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบการขอเบิกและทราบสถิติวัตถุมงคล  
ใบรับเงินบริจาค คือ แบบ e-Donation ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ กรมสรรพากร 

ค ำจ ำกัดควำม : e-Donation คือ ระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส์ กรมสรรพากร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย : รับทราบ/พิจารณาการแจ้งความประสงค์บริจาค 
มอบหมายหน่วยงานด าเนินงาน ตรวจสอบรายงานสถิติวัตถุมงคล พิจารณาการเบิกของที่ระลึก 
เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ : รับหนังสือแจ้งความประสงค์บริจาค/รับติดต่อผู้มา
แสดงเจตจ านงการบริจาค ให้บริการต้อนรับ ให้ข้อมูลการบริจาค ดูแลอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อ
บริจาค ผู้มารับบริการตรวจสอบข้อมูลเอกสารกรอกแบบแสดงเจตจ านง ตรวจสอบสต็อกวัตถุมงคล 
จัดท ารายงานสถิติวัตถุมงคล จัดพิมพ์แบบเบิกวัตถุมงคล จัดเตรียมของที่ระลึก มอบของที่ระลึก 
ให้กับผู้รับบริจาค เอกสารใบเสร็จ e-Donation บันทึกข้อมูลสถิติวัตถุมงคล จัดท าส าเนาเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดเก็บเอกสารหลักฐานอย่างเป็นระบบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค
2. แบบเบิกวัตถุมงคล

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค/
แบบแสดงเจตจ านง
การบริจาคพร้อม
ส าเนาหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ปี 1. จัดเก็บเอกสาร
แฟ้มงานบริจาค 
2. จัดเก็บไฟลใ์น
Google Drive 
งานบริจาค 

2. เบิกวัตถุมงคล เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ปี 1. จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
วัตถุมงคล 
2. จัดเก็บไฟล์ใน
Google  Drive สถิติวัตถุ
มงคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำร  
ที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

ผู้บริจาค 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์
บริจาค/รับติดต่อผู้มาแสดง
เจตจ านงการบริจาค 
2. แจ้งข้อมูลการบริจาค/แนะน า
หน่วยงานจัดท าหนังสือแสดง
เจตจ านงการบริจาค 

1 วัน หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค 

2 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

เสนอหนังสือ/แจ้งผู้อ านวยการ
พิจารณาแสดงเจตจ านงการ
บริจาค 

 1–2 วัน 

3 ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
กรณีเห็นชอบ มอบหมาย
หน่วยงานดูแลอ านวยความสะดวก 
ในการให้ข้อมูลการรับบริจาค 
ขั้นตอนต่างๆ และกรอกเอกสาร
แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค  
กรณีไม่เห็นชอบ ประสานแจ้งกลับ
ผู้ประสงค์บริจาค 

1–2 วัน 

4 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

ผู้บริจาค 

1. น าแบบฟอร์มแบบแสดง
เจตจ านงการบริจาคให้ผู้บริจาค
กรอกข้อมูล/อ านวยความสะดวก
ในการกรอกข้อมูลให้ผู้บริจาค 
2. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ครบถ้วนในการกรอกแบบฟอร์ม 

 1 วัน แบบฟอร์ม               
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 

5 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

น าเอกสารแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาคพร้อมเงินรับบริจาคไปมอบ
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 1 วัน แบบฟอร์ม               
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 

6 เจ้าหน้าที่แผนก
การเงินเขตพื้น  
ที่อุเทนถวาย 

เจ้าหน้าที่แผนกการเงิน งานคลัง
เขตพื้นที่อุเทนถวาย ด าเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- e-Donation 

7 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

1. รับใบเสร็จรับเงินจากการเงิน
2. ส าเนาแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
และ e-Donation 

1 วัน - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- e-Donation 

รับข้อมูล/หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค

เสนอผูอ้ านวยการพิจารณา

ผู้แสดงเจตจ านงบริจาค
กรอกเอกสาร

เร่ิมต้น 

น าส่งเอกสารให้การเงิน

ออกใบเสร็จ

รับเอกสารจากการเงิน

1

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำร               
ที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

