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คํานาํ 

  

 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP) ฉบับน้ี จัดทํา
ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ในสังกัดสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี ทั้ง 5 งาน ได้รับรู้และเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงกระบวนการทํางานต้ังแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการทํางาน เพ่ือเป็น
มาตรฐานสําหรับการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน ส่งผลให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วย งานบริหารงานท่ัวไป งานกิจการพิเศษ งาน
พัฒนานักศึกษา งานบริการ และงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  

  หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, 
SOP ) จะเป็นประโยชน์และความรู้ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่อผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอ่ืน 
 
 

         สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
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บทท่ี 1 

ข้อมูลพ้ืนฐานหนว่ยงาน 

1.ชื่อหนว่ยงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปน็มาโดยย่อ 

สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี เป็นหน่วยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
มาตรา 8 วรรคหน่ึง และมาตราที่ 9 วรรคหน่ึง เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ โดยมีผู้บังคับบัญชา คือผู้อํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขต ภารกิจของหน่วยงาน คือทําหน้าที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 คือให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้น
การปฏิบัติ ทําการสอน ทําการวิจัย  ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม โดยให้
ผู้สําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

 

เมื่อวันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการได้ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2549 โดยให้จัดตั้งสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรีต่อมาเมื่อวันที่          
24 เมษายน พ.ศ. 2550 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2550 ข้อ 3 ให้แบ่งส่วนราชการในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็น
สํานักงานผู้อํานวยการ และเมื่อวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2553 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก    
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งส่วนงานในสํานักงานผู้อํานวยการ สํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุรี โดยได้แบ่งส่วนงานสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี ออกเป็น 9 งาน ดังน้ี 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานคลัง 
4. งานนโยบายและแผน 
5. งานวิจัยและพัฒนา 
6. งานสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
7. งานพัฒนานักศึกษา 
8. งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ 
9. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 22 มีนาคม พ.ศ. 2564 รักษาราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ออก
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยในสํานักงานผู้อํานวยการ สํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ีข้อ 6 ให้แบ่งหน่วยงานย่อยในสํานักงานผู้อํานวยการ สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี ดังน้ี   
 1. งานบริหารงานทั่วไป          
 2. งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3. งานพัฒนานักศึกษา 
 4. งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ 
 5. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทําแผนพัฒนาเขตพ้ืนที่ รวมถึงกํากับ ติดตามและ วิเคราะห์ผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนต่อรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย สนับสนุนและตอบสนองนโยบายการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใน
ทุกด้านในการบริหารเขตพื้นที่ ประสานงาน และดูแลการปฏิบัติงานต่างๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่ เก่ียวกับการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ ให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานด้านต่างๆ 
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่ และมีหน้าที่ประสานและดําเนินงานภายใต้กรอบภาระหน้าที่ของสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสํานักงานอธิการบดี รวมถึงงานกิจการพิเศษอื่นๆ กําหนดนโยบาย
และแนวทางในการดําเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อให้หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ
เป็นไปในทิศทางเดียวกันโดยสอคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ต่อมาเมื่อวันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2564 รักษาราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ 
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี(ฉบับที่ 2) ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 6 ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
 1. งานบริหารงานทั่วไป 
 2. งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3. งานพัฒนานักศึกษา 
 4. งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ 
 5. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 6. งานบริการ 
 

 ต่อมาเมื่อวันที่ 9 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 รักษาราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ 
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี(ฉบับที่ 3) ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 5 ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  เรื่ อ ง  การแบ่งส่วนราชการในสํานักงาน ผู้อํ านวยการ  สํา นักงานวิทยาเขตจันทบุรี  (ฉบับ  2 )             
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
 1. งานบริหารงานทั่วไป 
 2. งานบริการ 
 3. งานกิจการพิเศษ 
 4. งานพัฒนานักศึกษา 
 5. งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
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2. ปรัชญา วสิัยทัศน์  ปณธิาน เป้าหมาย เอกลักษณ ์อัตลักษณ ์ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
        วิสยัทัศน ์
                  เป็นศูนย์การบริการที่เป็นเลิศให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
         ปณิธาน 
                  มุ่งมั่นสร้างงาน  ประสานนโยบาย  กระจายสู่การปฏิบัต ิ
 พันธกิจ 
  1. ให้การสนับสนุนภารกิจหลักทั้ง 4 ด้าน ของคณะและหน่วยงานภายในให้มคุีณภาพ 
  2. บริหารจดัการเชิงธรรมาภิบาลในการช่วยเหลือ สนับสนุน และบริการหน่วยงานภายใน 
  3. สนับสนุนคณะและหน่วยงานภายในเพ่ือการมุ่งสู่ความเป็นประชาคมอาเซียน 
 อัตลักษณ์สํานกังานวิทยาเขตจันทบุร ี
  บริการท่ีมีคุณภาพ 
  
 เอกลกัษณส์ํานักงานวทิยาเขตจันทบรุ ี
  ให้บริการอย่างมืออาชีพ 
  
 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
                    1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองคก์รที่มีสมรรถนะสูงโดยใช้ IT แบบรวมศูนย์ 
   2. การสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hand on, Mind on และ Heart on 
   3. สืบสานทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และความเป็นไทย 
 
3. รายชื่อผู้บรหิารของหนว่ยงานชุดปัจจบัุน 
          1. นางสาวสมัญญา พิมพาลัย          ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุร ี
 2. ผูช้่วยศาสตราจารย์วีระศักดิ์  โนนม่วง  ท่ีปรึกษาผูอ้ํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 3. ผูช้่วยศาสตราจารย์นฤศันส์  วาสิกดิลก  ท่ีปรึกษาผูอ้ํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 4. ผูช้่วยศาสตราจารย์บุณฑริกา  สุมะนา  ท่ีปรึกษาผูอ้ํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 5. นางสาวสงวน นามเที่ยง   หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 6. นายสมชาย คุณจันทร ์    หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 
 8. นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ์   หัวหน้างานกิจการพิเศษ 
 9. นายบันลอืศักดิ์ รัตนะภักด ี   หัวหน้างานบริการ 
 10.นางสาวจินตนา คีรชีล    หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได ้
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4.โครงสร้างหน่วยงาน 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี

งานบริหารงานทั่วไป

แผนกนโยบายและ
แผน

แผนกประสานงานและ
สวัสดิการ

แผนกสารบรรณและ
เลขานุการ

แผนกประกันคุณภาพ

แผนกเลขานุการ
ผู้บริหาร

งานกิจการพิเศษ

แผนกวิเทศน์สัมพันธ์

แผนกประชาสัมพันธ์

แผนกศิลปวัฒนธรรม

งานพัฒนานักศึกษา

กิจกรรมและกีฬา

สวัสดิการนักศึกษา/
ทุนการศึกษา

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา(กยศ)

งานพยาบาล

งานบริการ

แผนกยานพาหนะและ
เครื่องจักร

แผนกอาคารสถานที่
และออกแบบ

แผนกรักษาความ
ปลอดภัย

งานบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้

แผนกจัดการทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์

แผนกจัดการธุรกิจและ
จัดหารายได้

หอพักนักศึกษา
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บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตําแหน่งและหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

1.1 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ 
 สํานักงานผู้อํานวยการ สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
จัดทําแผนพัฒนาเขตพ้ืนที่ รวมถึงกํากับ ติดตามและ วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน  เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนต่อรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย สนับสนุนและตอบสนองนโยบาย การดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใน
ทุกด้านในการบริหารวิทยาเขต ประสานงาน และดูแลการปฏิบัติงานต่างๆ  ภายในสํานักงานวิทยาเขต 
ประสานงานกับมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานภายในวิทยาเขต เก่ียวกับการ ปฏิบัติงานของวิทยาเขต ให้คําปรึกษา
แนะนําเก่ียวกับงานด้านต่างๆ ในสํานักงานวิทยาเขต และมีหน้าที่ ประสานและดําเนินงานภายใต้กรอบ
ภาระหน้าท่ีของสํานักงานอธิการบดี รวมถึงงานกิจการพิเศษอื่นๆ กําหนด นโยบายและแนวทางในการดําเนินงาน
ในส่วนที่เก่ียวข้องเพื่อให้หน่วยงานภายในวิทยาเขตมีมาตรฐาน  และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันโดยสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

(1) งานบริหารงานท่ัวไป  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อํานวยการ งานด้านประกันคุณภาพ งานด้าน  สาร

บรรณ งานการประชุมพิธีการ งานบุคลากร งานสวัสดิการและงานนิติการ และงานติดต่อประสานงาน  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ืออํานวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ 
ควบคุมงบประมาณประจําปี  การบริหารจัดการด้านพัสดุ และการรายงานด้านการเงิน  พัสดุ งบประมาณ 
รายงานประจําปี เว็บไซต์ กฎระเบียบและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไป  อย่างมีประสิทธิภาพ 
รับผิดชอบงานจัดทําข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหาร  งานบุคคล และจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงาน  ท่ีเก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุม เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทาง  ในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน สนับสนุนการจัดหารายได้ของวิทยาเขต การดําเนินงานของศูนย์ ประชุมราชมงคลตะวันออก และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

(2) งานบริการ  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวกับการดูแลรักษาอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์สถานที่  การอํานวย

ความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่,อํานวยความสะดวกในการขน - ย้าย จัดทําเรื่องการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้าง
เหมาซ่อมต่างๆ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล ซ่อมบํารุงเคร่ืองตัดหญ้า ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายใน บริเวณมหาวิทยาลัย 
พัฒนาระบบภูมิทัศน์ และตัดหญ้าภายในวิทยาเขต ภารกิจของแผนกเรือนเพาะชํา  จัดเตรียมต้นไม้ บํารุงรักษา 
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และขยายพันธ์ไม้เพ่ือปรับปรุงภูมิทัศน์ของมหาวิทยาลัย ตัดหญ้าภายในวิทยาเขต ภารกิจ อนุรักษ์พลังงานและ
ซ่อมบํารุงอาคารสถานที่ อํานวยความสะดวกและให้บริการงานด้านยานพาหนะ  บํารุงรักษาซ่อมแซมยานพาหนะ 
ท้ังขนาดเล็กและขนาดใหญ่ จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การ เบิกจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง ดูแลการ
ซ่อมอาคาร สถานท่ี ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ให้สามารถใช้งานได้อย่าง สม่ําเสมอ งานรถไถเดินตาม รถไถขนาด
ใหญ่ เครื่องทุ่นแรง และบํารุงรักษา เคร่ืองจักรต่างๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

(3) งานกิจการพิเศษ  
มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบประสานงาน อํานวยความสะดวกด้านงานวิเทศสัมพันธ์ให้สอดคล้อง กับนโยบาย
มหาวิทยาลัย อาทิ การแปลภาษาอังกฤษ/เขียนโต้ตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภาษาอังกฤษ  จัดทําหนังสือตอบรับ
การฝึกสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการต่างประเทศ จัดทําหนังสืออํานวยความสะดวก เพ่ือทําหนังสือเดินทาง
ราชการ (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา)  ประสานงานทะเบียน เร่ืองการ
ออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาต่างประเทศ ออกหนังสือ ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษา
ชาวต่างชาติ ฉบับภาษาอังกฤษ เตรียมสถานที่รับรองอาคันตุกะ ต่างประเทศ พิธีลงนามความร่วมมือ ประสานงาน
กับคณะ /สถาบัน หน่วยงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  จัดทําร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) /
บันทึกความเข้าใจ (MOU) จัดทําหนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/ ประชุมนานาชาติ จัดทําป้ายชื่อ-ป้ายต้อนรับ
ภาษาอังกฤษ และคํากล่าวต้อนรับ อํานวยความสะดวกเร่ืองที่พัก  และการเดินทางรับ-ส่ง จัดเตรียมของที่ระลึก
มอบแขกอาคันตุกะ ในระดับเขตพ้ืนที่ ประชาสัมพันธ์ทําข่าว  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่ผลงานวิชาการ
จัดเก็บข้อมูลและจัดทําเป็นคลังข้อมูลด้านการดําเนินงาน  คลังข้อมูลข่าว จัดทําคลังภาพ ประสานงานสถานีวิทยุ
โทรทัศน์ ชุมชน การประสานงานและจัดทํา ทําเนียบศิษย์เก่าและบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและ  การดําเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  แผนกประชาสัมพันธ์ ภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลใน
ช่องทางการประชาสัมพันธ์ เช่น สื่อออนไลน์ / Social Medias บอร์ดประชาสัมพันธ์ เสียงตาม
สาย  วิทยุกระจายเสียง มทร. และจอ LED หน้าเขตพ้ืนที่ ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ เว็บไซต์ ป้ายไว
นิล  ป้ายโปสเตอร์ Roll up แบนเนอร์ (เว็บไซต์ / Facebook) แผ่นพับ ใบปลิว Clip ข่าววิทยุ บันทึกภาพ 
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของเขตพื้นที่ หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ และคัดเลือกภาพเพ่ือนําไป ประชาสัมพันธ์
ทุกช่องทาง และให้บริการ ยืม – คืน วัสดุและสื่อการประชาสัมพันธ์ร่วมกับทางคณะในการออก แนะแนวเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์คณะให้กับโรงเรียนต่างๆ รับโทรศัพท์ ให้ข้อมูลแก่ผู้ติดต่อขอข้อมูล รวบรวม ข่าวสารข้อมูลของ
หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่ จัดทํา ทําเนียบนามโทรศัพท์ภายในให้เป็นปัจจุบัน และเลขหมาย  ที่จําเป็นในการ
ติดต่อ บันทึกจํานวนการรับโทรศัพท์ในแต่ละวัน และสรุปสถิติการรับโทรศัพท์ จําแนกเป็น ประเภทการขอข้อมูล 
การโอนโทรศัพท์ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 แผนกศิลปวัฒนธรรม ภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านงานศิลปวัฒนธรรม จัดทําแผนโครงการ/ 
กิจกรรม ด้านศิลปวัฒนธรรม ทํานุบํารุงศาสนา พัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ดําเนินการ จัด
โครงการหรือกิจกรรมตามแผนที่กําหนดไว้ ประเมินผลกิจกรรมและโครงการ รายงานผลการดําเนินงาน กิจกรรม
และโครงการไปยังผู้ที่เก่ียวข้องตามระบบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการดําเนินกิจกรรม และ
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โครงการ และปรับปรุงแผนงานให้มีความทันสมัยและสอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน ประสานงานให้ ความ
ร่วมมือในการจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมภายในหน่วยงาน และ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในและนอกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กับการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและ 
สิ่งแวดล้อมในทุกช่องทาง และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

(4) งานพัฒนานักศึกษา  
แผนกกิจกรรมและการปกครอง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนา 

ศักยภาพของนักศึกษา การสนับสนุนและให้บริการด้านทุนการศึกษาและหารายได้ให้นักศึกษาระหว่างเรียน  การ
ให้บริการด้านนักศึกษาวิชาทหารและผ่อนผันทหาร การให้บริการด้านวินัยนักศึกษารวมถึงร่วมกําหนด นโยบายใน
การบริหารงานและการดําเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน ภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

แผนกสถานพยาบาล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนและส่งเสริม การให้บริการตรวจ รักษา
เบ้ืองต้นและควบคุมโรค การดูแลและส่งเสริมสุขภาพทางร่างกายและจิตใจ การให้บริการด้านประกัน อุบัติเหตุ
และจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงร่วมกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงาน  ที่เก่ียวข้องใน
หน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทาง  ในการยึดถือปฏิบัติ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

แผนกสนับสนุนกิจกรรม การประสานงานเพ่ือดําเนินการตามที่กองพัฒนานักศึกษากําหนด โดย
นโยบายของมหาวิทยาลัย และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงร่วมกําหนดนโยบายในการบริหารงาน  และการ
ดําเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าท่ีที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  มีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ได้รับ มอบหมาย  

(5) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการดําเนินงานบริหารงานจัดการทรัพย์สินภายในวิทยาเขต  ศูนย์

จําหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ในพ้ืนที่วิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ การจัดทําแผนธุรกิจเพ่ือหาแหล่งทุน  ในการ
ดําเนินกิจกรรมหารายได้ จัดทําโครงการต่างๆเพ่ือหารายได้ การจัดสรรพ้ืนที่และการอนุญาตให้เช่า  พ้ืนท่ีประกอบ
กิจการต่างๆ เพ่ือหารายได้ภายในวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ ให้กับมหาวิทยาลัย การจัดงานแฟร์  งานวิ่งมาราธอน 
รวมถึงงานการกุศลต่างๆ ภายในวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ เพ่ือเป็นรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย  การบริหารจัดการ
ดําเนินงานและหารายได้จากการให้บริการการใช้งานอาคาร สนามกีฬา โรงยิม ฟิตเนส ฯลฯ  ครุภัณฑ์ วัสดุการ
กีฬา รวมถึงการซ่อมแซมบํารุงรักษา และจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงร่วมกําหนด นโยบายในการบริหารงาน
และการดําเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานบริหารงานท่ัวไป 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักงานวทิยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
เลขานุการผู้บริหาร 

(การกลั่นกรองและเสนอเอกสารผู้บริหาร) 
 

 
รหัสเอกสาร 

2565. 
สวจ. 

GA1-1-01 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา  ชวลิตศิลป์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร(การกลั่นกรองและเสนอเอกสารผู้บริหาร) 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จการด าเนินงานมีความถูกต้อง รวมเร็ว ทันเวลา 

ขอบเขตงาน : ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง คัดแยก จัดล าดับความเร่งด่วนความส าคัญ ของ
เรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอผู้บริหารพิจารณาทั้งที่เป็นเอกสารและใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงาน/และผู้เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ : 
 

“เลขานุการ” เป็นค าสนธิมาจากค าว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั้น เลขา+อนุการ รวมเป็นเลขานุการ 
“เลขา” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียนตัวอักษรการเขียน 
“อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า การท าตาม การเอาอย่างเมื่อรวมค าว่า 
“เลขานุการ”แล้ว จึงมีความหมายว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือตามผู้ใหญ่สั่ง ซึ่งในความจริงแล้ว 
เลขานุการมิใช่มีหน้าที่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาเท่านั้น งานเลขานุการจัดได้ว่าเป็น
งานที่กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ มีปฏิญาณที่ดี ตัดสินใจในปัญหาต่างๆได้
อย่างรวดเร็ว (อุษณีย์ตุลาบดี 2536) จากค าจ ากัดความตามพจนานุกรมพระราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
สรุปค าจ ากัดความของค าว่า “เลขานุการ”ได้ดังนี้ “เลขานุการ” เป็นผู้ช่วยผู้บริหารเป็นผู้มีความสามารถทุก
เรื่อง มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่ ได้โดยที่ไม่ต้องมีการควบคุมและสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ พิจารณาตัดสินในในขอบเขต แห่งอ านาจหน้าที่ได้รับมอบหมายได้ทันท ี
เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นค าศัพท์ที่มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า 
“Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที่รู้ความลับ และเป็น
ผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็น
เลขานุการต้องรอบคอบ เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้และเหมาะสมแก่ต าแหน่ง 
ประเภทของเลขานุการการแบ่งประเภทเลขานุการมีหลายรูปแบบ ในที่นี้จะแบ่งเป็นเพียง 2 ประเภท คือ 
1. เลขานุการส่วนตัว (ส่วนบุคคล) (Private or Personal Secretary)  
2. เลขานุการส านักงาน (Office Secretary)  
เลขานุการส่วนตัว หรือเลขานุการส่วนบุคคล เพียงชื่อก็สามารถจะเข้าใจความหมายในตัวได้อยู่แล้วว่า เป็นผู้ที่
ท างานให้นายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาเฉพาะคนคนเดียวเท่านั้น 
เลขานุการส านักงาน เป็นเลขานุการที่ท างานให้กับส่วนรวม โดยมิได้เป็นเลขานุการของใครคนใดคนหนึ่ง
โดยตรง 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ที่มีต าแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่
กฎหมายก าหนด 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักงานวทิยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
เลขานุการผู้บริหาร 

(การกลั่นกรองและเสนอเอกสารผู้บริหาร) 
 

 
รหัสเอกสาร 

2565. 
สวจ. 

GA1-1-01 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา  ชวลิตศิลป์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการส านักงานส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี:ลงนาม และพิจารณาลงความเห็นในเอกสาร 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเสนอผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่แผนกเลขานุการผู้บริหาร: ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล จัดล าดับ สรุปย่อเรื่อง เพ่ือเสนอผู้บริหาร    
ลงนาม/พิจารณาลงความเห็นรวมทั้งจัดส่งเอกสารที่เรียบร้อยแล้วคืนหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง : -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2564 
-แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือทางราชการต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

เอกสารบันทึก : 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนรับหนังสือ 

ราชการ 
เจ้าหน้าท่ีแผนก

เลขานุการผู้บรหิาร 
1.ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

(google drive) 
2.เอกสารเล่มทะเบียน

หนังสือรับราชการ 

เก็บต่อเนื่อง เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่
แผนก

เลขานุการ
ผู้บริหาร

(ผู้อ านวยการ
ส านักงาน) 

 
 
 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายในวิทยา
เขตจันทบุรี พร้อมทั้ง 
1. ลงเลขที่รับหนังสือ 
2. ลงวันที่ เดือน และป ีพ.ศ. 
3. ลงเวลาที่รับหนังสือ 

5 นาที/
เร่ือง 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2564 
-แนวทางการปฏบิัติการพิมพ์หนังสือ
ราชการ และการเกษียนหนังสือทาง
ราชการต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

2 เจา้หนา้ที่
แผนก

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร

(ผูอ้  านวยการ
ส านกังาน) 

       ไม่ถูกต้อง 
 

 
 
  
                            ถกูต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
รูปแบบของหนังสือ และข้อความใน
หนังสือ ว่าถูกต้อง ครบถว้นหรือไม่ 
เช่น ตัวสะกดค า ต าแหน่งจ านวน
งบประมาณหากหนังสือไม่ถูกต้อง 
เรียบร้อย ต้องด าเนินการประสานแจ้ง
ให้เจ้าของเร่ืองทราบว่าหนังสือที่เสนอ
ผู้บริหารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และควร
แก้ไขอยา่งไร 

5 นาที/
เร่ือง 

3 เจ้าหน้าที่
แผนก

เลขานุการ
ผู้บริหาร

(ผู้อ านวยการ
ส านักงาน) 

 
 
 
 

กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนามโดยปฏิบัติดังนี ้
1.คัดแยกและจัดล าดับความส าคัญ
ความเร่งด่วนของหนังสือแต่ละชนิด 
2.อ่านรายละเอยีดเนื้อหาในหนังสือให้
ละเอียด พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ 
3.วิเคราะห์รายละเอยีดให้ทราบว่า
เป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็น
ส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อ
สงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล
เพิ่มเติมเพื่อเป็นการเตรียมพร้อม เมือ
ผู้บริหารสอบถาม จะได้ชี้แจงได้
ถูกต้อง  
    3.1 กรณีเอกสารนั้นเป็นการนัด
หมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม/งาน
พิธี/นัดหมายอื่นๆ ให้บันทึกข้อมูลใน
ปฏิทินนัดหมาย เพื่อสะดวกในการให้
ข้อมูลเมื่อมีผู้ติดต่อหรือผู้บริหาร
สอบถาม 
    3.2 กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร 
(ระบุเป็นชื่อ) ให้แยกและน าส่ง
ผู้บริหารโดยไม่เปิดซอง 
    3.3 กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้อง
ด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และ
เก็บรักษาความลับตามระเบยีบ อย่าง
เคร่งครัด 

5 นาท ี

   
 
 

   

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายใน
วิทยาเขตจันทบุรี 

กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 

1 

14



1

 
 1 

   2 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

   4. เสนอข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณา สั่งการของผู้บริหารโดยการ
เขียนบันทึกเสนอข้อมูล 
   4.1 สรุปสาระส าคัญของเรื่องให้สั้น 
กระชัยและชัดเจน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
   4.2 กรณีเป็นหนังสือเชิญประชุม 
หรือหนังสือเชิญเข้าร่วมภารกิจตา่งๆ 
ต้องด าเนินการตรวจสอบภารกจิของ
ผู้บริหารในช่วงวัน เวลา ดังกล่าววา่
ผู้บริหารมีภารกจิอื่นหรือไม่ พร้อมทั้ง
เขียนบันทึกแจ้งผู้บริหารให้ทราบ เพือ่
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
  4.3 แนบเอกสารประกอบการ
พิจารณา สั่งการของผู้บริหาร 

  

4 เจ้าหน้าที่
แผนก
เลขานุการ
ผู้บริหาร
(ผู้อ านวยการ
ส านักงาน) 

 
 
 

1. จัดเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ 
โดยแยกตามลักษณะความส าคัญ 
ความเร่งด่วนของเอกสาร ด่วนที่สุด 
ด่วนมาก ด่วน และเร่ืองทั่วไป 
ตามล าดับ  
2. จัดเอกสารให้เป็นระเบียบเพือ่ให้
พลิกดูได้ทันที 
3. เมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียง
ซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับผู้บริหารจะ
เห็นบันทึกหลังสุดมาก่อน และเพื่อ
ความสะดวกในการพจิารณาควรใส่
หมายเลข 1 2 3 4 5 ก ากับไว้ 
ตามล าดับความเห็นดว้ย โดยเขยีน
ตัวเลขอยู่ภายในวงกลม ถา้เร่ืองที่
เสนอมีหลายแผ่นเพื่อให้เกิดความ
เรียบร้อยและปอ้งกันการสูญหาย ให้
เย็บติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้าน
ซ้ายมือให้ขนานกับสันหนังสือ 
4.ติดสลิปเพื่อความสะดวกให้ผู้บรหิาร 
ลงนามสั่งการ เช่น โปรดลงนาม 

5 นาที/
เร่ือง 

 

5 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
วิทยาเขต
จันทบุรี 

 
 
 

 
   ไม่ลงนาม/แก้ไข 
 
 
  
 
 

            ลงนาม 

1.กรณีผู้บริหารไม่ลงนามในเอกสาร 
เลขานุการขอทราบสาเหตุ จากนั้น
ประสานงานกับเจา้ของเร่ืองเพื่อ
ด าเนินการแก้ไขตามความประสงค์
ของผู้บริหารเมื่อแก้ไขแลว้เรียบร้อย
แล้ว เลขานกุาร น าเอกสารกลับมา
เสนอผู้บริหารใหม่อีกครั้ง 
2.กรณีผู้บริหารลงนาม เลขานุการ
ตรวจสอบความครบถว้นของการลง
นามต่อไป 

3 นาที/
เร่ือง 

-แนวทางการปฏบิัติการพิมพ์หนังสือ
ราชการ และการเกษียนหนังสือทาง
ราชการต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

   
 

   

เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

1 

2 
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   2 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 

  

6 เจา้หนา้ที่
แผนก

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร

(ผูอ้  านวยการ
ส านกังาน) 

 
 
 
 

1.กรณีที่ผู้บริหารลงนามสั่งการใน
หนังสือไม่ครบถ้วน เลขานุการจะ
ด าเนินการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
พิจารณาลงนามใหม่ อีกครั้ง 
2.ผู้บริหารลงนามสั่งการในหนังสือ
ครบถ้วนเรียบร้อยเลขานกุาร 
ด าเนินการประทับวันที่ ที่ผู้บริหารลง
นามสั่งการ สแกนหรือส าเนาจัดเก็บ
เอกสาร เพื่อเป็นหลกัฐานในการ
อ้างอิงต่อไป 
3.ส่งหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการ
เรียบร้อยแล้วให้กับเจา้ของเร่ือง/
ผู้เกี่ยวข้อง 
4.หากเป็นหนังสือที่ไม่ต้องมีการส่งคืน
เจ้าของเร่ือง /ผู้เกี่ยวขอ้ง เช่น หนังสือ
เชิญประชุม เข้าร่วมภารกิจตา่งๆ 
เลขานุการจัดเก็บขอ้มูลและลงบันทึก
การเข้าร่วมประชุม/ภารกิจต่างๆ ของ
ผู้บริหารต่อไป 

3 นาที่//
เร่ือง 

-แนวทางการปฏบิัติการพิมพ์หนังสือ
ราชการ และการเกษียนหนังสือทาง
ราชการต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

7 เจา้หนา้ที่
แผนก

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร

(ผูอ้  านวยการ
ส านกังาน) 

 
 
 
 
 

1.รับทราบรายละเอียดของหนังสือ ที่
ต้องการติดตาม เช่น ชื่อเร่ือง เลขที่
การส่งหนังสือ จากหน่วยงานใด เป็น
ต้น 
2.สืบค้นข้อมูลการรับ – ส่ง หนังสือ 
ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(e-manage RMUTTO)   

5 นาที/
เร่ือง 

 

8 เจา้หนา้ที่
แผนก

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร

(ผูอ้  านวยการ
ส านกังาน) 

 
 
 
 

เมื่อได้ข้อมูลของหนังสือจากการ
สืบค้นเรียบร้อยแล้ว เลขานุการจะ
ด าเนินการประสานผู้เกีย่วขอ้งทาง
โทรศัพท์เพื่อให้ทราบข้อมูลและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

10 นาที่/
เร่ือง 

 

9 เจา้หนา้ที่
แผนก

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร

(ผูอ้  านวยการ
ส านกังาน) 

 รายงานผลการปฏิบัติงานรายสัปดาห์
ต่อผู้บริหาร 

1 ชม/
สัปดาห ์

 - แบบรายงานผลการปฏิบัติงานราย
สัปดาห ์

 
 

  
 
 

   

 

ตรวจสอบหนังสือหลังการ
พิจารณาสั่งการของผู้บริหาร  

การติดตามหนังสือ  

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

จบ 

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้บริหาร 

 

2 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

2564. 
สวจ 

GA01.02(1) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนรากรณ์ ศรีมา 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือกํากับติดตามหน่วยงานให้มีการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัย
กําหนด ซึ่งประกอบด้วย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ผลการประเมนิคุณภาพ (5.00) อยู่ในระดับดีมาก 
     0.00 - 1.00  การดําเนนิงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน 
     2.00           การดําเนนิงานต้องปรับปรุง 
     3.00           การดําเนนิงานระดับพอใช้ 
     4.00           การดําเนนิงานระดับด ี
     5.00           การดําเนนิงานระดับดีมาก

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการประกันคุณภาพ ได้ครอบคลุมถึงข้ันตอน การวางแผน การดําเนินงานตามแผน การตรวจสอบ
ประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา 
 

คําจํากัดความ : 
 

การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตามแบบ
แผนที่กําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) 
และประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนีวัด
ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 

การดําเนินงานตามแผน หมายถึง การนําแผนสู่การปฏิบัติเป็นการนําโครงการ/กิจกรรม ที่กําหนดไว้ในแผน 
ไปดําเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย  

การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือกําหนดวิธีการดําเนินงาน
ให้เกิดผลดีย่ิงขึ้น 

การสรุปผลการดําเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนเพ่ือให้ทราบถึงผลผลิต และ
ผลลัพธ์ เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้หรือไม่ การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่  

การพัฒนา/ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ คือ การปรับปรุง/พัฒนากระบวนการให้บริการซึ่งอาจจะผ่านการ
ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ การลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน หรือรูปแบบการให้บริการ เพ่ือเพ่ิมความ
พึงพอใจในการให้บริการหรือช่องทางการให้บริการที่ดีขึ้น 

รายงานการประเมินตนเอง หมายถึงรายงานสัมฤทธ์ิผลการดําเนินงานของหน่วยงานท่ีใช้รายงานตอ่
หน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชน เพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ซึ่งมีข้อมลูทั้งหมด ประกอบด้วย บทสรุปผูบ้ริหาร ส่วนสาํคัญของหน่วยงาน ข้อมลูพ้ืนฐานของ
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

2564. 
สวจ 

GA01.02(1) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนรากรณ์ ศรีมา 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

หน่วยงาน ผลการดําเนินงานตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน จุดอ่อน จุดแข็ง ตารางวิเคราะห์คุณภาพการประเมิน
ระดับหน่วยงาน รายการหลักฐาน เกณฑ์การประเมิน ผู้รบัผิดชอบตัวบ่งชี้ ผู้จดัเก็บข้อมูลและผู้รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณะกรรมการบริหารสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี : พิจารณาเห็นชอบแผนการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี: กํากับติดตามให้การดําเนินงานด้านประกันคุณภาพภายใน ตาม
ระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

คณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพฯ : จัดทําแผนการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมูล รายงานแผนการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา และ
นําเสนอผลการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

แผนกประกันคุณภาพ: เป็นผู้ปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน และเก็บรวบรวมข้อมลู 
เอกสารอ้างอิง : 1. แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 

2. (ร่าง) คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี
3. (ร่าง) ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบแผนการดําเนินงาน 
5. หนังสือขอเชิญเข้าร่วมอบรม 
6. แบบฟอร์มสรุปโครงการ 
7. แบบติดตามผลการดําเนินงานประกันคุณภาพ 
8. คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
9. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานสํานักงานฯ 
10. หนังสือขอเชิญเข้าร่วมฯ 
11. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินระดับหน่วยงาน 
2. แบบฟอร์มมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) 
3. แบบฟอร์มรายงานตรวจฯ บันทึกภาคสนาม ระดับหน่วยงาน SOP 
4. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

2564. 
สวจ 

GA01.02(1) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนรากรณ์ ศรีมา 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
ประกันคุณภาพ

การศึกษา
งานบริหารงานทั่วไป ห้องงานบริหารงานท่ัวไป 5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ลําดับ

ท่ี 
ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 
 

นําแนวทางเสริม, โอกาสในการพัฒนา และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาฯ จากผลการ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายในในปีที่ผ่านมา 
มาทบทวนเพื่อวางแผนการดําเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา

7 วัน  1. แผนพัฒนาคุณภาพจากผล
การประเมินคุณภาพการศึกษา 

2 เจา้หน้าทีแ่ผนก
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไปจัดทํารา่งคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทําคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน 1.(ร่าง) คาํส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทาํคู่มือ
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป เสนอ(ร่าง) คาํส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทําคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี เสนอต่อ
ผู้อํานวยการฯ/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย 

1 วัน  
 

1. (ร่าง)  คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทําคู่มือ

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 

4 คณะกรรมการ
จัดทําคู่มือฯ 

 
 

จัดทําแผนการดําเนนิงานด้านประกันคณุภาพ
การศึกษา เช่น ทบทวนผู้กํากับดูแลรับผิดชอบ
ตัวบ่งชี้และเป้าหมายการประกันคุณภาพภายใน 
กําหนดการจัดส่งเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงใน
แต่ละตัวบ่งชี้ และกําหนดการรับตรวจการ
ประเมินฯ     

1 วัน 
 

1. (ร่าง) ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
   

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 

 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษาทําการรวบรวม และจัดทาํคู่มอื
มาตรฐานการปฏิบัติงานและนาํเสนอผลการ
ดําเนินงานต่อผู้บริหาร/คณะกรรมการบริหารฯ 

10 วัน 1. คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนการดําเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

เริ่มต้น 

ทบทวนและวางแผนการดําเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

รวบรวมและจัดทําคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เสนอ คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
จัดทําคู่มือฯ  

เห็นชอบ

ร่างคาํส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทาํ
คู่มือฯ 

1 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 

7 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 งานบริหารงานทั่วไป เสนอผลการดําเนินงาน
ด้านประกันคณุภาพเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารสํานักงานฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 

1 วัน 1. มติคณะกรรมการฯ ให้ความ
เห็นชอบ 
2. คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน(SOP) 

8 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 

 งานบริหารงานทั่วไปจัดกิจกรรมตรวจประเมิน
คุณภาพภายในสํานกังานวิทยาเขตจันทบุรี เป็น
การตรวจประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงาน
สนับสนุนวิชาการ การตรวจในครั้งนี้ผู้ตรวจ
ประเมินจะมขี้อเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง/
พัฒนา เพ่ือนําไปพัฒนาคุณภาพการศกึษาในปี
ถัดไป พร้อมกับดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการฯ และหนังสือขอเชิญเขา้ร่วม
โครงการฯ 

2 วัน 1. คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
2. คาํส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคณุภาพการ
ปฏิบัติงานสํานักงานฯ 
3.หนังสือขอเชิญ 
4.หนังสือขอเชิญเขา้ร่วมฯ 

9 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไปรายงานผลการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาต่อผู้บริหาร 

1 วัน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ

ตรวจประเมินคณุภาพภายใน 
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุร ี

คณะกรรมการ
บริหารสนง.วข.จบ 

1 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปผลการประเมิน
คุณภาพฯ เสนอต่อ

ผู้บริหาร 

2 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

10 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 

 งานบริหารงานทั่วไปอัพโหลดคู่มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานลง Google Drive  
 

2 วัน 1. คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
2. เอกสารหลักฐาน 

11 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 

 จัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ต่อมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

1 วัน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
 

12 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประกันคุณภาพ 

 

 งานบริหารงานทั่วไปเผยแพร่รายงานผลการ
ประเมินคณุภาพภายใน สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี บนเว็บไซต์ 

1 วัน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
 

   
 

   

 

อัพโหลดคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานลง Google Drive 

จบ 

เผยแพรร่ายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายในฯ บนเว็บไซต์ 

จัดส่งรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ต่อ

มหาวิทยาลัย 

2 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
รหัสเอกสาร 

2564 

สวจ บท.
GA1.02(2) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา ชวลิตศิลป์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรีมีแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงเพ่ือป้องกันหรือลดความเส่ียงที่อาจจะ
เกิดข้ึนในอนาคตได้ รวมถึงสถานการณ์ต่างๆ ที่จะส่งผลกระทบต่อการบริหารจัดการของสํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : การดําเนินงานด้านการบรหิารความเสีย่งและการควบคุมภายในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี อยู่ในระดบัดี  
ต้องปรบัปรุงเร่งดว่นความเส่ียงลดลง0 - 39% 
     ต้องปรบัปรุงความเส่ียงลดลง40%-59% 
ระดับพอใช้ความเสี่ยงลดลง60%-79%  
     ระดับดีความเสี่ยงลดลง 80% -99% 
ระดับดีมาก              ไม่มีความเส่ียงเหลืออยู่เลย

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ได้ครอบคลุมถึงข้ันตอน ทบทวนแผน จัดกิจกรรม/
โครงการ จัดทําแผน ติดตามผลการดําเนินงาน สรุปผลดําเนินงาน และจัดทํารายงาน 

คําจํากัดความ : 
 

ความเสี่ยง หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล ความสูญเปล่า หรือเหตุการณ์ที่
ไม่พึงประสงค์ที่ทําให้งานไม่ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกําหนด หรือความเสี่ยง คือ 
ความไม่แน่นอนที่เกิดข้ึนและมีผลต่อการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ตั้งใจไว้ ความเสี่ยงน้ีจะถูกวัดด้วย
ผลกระทบที่ได้รับและความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ที่มีโอกาสเกิดขึ้นได้ในอนาคต และอาจส่งผลลบที่ไม่
ต้องการได้ความเสี่ยงเป็นเหตุการณ์ในอนาคต อาจจะเกิดหรือไม่เกิดก็ได้ ไม่มีใครทํานายอนาคตได้ถูกต้อง
แน่นอน การบริหารความเส่ียง ไม่สามารถรองรับเหตุการณ์หรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป มีปัจจัยอื่นๆ 
ที่หน่วยงานไม่สามารถควบคุมได้ ปัจจัยเรื่องคนมีผลต่อการบริหารความเสี่ยง Management Override การ
ฝ่าฝืนกฎเกณฑ์โดยผู้บริหาร เพ่ือกระทําการที่ไม่สุจริตหรือผิดกฎหมาย การพิจารณาต้นทุนและประโยชน์ที่ได้ 
ความไม่แน่นอน หมายถึง ความเปลี่ยนแปลง ไม่คงที่หรือผลของเหตุการณ์และส่ิงต่างๆ ที่มีโอกาสเกิดขึ้นได้
ทั้งท่ีเป็นไปตามความคาดหมายหรือนอกเหนือความคาดหมาย 
ปัญหา หมายถึง สิ่งที่เกิดขึ้นและมักจะส่งผลในทางลบเป็นอุปสรรคต่อเป้าหมาย การดําเนินงานจําเป็นต้องมี
การแก้ไข เพราะมิเช่นน้ันปัญหาดังกล่าวอาจก่อให้เกิดความเสียหายตามมา ปัญหามิได้เกิดจากสาเหตุของ
ความเส่ียงเสมอไป กล่าวอีกนัยหน่ึงคือ ผลใดๆ ก็ตามที่เกิดจากการเส่ียงอาจไม่ได้กลายเป็นปัญหาเสมอไป 
ปัจจัยเสี่ยง หมายถึง ต้นเหตุหรือสาเหตุที่มาของความเส่ียงที่จะทําให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ โดย
ต้องระบุได้ด้วยว่าเหตุการณ์น้ันจะเกิดข้ึนได้อย่างไร ที่ใด เมื่อใด ตลอดจนใครเป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งสาเหตุของ
ความเสี่ยงท่ีระบุควรเป็นสาเหตุท่ีแท้จริงเพ่ือจะได้วิเคราะห์และกําหนดมาตรการลดความเส่ียงในภายหลังได้
อย่างถูกต้อง 
การควบคุมภายใน คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่ฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วยงานจัดให้มีขึ้น เพ่ือให้
สามารถมั่นใจได้อย่างสมเหตุสมผลว่า หากได้มีการปฏิบัติตามกระบวนการเหล่าน้ีแล้ว หน่วยงานจะสามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์ได้ ดังน้ัน ทุกหน่วยงานจะต้องมีระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมข้ึนมา ส่วนการจัดวาง
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
รหัสเอกสาร 

2564 

สวจ บท.
GA1.02(2) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา ชวลิตศิลป์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

ระบบการควบคุมภายในเป็นหน้าที่ของผู้บริหารหน่วยงาน ซึ่งเป็นผู้ทราบดีว่าจุดใดมีความเสี่ยงเพื่อนํามา
ประเมินและสร้างระบบการควบคุมข้ึนเพ่ือป้องกัน แก้ไข หรือตรวจหาความเสี่ยงเหล่าน้ัน โดยการควบคุม
ภายในมักจะถูกกําหนดออกมาในรูปของระเบียบข้อบังคับ หรือคู่มือการปฏิบัติงานต่างๆ  
การบริหารความเส่ียง คือ กระบวนการท่ีปฏิบัติโดยคณะกรรมการบริหาร ผู้บริหาร และบุคลากรทุกคนใน
หน่วยงานเพ่ือช่วยในการกําหนดกลยุทธ์และดําเนินงาน โดยกระบวนการบริหารความเสี่ยงได้รับการออกแบบ
เพ่ือให้สามารถบ่งชี้เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและมีผลกระทบต่อหน่วยงาน และสามารถจัดการความเสี่ยงให้อยู่
ในระดับที่หน่วยงานยอมรับได้ เพ่ือได้รับความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล ในการบรรลุวัตถุประสงค์ที่หน่วยงาน
กําหนดไว้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณะกรรมการบริหารสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี : พิจารณาเห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการและ
คณะทํางานบริหารความเสี่ยง, พิจารณาเห็นชอบการจัดทําแผนบริหารความเส่ียงฯ และพิจารณาเห็นผลการ
ประเมินและสรุปผลการดําเนินงาน 
ผู้อํานวยการสํานักงานฯ : กํากับติดตามให้การดําเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เป็นไปตาม
ระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมูล รายงานแผนการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงฯ และ
นําเสนอผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงฯ 
เจ้าหน้าที่แผนกประกันคุณภาพ: เป็นผู้ปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน และเก็บรวบรวมข้อมลู 

เอกสารอ้างอิง : 1. นโยบายและแนวทางการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
2.คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
3. แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
4. มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
5. รายงานผลการตรวจประเมินประกันคุณภาพภายใน 
6. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 
7. ผลการดําเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในในรอบปีท่ีผ่านมา 
8. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ 
9. เอกสารประกอบการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-1 
2. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-2 
3. แบบรายงานผลการควบคุมภายในปค.4 และปค.5 
4. แบบรายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู่ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
รหัสเอกสาร 

2564 

สวจ บท.
GA1.02(2) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา ชวลิตศิลป์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การบริหารความเส่ียง
และการควบคุมภายใน 

งานบริหารงานทั่วไป ห้องงานบริหารงานท่ัวไป 5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
 

   

1 มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก กําหนดนโยบายและ
แนวทางในการดาํเนินงาน เพื่อให้เกิด
ความชัดเจนและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันกับมหาวิทยาลัย 

1 วัน 1. นโยบายและแนวทางในการดําเนินงาน
การบริหารความเส่ียงและการควบคุม
ภายใน 
 

2 เจา้หน้าท่ี
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไป เสนอจัดทํา(รา่ง) 
คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุมภายใน
สํานักงานวิทยาเขตฯ   
 
 

2 วัน 1. คาํส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุมภายใน
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุร ี

3 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. เสนอผลการดําเนินงานด้านบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุมภายในรอบ
ปีท่ีผ่านมา พร้อมท้ังเสนอ (ร่าง) คําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการการบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุมภายใน
สํานักงานวิทยาเขตฯ เพื่อพิจารณา 

1 วัน 
 
 
 

1. ผลการดําเนินงานด้านการบริหารความ
เส่ียงและการควบคมุภายในในรอบปีท่ีผ่าน
มา 
 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 

 
 

 

งานบริหารงานท่ัวไป จัดกิจกรรม/
โครงการแผนบริหารความเส่ียงและ
การควบคุมภายใน โดยบุคลากรทุก
ระดับมีส่วนร่วมในการจัดทําแผน
บริหารความเส่ียงฯ 

3 วัน 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประกอบการจัดทําแผนบริหาร
ความเส่ียงฯ 

5 เจา้หน้าท่ี
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 

 

งานบริหารงานท่ัวไป รวบรวมข้อมูล
เพื่อจัดทําแผนบริหารความเส่ียงและ
การควบคุมภายใน ประจาํปี
งบประมาณปัจจุบัน 

4 วัน 1. คู่มือการบริหารความเส่ียงและการ
ควบคุมภายใน 
2. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-1 
 

6 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

1. งานบริหารงานท่ัวไปเสนอแผน
บริหารความเส่ียงฯเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานักงานฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
กําหนดแผนการตรวจติดตามการ
ดําเนินงานรายไตรมาส  

1 วัน 1. แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 
2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ
พร้อมท้ังกําหนดแผนการตรวจติดตามการ
ดําเนินงานรายไตรมาส 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

คณะกรรมการ
บริหารสนง.วข.จบ 

เริ่มต้น 

รับนโยบายและแนวทาง 
ในการบริหารความเส่ียง 

จัดกิจกรรม/โครงการแผนบริหาร 
ความเส่ียงและการควบคุมภายใน 

จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการ
บริหารความเส่ียงและการควบคุม

ภายในสํานักงานวิทยาเขตฯ 

จัดทําแผนบริหารความเส่ียง 

คณะกรรมการ
บริหารสนง.วข.จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

      

7 เจา้หน้าท่ี
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 
 
 

งานบริหารงานท่ัวไปจัดทําบันทึก
ข้อความแจง้ไปยังคณะกรรมการตรวจ
ติดตามบริหารความเสี่ยงฯ เพื่อ
ดําเนินการตรวจตามแผน และแจง้ไป
ยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ/ผู้ที่
เก่ียวข้อง เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและ
เอกสารประกอบการตรวจตามแผน 
แบบรายไตรมาส อย่างน้อย 2 ครั้ง/ปี 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขอเชิญตรวจติดตามการ
ดําเนินงานบริหารความเส่ียงฯ 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการ
ตรวจติดตามการบรหิารความเส่ียงฯ 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO-ERM-2 

8 เจา้หน้าท่ี
แผนกประกัน

คุณภาพ 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไป รวบรวมผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ เพ่ือจัดทาํเล่มสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

4 วัน 1. แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 
2. แบบรายงานผลการควบคุมภายใน  
ปค.4 และปค.5 

9 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. งานบริหารงานท่ัวไป เสนอสรุปผล
การดําเนินงานแผนบริหารความเส่ียง 
เขา้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
สํานักงานฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และหากมีข้อเสนอแนะเพ่ือ
นําไปปรับปรุงผลการดําเนินงานใน
ครั้งถัดไป

1 วัน 1. สรุปผลการดําเนนิงานแผนบริหารความ
เส่ียง 
2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ 

10 แผนกประกัน
คุณภาพ 

 
 

1.  จัดทําบันทึกข้อความแจง้ไปยัง
หน่วยงานในสังกัดสํานักงานฯ/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ผู้ที่เก่ียวข้อง
รับทราบสรุปผลการดําเนินงานแผน
บริหารความเส่ียง 
2. นาํผลการประเมนิ ข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการไปใช้ในการ
ปรับปรุงแผนหรือวิเคราะห์ความเส่ียง
ในรอบปีถัดไป

1 วัน 1. บันทึกข้อความแจ้งเวียนไปยังหน่วยงาน
ในสังกัดสํานักงานฯ/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ/ผู้ท่ีเก่ียวข้องรับทราบสรุปผล
การดําเนินงานแผนบริหารความเส่ียง 
 
 

   
 

   

 

 

ประเมินและสรุปผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการ
บริหารสนง.วข.จบ 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

จบ 

ตรวจติดตามแผนบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในรอบ 6,9 เดือน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.03(1) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
24/3/65 

 
เขียนโดย: นางลัดดา    ชนะวรรโณ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: การรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า ป้องกันหนังสือราชการ
สูญหาย ง่ายตอ่การสืบค้นเมือ่ต้องการต้นเรือ่งของหนังสอืราชการ และทาํให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ระดับความสําเร็จของการรับหนังสือราชการ อยูใ่นระดับด ี
ปรับปรุงด่วน  ดําเนินการรับหนังสือและแจ้งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบภายใน  6 วันทําการขึ้นไป 
ปรับปรุง ดําเนินการรับหนังสือและแจ้งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบภายใน  4-5 วันทําการ 
พอใช้  ดําเนินการรับหนังสือและแจ้งหนังสอืให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบภายใน  3-4 วันทําการ 
ดี  ดําเนินการรับหนังสือและแจ้งหนังสือใหห้น่วยงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบภายใน  1-2 วันทําการ 
ดีมาก  ดําเนินการรับหนังสือและแจ้งหนังสอืใหห้น่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบภายในวันทําการ 

ขอบเขตงาน : การรับหนังสือราชการเป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  คู่มือการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มกีารคัดแยก จดัลําดับ ตรวจสอบความถูกต้อง
ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอหนังสือให้หัวหน้าแผนก  เสนอหนังสอืใหผู้้บริหารพิจารณาส่ังการ บันทึกคําสั่งการ 
ส่งหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง และเก็บหนังสอืราชการเข้าระบบสืบค้น 

คําจํากัดความ : 
 

1. หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการซึง่ได้แก่เอกสาร 6 ประเภทดังน้ี  
1.1 หนังสอืทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
1.2 หนังสอืทีส่ว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนๆ ซึ่งไมใ่ชส่ว่นราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
1.3หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรอืที่บุคคลภายนอกมมีาถึงส่วนราชการ 
1.4เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
1.5 เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ  
1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสอืที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. การรับหนังสือ หมายถึง การับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วน้ันเรียกว่า “หนังสือรับ” 
3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   e-management หมายถึง การรับ-ส่งข้อมลูข่าวสาร หรือหนังสอืผ่าน
ระบบสือ่สารดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
4. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรอืหน่วยงาน คือ การจ่ายเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องได้แก่ หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ไดร้ับทราบเรื่องราวที่จะตอ้งดําเนินการและจ่ายเร่ืองใหแ้ก่เจา้หน้าที่เจ้าของเร่ือง 
เพ่ือนําไปปฏิบัต ิ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

1. ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี : มีหน้าที่ พิจารณาส่ังการโดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อใน
หนังสือรับให้กลุ่มงานบริหารงาน สารบรรณฯรับทราบและปฏิบัติงาน และ ให้ความเห็นชอบ และลง
นามในหนังสือราชการ  
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มทร. ตะวันออก 
 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.03(1) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
24/3/65 

 
เขียนโดย: นางลัดดา    ชนะวรรโณ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

2. หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: มีหน้าที่ วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
ระบบงานสารบรรณ ตรวจสอบการบันทึกย่อเร่ือง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  

3. เจ้าหน้าที่แผนกงานสารบรรณและธุรการ: มีหน้าที่  
3.1รับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และรับหนังสือราชการด้วยทางอื่นๆ 
3.2 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 
3.3 นําเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ร่างโต้ตอบหนังสือ 
3.4 นําหนังสือราชการเสนอให้ผู้บริหาร 
3.5 นําหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3.6 จัดเก็บสําเนาเร่ืองเพ่ือการค้าหาหนังสือราชการต่างๆใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
3.7 ให้บริการแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง บุคลากรของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรีและผู้มาติดต่อ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
2. เทคนิคการเขียน หนังสือราชการหนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
ทะเบียนหนังสือรับ แผนกสารบรรณ ตู้เก็บเอกสารแผนกสาร

บรรณ 
10ปี เรียงตามวันท่ี 

หนังสือราชการต้นฉบับ แผนกสารบรรณ ตู้เก็บเอกสารแผนกสาร
บรรณ

10ปี เรียงตามวันที/่หมวดหมู่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
                                           แก้ไข 
 
 
 
 
                                         ถูกต้อง 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน ไปรษณีย์ ไลน์ อีเมล 
ส่งด้วยตนเอง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดเอกสาร ส่ิงที่ส่งมาดว้ย 
เอกสารแนบต่างๆ ถ้าหนังสือราชการ
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อทําการ
แก้ไข    กรณีหนังสือราชการเป็นแบบ
กระดาษ ต้องทําการสแกนหนังสือ
ราชการเข้าในคอมพิวเตอร์ บันทึก 
disk Dเพ่ือจะได้ลงรับต่อไป  

5  นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

2 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 

-การออกเลขรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
-บันทึกเลขรับลงในสมุดทะเบียน
หนังสือรับ                                 
- บนัทกึเลขรับลงใน google  drive 
–บนัทกึเลขลงใน excel   
-เกษียนหนงัสือเสนอความคิดเห็น 
ก่อนท่ีจะเสนอหนงัสือให้หวัหน้างาน
บริหารงานทัว่ไป เพ่ือเกษียนหนงัสือ
เสนอ ผอ.สวจ. 