8 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 
 

1. ตรวจเช็คสต๊อกวัตถุมงคล  
2. พิมพ์เอกสารแบบเบิกวัตถุมงคล
พร้อม บันทึกข้อมูลสถิตลิงในแบบ
เบิกวัตถุมงคล  
3. พิมพ์รายงาน สถิติแนบ  
4. ส าเนาแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ส าเนาใบเสร็จรับเงิน             
และส าเนา e-Donation  
4. น าเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
แนบแบบเบิกวัตถุมงคล เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณามอบของ                
ที่ระลึก 
 

30 นาที 
 
 
 

1. แบบเบิก              
วัตถุมงคล 
2. สถิติวัตถุมงคล 
3. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
4. ใบเสร็จ 
รับเงิน + (ส าเนา) 
5. e-Donation + 
(ส าเนา) 
 

9 ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
 

 ผู้อ านวยการพิจารณา              
การเบิกวัตถุมงคล เพื่อมอบเป็น
ของท่ีระลึกแกผู้บริจาค 
กรณีอนุมัติ มอบหมายเจ้าหน้าที่
ด าเนินการเบิกและน าของท่ีระลึก
มอบให้กับผู้บริจาค 
กรณีไมอ่นุมัติ ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของเอกสารและ
ข้อมูลอีกครั้งเพื่อเสนอพิจารณา
ต่อไป 

 1. แบบเบิก            
วัตถุมงคล 
2. สถิติวัตถุมงคล 
3. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง    
การบริจาค 
4. ใบเสร็จ 
รับเงิน + (ส าเนา) 
5. e-Donation               
+ (ส าเนา) 
 
 

10 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 

มอบวัตถุมงคลเป็นของที่ระลึก            
ใบรับเงิน และ e-Donation 
ให้กับผู้บริจาค          
 
 
 

15-30 นาที 1. ใบเสร็จ 
รับเงิน  
2. e-Donation 
 

11 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 

1. บันทึกรายการสถิติวัตถุมงคล              
ใน Excel ให้เป็นปัจจุบัน                       
เพื่อตรวจสอบสต๊อก จัดเก็บไว้ใน 
Google Drive (สถิติวัตถุมงคล) 
2. สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด จัดเก็บไวใ้น Google 
Drive (งานบริจาค)                  
3. จัดเก็บส าเนาเอกสารที่
เก่ียวข้องเข้าแฟ้มงานบริจาค    
และแฟ้มวัตถุมงคลให้เรียบร้อย 
 

30 นาที 1. หนังสือ                  
แจ้งความประสงค์
บริจาค 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง   
การบริจาค 
3. ส าเนาใบเสร็จ 
รับเงิน 
4. ส าเนา                    
e-Donation  
5. แบบเบิก                
วัตถุมงคล 
6. สถิติวัตถุมงคล 
 

   
 

   

 

เห็นชอบ 

จัดท าเอกสารเบิก 

ของท่ีระลึก 

 เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 

มอบใบเสร็จรับเงิน  
e-Donation 

และของท่ีระลึกให้ผู้บริจาค 

ไม่อนุมัติ 

1 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การให้เช่าใช้พื้นที ่
สำนักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย  

รหัสเอกสาร 
สขอ.-04-002 

วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569  เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศร ี

ควบคุมโดย : นางนิตยา  เพียงตา 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี: 2 
(04/03/2569) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานการเช่าใช้พื้นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายให้เป็นไปด้วย                   
ความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
:   

ดำเนินงานเช่าใช้พื้นที่ให้เสร็จสิ้นตามกระบวนการสามารถแจ้งผลต่อผู้รับบริการรับทราบภายใน                         
3-5 วัน 

ขอบเขตงาน :  รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดูแลต้อนรับ ให้คำแนะนำ/ให้ข้อมูลการเช่าใช้พ้ืนที่แก่ผู้ติดต่อ จัดทำเอกสารเสนอ
ราคาเพ่ือแจ้งรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายแก่ผู้ติดต่อ ดูแลอำนวยความสะดวกในวันเช่าใช้พื้นที่ 
ประสานงานหน่วยงานบริการ หน่วยงานคลังการเงินเขตพ้ืนที่อุเทนถวายผู้เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือแจ้ง
กลับการตอบรับยืนยันการเช่าใช้พื้นที่ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน  

คำจำกัดความ 
:  