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 

 
                                                แก้ไข 
 
 
 
 
 
                                            
                                        ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ/เอกสารแนบและส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วนถูกต้อง ประสาน
เจา้หน้าทีแ่ผนกงานสารบรรณและธุรการ
ส่งคืนเจา้ของเรื่องเพ่ือดําเนินการแก้ไข 
- กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้องเสนอความ
คิดเห็น และเสนอผูอํ้านวยการสํานักงาน
วิทยาเขต 

5  นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

      

ตรวจสอบความถูก
ต้องเสนอ 

ผู้อํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขต 

รับหนังสือราชการและคัดแยก
เอกสาร/ตรวจสอบความถูกต้องและ
สแกนหนังสือราชการ 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

และเสนอหนังสือให้หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 

1 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

4 ผู้อํานวยการ
สํานักงานวิทยา

เขต 

 
                                         ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่เห็นชอบ  มอบเจ้าหน้าทีแ่ผนกงาน
สารบรรณและธุรการให้ประสานแจ้งกลับ
เจา้ของเรื่อง 
กรณีเห็นชอบ พิจารณาส่ังการ 

3  นาที/
เรื่อง 

หนงัสอืราชการ 

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 
 

หนังสือราชการท่ีเกษียนส่ังการเสรจ็สมบูรณ์
ดําเนินการบันทึกคาํส่ังการลงในgoogle 
drive ทะเบียนหนังสือรับexcel 
–บันทึกคําส่ังการลงในทะเบียนหนังสือรับ 
-ดําเนินการส่งหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ท่ี
เก่ียวข้องทราบด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์} ด้วยตนเอง,ทางโทรศัพท์
อีเมล, ไลน์และไปรษณีย์ 
- กรณีหนังสือราชการปกติส่งหนังสือแจ้งให้ 
หน่วยงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบภายใน  1-2 
วันทําการ  
- กรณีหนังสือราชการด่วนที่สุดส่งหนังสือ
แจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบภายใน 
วันทําการ)

5 นาที/เรื่อง ทะเบียนหนังสือรับ หนังสือ
ราชการ 

6 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 -จัดเก็บหนังสือราชการต้นเรื่อง คือ 
การเก็บต้นเรื่องระหว่างปฏิบัติเพื่อติดตาม
เรื่องคือเก็บไว้ท่ีชั้นวางเอกสาร แยกตาม
หน่วยงาน มีการเขยีนแจ้งรอดําเนินการ 
การเก็บต้นเรื่องเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือเก็บ
เขา้แฟ้มแขวนในตู้เก็บหนังสือราชการโดย
แยกเก็บเป็นประเภทเรื่องๆไปตามเร่ืองท่ี
กําหนด และจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 
เก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยก
เป็นหมวดหมู่ และเก็บแบบ ไฟล์ excel 
เก็บหนังสือราชการแบบไฟล์ PDF  ไว้ที่ Disk 
D และGoogle drive 

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ 

   
จบ 

 

   

 

 

1 

เห็นชอบ 

พิจารณาส่ังการ 

เก็บหนังสือราชการ / เอกสารเขา้ระบบ
สืบค้น 

จบ 

ส่งสําเนาหนังสือแจง้ให้หน่วยงาน/ผู้ท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือดําเนนิการต่อไป 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตอบรับการเข้าร่วมหนังสือโต้ตอบ 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.03(2) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
24/3/65 

 
เขียนโดย: นางลัดดา    ชนะวรรโณ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการเข้าร่วมงานน้ันๆเพื่อง่ายในการเตรียมความพร้อมด้านต่างๆ
ตอ่ไป 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ระดับความสําเร็จของการตอบรับและแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง อยู่ในระดับดีมาก 
ปรับปรุงด่วน  ดําเนินการตอบรับและแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบหลังวันท่ีกําหนด  6 วันทําการข้ึนไป 
ปรับปรุง ดําเนินการตอบรับและแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบหลังวันที่กําหนด4-5 วันทําการ 
พอใช้  ดําเนินการตอบรับและแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบหลังวันที่กําหนด  3-4 วันทําการ 
ดี  ดําเนินการตอบรับและแจง้ให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องทราบหลังวันที่กําหนด1-2 วันทําการ 
ดีมาก  ดําเนินการตอบรับและแจ้งให้หน่วยงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบภายในวันท่ีกําหนด 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติน้ีครอบคลุม การศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง ครบถ้วนของเนื้อหา การกรอกข้อมลูลงในหนังสือโต้ตอบ 

คําจํากัดความ : 
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลกัฐานทางราชการ 
หนังสือแบบตอบรับ/หนังสอืโต้ตอบ หมายถึง หนังสือของหน่วยงานต่างๆที่มีถึงกัน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

เจ้าหน้าที่แผนกงานสารบรรณและธุรการ: กรอกข้อมลูรายละเอียดลงในแบบตอบรับทีต่ามท่ีกําหนดแจ้งแบบ
ตอบรับไปยังหน่วยงานที่ต้นเรื่องกําหนด และประสานงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
2. เทคนิคการเขียน หนังสือราชการหนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. หนังสือแบบตอบรับที่หน่วยงานส่งมาพร้อมกับหนังสือราชการ 
2. ตอบรับผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Google  from 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
ทะเบียนหนังสือรับ แผนกสารบรรณ ตู้เก็บเอกสารแผนกสาร

บรรณ
10ปี เรียงตามวันท่ี 

หนังสือราชการต้นฉบับ แผนกสารบรรณ ตู้เก็บเอกสารแผนกสาร
บรรณ 

10ปี เรียงตามวันที/่หมวดหมู่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
เอกสาร เอกสารแนบและส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
แบบตอบรับท่ีแนบมาให้ก่อนท่ีจะตอบรับ 

5  นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ/เอกสารท่ีได้รับ
จากหน่วยงานภายนอก/ภายใน
เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์
และอ่ืนๆ 
 

2 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
แก้ไข 
 
 
 
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของขอ้มูล
ที่กรอกลงในแบบตอบรับ 
- กรณีรายละเอียดไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
ประสานเจา้ของเรื่องเพ่ือดําเนินการแก้ไข 
- กรณีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง
ดําเนินการส่งแบบตอบรับ 

  

3 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 จัดเตรียมข้อมูลของผู้ที่จะกรอกรายละเอียด
เพื่อตอบรับ ชื่อหน่วยงาน ชื่อ-สกุล โทรศัพท์ 
โทรสาร อีเมล 

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ/เอกสารท่ีได้รับ
จากหน่วยงานภายนอก/ภายใน
เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์
และอ่ืนๆ 

4 
 
 
 

เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ  

 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลรายละเอียดลงในหนังสือโต้ตอบ/
แบบตอบรับท่ีตามที่กําหนด 
 
 

5  นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ/เอกสารท่ีได้รับ
จากหน่วยงานภายนอก/ภายใน
เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์
และอ่ืนๆ 

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ  

 แจ้งหนังสือโต้ตอบ/แบบตอบรับไปยัง
หน่วยงานที่ต้นเรื่องกําหนด และประสานงาน 
ส่วนช่องทางการแจง้แบบตอบรับตามท่ี
กําหนดในหนังสือราชการ เช่น อีเมลไลน์ 
โทรสาร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  

6 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ  

 บันทึกข้อมูล /จัดเก็บข้อมูล แบบตอบรับลง
ใน Google  Drive เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ยืนยันการเขา้ร่วม 
 

  

      

 

หนังสือราชการที่อธิการบดี/ผอ.สวจ.
เกษียนเสร็จสมบรณู์ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 

เตรียมข้อมูลท่ีต้องกรอก 

พิมพ์/เขียนรายละเอียดในแบบตอบ
รับ 

ส่งแบบตอบรับให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบ 

จบ 

บันทึกข้อมูล /จัดเก็บข้อมูล 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บหนังสือราชการ(หนังสือรับ) 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.03(3) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
24/3/65 

 
เขียนโดย: นางลัดดา    ชนะวรรโณ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการป้องกันการสูญหายของหนังสือราชการและง่ายตอ่การสืบค้น  
ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : 1. รอ้ยละการการสูญหายของหนังสือราชการน้อยกว่าร้อยละ 3 ของหนังสือที่รับมาแตล่ะปีปฏิทิน 

2. สามารถค้นหาเอกสารภายใน 10 นาท ี
ขอบเขตงาน :  วิธีการปฏิบัติน้ีครอบคลุมทัง้เอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร

ราชการ ลงทะเบียนรับ นําส่ง ตรวจสอบความถูกตอ้งและการจัดส่งใหห้น่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี การจัดสง่หนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(E-manage) และการจดัส่งทางไปรษณีย์ 

คําจํากัดความ : 
 

การเก็บในระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเ่สร็จใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องน้ัน และเจ้าหน้าที่ผู้รับไว้ปฏิบัตติอ้งรับผิดชอบด้วย 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือการเก็บหนังสือเมือ่ปฏิบัตเิสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะโต้ตอบ
ตอ่ไปอีกตามปกติให้เจ้าหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไปเก็บและเจ้าหน้าที่เก็บตอ้งทําทะเบียนเก็บไว้เป็น
หลักฐานว่าวันที่ เดอืน พ.ศ. ที่เก็บ และเก็บไว้ที่แฟ้มชือ่อะไร  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ธุรการ: รับหนังสือท่ีผูบ้ริหารลงนามแล้ว  ลงทะเบียนส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับและสําเนา
คู่ฉบับคืนให้เจ้าของเร่ือง การจัดส่งหนังสอืเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์(E-manage)และการ
จัดส่งทางไปรษณีย์ จดัเก็บสาํเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือเก็บเข้าระบบสบืค้น 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-manage  
3. ไฟล์ สแกน PDF 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การจัดเก็บเอสาร เจ้าหน้าที่แผนกงานสารบรรณ

และธุรการ 
ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์
สแกนเก็บและใส่แฟ้มเอกสาร
เก็บใส่ตู้เอกสาร 

1 ปี/5 ปี/10ปี เรียงตามวันที่และลําดับ
หนังสือ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 สํารวจและจัดทาํรายชื่อแฟ้มเอกสารหรอื 
Folder เอกสาร 

 

30  นาท ี 1.ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม(ข้อ 8) “หนังสือ รับ”
คือ หนังสอืที ่รับเข้ามาจาก ภายนอก
(หรือ หนังสือที่รับมาจาก ภายในส่วน
ราชการ เดียวกันก็ได้) 2. การรับ
หนังสือที ่มีชั้นความลับด้วย ระบบ
สารบรรณ อิเลก็ทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งาน
หรือ ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับ การแต่งต้ัง
ให้เข้าถึง เอกสารลับแต่ละ ระดับ 
เป็นผู้รับผ่าน ระบบการรักษา ความ
ปลอดภัย โดย ให้เป็นไปตาม ระเบียบ
ว่าด้วยการ รักษาความลับของ ทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

2 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 นําหนังสือที่แยกหมวดหมู่ใส่รหัส
หมวดหมู่แฟ้มเอกสารหรือตั้งช่ือ 
Folder 

5 นาท ี  

3. เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 
 

นํารายช่ือแฟ้มเอกสารใหญ่มาแยก
หมวดหมู่ย่อย หรือตั้งช่ือ Folderย่อย 
 

5  นาท ี  

4 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 

พิมพ์รหัสเอกสาร พร้อมรายช่ือแฟ้ม
เอกสาร 

 

5  นาท ี  

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 

  
จัดทําบัญชีคุมแฟ้มหรือรายงานคุม 
file เอกสาร 
 

5  นาท ี  

6. เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 

 จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มหรือจัดเก็บ
เอกสารตามFolder 
 

5  นาท ี  

7. เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารใส่ตู้เก็บเอกสาร 
 

5 นาที  

     

สํารวจและจัดทาํรายชื่อแฟ้มเอกสาร
หรือ Folder เอกสาร 

เริ่มต้น 

ใส่รหัสหมวดหมูแ่ฟ้มเอกสาร
หรือตั้งช่ือ Folder 

 

นํารายช่ือแฟ้มเอกสารใหญ่มา
แยกหมวดหมู่ย่อย หรือตั้งช่ือ 
Folderย่อย 

พิมพ์รหัสเอกสาร พร้อมรายชื่อ
แฟ้มเอกสาร 

จัดทําบัญชีคุมแฟ้มหรือรายงาน
คุม file เอกสาร 

จบ 

จัดเก็บเอกสารใส่ตู้ 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มหรือ
จัดเก็บเอกสารตามFolder 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 

 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การทําลายหนังสือราชการ (หนังสือรับ) 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.03(4) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
24/3/65 

 
เขียนโดย: นางลัดดา    ชนะวรรโณ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการลดจํานวนเอกสารที่ไม่จําเป็นลง ทําให้เจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานได้สะดวกภายในพ้ืนท่ีและ
อุปกรณ์การจัดเก็บหนังสอืทีม่ีอยู่ เป็นระเบียบ รวมถึงเป็นการประหยัดงบประมาณด้วย 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละของจํานวนเอกสารที่ไมจํ่าเป็นลดลงรอ้ยละ 50 
ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติน้ีครอบคลุม ท้ังเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ครอบคลุมการทําลายหนังสือของงาน

บริหารงานทั่วไป 
คําจํากัดความ : 
 

เอกสารหมายถึง หนังสือสําคัญ เอกสารหรือข้อความทีส่ามารถนํามาอา่น แปล ตีความ หรอืใช้เป็นสิง่อ้างอิง
เพ่ือการปฏิบัตงิาน ให้เป็นหลกัฐานในการตดิตอ่ราชการ 
การทําลายหนังสือ หมายถึง การเผาหรือวิธีอื่นใด ที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอา่นเป็นเร่ืองได ้ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น 
ฉีก หรือยอ่ยเป็นกระดาษ   

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี: พิจารณาอนุมัติการทําลายเอกสาร และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขต: เสนอหนังสือที่จะทําลาย และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
หัวหน้างาน: ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอหนังสือที่จะทําลาย 
คณะกรรมการทําลาย:ดําเนินการตามหน้าที่ของข้อ 68 ตามระเบียบฯว่าด้วย การงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
เจ้าที่บริหารงานทั่วไป:สํารวจเอกสารที่จะทําลาย เสนออธิการบดีพิจารณา หน่วยงานที่ประสงค์
ทําลายเอกสารเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
แบบฟอร์มท่ีใช้ : แบบบัญชีขอทําลายเอกสาร 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 

การทําลายเอกสาร 
 

งานบริหารงานทั่วไป ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และตู้เก็บ
เอกสาร 

1 ปี/5 ปี/10ปี เรียงตามวันที่และลําดับ
หนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 เจา้หน้าที่งานบริหารงานทั่วไปสํารวจเอกสาร
ที่จะทาํลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ฯ 

7 วัน  

2 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 
                                              แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
                                             ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอเอกสารท่ีจะ
ทําลาย 
 

1วัน  

3 ผู้อํานวย การ
สํานักงานวิทยา

เขต 

 เสนอบัญชีขอทําลายให้อธิการบดีพิจารณา
พร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 

1 วัน  

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 
 

 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
                                       อนุมัติ 

พิจารณาบัญชีเอกสารและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตามระเบียบ  
 
 
 
 
 

1 วัน  

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 

งานบริหารงานทั่วไปดําเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการตามท่ีอธิการบดีอนุมัติ  
 

30 นาท ี  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

พิจารณาเอกสารท่ี
จะทาํลายและ

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

สํารวจเอกสารที่จะทําลาย 

 

เริ่มต้น 

เสนอเอกสารท่ีจะทาํลายและเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

1 

แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารที่
จะทาํลายเสนอผอ.

สวจ. 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

6 คณะกรรมการ
ทําลาย 

 
 
 
 
 
 

 
                                            ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                                            เห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณาการทาํลายเอกสาร
ตามหน้าท่ีของระเบียบข้อ 68  
 

1 วัน  

7 คณะกรรมการ
ทําลาย 

 
 
 
 
 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาดังนี้1 
หากไม่แจ้งผลการพิจารณาภายใน 60 วันถือ
ว่าทํารายได้ 
2 หากแจ้งให้เก็บหนังสือดังกล่าวไว้ก่อนตาม
ระยะเวลาของระเบียบ 

60 วัน  

8 คณะกรรมการ
ทําลาย 

 
 
 

 ทําลายเอกสารด้วยการเผาหรือการย่อยด้วย
เครื่องย่อย  
 
 
 
 

7 วัน  

9 คณะกรรมการ
ทําลาย 

 
 
 

 
 

เมื่อทําลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว
คณะกรรมการรายงานอธิบายอธิการบดีเพื่อ
ทราบการดําเนินการทําลายเอกสาร 
 

3วัน  

 
 
 

     

 

 

ทําลายเอกสาร 

ส้ินสุด 

ทําหนังสือถึงสํานักจดหมายเหตุแห่งชาติ

1 

รายงานอธิการบดีเพ่ือทราบ 

คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือเพ่ือทําลาย 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1.03(5) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนันทวัน สิงห์รอด 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการเขียนหนังสือราชการ และร่างโต้ตอบหนังสือราชการ กับหน่วยงานภายในและภายนอกให้สอดคล้องกับเน้ือหา
ของหนังสือราชการที่ส่งถึงผู้รับ ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และประสบความสําเร็จตามความมุ่งหมาย 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ดําเนินการร่าง-พิมพ์หนังสือราชการ อยู่ในระดับความสําเร็จ (3) คือ บรรลุความสําเร็จ  ดี 

ขอบเขตงาน : หนังสือราชการ ครอบคลุมถึงเอกสาร จํานวน 6 ประเภท  ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก 
   3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ร่างหนังสือโต้ตอบ ครอบคลุมถึงหนังสือทั่วไป หนังสือราชการและมิใช่หนังสือราชการ 

คําจํากัดความ : 
 

หนังสือราชการ  หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
หนังสือโตต้อบ  หมายถึง  หนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ทีม่ีถึงกันหรือมีโตต้อบกับบุคคลอ่ืน ๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี: พิจารณาตรวจทาน 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป:ร่างและตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ:ร่างและพิมพ์หนังสือราชการและตรวจสอบเพ่ือเสนอหัวหน้างานบรหิารงานทั่วไป 
และเสนอต่อผู้บริหารพิจารณา 

เอกสารอ้างอิง :  1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
 2.  เทคนิคการเขียน หนังสือราชการหนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ตัวอย่างแบบหนังสือภายนอก แบบที่ 1  (ข้อ 2.1.1) 
2.ตัวอย่างแบบหนังสือภายในและบันทึก แบบที่ 2  (ข้อ 2.1.2) 
3.ตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือส่ง แบบที่ 14 (ข้อ 5.1) 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือส่ง แผนกสารบรรณ ช้ันวางเอกสารแผนก

สารบรรณ 
10 ปี เรียงตามวัน เดือน ปี 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น  

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณรับหนังสือและ
ตรวจสอบข้อมูลในหนังสือ,เอกสารแนบ 
(ถ้ามี) ก่อนรา่ง - พิมพ์โต้ตอบหนังสือ 

10 นาท ี หนังสือราชการ 
(ภายใน-ภายนอก) 
คําส่ัง,ประกาศ, 
หนังสือโต้ตอบ 

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 

 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป รา่ง/
เจา้หน้าที่สารบรรณ ร่างและพิมพ ์

60 นาท ี หนังสือราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป/เจา้หน้าท่ี
สารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตัวอักษรและข้อมูลในหนังสือโต้ตอบ
แล้วเสรจ็เสนอผู้อํานวยการสํานักงาน 
วิทยาเขตฯ 

15 นาท ี หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณเสนอหนังสือต่อ
ผู้อํานวยการสํานักงาน 
วิทยาเขตจันทบุรี พิจารณาตรวจทาน 
และเสนอ 
รองอธิการบดีพิจารณาลงนาม 

10 นาท ี หนังสือราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณลงทะเบียน 
ออกเลขหนังสือส่ง 
 

2 นาท ี หนังสือราชการ 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 เจา้หน้าที่สารบรรณ จัดส่งหนังสือ
ต้นฉบับไปยังหน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 
 

10 นาท ี หนังสือราชการ 

7 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณ จัดเก็บสําเนา
หนังสือเข้าแฟ้มที่เก่ียวข้อง และ
ทะเบียนหนังสือส่ง 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

   
 

   

 

รับหนังสือราชการ 

   จบ 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องในการรา่งและ
พิมพ์ 

เสนอ ผอ.สนง/รอง
อธิการบดี หรือผู้รับ
มอบอํานาจพิจารณา

     ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

          จัดส่งหนังสือต้นฉบับ 

          จัดเก็บสําเนาหนังสือ 

ลงนาม 

  ไม่ลงนาม 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1.03(6) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนันทวัน สิงห์รอด 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการจัดเก็บเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
ไว้เป็นหลักฐานทางราชการ โดยจัดเก็บให้เป็นระบบ ตามระเบียบ และสามารถค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็ว  

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร อยู่ในระดับความสําเร็จ (3) คือ บรรลุความสําเร็จ  ดี 

ขอบเขตงาน : หนังสือราชการ ครอบคลุมถึงเอกสาร จํานวน 6 ประเภท  ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก 
   3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดเก็บเอกสารเป็นหลักฐานทางราชการสําหรับการค้นหาหนงัสือราชการ

คําจํากัดความ : 
 

หนังสือราชการ  หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
จัดเก็บเอกสารหมายถึง  การจัดเก็บหนังสือทางราชการไว้เป็นหลักฐาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ: ดําเนินการจัดเก็บเอกสารทางราชการให้เป็นระบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548  

แบบฟอร์มท่ีใช้ : - 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

จัดเก็บเอกสาร แผนกสารบรรณ ช้ันวางเอกสารแผนก
สารบรรณ 

10 ปี เรียงตามวัน เดือน ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ลําดับ

ท่ี 
ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าท่ีสารบรรณสําเนาหนังสือ
ราชการ จาํนวน 2 ฉบับ เป็นสําเนา 1 
ฉบับ และสําเนาคูฉ่บับ 1 ฉบับ 

10 นาที หนังสือราชการ 
 
 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สารบรรณ 

 
 

 

เจา้หน้าท่ีสารบรรณจัดเรียงลําดับเลข
หนังสือราชการจากน้อยไปหามาก 

10 นาที หนังสือราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าท่ีสารบรรณแยกหนังสือราชการ
ที่เป็นสําเนาและสําเนาคู่ฉบับ 
 

10 นาท ี หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าท่ีสารบรรณประทับตราบนหัว
กระดาษตรงกลางหนังสือราชการเป็น
สําเนาและสําเนาคูฉ่บับ 
 

10 นาที หนังสือราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าท่ีสารบรรณจัดเก็บหนังสือ
ราชการบนชั้นวางเอกสาร 

10 นาที หนังสือราชการ 

   
 

   

 

สําเนาหนังสือราชการ 

   จบ 

จัดเรียงลําดับเลขหนังสือราชการ 

แยกหนังสือราชการ 

จัดเก็บหนังสือราชการ 

ประทับตรา 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การทําลายเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1.03(7) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนันทวัน สิงห์รอด 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการนําเอกสารที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาและครบกําหนดอายุการเก็บสําหรับทําลายเอกสาร เมื่อพ้นระยะการใช้งานไม่
น้อยกว่า 10 ปี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66-70 และเพ่ือลดปริมาณการจัดเก็บ
เอกสารให้น้อยลง ซ่ึงจะทําให้มีพ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสารที่ยังไม่ครบกําหนดอายุการเก็บเพ่ิมมากย่ิงข้ึน 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ดําเนินการทาํลายเอกสาร อยู่ในระดับความสําเร็จ (3) คือ บรรลุความสําเร็จ  ดี 

ขอบเขตงาน : หนังสือราชการ ครอบคลุมถึงเอกสาร จํานวน 6 ประเภท  ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก 
   3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การทําลายเอกสาร เป็นเอกสารทางราชการ ที่พ้นระยะการใช้งานของส่วนราชการ 

คําจํากัดความ : 
 

หนังสือราชการ  หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
การทําลายเอกสาร  หมายถึง  การนําหนังสือราชการที่พ้นระยะการใช้งาน ไม่น้อยกว่า 10 ปีเพ่ือทําลายเอกสารทางราชการที่
สามารถทําลายไดต้ามสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกําหนดไว ้

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ : ดําเนินการตามขั้นตอนการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 66-70 

เอกสารอ้างอิง :  1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
 2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2565 ข้อ 66-70

แบบฟอร์มท่ีใช้ : บัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบที่ 25) 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

การทําลายเอกสาร แผนกสารบรรณ ช้ันวางเอกสารแผนก
สารบรรณ 

10 ปี เรียงตามวัน เดือน ปี 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น  

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณสํารวจเอกสารท่ีไม่
ประสงค์จะเก็บรักษาและครบกําหนด
อายุการเก็บภายใน 60 วัน หลังส้ินปี
ปฏิทิน 

60 นาท ี หนังสือราชการ 
(ภายใน-ภายนอก) 
คําส่ัง,ประกาศ, 
หนังสือโต้ตอบ 

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 

 

เจา้หน้าที่สารบรรณจัดทําบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

2 วัน หนังสือราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณเสนอผลการสํารวจ
เอกสารต่อผู้อํานวยการพิจารณาก่อน
และเสนอผลการสํารวจถึงอธิการบดีเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

60 นาท ี หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณเสนอรายชื่อต่อ
ผู้อํานวยการเพ่ือจัดทําบันทึกข้อความ
พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทาํลาย
เอกสารต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม 

60 นาท ี หนังสือราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตาม
รายการในบัญชีหนังสือขอทําลายและ
รายงานผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อํานวยการเพ่ือจัดทําบันทึกข้อความ
รายงานต่ออธิการบดี 

60 นาท ี หนังสือราชการ 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 

 

 เจา้หน้าที่สารบรรณ จัดส่งบัญชีหนังสือ
ขอทําลายให้กับสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 
 

60 นาท ี หนังสือราชการ 

    
 
 

   

      

สํารวจเอกสารท่ีไมป่ระสงคจ์ะเก็บ
รักษาและครบกําหนดอายุการเก็บ 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

เสนอผลการสํารวจให้
ผู้อํานวยการ/
อธิการบดีหรือผู้รับ
มอบอํานาจพิจารณา 

คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
เอกสารการทาํลาย 

อธิการบดีส่ังการและส่งบัญชีหนังสือขอ
ทําลายให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

แต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย 

    1 

    1 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 เจา้หน้าที่
แผนก 

สารบรรณ 
 

 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณส่งมอบเอกสารท่ีขอ
ทําลายให้กับสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ เมื่อเห็นชอบให้ทําลายและ
ตรวจรับแจ้งตอบให้ทราบ 