ใบเสนอราคา คือ ใบที่หน่วยงานจัดทำเพื่อแจ้งรายการค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้พื้นที่ให้กับผู้ใช้บริการทราบ
จำนวนการชำระค่าบำรุงสถานที่และติดต่อชำระ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดีเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการเช่าใช้พ้ืนที่ และพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผล  
และใบเสนอราคา 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการเช่าใช้พื้นที่ในเบื้องต้น ตรวจสอบ คัดกรอง  
ให้คำปรึกษา มอบหมายหน่วยงานดำเนินงานหนังสือแจ้งผล และใบเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทรัพย์สินและจัดหารายได้ : รับหนังสือ ให้ข้อมูล/คำแนะนำผู้มารับบริการ  
ให้บริการต้อนรับดูแลอำนวยความสะดวกผู้มาติดต่อ จัดพิมพ์ใบเสนอราคา จัดพิมพ์หนังสือ                   
และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง 
: 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะ                     
ที่มิใช่งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

แบบเสนอราคาเช่าใช้พื้นที่ 

เอกสารบันทึก  
  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. หนังสือ          
ขอใช้สถานท่ีเขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย2. 
หนังสือแจ้งผล
การพิจารณาการ
ใช้สถานท่ี                  
3. ใบเสนอราคา          
4. ใบเสร็จ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารทรัพยส์ิน  

และจัดหารายได ้ 

งานบริหารทรัพยส์ิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ป ี 1. จัดเก็บแฟ้ม
เอกสารเช่าใช้พื้นที่ 
2. จัดเก็บไฟล์       
ใน Google Drive 
เช่าใช้พื้นที่  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน/รับบริการ      
ผู้มาตดิต่อ/ผู้ประสานขอใช้พื้นที่
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

1 วัน หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. ประสานงานบริการ สำนักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย ตรวจสอบ
ความพร้อมของพื้นที ่
2. รายงานผู้อำนวยการเขตพื้นที่            
อุเทนถวายด้านพื้นทีใ่นเบื้องต้น 
3. นำเสนอรองอธิการบดผี่าน
ผู้อำนวยการฯ 

1 วัน  

3 ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
รองอธิการบดี 
เขตพื้นท่ี              
อุเทนถวาย 
 
 
 
 

 
 

ผู้บริหารพิจารณาการขอเช่าใช้พื้นที่
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
กรณีอนุญาต มอบงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ ดำเนินการต่อไป 

กรณไีม่อนุญาต ประสานแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ขอใช้พื้นที่ทราบ 
 

1-2 วัน 1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 
2. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาการ
ใช้สถานที่   
3. ใบเสนอ
ราคา          
ค่าเช่าใช้
สถานที่  

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตใช้พื้นที ่
2. จัดทำใบเสนอราคาแจ้งรายการ 
การเช่าใช้พื้นที ่ 
3. นำเสนอรองอธิการบดี                      
ผ่านผู้อำนวยการสำนักงาน                    
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที่ 

5 ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย  
 
รองอธิการบดี 
เขตพื้นท่ี              
อุเทนถวาย 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ
แจ้งผล และใบเสนอราคา 
กรณีเห็นชอบ                                
1. ลงนามหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตใช้พื้นที ่                                 
2. ลงนามใบเสนอราคาแจ้งรายการ 
การเช่าใช้พื้นที ่ 

กรณไีม่เห็นชอบ ส่งคืนงานบรหิาร
ทรัพย์สินฯ ดำเนินการแกไ้ขความ
ถูกต้องครบถ้วนใหเ้รียบร้อย 
 

1-2 วัน 
 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที่ 

  
 

    

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

เริ่มต้น  

รับเรื่อง/รับบริการ                
ผู้มาตดิต่อขอเช่าใช้พื้นที ่

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

1 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

     

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 

 
 

1. นำส่งหนังสือแจ้งผลการอนุญาต
ใช้พื้นที่ให้แก่หน่วยงาน/ผู้ประสงค์ 
ขอเช่าใช้พื้นที่ 
2. ประสานแจ้งข้อมลูผูเ้ช่าพ้ืนท่ี 
ขอบเขต ข้อจำกัดการใช้พื้นที่เพ่ือ
ความเข้าใจร่วมกันและถือปฏิบัติ
เป็นแนวทางเข้าใช้พื้นที่ 
3. แจ้งใบเสนอราคารายการ
ค่าบริการเช่าใช้พื้นทีเ่พื่อติดต่อ
ชำระค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 
4. ดูแลอำนวยความสะดวกผู้ตดิตอ่
ดูพื้นท่ี/วางแผนการดำเนินการ              
ใช้พื้นที่ร่วมกันอย่างเหมาะสม 

1 วัน 
 
 