60 นาท ี หนังสือราชการ 

8 เจา้หน้าที่
แผนก 

สารบรรณ 
 

 เจา้หน้าที่สารบรรณแจ้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสารและรายงานผลให้
อธิการบดีทราบ 

20 นาท ี หนังสือราชการ 

      

 

   จบ 

     ส่งมอบเอกสารท่ีขอทําลาย 

คณะกรรมการทําลายเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 

 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1.03(8) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวนันทวัน สิงห์รอด 
ควบคุมโดย :  นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเป็นการบริการในการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้กับหน่วยงานภายในเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และสามารถ
ตรวจสอบเอกสารที่ดําเนินการส่งเอกสารไปยังปลายทางให้ถึงผู้รับเอกสารได้โดยการตรวจสอบจากหมายเลขนําส่งเอกสาร
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS)และลงทะเบียน 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ดําเนินการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ อยู่ในระดับความสําเร็จ (3) คือ บรรลุความสําเร็จ  ดี 

ขอบเขตงาน : หนังสือราชการ ครอบคลุมถึงเอกสาร จํานวน 6 ประเภท  ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก 
   3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การส่งเอกสารทางไปรษณีย์ เป็นหนังสือราชการที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

คําจํากัดความ : 
 

หนังสือราชการ  หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
ส่งเอกสารทางไปรษณีย์หมายถึง  การนําหนังสือราชการของหน่วยงานภายในดําเนินการส่งเอกสารไปยังปลายทางให้ถึง 
ผู้รับเอกสาร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ:ดําเนินการส่งเอกสารทางไปรษณีย์และตรวจสอบความถูกต้องใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดย
ชําระค่าบริการเป็นเงินเช่ือก่อนนําฝากส่งเอกสารไปยังที่ทาํการไปรษณีย์ 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : ตัวอย่างใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

ใบนําส่งส่ิงของทาง
ไปรษณีย์โดยชําระ

ค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 

แผนกสารบรรณ ไมโครซอฟต์ เอ็กซ์เซล 
ช่ือไฟล์ใบนําส่งส่ิงของ
ทางไปรษณีย์โดยชําระ
ค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 

10 ปี เรียงตามวัน เดือน ป ี

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
       เริ่มต้น  

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณรับซองหนังสือ
ราชการจากหน่วยงานภายในและ
ตรวจสอบหน้าซองโดยประทับตราหน้า
ซองในการนาํส่งเอกสาร 

5 นาท ี หนังสือราชการ 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนก        

สารบรรณ 

 
 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณพิมพ์ใบนําส่งส่ิงของ
ทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงิน
เชื่อในหัวข้อลําดับ ผู้รับ และปลายทาง 

10 นาท ี ใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดย
ชําระคา่บริการเป็นเงินเชื่อ 

3 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณเขียนลําดับ
หมายเลขและEMS/ลงทะเบียน 
ด้านหน้าซองหนังสือราชการให้ตรงกับ
ลําดับหมายเลขใบนําส่งส่ิงของทาง
ไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงินเชือ่ 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณเรียงลําดับหมายเลข
ด้านหน้าซองหนังสือราชการจากน้อยไป
มาก 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 
 
 

เจา้หน้าที่สารบรรณปริ้นใบนําส่งส่ิงของ
ทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงิน
เชื่อและลงนามผู้รับผิดชอบในการฝาก
ส่ง 

1 นาท ี ใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดย
ชําระคา่บริการเป็นเงินเชื่อ 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก       

สารบรรณ 

 เจา้หน้าที่สารบรรณ ฝากส่งหนังสือ
ราชการ ณ ท่ีทําการไปรษณีย ์
 

10 นาท ี หนังสือราชการ 

    
 

   

 

รับซองหนังสือราชการ 

   จบ 

พิมพ์ใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดย 

ชําระคา่บริการเป็นเงินเชื่อ 

เขียนลําดับหมายเลขและEMS/
ลงทะเบียน ด้านหน้าซองหนังสือ

ราชการ 

ปริ้นใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดย
ชําระคา่บริการเป็นเงินเชื่อ 

ฝากส่งหนังสือราชการ ณ ท่ีทําการ
ไปรษณีย์ 

เรียงลําดับหมายเลขด้านหน้าซอง
หนังสือราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประสานงานด้านบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1-5-(01) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา ชวลิตศิลป์ 
             นางสาวนรากรณ์ ศรีมา 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย แก้ไขคร้ังที่ : 

1 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานและสรุปวันปฏิบัติราชการประจําเดือนของบุคลากรในสํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี ได้อย่างถูกต้องและทันเวลา           

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ระดับความสําเร็จของการประสานงาน ตดิตาม ส่งข้อมูล ระหว่างงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี ถูกตอ้งและทัน
ตามเวลาท่ีกําหนด อยู่ในระดับด ี(4) 
     1.00           การดําเนนิงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน 
     2.00           การดําเนนิงานต้องปรับปรุง 
     3.00           การดําเนนิงานระดับพอใช้ 
     4.00           การดําเนนิงานระดับด ี
     5.00           การดําเนนิงานระดับดีมาก

ขอบเขตงาน : การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน โดยสรุปจากใบลงนามปฏิบัติราชการของแต่ละวัน และรวบรวมเพ่ือ
รายงานข้อมูลการขาด ลา มาสายของบุคลากรในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี ไว้เป็นหลักฐานเพ่ือเสนอให้
ผู้อํานวยการรับทราบและรายงานต่อกองบริหารงานบุคคลทุกสิ้นเดือน  

คําจํากัดความ : 
 

เวลาราชการ คือ เวลาระหว่าง 08.30 - 16.30 น.ของวันทําการ และให้หมายรวมถึงช่วงเวลาอื่นท่ีส่วน
ราชการกําหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือเป็นกะ หรือเป็นอย่างอื่นด้วย 
การลา แบ่งออกเป็น 7 ประเภท คือ 1) การลาป่วย 2) การลาคลอดบุตร 3) การลากิจส่วนตัว 4) การลา
พักผ่อน 5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล และ7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
วันหยุดราชการ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ท่ีส่วนราชการกําหนดไว้เป็น
อย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆที่คณะรัฐมนตรีกําหนดให้
เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําปี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อํานวยการสาํนักงานวิทยาเขตจันทบุรี : พิจารณาเห็นชอบวันมาปฏิบัติราชการ วันลา 
นิติกร : เซ็นรับทราบวันปฏิบัติราชการ วันลาและสรุปวันปฏิบัติราชการ 
นักปฏิบัติการอดุมศึกษา : มีหน้าที่เช็ควันปฏิบัติราชการ วนัลา สรุปวัน ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรแีละประสานงานส่งสรุปวันขาด ลา มาสาย ต่องานบริหารงานบุคคล วิทยาเขต
จันทบุรี 

เอกสารอ้างอิง : 1.บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
2.แบบฟอร์มการลา 
3.ใบสรุปวันขาด ลา มาสาย และเดินทางไปราชการ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประสานงานด้านบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

GA1-5-(01) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

24/3/65 

 
เขียนโดย: นางสาวสุพัตรา ชวลิตศิลป์ 
             นางสาวนรากรณ์ ศรีมา 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเท่ียง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย แก้ไขคร้ังที่ : 

1 

2.แบบฟอร์มการลา 
3.ใบสรุปวันขาด ลา มาสาย และเดินทางไปราชการ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
- งานบริหารงานทั่วไป ห้องงานบริหารงานท่ัวไป - -  

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
 

   

1  
เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 

 
 

1.บุคลากรลงช่ือปฏิบัติงาน
เวลา 8.00 - 08.30 น.ของวัน
ทําการ 
2.ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 
3.ตรวจสอบว่าบุคลากรมา
ปฏิบัติราชการครบทุกคน
หรือไม่ หากไม่มาปฏิบัติ
ราชการ จึงตรวจสอบว่าได้ยื่น
ใบลาประเภทต่างๆหรือไม่ตาม
ขั้นตอนต่อไป 
4.แสกนใบเซ็นชื่อส่งงาน
บริหารงานบุคคลวทิยาเขต
จันทบุร ี

08.00-08.30 น. 1.ใบลงช่ือปฏิบัติราชการ 

2 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรยื่นใบลาประเภท
ต่างๆให้หัวหน้างานพิจารณา
อนุญาต 
2.ลงสถิติการลารายบุคคลใน
ระบบ Google drive 
3.เสนอใบลาประเภทต่างๆ
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา
อนุญาตในระบบ e-
management 
4.บันทึกข้อมูลการลารายบุคคล
เพ่ือสรุปผลทุกส้ินเดือน

10 นาท ี 1.ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
2.ใบลาประเภทต่างๆของ
บุคลากร 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคคลากร  รายวัน 

ตรวจสอบข้อมลูการลาของบคุลากร 

1 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 
 
 

 
 

 

3 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 
 
 

1.ส่งข้อมูลตารางปฏิบัติ
ราชการประจําเดือนนั้นๆไปยัง
งานบริหารบุคคลวทิยาเขต
จันทบุรี เพ่ือสรุปข้อมูลการลา 
มาสาย ขาดราชการ ของ
บุคลากร ในแต่ละเดือน 

3 นาท ี 1.ตารางปฏิบัติราชการ
ประจาํเดือน 
 

4 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน

และสวัสดิการ/
หัวหน้างาน

บุคคลวิทยาเขต
จันทบุร ี

 1.งานบริหารงานบุคคลฯ
ดําเนินการสรุปข้อมูลการลา
หยุดราชการ ขาดราชการ มา
สาย และเดินทางไปราชการ 
ประจาํเดือนเสร็จส้ินแล้ว 
ส่งกลับมายังงานบรหิารงาน
ท่ัวไป สวจ.เพ่ือดําเนินการใน
ขั้นตอนถัดไป 

5 วัน 1.สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ 
ขาดราชการ มาสาย และเดินทาง
ไปราชการ ประจาํเดือน 
 

5 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 
 
 
 

1.งานบริหารงานท่ัวไป
ดําเนินการนําสรุปขอ้มูลฯให้
บุคลากรเซ็นรับทราบ วัน
ปฏิบัติราชการของตนเอง 

5 วัน 1.สรุปวันปฏิบัติราชการ ขาด ลา 
มา สาย ของบุคลากรสํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ี
2.บันทึกข้อความส่งสรุปฯ 

6 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 
 
 
 
 

1.รา่งหนังสือส่งสรุปวันปฏิบัติ
ราชการฯเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร
พิจารณา 
 

5 นาท ี 1.บันทึกข้อความส่งสรุปฯ 

7 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานท่ัวไปรวบรวม
สรุปวันปฏิบัติราชการฯเสนอ
ต่อหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
เสนอผู้บริหารลงนามพิจารณา 

5นาที 1.สรุปวันปฏิบัติราชการ ขาด ลา 
มา สาย ของบุคลากรสํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ี
2.บันทึกข้อความส่งสรุปฯ 

      

งานบริหารงานบคุคลวิทยาเขตจนัทบรีุ สง่

สรุปข้อมลูการลาหยดุราชการ ขาดราชการ 

มาสาย และเดินทางไปราชการ ประจําเดอืน

กลบัมายงังานบริหารงานทัว่ไป 

งานบริหารงานทั่วไป นําสรุปข้อมลูฯ ให้

บคุลากรเซ็นรับทราบ   

เสนอสรุปวันปฏิบัติ
ราชการฯต่อหวัหน้างานฯ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งตารางปฏิบัติราชการประจาํเดือนไป
ยังงานบริหารงานบุคคลวิทยาเขต
จันทบุร ี

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

งานบริหารงานท่ัวไป ร่างหนงัสอืส่งสรปุวัน
ปฏิบัติราชการฯ   

2 
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ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

      

8 ผู้อํานวยการ
สํานักงานวิทยา
เขตจันทบุร ี

 
 
 
 
 
 

1.เสนอสรุปวันปฏิบัติราชการฯ
ต่อผู้บริหารพิจารณาลงนาม
รับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1.สรุปวันปฏิบัติราชการ ขาด ลา 
มา สาย ของบุคลากรสํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ี
2.บันทึกข้อความส่งสรุปฯ 

9 เจา้หน้าทีแ่ผนก
ประสานงาน
และสวัสดิการ 

 1.จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม งาน
บุคคล 

3 นาท ี 1.สรุปข้อมูลวันปฏิบัติราชการ 
ขาด ลา มา สาย ของบุคลากร
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุร ี
2.บันทึกข้อความส่งสรุปฯ 

   
 

   

 

เสนอสรุปวันปฏิบัติ
ราชการฯต่อผู้บริหาร 
พิจารณา ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

จบ 

งานบริหารงานท่ัวไป สวจ. จัดเก็บ
ข้อมูล 

2 
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มทร. ตะวันออก 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประสานงานการประชมุและพิธีการ 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.05(2) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
24/03/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวอรอุมา  กลับชัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังท่ี : (ถา้มี) 

วัตถุประสงค ์: 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ประสานงานการประชุมและพิธีการ สามารถปฏิบัติงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ประสานงานการประชุมและพิธีการ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

ตัวช้ีวัดท่ีสําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการประสานงานการประชุมและพิธีการ สําเร็จลลุ่วง (ร้อยละ 90) 
ขอบเขตงาน : การประสานงานการประชุมและพิธีการ มี 4 ข้ันตอน คือ  

1.การประสานงานก่อนการประชุม   
2.การประสานงานระหว่างการประชุม   
3.การประสานงานหลังการประชุม  
4.รายงานผลการดําเนินการและจัดเก็บเอกสาร 

คําจํากัดความ :  
 

การประสานงาน หมายถึง กระบวนการติดต่อสื่อสารให้เกิดการร่วมมือในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงาน
ของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรีสําเร็จลุล่วง 
การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลหรือคณะบุคคล ทั้งภายในและภายนอกวิทยาเขตจันทบุรี มารวมกันตั้งแต่ 2 คน
ขึ้นไป เพ่ือพูดคุยปรึกษาหารือกัน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พิธีการ หมายถึง การทํางานท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม การจัดกิจกรรม หรือการรับรองต่างๆ โดยใช้สถานท่ีของ
วิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี : มีหน้าที่ พิจารณาส่ังการโดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้
กลุ่มงานบริหารงาน สารบรรณฯรับทราบและปฏิบัติงาน และ ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: มีหน้าที่ วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามระบบงานสาร
บรรณ ตรวจสอบการบันทึกย่อเร่ือง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
เจ้าหน้าที่แผนกประสานงาน : มีหน้าที่ประสานงานการประชุมและพิธีการ ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม 
และหลังการประชุม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
3. บันทึกข้อความ ที่ อว 0651.101(1)/204 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2565 เรื่อง ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์
หนังสือราชการและการเกษียณหนังสือราชการ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายละเอียดของการจัดประชุมและพิธีการ 
2. แบบฟอร์มแผนการดําเนินงานการประสานงานการจัดประชุมและพิธีการ 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
4. สัญญายืมเงิน 
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มทร. ตะวันออก 
สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประสานงานการประชมุและพิธีการ 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

GA1.05(2) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
24/03/2565 

 
เขียนโดย : นางสาวอรอุมา  กลับชัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสงวน นามเที่ยง 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังท่ี : (ถา้มี) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

การประสานงานการประชุม
และพิธีการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สํานักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

ตู้เอกสาร ห้อง
บริหารงานทั่วไป ช้ัน 
2 อาคารสํานักงาน
วิทยาเขตจันทบรุี 

2 ปี เรียงตามลําดับวนัที่ ที่จัด
ประชุม 
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ลําดับ
ท่ี ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

1   
 

   

2 
 
 

เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 
 
 
 

                                                             ไมค่รบถ้วน 
 

- รับหนังสือราชการจาก
หน่วยงานภายในหรือภายนอกที่
ขอความอนุเคราะห์ให้จัด
อาหาร/อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 
ในการประชุม/โครงการหรือ
กิจกรรมต่างๆ จากหัวหน้างาน 

3 นาที หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

3 เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 
 
 
                                                                
                                                              
                                                                  ครบถ้วน 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ
ของหนังสือราชการว่าผู้ขอรับ
บริการต้องการอะไรบ้าง และจด
บั น ทึ ก ล ง แ บ บ ฟ อ ร์ ม เ ช็ ค
รายละเอียด การจัดประชุมและ
พิธีการ 

3 นาที แบบฟอร์มเช็ค
รายละเอียดการ
ประชุม 

4 เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 
 
 
 

- ร่วมวางแผนการประสานงาน
กั บ ที ม ง า น แ ล ะ บั น ทึ ก ล ง
แบบฟอร์มแผนการดําเนินงาน
การจัดประชุมและพิธีการ 

5 นาที แบบฟอร์มแผนการ
ดํ า เ นินงาน  การ จัด
ประชุมและพิธีการ 

5 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 
 
 
 

ประสานงานกับหน่วยงานดังน้ี 
1) งานบริหารงานทั่วไป จัดทํา 
ใบเซ็นช่ือ ป้ายช่ือ อื่นๆ 
2) งานบริการ เขียนแบบฟอร์ม
ขอใช้สถานที่ 
3) งานวิทยบริการ เรื่องอุปกรณ์
โสต เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ 
4) งานบริหารทรัพย์สินฯ ห้อง
ประชุม/ห้องพัก/ห้องทานอาหาร
และ อุปกรณ์ต่างๆ 
5 )  แผนกการ เ งิน  เ รื่ อ งการ
เบิกจ่ายค่าอาหารว่างฯ 
6) ผู้ขอรับบริการ  
7) ร้านค้า  

10-60 
นาท ี

- แบบฟอร์มแผนการ
ดํ า เ นินงาน  การ จัด
ประชุมและพิธีการ 
- แ บบฟ อ ร์ ม ข อ ใ ช้
บริการอาคารสถานที่ 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือราชการ 

ตรวจสอบความ
รายละเอียดของหนังสือ

ราชการการ 

วางแผนการดําเนินงาน 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องตามแผนการ
ดําเนินงาน ก่อนการประชุม 

1 
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ลําดับ
ท่ี ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

      

6 เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 ประสานกับหน่วยงานแล้วแต่
กรณี 
1) งานบริหารงานทั่วไป เช่น 
ต้องการถ่ายหรืออ่ืนๆ 
2) งานบริการ เช่น ไฟฟ้าขัดข้อง 
3) งานวิทยบริการ เช่น อุปกรณ์
และเคร่ืองเสียงในการประชุมมี
ปัญหา 
4) งานบริหารทรพัย์สินฯ แม่บ้าน
เสิร์ฟอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5) แผนกการเงิน สอบถามเรื่อง
การเบิกจ่าย  
6) ผู้ขอรับบริการ กรณีต้องการ
อะไรเพ่ิมเติม 

ตาม
ระยะเวลา
ในการ
ประชมุ 

แบบฟอร์มแผนการ
ดําเนินงาน การจัดประชุม

และพิธีการ 

7 เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหลังประชุมเสร็จ 
งานบริหารงานทัว่ไป/งานบริการ 
/ งานวิทยบริการ/งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ/แผนกการเงิน/ผู้ขอรับ
บริการ/ร้านค้า

10-30 
นาที 

แบบฟอร์มแผนการ
ดําเนินงาน การจัดประชุม

และพิธีการ 

8 เจ้าหน้าที่
แผนก

ประสานงาน 

 
 

- ทําบันทึกรายงานผลการ
ดําเนินงาน ต่อผอ.สํานักงานฯ 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ภายใน 1-
3วัน

หลังจาก
เสร็จการ
ประชมุ 

แบบฟอร์มตรวจสอบ
รายละเอียดการประชุม/
แบบฟอร์มแผนการ
ดําเนินงาน การจัดประชุม
และพิธีการ/บันทึกข้อความ
รายงานผลการดําเนินงาน 

      

 

1 

ประสานงานผู้ เก่ียวข้อง 

ระหวา่งการประชมุ 

ประสานงานผู้ เก่ียวข้อง หลงัการ

ประชมุ 

สรุปผลการดําเนินงาน/จดัเก็บ

จบ 
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งานบริการ 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.01(1)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นางสาวนัฐกานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 
ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ มีความถูกตอ้ง/ทันเวลา ครบถ้วน 
ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบคําขอใช้รถส่วนกลาง/คณะ การย่ืน

คําขอใช้รถส่วนกลาง/คณะตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบคําขอ เสนอ
ความเห็น พร้อมลงนาม จนกระทั่งการ แจ้งพนักงานขับรถและจัดเก็บแบบคําขอ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับผู้ที่ขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง/คณะ 

คําจํากัดความ : 
 

รถส่วนกลาง : รถยนต์น่ังส่วนบุคคล ที่จัดไว้เพ่ือกิจการของหน่วยงานภายในวิทยาเขตจันทบุรี อันเป็นส่วนรวม
แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี: พิจารณาเห็นชอบพร้อมลงนามในแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง/คณะ  
หัวหน้าแผนกยานพาหนะและเครื่องจักร : ตรวจสอบ สั่งการ พร้อมลงนาม และมอบหมายงานแก่พนักงานขับ
รถใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ  
เจ้าหน้าท่ีแผนกยานพาหนะและเครื่องจักร: ลงรับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องและนําเสนอกับหัวหน้างานฯ ตลอดจนนําไปเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของแต่ละหน่วยงานพิจารณาและลง
นาม และแจ้งกับพนักงานขับรถ 
พนักงานขับรถยนต์ : ขับรถส่วนกลางไปราชการตามที่ได้รับมอบหมายทันเวลาท่ีกําหนดและรับกลับถึงวิทยา
เขตจันทบุรีอย่างปลอดภัย 

เอกสารอ้างอิง : 1.คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 0354/0564 เรื่อง มอบหน้าที่และอํานาจให้ผู้บริหาร 
กํากับการบริหาร สั่ง และ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 20 เม.ย.64 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง/คณะ 

แผนกยานพาหนะและ
เครื่องจักร 

 

ชั้นเก็บเอกสารขอใช้รถ
ราชการ 

3ปี เรียงตามเลขลงรับ 
วัน/เดือน/ปี 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 
 

 
 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
 

1.เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ ลงรับใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลางจากผู้ขอใช้
บริการและตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง 

5 นาท ี 1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
2.เอกสารแนบ(ถ้าม)ี 

2 หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ

และเครื่องจักร 
 
 

 
                                   ไม่อนุมัติ 

พิจารณากําหนดยานพาหนะ 
และพนักงานขับรถ 

 
 

       อนุมัติ 

พิจารณากําหนดยานพาหนะและ
พนักงานขับรถแบ่งออกเป็น 2 กรณี 
1 อนุมัติให้ดําเนินการต่อในขั้นตอน
ต่อไป 
2 ไม่อนุมัติเจา้หน้าที่แผนกฯจะ
แนะนําทางเลือกช่องทางอ่ืนๆ เช่น ให้
ใช้รถของคณะ หรือ แนะนาํการเช่ารถ
จากหน่วยงานภายนอก 
 

10 
นาท ี

1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
2.เอกสารแนบ(ถ้าม)ี 

3 ผู้อํานวยการ
สํานักงาน
วิทยาเขต
จันทบุร ี

 
 

 
 

พิจารณาการขอใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
และลงนาม 

พิจารณาความเห็นชอบพร้อมลงนาม 
 

30 
นาท ี

1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
2.เอกสารแนบ(ถ้าม)ี 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 

 
 

 
เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ แจ้งพนักงานขับรถและผู้ขอ

ใช้บริการ 
 

 

1.เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ ดําเนินการ
อัพเดทข้อมูลจากใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางลงใน “กูเก้ิลไดฟ์”เป็นไฟล์
ออนไลน์ท่ีทุกคนสามารถเปิดดูได้ 
2.เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ ติดติอประสาน
งานกับผู้ขอใช้บริการเพ่ือแจง้ให้ทราบ 
3.เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ แจ้งพนักงานขับ
รถ

10 
นาท ี

1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
2.เอกสารแนบ(ถ้าม)ี 

5 พนักงานขับ
รถยนต์ 

 
 

ปฏิบัติงานตามคําส่ัง 
 
 

พนักงานขับรถรับทราบและเตรียมตัว
เพื่อปฏิบัติตามคําส่ังที่ได้รับมอบหมาย
ให้ขับรถไปยังปลายทางของผู้ขอใช้
บริการ 

30 
นาท ี

1.ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/คณะ 
2.เอกสารแนบ(ถ้าม)ี 

   
จบ 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน 

 
รหัสเอกสาร 

2564 
สวจ 

SW02.01(2)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
1/10/64 

 
เขียนโดย: นางสาวนัฐกานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 
ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงานมีความถูกตอ้ง ทันเวลา ครบถ้วน 
ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบคําขอใช้รถระหว่างหน่วยงาน การ

ย่ืนคําขอใช้รถระหว่างหน่วยงาน ตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบคําขอ เสนอ
ความเห็น พร้อมลงนาม จนกระทั่งการ แจ้งพนักงานขับรถและจัดเก็บแบบคําขอ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับผู้ที่ขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน 

คําจํากัดความ : 
 

รถระหว่างหน่วยงาน : รถยนต์น่ังส่วนบุคคลจัดไว้เพ่ือกิจการระหว่างหน่วยงานภายในวิทยาเขตจันทบุรี และ
เป็นส่วนรวมแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดีฯ: พิจารณาและอนุมัติใบขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน พร้อมลงนาม 
ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี: พิจารณาและอนุมัติใบขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน พร้อมลง
นาม 
หัวหน้างานแผนกยานพาหนะและเคร่ืองจักร: พิจารณาในการจัดรถแก่ผู้บังคับบัญชา พร้อมลงนาม  
เจ้าหน้าที่แผนกยานพาหนะและเครื่องจักร : เขียนใบขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและนําเสนอกับหัวหน้าแผนกฯ ตลอดจนนําไปเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณาและลงนามพร้อมแจ้งพนักงานขับรถ 
พนักงานขับรถยนต์: ขับรถส่วนกลางไปราชการตามที่ได้รับมอบหมายทันเวลาท่ีกําหนดและรับกลับถึงวิทยา
เขตจันทบุรีอย่างปลอดภัย 

เอกสารอ้างอิง : 1.คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 0354/0564 เรื่อง มอบหน้าที่และอํานาจให้ผู้บริหาร 
กํากับการบริหาร สั่ง และ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 20 เม.ย.64 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถระหว่างหน่วยงาน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การขออนุญาตใช้รถ
ระหวา่งหน่วยงาน 

แผนกยานพาหนะและ
เครื่องจักร 

ชั้นเอกสารขอใช้รถ
ราชการ 

3ปี เรียงตามเลขลงรับ 
วัน/เดือน/ปี  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 
 

 
 

รับใบขออนุญาตใช้รถระหวา่งหน่วยงาน 
 

1.เจา้หน้าที่ฯ ลงรับใบขออนุญาตใช้
รถระหว่างหน่วยงานจากผู้ขอใช้
บริการและตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของใบขออนุญาตใช้รถ
ระหวา่งหน่วยงาน 

5 นาท ี 1.แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถระหว่าง
หน่วยงาน 
 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