1-2 วัน 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที่ 

7 ผู้ขอเช่าใช้พื้นที ่
 
เจ้าหน้าท่ีแผนก
การเงินเขตพื้นท่ี
อุเทนถวาย 
 
เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. ผู้ขอเช่าใช้พื้นที่ ติดต่อแผนก
การเงินเพื่อชำระค่าบริการเช่า              
ใช้พื้นที่ 
2. เจ้าหน้าที่แผนกการเงิน             
งานคลังเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย             
ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพย์สินฯ 
นำใบเสร็จจัดทำสำเนาไว้เป็น
หลักฐาน และส่งมอบใบเสร็จตัวจริง
ให้กับผู้ขอเช่าพื้นที ่

1-2 วัน 1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที่ 
3. ใบเสร็จ 

8 ผู้ขอเช่าใช้พื้นที ่
 
เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 
 

1. ผู้เช่าพื้นทีเ่ข้าดำเนินการตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  
2. เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อย 
และอำนวยความสะดวกให้ตลอด
การเข้าใช้พื้นที ่
3. หลังเสรจ็สิ้นการใช้พื้นที่ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย หากพบ
ความเสยีหายแจ้งผู้เช่าใช้พื้นที่ 

ตามระยะเวลา
เร่ิม-สิ้นสุดการ

เช่าใช้พื้นที่ 

 

9 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 
 
 

1. สแกนเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด 
จัดเก็บไว้ใน Google Drive                
(งานเช่าใช้พื้นที่)                  
2. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดเข้าแฟ้มงานเช่าใช้พื้นที ่ 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 
2. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาการ
ใช้สถานที่   
3. ใบเสนอ
ราคา           
4. ใบเสร็จ 

      

 

แจ้งผลการอนุญาตใช้พื้นที่ 
แจ้งข้อมูล/แจ้งการชำระ

ค่าบริการเช่าใช้พื้นที ่
 

ผู้เช่าใช้พื้นที่ติดต่อ 

ชำระค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 

ผู้เช่าใช้พื้นที ่
เข้าใช้พื้นที่ 

จัดเก็บเอกสาร 

1 

สิ้นสุด  
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดจำหน่ายสินค้า 
ศูนย์จำหน่ายผลติภณัฑ์อุเทนถวาย  

รหัสเอกสาร 
สขอ.-04-003 

วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569  เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศร ี

ควบคุมโดย : นางนิตยา  เพียงตา 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี :  
- 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานการจัดจำหน่ายสินค้าภายในศูนย์จำหน่ายผลิตภัณฑ์อุเทนถวาย             
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ :   การนำส่งเงินยอดขายรายวันแล้วเสร็จตามกระบวนการภายในไม่เกิน 2 วันทำการ 

ขอบเขตงาน :  ให้บริการจัดจำหน่ายสินค้ากับผู้มาใช้บริการ จัดทำรายการสั่งซื้อ จัดทำสต็อคสินค้าตรวจสอบ จัดเรียง
ส ินค้าภายในศูนย ์ จ ัดทำรายการวันหมดอายุ สร ุปรายการขายสินค้า สร ุปยอดขายรายวัน                        
บันทึกรายการหลักฐานการชำระเงิน จัดทำ ใบนำส่งเงินสดและเงินโอน สรุปส่งเงินไปยังศูนย์ฯ                      
บันทึกรายการลงในแชร์ไดท์ศูนย์ฯ จัดเก็บหลักฐานลงกลุ่มผู้จัดการศูนย์ฯ รวบรวมและนำส่งฉบับจริง
ไปยังศูนย์ฯ จัดทำรายการสรุปยอดขายสินค้า ประจำเดือนเสนอรายงานผู ้อำนวยการสำนักงาน                  
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย จัดทำรายการหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดเก็บเอกสาร 