 
                                       ไม่อนุมัติ 

พิจารณากําหนดยานพาหนะ 
และพนักงานขับรถ 

 
           อนุมัติ 

พิจารณากําหนดยานพาหนะและ
พนักงานขับรถแบ่งออกเป็น 2 กรณี 
1.อนุมัติ ให้ดําเนินการต่อในขั้นตอน
ต่อไป 
2.ไม่อนุมัติ คือ ไม่มีรถและแจ้งกลับไป
ยังผู้ขอใช้บริการ 

10 
นาท ี

1.แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถระหว่าง
หน่วยงาน 
 

3 ผู้อํานวยการ 
สํานักงาน
วิทยาเขต
จันทบุร ี

 

 
 
 

พิจารณาการขอใช้รถระหว่างหน่วยงาน 
และลงนาม 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบคําขอ
และเสนอความเห็นพร้อมลงนามและ
วันเดือนปีที่ลงนาม 
 

30 
นาท ี

1.แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถระหว่าง
หน่วยงาน 
 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 

 
 
เจา้หน้าทีแ่จง้พนักงานขับรถและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 

 

1.เจา้หน้าที่ฯ ดําเนนิการแจง้ผู้ที่
เก่ียวข้อง 
 

5 นาท ี 1.แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถระหว่าง
หน่วยงาน 
 

   
  
 จบ 
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มทร.ตะวันออก 

 
สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การซ่อมบํารุงยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.01(3) 

 
วันที่บังคับใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย:นางสาวนฐักานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย : นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังท่ี : (ถา้มี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานตามการขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุงให้สามารถกลับมาใช้งานได้ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั 
: 

ร้อยละความสาํเร็จของการซ่อมบํารุงยานพาหนะตอ่คัน ไม่เกินปีละ 3 คร้ัง 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุม ตั้งแต่การทําบันทึกข้อความขอนํารถเข้าตรวจเช็คสภาพรถและการขออนุญาตนํารถเข้า
ตรวจเช็คกับทางอู่ซ่อมรถแจ้งหัวหน้างานบริการเสนอความเห็นและแนวทางการซ่อมบํารุงต่อหัวหน้างานบริการ 
ตลอดถึงการสํารวจและประมาณการวัสดุและค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องใช้ในการซ่อมบํารุงในแต่ละครั้ง เพ่ือให้รถ
ราชการสามารถกลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คําจํากัดความ : 
 

ซ่อมบํารุง: การซ่อมแซมการชํารุดเสียหาย หรือข้อบกพร่องของยานพาหนะของมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกวิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้างานบริการ: ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาการแจ้งซ่อม พร้อมลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกยานพาหนะและเคร่ืองจักร: รับเร่ืองแจ้งซ่อมรับคําสั่ง และทําบันทึกข้อความขออนุญาตเข้า
ตรวจเช็คยานพาหนะ นําเสนอหัวหน้างานบริการ 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
: 

1.บันทึกข้อความขออนุญาตตรวจเช็คสภาพรถ 
2.รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การซ่อมบํารุง
ยานพาหนะ 

แผนกยานพาหนะและ
เครื่องจักร 

โฟลเดอร์การจัดซื้อ-จัด
จ้าง 

3ปี เรียงตามวันที ่
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
 

การทาํบันทึกข้อความ 
ขออนุญาตเขา้ตรวจเช็คสภาพยานพาหนะ 

 

เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ รบัเรื่องจาก
พนักงานขับรถ และจัดทําบันทึก
ข้อความขออนุญาตเขา้ตรวจเช็ค

ยานพาหนะ เพ่ือเสนอต่อหัวหน้างาน/
หัวหน้าแผนกฯ 

10 
นาท ี

1.บันทึกข้อความขออนุญาตตรวจเช็ค
สภาพรถ 

2 หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ

และเครื่องจักร 

 
                              ไม่อนุมัติ 

 
ความเห็นชอบของหัวหน้าแผนกฯ 

 
 

 
        อนุมัติ 

เสนอหัวหน้าแผนกฯ เพ่ือให้หัวหน้า
แผนกแสดงความคิดเห็นและวิธีการใน
การซ่อมบํารุง จัดลําดับความสําคัญ
ของงานพร้อมลงนาม 
กรณีที่ไม่อนุมัติ หัวหน้าแผนกฯ
จะแจง้แก่พนักงานขับรถเอง โดยการ
แนะนําวิธีซ่อมบํารุงเบ้ืองต้น 

10 
นาท ี

1.บันทึกข้อความขออนุญาตตรวจเช็ค
สภาพรถ 

3 พนักงานขับรถ  
 

เอกสารจากทางบรษัิท 
 
 

 

พนักงานขับรถต้องเอาเอกสารใบ
เสนอราคา กับในส่งสินค้า มาให้
เจา้หน้าท่ีประจาํแผนก เพ่ือทําเรื่อง
รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 
 

5 
นาท ี

 
 
 

1.ใบเสนอราคา 
2.ใบส่งสินค้า 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ในการซ่อมบํารงุ 

 
 

                                  จัดซ้ือ-จัดจ้าง 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯ ตรวจสอบเอกสาร
จากพนักงานขับรถ 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

1.ใบเสนอราคา 
2.ใบส่งสินค้า 

5 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
 

ดําเนินการจัดทํารายงาน 
ความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 

 
 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯดําเนินการจัดทาํ
รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 
เพื่อส่งต่อให้กับทางแผนกพัสดุ 
 

10 
นาท ี

1.รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 
2.ใบเสนอราคา 

6 
 
 
 

 

เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
ส่งรายงานความต้องการ 

จัดซื้อ-จัดจา้ง 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯดําเนินการส่ง
รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 
ให้กับทางแผนกพัสดุ 

5 นาท ี 1.รายงานความต้องการจัดซื้อ-จัดจา้ง 
2.ใบเสนอราคา 

7    
จบ 
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มทร.ตะวันออก 

 
สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การดูแล บํารุงยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.01(4) 

 
วันที่บังคับใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย:นางสาวนฐักานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย : นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังท่ี : (ถา้มี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานตามการขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุงให้สามารถกลับมาใช้งานได้ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั 
: 

ร้อยละความสาํเร็จของการการดูแล บํารุงยานพาหนะ ล่าช้าไม่เกิน 1 ครั้งต่อปี 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุม ตั้งแต่การจัดทําบันทึกข้อความขอนํารถไปต่อทะเบียน ต่อพรบ. และต่อประกันภัยแจ้ง
หัวหน้างานบริการเสนอความเห็น เพ่ือให้รถราชการเป็นไปตามแนวทางที่กฎหมายกําหนดอย่างถูกต้อง 

คําจํากัดความ : 
 

เรื่องภาษีรถยนต์หรือการต่อทะเบียนรถยนต์ การต่อพรบ. และการต่อประกันภัย : เป็นการดําเนินการนอกจากจะ
เป็นข้อกฎหมายแล้วยังนับเป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถราชการทุกคนท่ีสมควรทําเพ่ือความปลอดภัยในการใช้รถ
ราชการบนท้องถนน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานประจําวิทยาเขต : ตรวจสอบเอกสาร และอนุมติให้พนักงานขับรถนํารถไปต่อทะเบียน ต่อ
พรบ. และต่อประกันภัย 
หัวหน้างานบริการ: ตรวจสอบเอกสารและพร้อมลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกยานพาหนะและเคร่ืองจักร: รับเร่ืองแจ้งซ่อมรับคําสั่ง และทําบันทึกข้อความขออนุญาตเข้า
ตรวจเช็คยานพาหนะ นําเสนอหัวหน้างานบริการ 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
: 

1.บันทึกข้อความขออนุญาตนํารถไปต่อทะเบียน 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตทําประกันภัยรถยนต์ 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตทําพรบ.รถยนต์ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การดูแล บํารุง
ยานพาหนะ 

แผนกยานพาหนะและ
เครื่องจักร 

โฟลเดอร์ พรบ.และต่อ
ประกันรถยนต์ 

3ปี เรียงตามวันที ่
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
 

การทาํบันทึกข้อความ 
เก่ียวกับการดูแล บํารงุยานพาหนะ 

 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯ จัดทําบันทึก
ข้อความเก่ียวกับการดูแล บํารงุ
ยานพาหนะเพ่ือเสนอต่อหัวหน้างาน/
หัวหน้าแผนกฯ 

30 
นาท ี

1.บันทึกข้อความขออนุญาตนํารถไปต่อ
ทะเบียน 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตทําประกันภัย
รถยนต์ 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตทําพรบ.
รถยนต์ 

2 หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ

และเครื่องจักร 

 
 
 

ความเห็นชอบของหัวหน้าแผนกฯ 
 
 

 
 

เสนอหัวหน้าแผนกฯ เพ่ือให้หัวหน้า
แผนกแสดงความคิดเห็น พร้อมลง
นาม 
 

10 
นาท ี

1.บันทึกข้อความขออนุญาตนํารถไปต่อ
ทะเบียน 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตทําประกันภัย
รถยนต์ 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตทําพรบ.
รถยนต์ 

3 ผู้อํานวยการ
ประจาํวิทยา

เขตฯ 
 
 
 

 
 
ความเห็นชอบของ  

ผู้อํานวยการประจําวิทยาเขตฯ 
 
 
 

เสนอผู้อํานวยการประจาํวิทยาเขตฯ 
เพื่อแสดงความคิดเห็น พร้อมลงนาม 
 

30 
นาท ี

 
 
 

1.บันทึกข้อความขออนุญาตนํารถไปต่อ
ทะเบียน 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตทําประกันภัย
รถยนต์ 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตทําพรบ.
รถยนต์ 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนก

ยานพาหนะ
และเครื่องจักร 

 
 

นําหนังสือ 
ไปแจ้งพนักงานขับรถ 

 
 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯดําเนินการนาํ
หนังสือไปแจ้งแก่พนักงานขับรถ เพ่ือ
นํารถไปดําเนินการตามกกหมายต่อไป 
 

10 
นาท ี

1.บันทึกข้อความขออนุญาตนํารถไปต่อ
ทะเบียน 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตทําประกันภัย
รถยนต์ 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตทําพรบ.
รถยนต์ 

5    
จบ 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขอใช้บริการอาคารสถานที่ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

SW02.02(1)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นางสาวนัฐกานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ืออํานวยความสะดวกในการให้บริการอาคารสถานท่ี 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการให้บริการอาคารสถานที่ มีความทันเวลาครบทั้งหมดตามที่ผู้ขอกําหนด 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบคําขอใช้บริการอาคารสถานที่ การ
ย่ืนคําขอใช้บริการอาคารสถานที่ตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบคําขอ แจ้งผู้
ที่เก่ียวข้องและจัดเก็บเอกสารการขอใช้อาคารสถานที่ 

คําจํากัดความ : 
 

การขอใช้อาคารและสถานที่: การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่น่ันๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกวิทยาเขตจันทบุรี โดยการขออนุญาตจากหัวหน้าแผนกอาคารสถานที่และออกแบบ และหัวหน้างาน
บริการ เพ่ือขอใช้สถานที่ตามวัตถุประสงค์บางประการของผู้ขอใช้บริการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้างานบริการ :อนุมัติให้ใช้อาคาร และพิจารณาส่ังการจัดสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกในการจัด
ประชุม 
หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่และออกแบบ:อนุมัติให้ใช้อาคาร และพิจารณาส่ังการจัดสถานที่และสิ่งอํานวย
ความสะดวกในการจัดประชุม 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานที่และออกแบบ :ดําเนินการแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดสถานที่, จัดเตรียมอาหาร
และเครื่องดื่ม, ดําเนินงานจัดสถานที่ 

เอกสารอ้างอิง : - 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 

2.ตารางการใช้ห้องประชุม 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 

การขอใช้บริการอาคาร
สถานท่ี

แผนกอาคารสถานที่และ
ออกแบบ

ตู้เก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ

3ปี เรียงตามวันท่ี 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

รับใบการขอใช้บริการอาคารสถานที ่
 

รับใบการขอใช้บริการอาคารสถานท่ี
พร้อมตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นและ
ลงรับเอกสาร พร้อมเขียนรายการใน
รายการในตารางการใช้ห้องประชุม 
และนาํเสนอต่อหัวหน้าแผนกและ
หัวหน้างานฯ

5 นาท ี 1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
2.เอกสารแนบในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่(ถา้มี) 
3.ตารางการใช้ห้องประชุม 

2 หัวหน้าแผนก
อาคารสถานที่
และออกแบบ 

 
 

 
 

ความเห็นชอบ 
ของหัวหน้าแผนกฯ 

 
 

          อนุมัติ 

หัวหน้าแผนกฯ และออกแบบ 
พิจารณาการขอใช้อาคารสถานที่ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการขอใช้บริการ
อาคารสถานที ่

10 
นาท ี

1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
2.เอกสารแนบในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่(ถา้มี) 
3.ตารางการใช้ห้องประชุม 

3 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

ความเห็นชอบ 
ของหัวหน้างานฯ 

 
 

           อนุมัติ 

หัวหน้างานฯ พิจารณาการขอใช้
อาคารสถานที่ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การขอใช้บริการอาคารสถานที่  

10 
นาท ี

 
 
 

1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
2.เอกสารแนบในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่(ถา้มี) 
3.ตารางการใช้ห้องประชุม 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

เจา้หน้าท่ีแจง้กับผู้ขอใช้บริการ 
อาคารสถานท่ี 

 
 

เจา้หน้าท่ีฯดําเนินการแจ้งต่อผู้ขอใช้
บริการอาคารสถานท่ีและประสานผู้ท่ี
เก่ียวข้องปฏิบัติงานตามคาํขอใช้
บริการอาคารสถานท่ี 
 

10 
นาท ี

1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
2.เอกสารแนบในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่(ถา้มี) 
3.ตารางการใช้ห้องประชุม 

5 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

เจา้หน้าทีเ่ก็บเอกสาร 
 

เจา้หน้าท่ีฯ ดําเนินการเก็บเอกสาร
เขา้แฟ้ม 
 

2 นาท ี 1.ใบขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
2.เอกสารแนบในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่(ถา้มี) 

6 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

  
 

ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

เจา้หน้าท่ีฯ เตรียมทําความสะอาด
และจัดเตรียมสถานที่และส่ิงอํานวย
ความสะดวกต่างๆ 
 

30 
นาที – 

1 
ชั่วโมง 

แผนผังการจัดห้องประชุม(ถ้ามี) 

   
 

จบ 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การหักบัญชคีา่ไฟฟ้า 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.02(2)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นางสาวนัฐกานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือใหผู้้ปฏิบัตงิานสามารถดาํเนินการตามข้ันตอนการหักบัญชีค่าไฟฟ้าไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จในการหักบัญชีค่าไฟฟ้ามีความผิดพลาดไม่เกิน 1 ครัง้ต่อเดอืน 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ข้ันตอนการจดหน่วยมิเตอร์, การจดบันทึกหน่วย
ไฟฟ้า, การคํานวณค่าไฟฟ้า การจัดเก็บรายงานปริมาณการใช้ไฟฟ้าจนถึงรายงานปริมาณและค่าใช้จ่ายในการ
ใช้กระแสไฟฟ้าของบุคลกรต่อหัวหน้างานคลัง ซึ่งเป็นข้ันตอนท่ีสําคัญและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
สําหรับผู้ปฏิบัติอื่นที่เกี่ยวข้อง 

คําจํากัดความ : การคํานวณค่าไฟฟ้า: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี ใช้อัตราในการคํานวณค่า
ไฟฟ้าต่อหน่วย หน่วยละ 4.44 บาท 
บ้านพัก : สถานที่ราชการสร้างให้ข้าราชการได้พักอาศัย (บ้าน หรือ แฟลต) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้างานบริการ: พิจารณาตรวจความถูกต้องรายงานค่าไฟฟ้า 
เจ้าหน้าท่ีแผนกอาคารสถานที่และออกแบบ:จดค่าไฟฟ้าตามหม้อมิเตอร์ของบ้านพักบุคลกรคิดค่าไฟฟ้า และ
นําเสนอหัวหน้างานและเป็นผู้นําส่งรายงานค่าไฟฟ้าให้กับหัวหน้างานคลัง 

เอกสารอ้างอิง : 1.คําสั่งคณะกรรมการจัดที่พักอาศัยสําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 
0014/2564 เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดที่พักอาศัยสําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี  
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของราชการ พ.ศ.
2548 หมวดที่5 ข้อปฏิบัติของผู้เข้าอยู่อาศัยในบ้านพักราชการ ข้อท่ี6 
3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในบ้านพัก
ของราชการ พ.ศ.2554 หมวดท่ี1 ข้อความทั่วไป ข้อที่6 และ หมวดท่ี5 ข้อปฏิบัติของผู้เข้าพักอาศัยในบ้านพัก 
ข้อที่4  

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.ตารางในการจดหน่วยไฟฟ้า  
2.ใบแจ้งหักเงินค่าไฟฟ้า 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การหักบัญชีค่าไฟฟ้า แผนกอาคารสถานที่และ

ออกแบบ 
ตู้เก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ 

3ปี เรียงตามเดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

 
 
 
 

จดเลขหน่วยมิเตอร ์
 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯ จะต้องนําเล่มรายชื่อ
ของบุคลากรที่อยู่ตามบ้านพักทุกหลัง
และแฟลตไปจดเลขมิเตอร์เพ่ือคิดค่า
ไฟฟ้า เจา้หน้าท่ีเริ่มไปจดเลขมิเตอร์ท่ี
หม้อแปรงไฟฟ้าตามบ้านพักและแฟลต
ของบุคลากรที่อยู่ภายในมหาวิทยาลัยฯ 
โดยจะเริ่มจดเลขมิเตอร์ค่าไฟฟ้าช่วง
ระหวา่งวันท่ี 28 – 31ของทุกเดือน 

1 วัน 1.ตารางการจดคาํนวณคา่ไฟฟ้า 

2 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

 
 
 
 
 
 

ลงบันทึกหน่วยการใช้ไฟฟ้า 
 
 

1หลังจากไปจดเลขมิเตอร์ค่าไฟฟ้า ก็นํา
ตัวเลขท่ีจดจากมิเตอร์มาพิมพ์ลงใน
โปรแกรม “ไมโครซอฟต์ เอกซ์เซล” เพื่อ
บันทึกและคํานวณค่าไฟฟ้าโดยใช้สูตร
คํานวณ 
1.เปิดไฟล์ท่ีมีชื่อว่า “บันทึกการใช้ไฟฟ้า
ของเดือน...(นั่นๆ)....” แล้วนาํตัวเลขท่ีจด
ได้มาใส่ในช่องตารางตามรายชื่อให้
ถูกต้อง 
2.ตรวจสอบตัวเลขท่ีใส่กับรายชื่ออีกครั้ง 
เพื่อความถูต้องและครบถ้วนของข้อมูล

1 
ชั่วโมง 

1.ตารางในการจดคํานวณค่าไฟฟ้า 
2.แบบฟอร์มบิลแจ้งค่าไฟฟ้า 

3 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 

คํานวณคา่ไฟฟ้า 

สูตรที่ใช้ในการคาํนวณคา่ไฟฟ้า คือ นํา
ตัวเลขท่ีได้จากการจดหม้อมิเตอร์ตาม
รายชื่อนั้นๆ ใส่สูตรคํานวณโดยการคูณ
ด้วย 4.44 เข้าไปเพื่อหาค่าไฟฟ้า 
วิธีที่ 1 คือ คลิกไปที่ช่องว่างของแถว
รายชื่อที่ต้องการหาค่าไฟฟ้า จากนั้นใส่
เครื่องหมาย (=) ในช่องว่างน้ัน แล้วไป
คลิกท่ีตัวเลขจากมิเตอรท่ี์กรอกไปตาม
รายชื่อ จากนั้นใส่เครื่องหมายคูณ (*) 
แล้วใส่ตัวเลข 4.44 จากนั้นกดปุ่ม 
“Enter” แล้วเราก็จะได้ค่าไฟฟ้าของ
บุคคลนั้นๆ (ถ้าไม่อยากใส่สูตรทุกช่อง 
ให้ดูที่มุมล่างขวาของช่องท่ีใส่การ
คํานวณ จากนั้นคลิกซ้ายกดคา้งแล้วรูด
ลงมาจนถึงการคํานวณหาค่าไฟฟ้าคน
สุดท้าย) 
วิธีที่ 2 คือ การค่าไฟฟ้าแบบใช้เครื่องคดิ
เลข ทําโดยการเอาเลขที่ลดได้จากมิเตอร์
มาคณูด้วย 4.44 ก็จะได้ค่าไฟฟ้าที่บุคคล
นั้นๆต้องจ่าย 

1 
ชั่วโมง 

 
 
 

1.แบบฟอร์มในการจดคาํนวณคา่ไฟฟ้า 

      

1 
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

4 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 

 
 

จัดพิมพ์รายงานปรมิาณการใช้ไฟฟ้าเพ่ือ 
ส่งตรวจ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องพิมพ์เอกสารค่า
ไฟฟ้าเสนอต่อหัวหน้างานบริการทาํการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 
นาที 

1.ตารางในการจดคํานวณค่าไฟฟ้า 
2.แบบฟอร์มบิลแจ้งค่าไฟฟ้า 

5 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

หัวหน้างานฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
หากมีข้อผิดพลาดให้เจ้าหนา้ท่ีรีบทาํการ
แก้ไขให้ถูกต้อง จากน้ันพิมพ์เอกสารที่
แก้ไขเรียบร้อย และรวบรวมเพ่ือเตรียม
นําส่งหัวหน้างานคลัง 

30 
นาที 

1.ตารางในการจดคํานวณค่าไฟฟ้า 
2.แบบฟอร์มบิลแจ้งค่าไฟฟ้า 
 

6 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
ส่งรายงานต่อหัวหน้างานคลัง 

 
 

ส่งการคํานวณหักคา่ไฟฟ้าพร้อมบิลแจง้
หน่วยไฟฟ้าและคา่ไฟฟ้าต่อหัวหน้างาน
คลัง 

5 
นาที 

1.ตารางในการจดคํานวณค่าไฟฟ้า 
2.แบบฟอร์มบิลแจ้งค่าไฟฟ้า 
 

   
จบ 

 

   

 

 

1 

ถกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจ้างเหมา 

ทําความสะอาดอาคาร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ      

SW 02.02(3) 

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นายบันลือศักด์ิ  รัตนะภักดี 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทําความสะอาดอาคารให้มีความสะอาดและดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่าง
ครบถ้วนตามข้ันตอนของการจ้างเหมา 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ความสําเร็จของการปฏิบัติงานจ้างเหมาทําความสะอาดอาคาร มีความครบถ้วนและถูกตอ้งตามสญัญาจ้าง 

ขอบเขตงาน : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรีให้พนักงานลงชื่อปฏิบัติงานท่ีห้องสํานักงาน
บริหารงานทั่วไป เวลา 7.00-7.20 น.  และเร่ิมปฏิบัติงานตั้งแต่ 7.30-17.00 น.  ของทุกวันทําการ และ
พนักงานต้องอยู่ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตลอดเวลาปฏิบัติงาน ผู้ว่าจ้างสามารถที่จะเรียกไปทําความสะอาดที่จุดใด
จุดหน่ึง ภายในบริเวณอาคารเขตพ้ืนท่ีวิทยาเขตจันทบุรีเมื่อใดก็ได้ 

คําจํากัดความ : 
 

งานรักษาความสะอาด : แผนกรักษาความสะอาดมีหน้าที่รับผิดชอบการบริการรักษาความสะอาดและควบคุม
บริษัทรับจ้างทําความสะอาดให้ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ดีนอกจากนี้ยังให้บริการงานทั่วไปที่เก่ียวข้องกับ
งานพิธีการของมหาวิทยาลัยอีกด้วย มีหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดและบริการภายในอาคารเรียนและ
อาคารสํานักงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯทกุอาคาร 
การบริการงานท่ัวไป : มีหน้าที่ในการเปิด-ปิดไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศภายในห้องเรียน จัดห้องสอบ 
บริการวัสดุสิ้นเปลือง บริการนํ้าดื่ม บริการวัสดุการศึกษา แจ้งซ่อมอุปกรณ์ชํารุดภายในอาคาร และจัดสถานที่
ในงานพิธีการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯและหน่วยงาน/คณะต่างๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้าแม่บ้าน: เป็นผู้รับผิดชอบและเป็นผู้กําหนดพ้ืนที่ให้แก่พนักงานทําความสะอาด 
พนักงานทําความสะอาด: ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆภายในมหาวิทยาลัย และทําตามคําสั่งท่ีได้รับมอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ใบตรวจรับพัสดุ 
2.สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 
3.หนังสือร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาทําความสะอาดอาคาร (TOR.) 
4.คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่1083/2563 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2563 
5.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มกรอกข้อมูลสมัครงาน 
2.ใบลงบันทึกการปฏิบัติงาน เช้า-เย็น 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การจา้งเหมาทําความ

สะอาด 
แผนกอาคารสถานที่และ

ออกแบบ 
ตู้เอกสารห้องงานบริการ 3ปี แฟ้มเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
 

 
 

สมุดลงช่ือการปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้าแม่บ้านเข้าลงชื่อปฏิบัติงาน
การทาํงานและคอยดูลูกจ้างคนอ่ืนๆ
(แม่บ้าน) ที่มาลงชือ่ปฏิบัติงาน(เช้า) 
เพื่อดูว่ามีใครไม่มาปฏิบัติงาน 

30 
นาท ี

1.แบบฟอร์มบันทึกการปฏิบัติงานลงช่ือ
การเขา้งาน-ออกงาน 

2 แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 

 
 

ปฏิบัติงานตามพ้ืนที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

แม่บ้านปฏิบัติงานรกัษาความสะอาด
ตามพื้นที่ที่ได้รับมอบหมายนั้นๆ 

8 
ชั่วโมง 
 

 
 

- 

3 แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 

 
 

สมุดลงช่ือการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าแม่บ้านลงชือ่ปฏิบัติงานและ
คอยดูลูกจ้างคนอ่ืนๆ(แม่บ้าน)ที่มาลง
ชื่อปฏิบัติงาน(เย็น)  
และอาจมีการพูดคุยกันถึงปัญหานั้นๆ 

30 
นาท ี

 
 
 

1.แบบฟอร์มบันทึกการปฏิบัติงานลงช่ือ
การเขา้งาน-ออกงาน 

   
จบ 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การปฏิบัติงานดูแลภูมิทัศน์ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.02(4)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นายอภิชา แก้ววันทา 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือใหผู้้ปฏิบัตงิานด้านดูแลภูมิทัศน์ปฏิบัติงานมีความเป็นระเบียบ และสวยงามของภูมิทัศน์ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานดูแลภูมิทัศน์ รอ้ยละ 100 