คำจำกัดความ :  ใบนำส่ง เงินโอน คือ แบบนำส่งสรุปยอดเงินโอนในการจำหน่ายสินค้ารายวันเพื่อแนบหลักฐานสลิป 
ใบนำส่ง เงินสด คือ  แบบนำส่งสรุปยอดเงินสดในการจำหน่ายสินค้ารายวันเพื่อนำส่งยอดขายไปยัง
แผนกการเงิน เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการรายงานสถิตการจำหน่าย การกำกับ ติดตาม
การดำเนินงานภายในศูนย์จำหน่ายฯ ให้คำปรึกษา พิจารณา มอบหมายงานที่เกี่ยวข้องในการบริหาร
จัดการศูนย์จำหน่ายฯ                  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทรัพย์สินและจัดหารายได้ : ดูแลงานภายในศูนย์จำหน่ายสินค้าให้บริการต้อนรับ
ดูแลอำนวยความสะดวกผู้มาใช้บริการ จัดทำรายการสินค้าจัดซื้อ จัดเรียงสินค้า จัดทำสต็อครายการ
สินค้า จัดทำใบนำส่งเงินโอน  ใบนำส่งเงินสด จัดทำเอกสาร จัดพิมพ์หนังสือราชการ                    
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การบริหารโครงการศูนย์จำหน่ายผลิตภัณฑ์ 
พ.ศ. 2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม 1. ใบนำส่งเงินโอน 2. ใบนำส่งเงินสด 

เอกสารบันทึก  
  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. เล่มบันทึกสถติิ
รายการจำหน่าย
สินค้า               
2. ใบนำส่งเงิน
เงินโอน/เงินสด                  
3. หลักฐาน            
สลปิโอนเงิน/
ใบเสร็จการเงิน                 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารทรัพยส์ิน  

และจัดหารายได ้ 

งานบริหารทรัพยส์ิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ป ี 1. จัดเก็บแฟ้ม
เอกสารงานศูนย์
จำหน่าย 
2. จัดเก็บไฟล์       
ใน Google Drive 
งานศูนย์จำหน่าย
(UTHEN SHOP)  
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สิ้นสุด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 
 
 

1. จัดจำหน่ายสินค้าภายในศูนย์
จำหน่ายผลิตภัณฑ์อุเทนถวาย              
แก่ผู้มาตดิต่อเลือกซื้อสินคา้                
ภายในศูนย์จำหนา่ยฯ 
2. ให้บริการผูม้าติดต่อใช้บริการ 
 

10-30 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายการ
สินค้าท่ีลูกค้าทำการสั่งซื้อ  
2. เจ้าหน้าที่สรุปยอดเงินค่าสินค้า 
ที่ต้องชำระแจ้งให้ลูกค้า 
3. นำสินค้าใส่ถุงเตรียมใหลู้กค้า  
  

5-10 นาที  

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. ลูกค้าชำระเงิน 2 วิธี 
1.1 ชำระแบบลูกค้าจ่ายเงินสด 
1.2 ชำระแบบลูกค้าโอนเงิน 
เจ้าหน้าท่ีจัดทำ QR Code ชำระ
ค่าสินค้าใหลู้กค้าสแกนจ่าย 
2. ลูกค้าชำระค่าสินค้า 
3. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงินสด/บันทึก 
สลิปการโอนเงินแล้วของลูกคา้ 
 

5-10 นาที 1. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 

4. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 1. สรุปการขาย/ยอดจำหน่าย
รายวัน  
สรุป นำส่ง เงินสด 
- กรอกเอกสารใบนำส่ง เงินสด 
- นำส่ง งานการเงิน 
- รับใบเสร็จรับเงิน 
สรุป นำส่ง เงินโอน 
- กรอกเอกสารใบนำส่ง เงินโอน 
- บันทึกหลักฐานสลิปโอน 
2. สแกนรายการหลักฐานทั้งหมด 
 

30 นาที 1.ใบนำส่ง
เงินสด 
2. ใบนำส่ง 
เงินโอน 
3. ใบเสร็จ 
4. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. ส่งไฟล์หลักฐานสถิติการ
จำหน่ายสินค้ารายวันรายงาน                 
ไปยังกลุ่ม Line ผู้จัดการ                       
ศูนย์ทรัพย์สินฯ มหาวิทยาลัย 
2. รวบรวมเอกสารฉบับจริง 
 
 

5 นาที 1.ใบนำส่ง
เงินสด 
2. ใบนำส่ง 
เงินโอน 
3. ใบเสร็จ 
4. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 
 

   
 

   

 

เริ่มต้น  

จัดจำหน่ายสินค้า 

และให้บริการลูกค้า 
ผู้มาใช้บริการ          

สรุปรายการ 

และยอดเงินสั่งซื้อ 

 

รับชำระเงิน 

สรุปสถิติยอดขาย
จำหน่ายสินค้ารายวัน 

นำส่งสถิต ิ

จำหน่ายสินค้ารายวัน 
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มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรายงานประจำเดือน 
สถิติศูนย์จำหน่ายผลติภณัฑ์อุเทนถวาย  