ขอบเขตงาน : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรีให้พนักงานลงชื่อปฏิบัติงานท่ีห้องสํานักงาน
บริหารงานทั่วไป เวลา 7.30-8.00 น. และเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่ 8.00-16.30 น. ของทุกวันทําการ ผู้ว่าจ้าง
สามารถที่จะเรียกไปตัด ตกแต่งก่ิงไม้ ขนอุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ใช้ในงานภูมิทัศน์ที่จุดใดจุดหน่ึง ภายใน
บริเวณอาคารเขตพ้ืนที่วิทยาเขตจันทบุรีเมื่อใดก็ได้ในเวลาทําการ และมีการเรียกประชุมเจ้าหน้าแผนกอาคาร
สถานที่และคนงานจ้างเหมา เพ่ือชี้แจงสรุปผลงาน และการเก็บรักษาเคร่ืองมือในแต่ละวันรวมถึงการแบ่งงาน
และเตรียมเคร่ืองมือให้พร้อมใช้งานในวันถัดไป 

คําจํากัดความ : 
 

ภูมิทัศน์ในมหาวิทยาลัยฯ: ภาพรวมของพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หน่ึง อาจจะเกิดจากธรรมชาติหรือเกิดจากการตกแต่งที่ 
สร้างข้ึนของมนุษย์ ที่ต้องการการดูแลรักษาให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและเพ่ือความสวยงาม 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี: พิจารณาเห็นชอบและลงนามในแบบฟอร์มการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
หัวหน้าแผนกอาคารสถานท่ีและออกแบบ: ตรวจสอบ สั่งการและมอบหมายงานในแต่ละวันให้แก่คนงาน 
ตรวจความเรียบร้อยของงาน และตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์เคร่ืองมือในการดําเนินงาน 
คนงาน: ปฏิบัติหน้าที่ตามคําสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1.สัญญาจ้างเหมา  

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มการสมัครงาน 
2.เอกสารที่ใช้ในการสมัคร เช่น สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
3.บันทึกข้อความขออนุญาตจ้างเหมาคนงาน และรายละเอียดและเง่ือนไขแนบท้ายสัญญาจ้างเหมา 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
การปฏิบัติงาน 
ดูแลภูมิทัศน ์

แผนกอาคารสถานที่และ
ออกแบบ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ 

3ปี เรียงตามวันท่ี 
 

 
 
 
 
 

73



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
                      เริ่มต้น 
 
 

   

1 
 

หัวหน้าแผนก
อาคารสถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
 
 
 

ประชุมเจ้าหนา้ที่แผนกฯ เพ่ือแจ้ง
รายละเอียดงานและพ้ืนที่ในการ
ดําเนินงานทีจ่ะปรังปรุงแก้ไขให้ทราบ
โดยทั่วกัน 

10นาที - 

2 หัวหน้าแผนก
อาคารสถานทีแ่ละ
คนงาน 

 
 
 
 

เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ เตรียมความพร้อม
และตรวจสอบเครื่องมือให้พร้อมในการ
ทํางาน 

10นาที - 

3 เจา้หน้าท่ีแผนก
อาคารสถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
 
 

เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ ลงมือปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

7 ช่ัวโมง ภาพถา่ยก่อนและ
หลังการปฏิบัติงาน 

4 หัวหน้าแผนก
อาคารสถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
                     พิจารณา 
 

ตรวจการทาํงานของเจา้หน้าทีแ่ผนกฯ 
ว่ารับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมาย
ไปหรือไม่ 

20 นาท ี - 

5 เจา้หน้าท่ีแผนก
อาคารสถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีแ่ผนกฯ ดําเนินการเก็บวัสดุ-
อุปกรณ์ เครื่องมือในการดําเนินงานให้
เป็นระเบียบเรียบรอ้ย 

20นาที - 

6 หัวหน้าแผนก
อาคารสถานที ่

 เรียกประชุมเจา้หนา้ที่แผนกฯ เพ่ือ
สรุปผลการดําเนินงานและเตรียม
แผนงานในวันครั้งถดัไป 

10 นาท ี  

   
                         จบ 

   

เรียกประชุมคนงาน 

เตรียมความพร้อมของเครื่องมือ
ทํางาน 

ลงมือปฏิบัติงาน 

จดัเก็บวสัด-ุอปุกรณ์ เคร่ืองมือใน

การดําเนินงาน 

สรุปการทาํงานของคนงานเพ่ือ
เตรียมแผนงานในวันถัดไป 
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มทร.ตะวันออก 

 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดทําราคากลางสร้างเพื่อจดัทําแบบ

คําของบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

SW02.02(5)

 
วันที่บังคับ

ใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย:นายอภิชา แก้ววันทา 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือใช้ในการเสนอของบประมาณในการก่อสร้างและการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร 
ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละความสาํเร็จของการจัดทําราคากลาง ร้อยละ 100 
ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุม ตั้งแต่การการจัดทําราคากลางซ่อมบํารุงด้านต่างๆ ทั้งในด้านอาคารสถานที่ ระบบ

ไฟฟ้า ระบบประปาระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานอื่นๆ เสนอความเห็นต่อหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ตลอดถึง
การสํารวจและประมาณราคาและค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องใช้ในการปรับปรุงก่อสร้าง เพ่ือให้สามารถกลับมาใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คําจํากัดความ : 
 

ราคากลาง: ราคาค่าก่อสร้างในงานก่อสร้างของทางราชการในแต่ละงานโครงการ ซึ่งเป็นราคาที่ทางราชการ
ยอมรับได้ไม่สูงจนผู้ประกอบการได้กําไรมากเกินกว่าที่ควรจะได้และเป็นราคาที่ไม่ต่ํา จนผู้ประกอบการไม่
สามารถท่ีจะดําเนินการก่อสร้างได้ราคากลางของทางราชการ ไม่ใช่ราคามาตรฐานของสิ่งก่อสร้าง แต่เป็น
ราคาค่าก่อสร้างท่ีคํานวณหรือประเมินข้ึนตามหลักเกณฑ์ละวิธีการตามท่ี  ครม.กําหนดเป็นราคาอ้างอิงและ
พิจารณาราคาค่าก่อสร้างเพ่ือเสนอราคาในกระบวนการจัดทําแผนงบประมาณ ของมหาวิทยาเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออกวิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้างานบริการ: ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาการ พร้อมลงนาม 
หัวหน้าแผนกอาคารสถานท่ีและออกแบบ: จัดทําเอกสารรูปแบบรายการปรับปรุง รายการประมาณการ  
พร้อมจัดทําแบบคําของบประมาณ ประจําปี  (ง.3) 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานท่ีและออกแบบ:รวบรวมเอกสารต่างๆ  นําเสนองานแผนและหัวหน้างานฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ราคาวัสดุก่อสร้างสํานักงานพาณิชย์จังหวัด บัญชีค่าแรง/ดําเนินการ สําหรับถอดแบบคํานวณราคากลาง 
กรมบัญชีกลาง 
2.บัญชีค่าแรง/ดําเนินการ สําหรับถอดแบบคํานวณราคากลาง กรมบัญชีกลาง 
3. บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มการจัดทําคําของบประมาณ (ง.3) 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 

การจัดทําคําขอ
งบประมาณ  

แผนกอาคารสถานที่และ
ออกแบบ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ 

2ปี เรียงตามวันท่ี 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 
 

 
 
 

ศึกษาและตรวจสอบอาคารที่จะปรับปรุง 

เจา้หน้าท่ีฯ ทาํการสํารวจอาคารและ
ความต้องการความจําเป็นในการ
ดําเนินการปรับปรุงหรือก่อสร้าง
เพิ่มเติมต่อ หัวหน้างานบริการ 

30 
นาท ี

- 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 
                              ไม่อนุมัติ 

 
ความเห็นชอบของหัวหน้างานฯ 

 
 

 
  

เสนอหัวหน้างานฯ จัดลําดับ
ความสําคัญของงานท่ีจะทาํการจัดทํา
คําของบประมาณในการปรับปรุง 
กรณีที่ไม่อนุมัติ เจา้หน้าที่ทําการ
สํารวจอาคารและความต้องการความ
จําเป็นในการดําเนนิการปรับปรุงหรือ
ก่อสร้างใหม่เสนอหัวหน้างานบริการ 

10 
นาท ี

- 

3 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

                             
 

จัดทํารูปแบบปรับปรุง/ก่อสร้าง 
 
 

       อนุมัติ 

เสนอหัวหน้างานฯ เพ่ือขอความ
เห็นชอบการซ่อมบํารงุตามหัวหน้า
แผนกฯ เสนอ พร้อมลงนาม 
 

แล้วแต่ 
ความ
ยาก
ง่าย 

 
 

- 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

จัดทํารายการประมาณ 
ราคา (BOQ) 

 
 

เจา้หน้าท่ีฯ จัดทาํราคากลางงาน
ก่อสร้าง/ปรับปรุงงานก่อสร้างตาม
หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง  

1-5 วัน 1.ราคาวัสดุก่อสร้างสํานักงานพาณิชย์
จังหวัด บัญชีค่าแรง/ดําเนินการ สําหรับ
ถอดแบบคํานวณราคากลาง 
กรมบัญชีกลาง 
2. บัญชีคา่แรง/ดําเนินการ สําหรับถอด
แบบคํานวณราคากลาง กรมบัญชีกลาง 
3. บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์

5 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

ดําเนินการจัดทําแบบคําของบประมาณ  ง.3 
 

 

เจา้หน้าท่ีฯ ดําเนินการจัดทําแบบคํา
ของบประมาณประจําปีโดยนําข้อมูล
จากรายการประมาณราคามากรอกใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

2 
ชั่งโมง 

- 

6 
 
 

 

เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
รายงานผล 

เจา้หน้าท่ีฯ ปฏิบัติงานซ่อมบํารงุ 
รายงานผลในการให้บริการและลง
นามในการดําเนินงาน 

30 
นาท ี

1.แบบฟอร์มคําของบประมาณ ประจาํปี  
(ง.3) 
2.แบบปรับปรุงก่อสร้าง 

      

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
 
 
 

   

7 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร

สถานที ่

 
นําส่งงานแผนวิทยาเขตจุนทบุร ี

เจา้หน้าท่ีประจาํแผนกอาคารสถานที่
นําส่งแบบคําของบประมาณต่อแผนก
งานแผนวิทยาเขตจนัทบุรี 

5 นาท ี 1.แบบฟอร์มคําของบประมาณ ประจาํปี  
(ง.3) 
2.แบบปรับปรุงก่อสร้าง 
 

   
จบ 

   

 

1 
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มทร.ตะวันออก 

 
 
 
 
 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การรับ – จ่ายพัสดุไปรษณีย์ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ 

 SW02.02(6) 

 
วันที่บังคับใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย: นางสาวนัฐกานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แกไ้ขคร้ังที ่: 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือเป็นการควบคุมและป้องกันการสูญหายของพัสดุไปรษณีย์ 
ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั : ร้อยละของการรับ – ส่งพัสดไุปรษณีย์เกิดข้อผดิพลาด (ไมเ่กินร้อยละ 10) 

= (จํานวนการรับพัสดุไปรษณีย์เกิดข้อผดิพลาด x100)/จํานวนการรับพัสดุไปรษณีย์ทั้งหมด 
ขอบเขตงาน : คู่มือปฏิบัติงานน้ี เพ่ือควบคุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับพัสดุไปรษณีย์ 

คําจํากัดความ : 
 

ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคลที่มาติดต่อขอความช่วยเหลือ หรือบุคคลที่มาตอบสนองความต้องการของตนเอง 
บุรุษไปรษณีย์ หมายถึง พนักงานส่งจดหมายและพัสดุภัณฑ์ของที่ทําการไปรษณีย์ 
พัสดุ หมายถึงสิ่งของที่ถูกจําหน่ายโดยบุรุษไปรษณีย์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่งานบริการ: ทําหน้าที่ตรวจรับพัสดุไปรษณีย์ 

เอกสารอ้างอิง : - ไม่มี - 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : ใบนําจ่ายพัสดุ, สมุดรับ – จ่ายไปรษณีย์ 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 

1. ใบนําจ่ายพัสด ุ เจ้าหน้าที่แผนก ห้องเก็บเอกสารงาน
บริการ 

1 ปี เรียงตามวันที ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 
      

1 บุรุษไปรษณีย์  1.1 บุรุษไปรษณีย์นําจ่ายพัสดุให้กับ
เจ้าหน้าที่ ที่ห้องงานบริการ 
1.2 บุรุษไปรษณีย์นําจ่าย และนับ
พัสดุตามในใบจําหน่ายพัสดุ 

2 นาที ใบจําน่ายพัสดุ 

2  
เจ้าหน้าที่งาน

บริการ 

 
 

2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้อง และจํานวนของพัสดุจากใบ
จําหน่ายพัสดุ 
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบครบตาม
จํานวนอย่างถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
เซ็นรับในใบจําหน่ายพัสดุ 

2 นาที ใบนําจ่ายพัสดุ 

3 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 .1 เจ้าหน้าทีท่ําการคัดแยกพัสดุตาม
หน่วยงานต่างๆดงัน้ี 
(1) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(2) คณะเทคโนโลยีสังคม  
(3) สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
(4) งานส่งเสริมวิชาการฯ 
(5) งานบริหารงานทั่วไป/งานพัสด ุ
(6) งานวิทยบริการ 
(7) สํานักงานอธิการบด ี
(8) นักศึกษา 

15 นาที  

4 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 4.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ทาํการคดัแยก
เรียบร้อยแล้ว ใหท้ําการบนัทึกข้อมูล
ในแฟ้มของแต่ละหน่วยงาน โดย
ประกอบไปด้วย วันที่รับพัสดุ ช่ือของผู้
ส่ง หมายเลขไปรษณีย์ และช่ือของผู้รับ 
4.2 สําหรับพัสดขุองนักศึกษา เมือ่
เจ้าหน้าที่บันทึกลงในแฟ้มแล้ว ให้ทาํ
การเขียนข้อมูลลงในใบแจ้งรายช่ือ
นักศึกษารับไปรษณีย์อีกครั้ง เพ่ือทํา
การประกาศลงทางเพจเฟซบุ๊คให้
นักศึกษาทราบ 

10 นาที 1. แฟ้มบันทึก
ข้อมูล 
2 ใบนําจ่ายพัสดุ 

      

เริ่มต้น 

บุรุษไปรษณีย์นําจ่ายพัสดุ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจํานวน 
และเซ็นรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่คัดแยกพัสดุตามหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม 
แต่ละหน่วยงาน 

1
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ลําดับ
ท่ี ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

5 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 5.1 เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงใน
แฟ้มเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
พัสดุเข้าล็อคเกอร์ โดยแยกตาม
หน่วยงาน เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
พัสดุ 
5.2 พัสดุของนักศึกษาเจ้าหน้าที่จะทํา
การเก็บไว้บริเวณชั้นวางของข้างตู้
ล็อคเกอร์ 
5.3 พัสดุของบุคลากร จัดเก็บไว้ใน
ตะกร้าใส่พัสดุแยกหน่วยงาน 

1 นาที  

6 ผู้ใช้บริการ  6.1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับพัสดุกับ
เจ้าหน้าที่ ทีห้องงานบริการ 
 

1 นาท ี  

7 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 7.1 สําหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที ่
เจ้าหน้าที่นําจ่ายพัสดุค้นหาพัสดุให้
ตรงตามรายช่ือที่ผู้ใช้บริการระบุ 
7.2 สําหรับนักศึกษาต้องแสดงบัตร
นักศึกษาหรือบัตรประชาชนก่อนทุก
ครั้ง ถ้าไมม่ีบตัรให้มาตดิต่อภายหลัง
เพื่อป้องกันการสูญหายพัสดุของ
นักศึกษา กรณีถ้ามีบตัรนักศึกษา
เจ้าหน้าที่จะทําการค้นหาพัสดุให้ใน
ลําดบัถัดไป 
7.3 กรณี นําจ่ายพัสดุไม่สําเร็จถ้าเกิด
จากสาเหตุ บุรุษไปรษณีย์ยังไม่มาส่ง
พัสดุ หรือมีตัวแทนหน่วยงานหรอื    
บุคคลอ่ืนรับแทนไปแล้ว จะถือว่านํา
จ่ายสําเร็จ(หากไม่ใช่กรณีดังกล่าวจะ
ถือว่านําจ่ายพัสดุไม่สําเร็จ ให้
ตรวจสอบใหม่อีกครั้ง) 

1 นาที  

    
 
 
 
 
 

  

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสดุ

1 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และนําจ่ายพัสดุ

นําจ่าย
พัสดุสําเร็จ 

นําจ่ายพัสดุ
ไม่สําเร็จ 

2 
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ลําดับ
ท่ี ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

8 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ / 
ผู้ใช้บริการ 

 
 
 

8.1 หลังจากเจ้าหน้าที่นําจ่ายพัสดุ
ให้กับผู้ใช้บริการแล้ว ให้เจ้าหน้าที่นํา
แฟ้มบันทึกข้อมลูมาให้ผู้ใช้บริการเซ็น
รับพัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานของการนํา
จ่ายพัสดุ 
8.2 เมื่อผู้ใช้บริการเซ็นรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่นําเก็บ
แฟ้มบันทึกข้อมลูเขา้ที่เดิมให้เปน็
ระเบียบเรียบร้อย 

1 นาที ใบนําจ่ายพัสดุ 
แฟ้มบันทึกข้อมลู 

9 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 9.1 เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลการรับ – 
จ่ายไปรษณีย์ไว้ในแบบฟอร์มสรุปสถิติ
การรับ – จ่ายไปรษณีย์ ทุกวันที่ 1 
ของแต่ละเดือน 

20 นาที แบบฟอร์มสรุป
สถิติการรับ – จ่าย
ไปรษณีย์ 

10 เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

 10.1 รายงานสถิติการรับ – จ่าย
ไปรษณีย์ให้ผู้บริหารสํานักงานวิทยา
เขตฯรับทราบ ปลีะ 2 ครั้ง 

 
 
 

3 นาที  

  
  

 
 

  

 2 

ผู้ใช้บริการเซ็นรับพัสดุ

ผู้ใช้บริการเซ็นรับพัสดุ

จบ 

รายงานสถิติการรับ – 
จ่ายไปรษณีย์เสนอต่อ
ผู้บริหารสํานักงาน

รับทราบ 
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มทร.ตะวันออก 

 
สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุง 

(ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์,สถานที่,อาคาร
ต่างๆ) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.02(7) 

 
วันที่บังคับใช ้
00/00/00 

 
เขียนโดย:นางสาวนฐักานต์ พิทักษ์ผล 
ควบคุมโดย : นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังท่ี : (ถา้มี) 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานตามการขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุงให้สามารถกลับมาใช้งานได้ 

ตัวชีว้ัดทีส่ําคญั 
: 

ร้อยละความสาํเร็จของการขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุง มีความซ่อมบํารุงไม่ทัน จํานวนไม่เกิน 20 เรือ่งตอ่ปี 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุม ตั้งแต่การการรับแบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุงด้านต่างๆและการขอใช้บริการใน
ด้านอาคารสถานที่ ระบบไฟฟ้า ระบบประปาระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานอื่นๆ แจ้งหัวหน้าแผนกอาคารสถานที่
เสนอความเห็นและแนวทางการซ่อมบํารุงต่อหัวหน้างานบริการ ตลอดถึงการสํารวจและประมาณการวัสดุและ
ค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องใช้ในการซ่อมบํารุงในแต่ละคร้ัง เพ่ือให้สามารถกลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
จัดเก็บเอกสาร 

คําจํากัดความ : 
 

ซ่อมบํารุง: การซ่อมแซมการชํารุดเสียหาย หรือข้อบกพร่องของอาคารสถานท่ีรวมถึงระบบ สาธารณูปโภค 
เช่น ไฟฟ้า ประปา  โทรศัพท์ อาคารเป็นต้น  ของมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกวิทยาเขตจันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้างานบริการ: ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาการแจ้งซ่อม พร้อมลงนาม 
หัวหน้างานแผนกอาคารสถานท่ีและออกแบบ: ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาการแจ้งซ่อม พร้อมลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานท่ีและออกแบบ: รับเรื่องแจ้งซ่อมตามแบบฟอร์มรับคําสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย นําเสนอหัวหน้างานแผนกอาคารสถานที่และออกแบบและหัวหน้างานบริการ 

เอกสารอ้างอิง : 1.บันทึกข้อความขอใช้บริการซ่อมบํารุงและขอใช้บริการทั่วไปของผู้ขอ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
: 

1.ฟอร์มขอใช้บริการแจ้งซ่อมบํารุง 
2.ทะเบียนตารางแจ้งซ่อมบํารุง 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธกีารจัดเกบ็ 
ขอใช้บริการแจ้งซ่อม

บํารุง 
(ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์,
ห้องเรียน,ห้องปฏิบัติการ

,แจ้งซ่อมรถ)

แผนกอาคารสถานท่ีและ
ออกแบบ 

กล่องเก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ 

3ปี เรียงตามวันที ่

 
 
 
 
 
 

82



 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

รับใบขอใช้บริการซอ่มบํารุง 
และบริการทั่วไป 

เจ้าหน้าทีแ่ผนกฯ รบัใบขอใช้บริการ
และตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น และ

ลงรับเอกสาร และจดลงในเล่ม
ทะเบียนตารางแจ้งซ่อมบํารุงเพ่ือ

เสนอต่อหัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกฯ 

10 
นาท ี

1.แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 
2.ทะเบียนตารางแจ้งซ่อมบํารงุ 

2 หัวหน้าแผนก
อาคารสถานที่
และออกแบบ 

 
                              ไม่อนุมัติ 

 
ความเห็นชอบของหัวหน้าแผนกฯ 

 
 

 
        อนุมัติ 

เสนอหัวหน้าแผนกฯ เพ่ือให้หัวหน้า
แผนกแสดงความคิดเห็นและวิธีการใน
การซ่อมบํารุง จัดลําดับความสําคัญ
ของงานพร้อมลงนาม 
กรณีที่ไม่อนุมัติ หัวหน้าแผนกฯ
จะแจง้แก่ผู้ที่ขอใช้บริการซ่อมบํารุง
เอง โดยการแนะนําวิธีซ่อมบํารุง
เบ้ืองต้น 

10 
นาท ี

แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 

3 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

ความเห็นชอบของหัวหน้างานฯ 
 
 

       อนุมัติ 

เสนอหัวหน้างานฯเพ่ือขอความ
เห็นชอบการแจง้ซ่อมบํารุงตาม 
พร้อมลงนาม 
 

5 
นาท ี

 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 

4 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

ตรวจสอบ 
ในการซ่อมบํารงุ 

 
 

                                  จัดซ้ือ-จัดจ้าง 

หน.งาน/หน.แผนก ส่งช่างประจาํ
แผนกเขา้ตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 2 
กรณี  
กรณีที่ 1 ถา้อุปกรณ์หรือวัสดุพร้อม
ปรับปรุงแก้ไข สามารถดําเนินการได้
ทันที 
กรณีที่ 2  ถา้วัสดุหรืออุปกรณ์ไม่
พร้อมให้บริการให้ดําเนินการทาํเรื่อง
ขอจัดซื้อ-จัดจา้ง

1-3 วัน 1.แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 
2.เอกสารในการขอจัดซื้อ-จัดจา้ง 

5 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
 

ดําเนินการซ่อมบํารงุ 
 

 

ช่างประจาํแผนกดําเนินการซ่อม/
ปรับปรุงแก้ไข ให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ และแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ
รับทราบ 

ความ
ยาก

ง่ายของ
งาน 

- 

6 
 
 
 

 

เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร
สถานทีแ่ละ
ออกแบบ 

 
รายงานผล 

 

ช่างปฏิบัติงานซ่อมบํารุง รายงานผล
ในการให้บริการและลงนามในการ
ดําเนินงาน 

30 
นาท ี

1.แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 
2.ทะเบียนตารางแจ้งซ่อมบํารงุ 
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 
   

 
   

7 เจา้หน้าท่ี
แผนกอาคาร

สถานที ่
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

เจา้หน้าท่ีแผนกฯ เก็บเอกสาร 5 นาท ี 1.แบบฟอร์มขอใช้บริการซ่อมบํารุง 
 

   
จบ 

   

 

1 
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มทร.ตะวันออก 

สนง.วข.จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สวจ

SW02.03(1) 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
00/00/00 

 
เขียนโดย: นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
ควบคุมโดย :  นายบันลือศักด์ิ รัตนะภักดี 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขคร้ังที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างครบถ้วนตามสัญญา

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย ตามสัญญาจ้างเหมาครบถ้วน 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติน้ีครอบคลุมต้ังแต่ตรวจตรา เฝ้าระวัง คอยดูแลรักษาทรัพย์สิน บุคลากร และปฏิบัติตามขั้นตอนและ
หลักเกณฑ์อย่างถูกต้องของงานรักษาความปลอดภัยและเม่ือประสบเหตุการณ์ไม่ปกติ 

คําจํากัดความ : 
 

ธุรกิจรักษาความปลอดภัย : ธุรกิจการให้บริการรักษาความปลอดภัยโดยจัดให้มีพนักงานรักษาความปลอดภัยรับ
อนุญาตทําหน้าท่ีคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิต ร่างกาย หรือ ทรัพย์สินของบุคคล โดยได้รับเงินหรือประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนใดตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 3 ในพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ.2558 หรือองค์การทหาร
ผ่านศึกฯ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย : ตรวจสอบรายงาน ปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางาน และนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ต่อไป 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย : ตรวจตรา เฝ้าระวัง คอยดูแลรักษาทรัพย์สิน บุคลากร ภายในวิทยาเขตจันทบุรีและ
ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยลงบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน และสรุปรายงานการนําเสนอต่อหัวหน้าแผนก
รักษาความปลอดภัย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ใบตรวจรับพัสดุ 
2.สัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
3.หนังสือร่างขอบเขตของงานจ้างเหมารักษาความปลอดภัย (TOR.) 
4.หนังสือส่งตัวเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหน้าท่ี 
5.คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขท่ี 110/2563 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2563 
6.ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 การรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี 
8.พระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ.2558 มาตราท่ี 3 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.สมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจําวัน 
2.สมุดเซ็นชื่อปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1.สมุดบันทึกรายงาน
เหตุการณ์ประจําวัน 
2.สมุดเซ็นชื่อปฏิบัติงาน
ของเจา้หน้าทีร่ักษาความ
ปลอดภัย 

แผนกรักษา 
ความปลอดภัย 

ตู้เก็บเอกสาร 
ห้องงานบริการ 

3ปี แฟ้มเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผู้รับผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 

หัวหน้าแผนก
รักษาความ
ปลอดภัย 

 
 
 

 
 

แจ้งกฎระเบียบ 

หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย
แจ้งกกระเบียบในการทาํงานแก่
เจา้หน้าทีร่ักษาความปลอดภัย 

10 
นาท ี

1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
 

2 
 

หัวหน้าแผนก
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
 

แบ่งผลัดและเซ็นชือ่มาปฏิบัติงาน 
 

เจา้หน้าทีร่ักษาความปลอดภัยต้อง
ลงชื่อปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน 24 
ชม. ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ
และวันหยุดนักขัตฤกษ์ โดยปฏิบัติ
หน้าที่ วันละ 2 ผลัด ผลัดละ 12 
ชม. 
ผลัดที่ 1 ต้ังแต่เวลา 7.00-19.00 น. 
ผลัดที่ 2 ต้ังแต่เวลา 19.00-7.00 น. 

5 นาที 
 
 

1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
 

3 เจา้หน้าที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
ปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยฯมอบหมาย 

 

ดูแลรักษาความปลอดภัยโดยท่ัวๆใน
พ้ืนที่ท่ีรักผิดชอบ และตรวจสอบ
เหตุการณเ์บ้ืองต้นหากมีเหตุการณ์
ไม่ปกติเกิดขึ้น 

5 นาที 
 
 
 

1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
 

4 เจา้หน้าที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
 

ตรวจสอบเหตุการณ์ และ ตรวจเช็ดความ
เสียหาย 

 
 

ตรวจสอบเหตุการณ์และตรวจเช็ค
ความเสียหายโดยละเอียด 
ดําเนินการรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบหากมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้น 

5 นาที 1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
 

5 เจา้หน้าที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
 

ลงบันทึกประจําวัน 

ทําหนังสือมอบอํานาจเขา้แจ้งความ
ลงบันทึกประจําวันที่สถานีตํารวจ 

1 ชม. 1.หนังสือมอบอํานาจแจ้งความ
ดําเนินคดี 
2.สมุดรายงานประจําวัน 
3.รูปภาพประกอบ 
 

6 เจา้หน้าที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
สรุปรายงานเหตุการณ ์

จัดทํารายงานบันทึกเหตุการณ์อยา่ง
ละเอียด 

1 ชม. 1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
3.บันทึกรายงานเหตุการณ ์

7 เจา้หน้าที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

 
นําเสนอผู้บังคับบัญชา 

และ หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย 

สรุปรายงานการเกิดเหตุเพ่ือ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

30 
นาท ี

 

1.สมุดรายงานประจําวัน 
2.รูปภาพประกอบ 
3.บันทึกรายงานเหตุการณ ์
4.เอกสารท่ีเก่ียวข้อง(ถ้ามี) 

   
จบ 

 

   

 

86



 
 
 

งานกิจการพิเศษ 
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มทร.ตะวันออก 
ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อ Social Network 

(facebook fanpage) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ. 
SA03.01(1) 

 
วันที่บงัคับใช ้
01/04/65 

 
เขียนโดย : นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ ์
              นางสาวปรีดาภรณ์  อุปสาร 
 
ควบคุมโดย :  นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ์ 
อนุมัติโดย :  น.ส.สมัญญา  พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์มีความเข้าใจ และสามารถด าเนินตามขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อ 
Social Network ได้ส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการเผยแพร่ข่าวสารผา่นช่องทางประชาสัมพันธ์ตามจ านวนที่ก าหนดในแผนงาน   (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อ Social Network (Facebook fanpage) ด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่ การผลิต
ข่าสาร  การผลิตสื่อประกอบ การเผยแพร่ และการติดตามผลการรับรู้ข่าวสารที่ได้เผยแพร่ออกไป 

ค าจ ากัดความ : 
 

การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง การติดต่อสื่อสาร และการสื่อความหมายทางด้านความคิดเห็นจาก
องค์กรไปสู่กลุ่มประชาชนที่เก่ียวข้อง 

การสื่อสารองค์กร (Corporate Communication) หมายถึง การสื่อสารข้อมูลข่าวขององค์กรไปยังผู้ที่มีส่วน
เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อการบริหารจัดการโดยมุ่งประเด็นในเรื่องการสร้างความเข้าใจที่ดีในเรื่อง
ของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ภาพลักษณะ รวมถึงเป้าหมายในด้านต่างๆขององค์กร 

แฟนเพจ เฟสบุ๊ก (facebook fan page) และเป็นคุณสมบัติหนึ่งของ Facebook ที่มีไว้เพื่อสร้างพื้นที่หรือหน้าเพจ
อีกหน้าหนึ่ง เปรียบเสมือนการสร้างหน้าเว็บไซต์ 1 หน้าไว้บนเฟสบุ๊ก สามารถแสดงความคิดเห็น หรือส าหรับเป็นช่อง
ทางการประชาสัมพันธ์ให้แก่คนทั่วไปได้รับทราบ ผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network)โดยแยกตัวออกจาก 
Profile ปกติ เมื่อมีการน าเสนอเนื้อหาข่าวสาร จะสามารถเห็นข้อความนั้นได้เลยทันที โดยไม่จ าเป็นต้องเพิ่มบุคคล
เป็นเพื่อน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี   :  ก ากับและติดตามให้การด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และเหมาะสม      
หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ  : ก ากับและติดตามการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนให้ส าเร็จ  เกิด
ประสิทธิภาพ และกลั่นกรองความถูกต้อง เหมาะสม ของทุกชิ้นงาน 
แผนกประชาสัมพันธ์     :  ก าหนดประเด็นเนื้อหาข่าวสาร พร้อมจัดท าสื่อประกอบการเผยแพร่ข่าวสารทั้งในกรณี
ผลิตเอง หรือจ้างผลิต ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่ก าหนด  และสรุปผลประเมินการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1.  
เจ้าหน้าท่ีแผนก
ประชาสมัพันธ์ 

 

 1. คัดเลือกประเด็นข่าว หรือ
เนื้อหาข้อมูลที่มีประโยชน์ ส่งเสรมิ
ภาพลักษณ์ทีด่ีต่อองค์กร 
2.รวบรวมเนื้อหา หรือสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ประเด็นข่าวสมบรูณ ์ตรง
กับเป้าหมายทีต่้องการน าเสนอ 

30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 

 

2.  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ประชาสมัพันธ์ 

                   
               
 
 
 
 
 
 
 
      
                                 

1.สรุปประเด็น เขียนข่าว เรียบ
เรียงเนื้อหา ให้กระชับ ถูกต้องและ
เข้าใจง่าย 
2.คัดเลือกภาพน่ิง หรือภาพ 
เคลื่อนไหว ที่สอดคล้องกับเนื้อหา
ข้อมูลที่ต้องการน าเสนอ 
3.ก าหนดรูปแบบสื่อท่ีเหมาะสม
กับเนื้อหา เช่น banner ประกอบ
เนื้อหาเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ 

30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 

 

3. 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้างานวิเทศ

สัมพันธ์และ
กิจการพิเศษ 

                                  ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

      

                          ถูกต้อง 

น าข้อมูลพร้อมรายละเอียดต่าง ๆ 
ที่ใช้ประกอบกับเนื้อหา เสนอ
หัวหน้างานฯ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง และความเหมาะสม 

30 – 45 นาที - ไฟล์เนื้อหาข่าว 
- สื่อประกอบท่ี
จัดท าขึ้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

เริ่ม 

คัดเลือก และวิเคราะห์ข่าวสาร 

ผลิตขา่วสาร 

1 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง เหมาะสม 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

4. 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีแผนก
ประชาสมัพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

1.ใช้บัญชี facebook รายบุคคล
ตั้งค่าผู้ปฏิบตัิงานให้เป็น admin 
page เพื่อสามารถเข้าระบบใช้งาน
เผยแพร่ข่าวสารได้  
2.เข้าสู่ระบบ facebook ด้วยชื่อ
บัญชีและรหัสผ่านส่วนบคุคล 
3.เลือก fan page fb ที่เหมาะสม
กับเนื้อหาข่าวสารที่ต้องการ
น าเสนอ และตรงกับ
กลุ่มเป้าหมาย เช่น  
(1).เพจรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
(2).เพจช่ืองานประชาสัมพันธ์ 
(3).เพจช่ือมหาวิทยาลัยฯ  
(4).เพจช่ืองานราชมงคลรักษ์
เหลืองจันท์ฯ 
4. คลิก “สร้างโพสต์” แล้วเพิ่ม
เนื้อหาข่าวสารที่สรุปประเด็นไว ้
5.คลิกเพิ่มรปูภาพ หรือวีดโิอ ท่ี
จัดท าไวส้ าหรับประกอบเนื้อหา 
6.หลังจากนั้น คลิกโพสต์ หรือ
เผยแพร่ข่าวสาร 

10 นาที 
 
 
 
5 นาท ี
 
3 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที 
 
5 นาท ี
 
3 นาท ี

 

5.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ประชาสมัพันธ์ 

 

 1.ติดตามผลการรับรู้ข่าวสารจาก
หน้าแฟนเพจเฟสบุ๊ก  
2.รวบรวมผลความพึงพอใจของ
ผู้รับข่าวสาร  
3.น าผลสรุปการประเมินรายงาน
ต่อผู้บริหารส านักงานวิทยาเขต
จันทบุรี เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงานในครั้งต่อไป 

10 นาที 
 
30 นาที 
 
 
 
1 – 2 วัน 

 

   
 
 
 

   

1 

การเผยแพร่ข่าวสาร 

จบ 

รายผลการรับรู้ข่าวสาร 
ท่ีน าเสนอ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเผยแพร่ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ. 
SA03.01(2) 

 
วันที่บงัคับใช ้
01/04/65 

 
เขียนโดย : นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ ์
ควบคุมโดย :  นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ์ 
อนุมัติโดย :  น.ส.สมัญญา  พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์มีความเข้าใจ และสามารถด าเนินตามขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อ 
เว็บไซต์ได้ส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการเผยแพร่ข่าวสารผา่นช่องทางประชาสัมพันธ์ตามจ านวนที่ก าหนดในแผนงาน   (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ ด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่ การผลิตข่าสาร  การเผยแพร่ และการติดตาม
ผลการรับรู้ข่าวสารที่ได้เผยแพร่ออกไป 

ค าจ ากัดความ : 
 

การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง การติดต่อสื่อสาร และการสื่อความหมายทางด้านความคิดเห็นจาก
องค์กรไปสู่กลุ่มประชาชนที่เก่ียวข้อง 

การสื่อสารองค์กร (Corporate Communication) หมายถึง การสื่อสารข้อมูลข่าวขององค์กรไปยังผู้ที่มีส่วน
เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อการบริหารจัดการโดยมุ่งประเด็นในเรื่องการสร้างความเข้าใจที่ดีในเรื่อง
ของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ภาพลักษณะ รวมถึงเป้าหมายในด้านต่างๆขององค์กร 

เว็บไซต์  หมายถึง www.chan.rmutto.ac.th  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี  :  ก ากับและติดตามให้การด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และเหมาะสม      
หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ  : ก ากับและติดตามการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนให้ส าเร็จ                    
เกิดประสิทธิภาพ และกลั่นกรองความถูกต้อง เหมาะสม ของทุกชิ้นงาน 
แผนกประชาสัมพันธ์   :  ก าหนดประเด็นเนื้อหาข่าวสาร พร้อมจัดท าสื่อประกอบการเผยแพร่ข่าวสารทั้งในกรณีผลิต
เอง หรือจ้างผลิต ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่ก าหนด  และสรุปผลประเมินการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1.  
แผนก

ประชาสมัพันธ์ 
 

 1. คัดเลือกประเด็นข่าว หรือ
เนื้อหาข้อมูลที่มีประโยชน์ ส่งเสรมิ
ภาพลักษณ์ทีด่ีต่อองค์กร 
2.รวบรวมเนื้อหา หรือสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ประเด็นข่าวสมบรูณ ์ตรง
กับเป้าหมายทีต่้องการน าเสนอ 

30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 

 

2.  
 
 
 

แผนก
ประชาสมัพันธ์ 

                   
               
 
 
 
 
 
 
 
      
                                 

1.สรุปประเด็น เขียนข่าว เรียบ
เรียงเนื้อหา ให้กระชับ ถูกต้องและ
เข้าใจง่าย 
2.คัดเลือกภาพน่ิง หรือภาพ 
เคลื่อนไหว ที่สอดคล้องกับเนื้อหา
ข้อมูลที่ต้องการน าเสนอ 
3.ก าหนดรูปแบบสื่อท่ีเหมาะสม
กับเนื้อหา เช่น banner ประกอบ
เนื้อหาเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ 

30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 
30 นาที 
 
 

 

3. 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้างานวิเทศ

สัมพันธ์และ
กิจการพิเศษ 

                               ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

                          ถูกต้อง 

น าข้อมูลพร้อมรายละเอียดต่าง ๆ 
ที่ใช้ประกอบกับเนื้อหา เสนอ
หัวหน้างานฯ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง และความเหมาะสม 

30 – 45 นาที - ไฟล์เนื้อหาข่าว 
- สื่อประกอบท่ี
จัดท าขึ้น 
 
 
 
 

 
 
 

     

เริ่ม 

คัดเลือก และวิเคราะห์ข่าวสาร 

ผลิตขา่วสาร 

1 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง เหมาะสม 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

4. 
 
 

 
แผนก

ประชาสมัพันธ์ 

 
 

เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้ และ
รหัสผ่านส่วนบคุคลตามที่ได้
ก าหนดไว้ ผา่นลิงค์ 
http://www.chan.rmutto.ac.th/login  

5 นาที  

5. แผนก
ประชาสมัพันธ์ 

 

 
 
 

1.เลือกเมนูข้อท่ี 4 จัดการข้อมลู
ข่าวสาร 
2.เลือกเมนูข้อท่ี 4.2 จัดการ
เนื้อหาข่าว 
3.เลือกช่ือประเภทข่าวที่ต้องการ
จะลง เช่น ข่าวกิจกรรม 
4.คลิกค าว่า ”เพิ่ม” และกรอก
ข้อมูลเนื้อหารายละเอียดของข่าว 
5.หลังจากนั้นคลิก บันทึก 

15 นาที  

6. 
 
 
 
 

แผนก
ประชาสมัพันธ์ 

 

 1.รวบรวมข้อมลูสถิติการรับรู้
ข่าวสารของข่าวที่น าเสนอผ่าน
หน้าเว็บไซต์  
2.รวบรวมผลความพึงพอใจของ
ผู้รับข่าวสาร  
3.น าผลสรุปการประเมินรายงาน
ต่อผู้บริหารส านักงานวิทยาเขต
จันทบุรี เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงานในครั้งต่อไป 

10 นาที 
 
 
30 นาที 
 
1 – 2 วัน 

 

   
 

 
 

  

1 

เข้าสู่ระบบ ของเว็บไซต ์

จัดการข้อมลูข่าวสาร 

รายผลการรับรู้ข่าวสาร 
ที่น าเสนอ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินโครงการ 

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ. 
SA03.02(3) 

 
วันที่บงัคับใช ้
01/04/65 

 
เขียนโดย : นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ ์
ควบคุมโดย :  นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ์ 
อนุมัติโดย :  น.ส.สมัญญา พิมพาลยั 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินโครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างมีประสิทธิภาพ แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเรจ็ในการด าเนินโครงการตามแผนท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม  (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่ การศึกษายุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยฯ เพื่อการก าหนดกิจกรรม/โครงการ และจัดท า
ค าเสนอของบประมาณให้สอดคล้องกับแนวทาง และเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  , ขออนุมัติด าเนินโครงการ และเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อการด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จ , ส ารวจผลความ
พึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ  , น าสรุปผลการด าเนินโครงการ รายงานต่อ
ผู้บริหาร เพื่อน าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการด าเนินโครงการฯ ในครั้งต่อไป 

ค าจ ากัดความ : 
 

โครงการ หมายถึง โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ที่เป็นการส่งเสริม สืบสาน ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรมประเพณี
ความเป็นไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก 

งบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินงานจาก
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมการกลั่นกรอง : พิจารณาโครงการเพื่อจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี พิจารณาอนุมัติการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง  
งานคลัง : ตรวจสอบการใช้งบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายในบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง  และตรวจสอบรายการความ ถูกต้อง         
เสนอต่อผู้อ านวยการฯ ลงนามอนุมัติ 
หัวหน้าแผนกพัสดุ  :  ตรวจสอบรายการ และลงนามในบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
แผนกศิลปวัฒนธรรม  :  จัดท าค าเสนอของบประมาณ เพื่อการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ พร้อมสรุปผล และรายงานผลต่อผู้อ านวยการ และส านักงานศิลปวัฒนธรรม มทร.ตะวันออก 

เอกสารอ้างอิง : แผนพัฒนามหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตร์ส านักงานศิลปวัฒนธรรม และแผนพัฒนาส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มค าเสนอของบประมาณประจ าปี , บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

แผนกศิลปวัฒนธรรม เว็บไซต์หน่วยงาน online https://www.chanrmutto.ac.th/4/public/ 
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ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
 

1. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 

 1. ศึกษากลยุทธ์ เป้าประสงค์ และ
ตั ว ช้ีวัด ในแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านการ เป็นองค์กรด้าน
อนุ รั กษ์  พัฒนา  ถ่ ายทอดฟื้ นฟู
วั ฒ น ธ ร ร ม ป ร ะ เ พ ณี ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
2. จัดท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปี และเสนอต่อผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

1.แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ 
2.แผน
ยุทธศาสตร์ 
สนง.
ศิลปวัฒนธรรม 
3.แผนพัฒนา 
สนง.วข.จบ 
4.แบบฟอร์มค า
เสนอขอ งปม. 

2. ผู้อ านวยการ 
สนง.วข.จบ. 

 

      
  
 
 
                             

 
เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  
 
 

 
1 - 3 วัน 

 

3. 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 

 รวบรวมค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ือน าส่งไปยัง
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม มทร.ตะ
วันออก พิจารณากลั่นกรอง
งบประมาณการด าเนินโครงการ 

 
 

1-3 วัน 

แบบฟอร์มค า
เสนอขอ
งบประมาณ 

4. 
 
 
 
 

ส านักงาน
ยุทธศาสตร ์

 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม พิจารณา
อนุมัต ิ

 
3 - 5 วัน 

 

5. 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 

      
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี โดย 
แสดงช่วงระยะเวลาเป็นไตรมาส 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
 

1-3 วัน  
 
 
 

 
 

  
 
 
 

   

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 

พิจารณาเห็นชอบ 

ศึกษาแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั เพื่อการจัดท าค า
เสนอของบประมาณประจ าป ี

 

เห็นชอบ 

 

เพื่อพิจารณา 

แก้ไข/ยกเลิก 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

1 

รวบรวมส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายไปยัง มทร.ตะวันออก 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

     

6. 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 

 
 

2.เจ้าหน้าท่ี   
งานคลัง 

 
 

 

 

1). จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
ด าเนินโครงการฯ เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
จันทบุรี  
2). จัดท าบันทึกขออนุญาตซื้อจัดจัด
จ้าง เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 
 
 

1–3 วัน 

1.บันทึกขอ
อนุญาตจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 
2.บันทึกขอ
อนุมัติด าเนิน
โครงการ 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 
 
2.คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการฯ 

                            
 

 

 

 

1).จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
2). ประชุมคณะกรรมการด าเนิน
โครงการทุกฝา่ยเพื่อร่วมกันวางแผน 
3). ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม
ของโครงการ ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
4). จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ใน
โครงการ และจัดเตรียมสถานที่
ส าหรับใช้จัดกิจกรรม 
5). ประสานกับหน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง ในการด าเนินกิจกรรมให้
บรรลุวตัถุประสงค ์

 
 

1-3 วัน 

1.ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
2.บันทึกขอ
อนุมัติด าเนิน
โครงการ 

8. 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ศิลปวัฒนธรรม 

 

 
 

1). จัดท าแบบประเมินผลการ
ด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับตัวช้ีวัด
ในโครงการ 
2). รวบรวมผลการด าเนินงาน เพือ่
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ 
3). รายงานผลการด าเนินโครงการ
ต่อผู้บริหาร เพื่อเป็นข้อมลูในการ
พัฒนาการด าเนินโครงการปตี่อไป 

30 - 45 วัน  

   
 
 

   

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

และเบิกจา่ย 

ด าเนินโครงการตามแผน 

สรุป และประเมินผล 

การด าเนินโครงการ 

จบ 

1 
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มทร.ตะวันออก 
ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ. 
SA03 .03(1) 

 
วันที่บงัคับใช ้
01/04/65 

 
เขียนโดย : นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ ์
ควบคุมโดย :  นางชฎาภรณ์  จินดาดามพ์ 
อนุมัติโดย :  น.ส.สมัญญา  พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการแก่นักศึกษาชาวต่างชาติให้ด าเนินการด้านเอกสารได้ส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด      

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าเอกสารหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่าตามระยะเวลาที่ก าหนด   (ร้อยละ 100) 
(จ านวนหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอต่อวีซ่า x 100) / จ านวนค าร้องขอรับบริการทั้งหมด 

ขอบเขตงาน : ครอบคลุมการรับค าร้องจากนักศึกษา  การตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารแนบที่ เกี่ยวข้ อง            
การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า  และการจัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

ค าจ ากัดความ : 
 

หนังสือเดินทาง  (Passport) เป็นเอกสารส าคัญที่จะแสดงรายละเอียดของบุคคล  ที่จะเดินทางไปต่างประเทศโดยจะ
ระบุ ชื่อผู้เดินทาง  ลายมือชื่อ  รูปถ่าย  อายุ  สัญชาติ  ศาสนา  อาชีพ  เลขที่หนังสือเดินทาง  เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อ
อ านวยความสะดวกในการเดินทางไปต่างประเทศ  และเป็นเอกสารส าคัญที่จะใช้เป็นหลักฐานที่จะขอหนังสือตรวจลง
ตรา (Visa) เข้าประเทศต่าง ๆโดยกรมการกงสุลกระทรวงการต่างประเทศ  จะเป็นผู้มีอ านาจในการออกหนังสือ
เดินทางดังกล่าว 
 

วีซ่า  (Visa) คือ เอกสารที่ประเทศใดประเทศหนึ่งออกให้บุคคลที่ได้รับการพิจารณาให้สามารถเข้าประเทศผู้ออก
ตรวจลงตราได้ ภายในระยะเวลาหรือจุดประสงค์ที่บุคคลนั้นยื่นค าร้องขอไว้ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมือง
ขณะเข้าประเทศที่ได้ยื่นขอวีซ่าไว้ ปกติแล้วจะมีการประทับตราลงหนังสือเดินทาง (passport) อาจเป็นสติ๊กเกอร์ 
หรือตราประทับ หรืออาจอยู่ในรูปแบบที่ไม่ได้ประทับลงในหนังสือเดินทาง ซึ่งปัจจุบันบางประเทศมีการลงตรา
ประทับแบบอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงข้อมูลผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 

วีซ่านักเรียน  (Visa Student) เป็นวีซ่าซึ่งอนุญาตให้ท าการเรียนในประเทศที่ได้รับวีซ่านักเรียนตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไว้ เรียกว่า Student visitor มีระยะเวลา 0 – 1 ปี  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

รองอธิการบดี  : ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า      
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์  :  รับค าร้องจากนักศึกษาต่างชาติ  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
และประสานการจัดท าหนังสือกับแผนกสารบรรณ เพื่อส่งมอบให้กับนักศึกษาไปด าเนินการน าไปยื่นขอต่อวีซ่าต่อไป 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ  :  ออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า เพื่อเสนอต่อผู้บริหารลงนาม 

เอกสารอ้างอิง : เว็บไซต์ “ตรวจคนเข้าเมืองจันทบุรี” เมนู “การขออยู่ต่อ – กรณีเพื่อศึกษาในสถานศึกษาของรัฐ” 
https://www.immigration.go.th/?p=14695 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขอรับบริการด้านวิเทศสัมพันธ์ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบฟอร์มขอรับบริการ 
ด้านวิเทศสมัพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ี
วิเทศ

สัมพันธ์ 

ตู้เอกสารของ
งานวิเทศ
สัมพันธ์ฯ 

1 ป ี จัดเรยีงตามวันท่ียื่นขอรับบริการ 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
 

 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
1. 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

แผนกวิเทศ
สัมพันธ์ 

 1. รับค าร้องขอใช้บริการ พร้อม
เอกสารแนบจากนักศึกษา  
2. ช้ีแจงให้นักศึกษาทราบถึง
ระยะเวลาการจัดท าหนังสือ และนัด
หมายวันรับเอกสารให้นักศึกษาทราบ 

 
 

5 นาที 

1.แบบฟอร์ม ค า
ร้องขอใช้บริการฯ 
2. ส าเนาหนังสือ
เดินทาง 
3. ใบรับรองการ
เป็นนักศึกษา 

2.  
เจ้าหน้าท่ี 

แผนกวิเทศ
สัมพันธ์ 

      
                              

ตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
1. ความครบถ้วนของเอกสารแนบ 
2. ความถูกต้อง ชัดเจนของข้อมูล
ส่วนตัวนักศึกษา 
3. หมายเลขโทรศัพท์ หรือช่องทางที่
สามารถติดต่อนักศึกษาได้อย่าง
สะดวก  
4. ก าหนดระยะเวลา (Valid Untill) 
ที่ระบุไว้ในหนังสือเดินทาง      

 
 
 
 

10 นาที 

1.แบบฟอร์ม ค า
ร้องขอใช้บริการฯ 
2. ส าเนาหนังสือ
เดินทาง 
3. ใบรับรองการ
เป็นนักศึกษา 

3. 
 