รหัสเอกสาร 
สขอ.-04-004 

วันท่ีบังคับใช้ 
04/03/2569  เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศร ี

ควบคุมโดย : นางนิตยา  เพียงตา 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพยีงตา 

แก้ไขครั้งท่ี :  
- 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานนำส่งเงินรายได้ภายในศูนย์จำหน่ายผลิตภัณฑ์อุเทนถวาย             
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ :   จัดทำรายงานสรุปสถิติยอดขายและการจำหน่ายสินค้ารายเดือน เสนอผู้อำนวยการได้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันทำการ 

ขอบเขตงาน :  ให้บริการจัดจำหน่ายสินค้ากับผู้มาใช้บริการ จัดทำรายการสั่งซื้อ จัดทำสต็อคสินค้าตรวจสอบ จัดเรียง
ส ินค้าภายในศูนย ์ จ ัดทำรายการวันหมดอายุ สร ุปรายการขายสินค้า สร ุปยอดขายรายวัน                        
บันทึกรายการหลักฐานการชำระเงิน จัดทำ ใบนำส่งเงินสดและเงินโอน สรุปส่งเงินไปยังศูนย์ฯ                      
บันทึกรายการลงในแชร์ไดท์ศูนย์ฯ จัดเก็บหลักฐานลงกลุ่มผู้จัดการศูนย์ฯ รวบรวมและนำส่งฉบับจริง
ไปยังศูนย์ฯ จัดทำรายการสรุปยอดขายสินค้า ประจำเดือน เสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงาน                  
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย จัดทำรายการหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดเก็บเอกสาร 

คำจำกัดความ :  ใบนำส่ง เงินโอน คือ แบบนำส่งสรุปยอดเงินโอนในการจำหน่ายสินค้ารายวันเพื่อแนบหลักฐานสลิป 
ใบนำส่ง เงินสด คือ  แบบนำส่งสรุปยอดเงินสดในการจำหน่ายสินค้ารายวันเพื่อนำส่งยอดขายไปยัง
แผนกการเงิน เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาการรายงานสถิตการจำหน่าย การกำกับ ติดตาม
การดำเนินงานภายในศูนย์จำหน่ายฯ ให้คำปรึกษา พิจารณา มอบหมายงานที่เกี่ยวข้องในการบริหาร
จัดการศูนย์จำหน่ายฯ                  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทรัพย์สินและจัดหารายได้ : ดูแลงานภายในศูนย์จำหน่ายสินค้าให้บริการต้อนรับ
ดูแลอำนวยความสะดวกผู้มาใช้บริการ จัดทำรายการสินค้าจัดซื้อ จัดเรียงสินค้า จัดทำสต็อครายการ
สินค้า จัดทำใบนำส่งเงินโอน  ใบนำส่งเงินสด จัดทำเอกสาร จัดพิมพ์หนังสือราชการ                    
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การบริหารโครงการศูนย์จำหน่ายผลิตภัณฑ์ 
พ.ศ. 2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์ม 1. ใบนำส่งเงินโอน  2. ใบนำส่งเงินสด 

เอกสารบันทึก  
  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. หนังสือรายงาน
สถิติประจำเดือน                   
2. สถิติยอดจำหน่าย
รายวัน                  
3. สถิติทะเบียนคุม
สินค้าประจำเดือน    
4. ใบนำส่งเงินเงิน
โอน/เงินสด                  
5. หลักฐาน            
สลิปโอนเงิน/ใบเสร็จ
การเงิน                 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารทรัพยส์ิน  

และจัดหารายได ้ 

งานบริหารทรัพยส์ิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ป ี 1. จัดเก็บแฟ้ม
เอกสารงานศูนย์
จำหน่าย 
2. จัดเก็บไฟล์       
ใน Google Drive 
งานศูนย์จำหน่าย
(UTHEN SHOP) 
3. ไลน์กลุม่
ผู้จัดการศูนย์
จำหน่ายฯ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 
 
 

1. รวบรวมเอกสาร 
1.1 ใบนำส่งเงินโอน/เงินสด                   
1.2 หลักฐานการจำหน่ายสินค้า
รายวัน (สลปิ) 
1.3 จัดทำซอง+นำหลักฐานใส่นำส่ง
ศูนย์ทรัพย์สินมหาวิทยาลัยฯ 

15 นาที 1. ใบนำส่ง
เงินสด/ใบ
นำส่ง เงิน
โอน 
2. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. บันทึกสรุปรายงานยอดเงิน
จำหน่ายรายวัน 
1.1 ดาวน์โหลดไฟล์ : รายงานยอด
จำหน่ายรายวัน จัดทำฟอร์มปรับให้
เป็นประจำเดือนปัจจบุัน 
1.2 ตรวจสอบยอดขายรายวัน 
อ้างอิงเอกสารที่รวบรวมไว้ และ
สรุปยอดรวมรายได้ประจำเดือน 
1.3 สั่งพิมพ์และรวบรวมเอกสาร 
2. บันทึกสรุปสถิตจิำหน่ายสินค้า 
2.1 ดาวน์โหลดไฟล์ : ทะเบยีนคุม
สินค้า ประจำเดือน จดัทำฟอร์ม
ปรับให้เป็นประจำเดือนปัจจุบัน 
2.2 กรอกข้อมูล สถิติคงเหลือ เพิม่/
คืนสินค้า 
2.3 กรอกสถิติการจำหนา่ยสินค้า
รายวันประจำเดือนปัจจุบัน 
3. รวบรวมหลักฐานแนบหนังสือ 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

1.สถิต ิ           
ยอดจำหน่าย
รายวัน 
2. สถิติ
ทะเบียนคุม
สินค้า 
ประจำเดือน 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. พิมพ์หนังสือรายงานสถิติ               
การจำหน่ายประจำเดือนปัจจุบัน 
2. รวบรวมเอกสารหลักฐานแนบ 

15 นาที 1. หนังสือ
รายงานสถิติ
ประจำเดือน 

4. ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณารายงาน  
 

กรณีเห็นชอบ                                
เห็นชอบรายงานสถติิ                             
ส่งมอบงานบริหารทรัพย์สินฯ 
ดำเนินการที่เกีย่วข้องต่อไป 

กรณไีม่เห็นชอบ  
ส่งคืนงานบริหารทรัพย์สินฯ 
ดำเนินการตรวจสอบ แก้ไข
ความถูกต้องครบถ้วนให้เรยีบร้อย 

1 วัน 1. หนังสือ
รายงานสถิติ
ประจำเดือน 
2. ใบนำส่ง
เงินสด/             
ใบนำส่ง             
เงินโอน 
3. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 

   
 

 
 
 

  

เริ่มต้น  

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานนำส่งเงิน          

บันทึกสถิต ิ

การจำหน่ายสินค้า
ประจำเดือน 

 

จัดทำหนังสือ 

รายงานสถิติการจำหนา่ย 

1 

เสนอรายงาน                    
ผู้อำนวยการพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 

 
 

1. สแกนหนังสือรายงานสถิต ิ
2. นำส่งเอกสาร/หลักฐาน 
ไปยังศูนย์ทรัพยส์ินฯ มหาวิทยาลยั 
2. นำข้อมูลส่งลงไดท์แชร์                            
งานศูนย์ทรัพย์สินฯ และส่งกลุ่ม
ผู้จัดการศูนย์ทรัพยส์ินฯ 
3. ประสานเจ้าหน้าที่ศูนย์ทราบ 
 

10-15 นาที 1. หนังสือ
รายงานสถิติ
ประจำเดือน 
2. สถิต ิ           
ยอดจำหน่าย
รายวัน 
3. สถิติ
ทะเบียนคุม
สินค้า 
ประจำเดือน 
4. ใบนำส่ง
เงินสด/             
ใบนำส่ง             
เงินโอน 
5. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 
 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 
 
 

1. สแกนเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด 
จัดเก็บไว้ใน Google Drive                
งานศูนย์จำหน่ายฯ                  
2. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดเข้าแฟ้มงานศูนย์จำหน่ายฯ 

10-15 นาที 
 
 
 
 
 

1. หนังสือ
รายงานสถิติ
ประจำเดือน 
2. สถิต ิ           
ยอดจำหน่าย
รายวัน 
3. สถิติ
ทะเบียนคุม
สินค้า 
ประจำเดือน 
4. ใบนำส่ง
เงินสด/             
ใบนำส่ง             
เงินโอน 
5. หลักฐาน 
สลิปโอนเงิน
ชำระสินค้า 
 

    
 
 

  

 

นำส่งข้อมูล 

ไปยังศูนย์ทรัพยส์ินฯ
มหาวิทยาลยัฯ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

1 
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ภาคผนวก 
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