เจ้าหน้าที ่
แผนกวิเทศสัมพันธ ์ 
  
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่แผนก  
สารบรรณ        
งานบริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมค าร้องขอรับบริการฯ 
พร้อมเอกสารแนบ ประสานแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ เพื่อรับทราบ
และด าเนินการจดัท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหต์่อวีซ่า เสนอต่อรอง
อธิการบดี เพื่อลงนาม 
2. หลังจากรองอธิการบดีฯ ลงนาม
เรียบร้อย เจ้าหน้าท่ีประจ าแผนกสาร
บรรณ ลงช่ือในนามผู้จัดท าหนังสอืไว้
เป็นหลักฐานในเอกสารค าร้องขอรับ
บริการฯ และส่งมอบคืนให้กลับ
เจ้าหน้าท่ีวิเทศสัมพันธ์ 

3-5 วันท าการ 1.แบบฟอร์ม ค า
ร้องขอใช้บริการฯ
2. ส าเนาหนังสือ
เดินทาง 
3. ใบรับรองการ
เป็นนักศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

ออกหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
 

1 

รับค าร้องขอใช้บริการ 

จากนักศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

   

4. 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกวิเทศ

สัมพันธ์ 

 
 

 

 

1. ประสานแจ้งนักศึกษาผู้ยื่นค า
ขอรับบริการฯ เพื่อรับเอกสารขอ
ความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า 
2. นักศึกษาลงนามรับเอกสาร 
พร้อมระบุวันที่ ในเอกสารค าร้องขอ
ใช้บริการฯ ไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 

1 - 3 นาที 

1.แบบฟอร์ม ค า
ร้องขอใช้บริการฯ
2. ส าเนาหนังสือ
เดินทาง 
3. ใบรับรองการ
เป็นนักศึกษา 

5. 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกวิเทศ

สัมพันธ์ 
 

นักศึกษาผู้ยื่นค า
ขอรับบริการฯ 

 

                            
 

 

 

 

1. จัดเก็บค าร้องขอใช้บริการฯ เข้า
แฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามวันท่ียื่น
ค าร้องฯ 
2. แจ้งให้นักศึกษาผู้ขอรับบริการ
ประเมินผลการให้บริการ เพื่อ
รวบรวมเป็นข้อมูลในการพัฒนา 
หรือปรับปรุงการท างานครั้งต่อไป 

1 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

1.แบบฟอร์ม ค า
ร้องขอใช้บริการฯ
2. ส าเนาหนังสือ
เดินทาง 
3. ใบรับรองการ
เป็นนักศึกษา 
4. แบบประเมินผล
ความพึงพอใจของ
ผู้ขอใช้บริการฯ 

6. 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

แผนกวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 
 

1.จัดท าสรุปสถิติการขอเอกสาร
หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า
จากนักศึกษาต่างชาติ ประจ าปี
การศึกษา 
2.น าสรุปผลรายงานต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขตจันทบรุี และ
คณะกรรมการบรหิารส านักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ี
 

30 นาที 
 
 
 

 

1 

จัดเก็บค าร้องฯ  
และประเมินผลการให้บริการ 

สรุป และรายงานผล 

การด าเนินงาน 

จบ 

ส่งมอบเอกสารให้นักศึกษา 
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งานพัฒนานักศึกษา 

100



มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.01(1) 

 
วันที่บงัคับใช ้
10/08/63 

 
เขียนโดย: นายสมชาย  คุณจันทร์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลยั 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ในแต่ละโครงการ/กิจกรรม  
(โดยดูจากแบบประเมินความพึงพอใจของแต่ละโครงการ/กิจกรรม) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม เฉพาะการจัดทำและดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

คำจำกัดความ : - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจีนทบุรี/รองอธิการบดี : ลงนามในในโครงการ/กิจกรรม 
รองผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรีด้านพัฒนานักศึกษา : ลงนามตรวจโครงการ/กิจกรรม ทุก
โครงการ 
บุคลากรผู้ดูแล : เขียนโครงการ/กิจกรรม  

เอกสารอ้างอิง :  - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม 
2.แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. เอกสารโครงการ เจ้าหน้าท่ีงาน

พัฒนานักศึกษา 

 

ห้องเก็บเอกสารงาน
พัฒนานักศึกษา 

 

6 ปี 
 

เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 
 
 

 
 
 
 

จัดทำโครงการ 
 

    1.1 เจ้ าห น้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ด ชอ บ /
ผู้เกี่ยวข้องจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
พร้อมรายละเอียดที่ต้องดำเนินการ 
ให้เป็นขั้นตอนในการดำเนินงาน โดย
นำ โครงการที่เคยทำ และหาข้อมูล
เพิ่มเติม มาเขียนเป็นวัตถุประสงค์  
    1.2 กำหนดเนื้ อหา/ รูปแบบ
กิ จ ก ร ร ม ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
วัตถุ ป ระสงค์  กำหนดผู้ เข้ าร่ วม  
กำหนดวิธีการจัดกิจกรรม วิทยากร 
วันเวลา สถานที่  งบประมาณที่ใช้
และระบุวิธีการประเมินผล รูปแบบ
การติดตามผล (ตามแบบฟอร์มการ
เขียนโครงการ/กิจกรรม) 

1 สัปดาห ์ 1.แบบฟอร์มการเขยีนโครงการ/กิจกรรม 

2 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 

 
                        แก้ไข 

 
นำเสนอโครงการ 

 

นำ โครงก าร/กิ จ ก รรม เสน อ ให้
ผู้บริหารพิจารณาถ้าได้รับการอนุมัติ
โครงการก็สามารถดำเนินการต่อไป 
ถ้าไม่ได้รับการอนุมัติโครงการอาจจะ
มีการปรับปรุงแก้ ไขโครงการให้
เหมาะสม เพื่อขออนุมัติใหม่ หรือยุติ
ก ารดำ เนิ น โครงก ารตามความ
เหมาะสม 

1 สัปดาห ์ 1.โครงการ/กิจกรรม 
2.บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 
 

3 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 
 

 
 

ตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 

ผู้บริหาร / หั วหน้าหน่วยงานตั้ ง
คณ ะกรรมการดำ เนิ น งาน  โดย
พิจารณาจากความจำเป็น อาจมี
บุคลากรอื่นๆมาร่วมดำเนินการ อาจ
ใช้ทั้งบุคลากรภายในและภายนอก
ห น่ ว ย งาน  เช่ น  ส ถ านี อ น ามั ย 
โรงพยาบาล สำนักงานสาธารณสุข
จั งห วั ด  อ า จ เป็ น ผู้ ที่ มี ค ว าม รู้
ความสามารถที่แตกต่างกันออกไป 
โดยคำนึง 
ถึ ง ก า ร บ ร ร ลุ เ ป้ า ห ม า ย 
คณะกรรมการดำเนินงานจะช่วยกัน
จัดเตรียมเนื้อหาหรือเป็นวิทยากรที่
จะทำกิ จกรรม ให้ สอดคล้ อ งกั บ
สถานการณ์และระยะเวลาที่ เป็น
ปัจจุบันและสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

3 วัน 1.คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม 

    
 

  

ไม่มีแกไ้ข 

1 
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ลำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 

  

4 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 

 
ประชุมคณะกรรมการ 

 

 4 .1  เจ้ าห น้ าที่ เต รี ย ม ข้ อมู ล ที่
เกี่ยวข้องกับโครงการ/กิจกรรมที่จะ
ดำเนินการ จัดทำเป็ นวาระการ
ประชุม เช่น กำหนดการจัด รูปแบบ
การจัด วันเดือนปีที่จัด งบประมาณ
ที่ จั ด  หน้ าที่ ขอ งคณ ะกรรมการ
ดำเนินงาน และอื่นๆที่ เห็นควรที่
จะต้องใช้ในโครงการ/กิจกรรม 
4.2 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมห้องประชุม 
และอุปกรณ์ต่างๆที่เห็นควรใช้ในการ
ประชุม 
 4.3 เจ้าหน้าสรุปรายงานการประชมุ 
เพื่อนำมาเป็นข้อมูลในการเตรียม
โครงการ/กิจกรรม  

1 วัน 1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 
3.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

5 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 

 
เตรียมการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้ เกี่ยวข้อง
เตรียมการก่อนการดำเนินโครงการ 
ดังน้ี.- 
   5.1 จำแนกผู้ เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม แล้ วแจ้งให้ทราบพร้อม
โครงการ กำหนดการและรายละเอียด
อื่นๆ ที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมรับทราบ 
   5.2 ติดต่อวิทยากร ทำหนังสือเชิญ 
พร้อมทั้งแนบรายละเอียดโครงการ
และกำหนดการ 
   5.3 ติดต่อเรื่องสถานที่ สถานที่ดู
งาน (ถ้ามี) และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ขอความร่วมมือ 
   5 .4  จัด เตรียมอุปกรณ์ การการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมให้ครบถ้วน
และมีสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 
   5.5 จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
   5 .6  จัด เตรียมยานพานหะเพื่ อ
อ ำน วยค วาม สะด วก  จั ด เต รี ย ม
เกี่ยวกับพิธีเปิดโครงการ/กิจกรรม ซึ่ง
ได้แก ่
        - เชิญประธานในพิธีส่วนใหญ่
จะเชิญผู้บังคับบัญชาระดับสูง หรือผู้ที่
เหมาะสม 
        - กำหนดตัวผู้กล่าวรายงานและ
พิ ธีกรซึ่ งอาจเป็นคนเดียวกันก็ ได้  
สำหรับผู้กล่าวรายงานมักจะเป็น 
หัวหน้าหน่วยงานที่ จัด โครงการ /
กิจกรรม หรือหัวหน้าโครงการ 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั
กิจกรรม 

1.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 
2.หนังสือเชิญต่างๆ 
3. เอกสารทางการเงินต่างๆ เช่น ขอ
อนุญาตจัดซ้ือ – จัดจ้าง สัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 

   
 

   

1 
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ลำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

      - ร่างคำกล่าวรายงานและคำกล่าว
เปิดโครงการ/กิจกรรม โดยผ่านความ
เห็นชอบของผู้กล่าวรายงาน 
และประธานก่อนจัดพิมพ์ 
   - จดัเตรียมเจ้าหน้าที่
โสตทัศนูปกรณต์่างๆการเตรียมกล้อง
บันทึกภาพในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
    - จัดทำบัญ ชีราย ช่ือผู้ เข้ าร่ วม
โค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม  เพื่ อ ก า ร
ลงทะเบียนในวันพิธีเปิด 
        - จัดเตรียมแบบประเมิน ให้
ส อด คล้ อ งกั บ วั ต ถุ ป ระส งค์ ข อ ง
โครงการ/กิจกรรม 
- จัดเตรียมเอกสารทางการเงิน เช่น 
ขออนุญาตจัดซื้อ – จัดจ้าง สัญญายืม
เงิน ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นๆ 
ขึ้นอยู่กับโครงการ/กิจกรรมน้ันๆ  
        - เตรียมโต๊ะสำหรับลงทะเบียน
และส ำหรั บ ผู้ เข้ าร่ วม โค รงการ /
กิจกรรม ตามความเหมาะสม 
        - เตรียมห้อง หรือสถานที่จัด
โครงการ/กิจกรรม สำหรับผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม  แขกรับเชิญและผู้
ร่วมพิธีทั้งหมด โดยให้มีการทำความ
สะอาด จัดหาไม้ประดับเพื่ อความ
สวยงามตามความเหมาะสม 
ทั้งน้ี การจัดเตรียมความพร้อมในการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ในสิ่งท่ีกล่าว
มาอาจจะไม่มีหรือมีก็ได้ ให้ขึ้นอยู่กับ
โครงการ/กิจกรรมน้ันๆ 

  

6 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 

 
ดำเนินโครงการ 

/กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
และคณะกรรมการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม ดำเนินกิจกรรมตามแผนที่
วางไว้ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ/กิจกรรม 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั
กิจกรรม 

 

7 เจ้าหน้าที่
แผนกกิจกรรม 

 
 

 
สรุปผลการดำเนิน 
โครงการ/กิจกรรม 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง
สรุปผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแบบฟอร์มสรุปผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม เสนอต่อผู้บริหาร 
 

15 วัน 1.แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม 

   
จบ 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.01(2) 

 
วันที่บังคับใช ้

10/8/63 

 
เขียนโดย: นายสมชาย  คุณจันทร ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรในวิทยาเขตมีสุขภาพท่ีดีขึ้น 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการของบริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : คู่มือปฏิบัติงานนี้ เพ่ือควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอยืมอุปกรณ์กีฬา จนถึง
ขั้นตอนที่ผู้ใช้บริการได้คืนอุปกรณ์กีฬา  

คำจำกัดความ : 
 

แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารที่จัดทำขึ้น โดยเว้นช่องว่างไว้สำหรับให้บุคคลแต่ละคนกรอกข้อความลงไป 
เพ่ือให้เป็นการสะดวกแก่ผู้รวบรวมในการใช้ข้อความนั้นไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคลที่มาติดต่อขอความช่วยเหลือ หรือบุคคลที่มาตอบสนองความต้องการของตนเอง 
บริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้ การให้ความสะดวกต่าง ๆ การกระทำหรือดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของบุคคลหรือองกรให้ได้รับความพึงพอใจ 
อุปกรณ์กีฬา หมายถึง เป็นเครื่องมือที่เอาไว้ใช้หรือช่วยในการทำกิจกรรมเกี่ยวกับกีฬา และการออกกำลังกาย
ในรูปแบบต่าง ๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่แผนกกีฬาและนันทนาการ : ตรวจสอบอุปกรณ์และให้บริการยืม-คืน 

เอกสารอ้างอิง :   - ไม่มี - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบคำร้องขอยืม-คืน วัสดุ/อุปกรณ์ จากงานพัฒนานักศึกษา ,ตารางยืม – คืน อุปกรณ์กีฬา 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. แบบคำร้องขอยืม-คืนวัสดุ
อุปกรณ ์

 
 

ห้องเก็บเอกสาร    
งานพัฒนานักศึกษา 

 

1ปี 
 

เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 ผู้ใช้บริการ  1.1 ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
ขอบริการยืมอุปกรณ์กีฬา 
1.2 เจ้าหน้าท่ีให้ผู้ขอใช้บริการ
กรอกแบบฟอร์มการขอยมื-คืน 
อุปกรณ์กีฬา 
1.3 ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลลง
ในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

3นาที แบบฟอร์มการขอ
ยืม-คืน อุปกรณ์กีฬา 
 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 

ข้อมูลไมค่รบถ้วน 
 

 

 

                     ข้อมูลครบถ้วน 

2.1 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลว่า
ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม ่
2.2 ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีส่องคืนแบบฟอรม์ให้ผู้
ขอใช้บริการกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนและถูกต้อง 
2.3 ถ้าข้อมูลครบถ้วน และถูกต้อง
เจ้าหน้าท่ีทำการเตรยีมจ่าย
อุปกรณ์กีฬาตามความประสงค์
ของผู้ขอใช้บริการ 

2 นาที แบบฟอร์มการขอ
ยืม-คืน อุปกรณ์กีฬา 
 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 3.1 เจ้าหน้าท่ีเช็คความเรียบร้อย 
และตรวจสอบอุปกรณ์กีฬาว่าอยู่
ในสภาพสมบูรณ์หรือไม่ ก่อนจ่าย
อุปกรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ 
3.2 เจ้าหน้าท่ีจ่ายอุปกรณ์ให้กับผู้
ขอใช้บริการ 

2 นาที  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 
 
 
 
 

4.1 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอุปกรณ์
กีฬาว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์หรือไม ่
4.2 เจ้าหน้าท่ีรับอุปกรณ์คืนจากผู้
ขอใช้บริการและลงช่ือคืนอุปกรณ ์

2 นาที แบบฟอร์มการขอ
ยืม-คืน อุปกรณ์กีฬา 
 

   
 

   

เริ่มต้น 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ 

ตรวจสอบข้อมลู 

จ่ายอุปกรณ์กีฬา 

รับคืนอุปกรณ์กีฬา 

     จบ 

106



 
มทร. ตะวันออก 

สำนักงานวิทยาเขต
จันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประสานงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ

แข่งขัน 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.01(3) 

 
วันที่บังคับใช ้

10/8/63 

 
เขียนโดย: นายสมชาย  คุณจันทร ์
ควบคุมโดย :  นายสมชาย  คณุจนัทร์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรในวิทยาเขตมีสุขภาพท่ีดีขึ้น 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการการประสานงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้เพ่ือควบคุมขั้นตอนการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามขั้นตอน 

คำจำกัดความ : 
 

กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู้ และการสร้างความสัมพันธ์ 
นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่ทำในยามว่างเพ่ือให้เกิดความเพลิดเพลินและผ่อนคลายความ         
ตึงเครียดทั้งร่างกาย และจิตใจ 
กีฬา หมายถึง กิจกรรมหรือการเล่นเพ่ือความสนุก เพลิดเพลิน หรือเพ่ือการแข่งขันที่มีกฎกติกา และระเบียบ
ของการแข่งขัน 
โครงการ หมายถึง กระบวนการทำงานที่เป็นไปตามลำดับ และตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ให้เป็นไปตามแผน
ที่ตั้งไว้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี : พิจารณาเห็นชอบ / อนุมัติโครงการ 
เจ้าหน้าที่แผนกกีฬาและนันทนาการ : จัดทำโครงการ / สรุปโครงการ 
คณะกรรมการดำเนินงาน : ดำเนินโครงการ 

เอกสารอ้างอิง : - ไม่มี - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มโครงการ/กิจกรรม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. รูปเล่มโครงการ / 
กิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 

ห้องเก็บเอกสาร    
งานพัฒนานักศึกษา 

 

5  ปี 
 

เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

  

  

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 1.1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง
จากต้นสังกัด และอ่าน
รายละเอียดอย่างถ่ี
ถ้วนเพื่อพิจารณาการ
เข้าร่วมว่าสะดวก 
หรือไมส่ะดวกต่อการ
เข้าร่วมการแข่งขัน ถ้า
สามารถเข้าร่วมได้ให้
ดำเนินการในขั้นตอน
ถัดไป 

1 -2 เดือน หนังสือจากต้นสังกดั 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 เจ้าหน้าท่ี
พิจารณาเข้าร่วมการ
แข่งขัน ว่าจะส่งใน
นามวิทยาเขตหรือใน
นามของมหาวิทยาลัย 

1 สัปดาห ์  

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เข้าร่วม 

เริ่มต้น 

รับเรื่อการงส่งนักกีฬา 

เข้าร่วมการแข่งขัน 

พิจารณาเข้าร่วม
การแข่งขัน 

ไม่สามารถเข้า
ร่วมได ้

1 1 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 
 
 

 3.1 ในกรณีเข้าร่วมใน
นามวิทยาเขต ให้
เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
โครงการเพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหารเมื่อผู้บรหิาร
ไม่อนุมัตโิครงการ 
หรือมีสิ่งต้องแก้ไขให้
นำกลับไปแกไ้ขให้
สมบูรณ์และเสนออีก
ครั้ง ถ้าโครงการเสนอ
ต่อผู้บริหารผ่าน ให้
เจ้าหน้าท่ีเตรียม
ดำเนินการในขั้นตอน
ถัดไป 
3.2 ในกรณีเข้าร่วมใน
นามมหาวิทยาลัย ให้
เจ้าหน้าท่ีประสานกับ
ผู้ฝึกสอนแต่ละชนิด
กีฬา เพื่อเตรียมการ

ฝึกซ้อมในการเขา้ร่วม
การแข่งขัน 

1 สัปดาห ์  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 4.1 เจ้าหน้าที่นำ
โครงการเสนอขอ
งบประมาณต่อผูบ้ริหาร                 
4.2 ถ้าโครงการ/
กิจกรรมไมไ่ดร้ับการ
อนุมัติ ให้นำกลับไป
แก้ไขและเสนอใหม่อีก
ครั้ง 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลโครงการ 

 
 

  
   

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

1 

เสนอขออนุมัติ 

2 

1 

2 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 

   

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 5.1 เจ้าหน้าท่ีแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานใน
แต่ละฝ่าย เพื่อให้เป็นระบบ
และสะดวกต่อการจัด
โครงการ 

1 สัปดาห ์  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ/
คณะกรรมการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ/กจิกรรม เพื่อ
แบ่งภาระงาน หรือติดตามงานที่
ไดร้ับมอบหมาย 
6.2 เจ้าหน้าที่กีฬาฯ ทำจดัซื้อ
จัดจา้ง วัสดุ อุปกรณ์ หรือทำ
เรื่องเบิกคา่ใช้จ่ายตา่งๆที่ใช้ใน
การดำเนนิโครงการ/กิจกรรม 
6.3 เจ้าหน้าที่กีฬาฯ จัดทำ
ระเบยีบการแข่งขัน จดัทำ
โปรแกรมการแข่งขัน แจ้ง
ข่าวสาร และอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง
กับการจดัโครงการ/กจิกรรม ให้
ผู้เขา้ร่วมไดร้ับทราบ 
6.4 คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ 
จัดเตรียมสถานที่ท่ีใช้สำหรับ
จัดทำกิจกรรม หรือตรวจสอบ
ความเรยีบรอ้ย ถา้มีสว่นใด
ชำรดุหรือต้องปรบัปรุง ให้
ดำเนินการแกไ้ข 
6.5 คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ 
ดำเนินงานตามขั้นตอนของ
โครงการ/กจิกรรมและคอย
ควบคมุการดำเนนิงานให้เปน็ไป
ด้วยความเรยีบร้อย 

1 – 2 เดือน 
เอกสาร ข้อมลูต่างๆ

ที่เกี่ยวข้องกับ
โครงการ / กิจกรรม 

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 7.1 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ/กจิกรรม  
7.2 เจ้าหน้าท่ีจัดทำรวบรวม
เป็นรูปเล่มของโครงการ/
กิจกรรม เพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหารได้รับทราบ 
 
 

  

2 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดำเนินโครงการ 

2 

3 

 

3 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 7.1 เจ้าหน้าท่ีสรุปผล
การดำเนินโครงการ/
กิจกรรม  
7.2 เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
รวบรวมเป็นรูปเล่ม
ของโครงการ/กิจกรรม 
เพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร
ได้รับทราบ 

1 เดือน 
เอกสารทั้งหมดที่

เกี่ยวข้องกับการจัด
โครงการ 

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
กีฬาและ

นันทนาการ 

 เจ้าหน้าท่ีรายงานผล
ของโครงการ/กิจกรรม 
เสนอต่อผูบ้ริหาร 
เพื่อให้ผู้บริหาร 

1 เดือน รูปเลม่โครงการ 

 
 

   
 
 

  

รายงานผลโครงการ / กิจกรรม  
เสนอผู้บริหาร 

 

สรุปโครงการ 

3 

จบ 

3 
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มทร. ตะวันออก 

 
สำนักงานวทิยาเขต

จันทบุร ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านการกูย้มืเงินกองทุน

เงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล  
Digital Student Loan Fund System:DSL 

การจัดทำแบบยืนยันการเบิกเงนิกู้ยืม 
รายภาคเรียน 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.02(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/03/64 

 
เขียนโดย : นางสาวกนกวรรณ เชิดโฉม 
ควบคุมโดย :  นายสมชาย คุณจันทร์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านการกูย้ืมเงิน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริการด้านการกู้ยืมเงินไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 80 
= ประเมินจากแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานพัฒนานักศึกษา 

ขอบเขตงาน : การกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ผู้กู้ยืมเงินและสถานศึกษาต้องดำเนินการ ผ่านระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System (DSL)  โดยมีบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารของสถานศึกษา ซึ่งผู้กู้ยืมเงิน และสถานศึกษาต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กองทุนฯ กำหนด 

คำจำกัดความ : 
 

กองทุน หมายความว่า กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผู้กู้ยืมเงิน  หมายความว่า นักเรียนหรือนักศึกษาผู้ได้รับเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาจากกองทุน 
ค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าเล่าเรียน ค่าบํารุง และค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่สถานศึกษา เรียกเก็บจาก
นักเรียนหรือนักศึกษา 
ค่าครองชีพ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการดำรงชีพระหว่างศึกษา 
ระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System (DSL) 
หมายความว่า การยื่นกู้ผ่านระบบออนไลน์ของกองทุนฯ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

รองอธิการบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี : ผู้ลงนามใบนำส่งเอกสาร และ/หรือใบนำส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา และเจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา : ผู้ลงนามเป็นพยานในสัญญากู้ยืม และแบบ
ยืนยันการเบิกเงิน 
เจ้าหน้าทีก่องทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา : ผู้ตรวจสอบเอกสาร และข้อมูลในระบบ DSL 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการที่

สถานศึกษาจะเข้าร่วมดำเนินงานกับกองทุน พ.ศ.2560  
3. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

ให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการชำระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2563 
4. ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง กำหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

ประจำปีการศึกษา 2564   
5. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง กำหนดลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประเภทวิชา สถานศึกษา หรือระดับชั้นการศึกษา และหลักสูตรที่
จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจำปีการศกึษา 2564 
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มทร. ตะวันออก 

 
สำนักงานวทิยาเขต

จันทบุร ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านการกูย้มืเงินกองทุน

เงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล  
Digital Student Loan Fund System:DSL 

การจัดทำแบบยืนยันการเบิกเงนิกู้ยืม 
รายภาคเรียน 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.02(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/03/64 

 
เขียนโดย : นางสาวกนกวรรณ เชิดโฉม 
ควบคุมโดย :  นายสมชาย คุณจันทร์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

6. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ประเภทวิชา สถานศึกษาหรือระดับชั้น
การศึกษาและหลักสูตรที่จะให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา สำหรับโครงการส่งเสริมการพัฒนาทุนมนุษย์ (Human 
Capital) เพ่ือรองรับ 10 อุตสาหกรรมเป้าหมาย และ 3 โครงสร้างพ้ืนฐาน ผ่านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) ประจำปีการศึกษา 2564 

7. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
ยกเว้นหรือผ่อนผันลักษณะต้องห้ามของนักเรียนหรือนักศึกษาเฉพาะกลุ่มหรือเฉพาะราย พ.ศ. 2562
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

8. ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการพิจารณาการให้เงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาเกินกว่าจำนวนปีที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 

9. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้
กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 1: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาด
แคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2564 

10. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษา
ผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 2: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่
ศึกษาในสาขาวิชาที่เป็นความต้องการหลัก ซึ่งมีความชัดเจนของการผลิตกำลังคนและมีความจำเป็นต่อ
การพัฒนาประเทศ พ.ศ. 2564 

11. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบตัิเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษา
ผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 3: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาใน
สาขาวิชาขาดแคลนหรือสาขาวิชาที่กองทุนมุ่งส่งเสริมเป็นพิเศษ พ.ศ. 2564 

12. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษา
ผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 4: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่เรียน
ดีเพ่ือสร้างความเป็นเลิศ พ.ศ. 2564 

13. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง อัตราดอกเบี้ยหรือค่าธรรมเนียมจัดการ
เงินกู้สำหรับผู้กู้ยืมเงินในลักษณะที่ 2 ลักษณะที่ 3 หรือลักษณะที่ 4 ที่มีรายได้ครอบครัวไม่เกินสามแสน
หกหมื่นบาทต่อปี 

14. ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง การกำหนดมิให้มีผู้ค้ำประกันในการทำสัญญากู้ยืมเงิน
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผยข้อมูล 
2. กยศ.102 หนังสือรับรองรายได้ครอบครัวของผู้กู้ยืมเงิน 
3. กยศ.104 หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
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มทร. ตะวันออก 

 
สำนักงานวทิยาเขต

จันทบุร ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านการกูย้มืเงินกองทุน

เงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล  
Digital Student Loan Fund System:DSL 

การจัดทำแบบยืนยันการเบิกเงนิกู้ยืม 
รายภาคเรียน 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.02(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/03/64 

 
เขียนโดย : นางสาวกนกวรรณ เชิดโฉม 
ควบคุมโดย :  นายสมชาย คุณจันทร์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4. แบบฟอร์มบันทึกการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมที่ทำประโยชน์ต่อสังคมหรือสาธารณะ 
5. ใบนำส่งเอกสาร  
6. ใบนำส่งเอกสารเพิ่มเติม  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบยืนยันการเบกิเงิน

กู้ยืม 
งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา

นักศึกษา 
20 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

เอกสารประกอบการ
กู้ยืมเงิน 

งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา
นักศึกษา 

20 ปี เรียงตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 จนท.แผนก
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 
(กยศ.) 

 
 
 
 

- เข้าระบบ DSL รหัสผู้ตรวจสอบ
รายการ(Checker) บันทึกค่าเล่า
เรียน,ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องฯตามที่
ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนเรียนจริง 
 
 

2 นาที/
คน 

1.ใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

2 จนท.แผนก
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 
(กยศ.) 

 
 

- ประกาศแจ้งประชุมผูกู้้ยืมเงิน เพื่อ
ชี้แจงขั้นตอนการยืนยันจำนวนเงิน
ที่ลงทะเบียนเรียนจริงในระบบ 
DSL 

 

1.30 
ชม./
ครั้ง 

1.สื่อ/เอกสาร แนะนำการยืนยันจำนวน
เงินที่ลงทะเบียนเรียนจริงในระบบ DSL 

3 นักศึกษา  
 

- บันทึกยืนยันจำนวนเงินที่
ลงทะเบียนเรียนจริงในระบบ DSL 
(กรณีที่ผู้กู้ยืมเงินเลือกความ
ประสงค์จะกู้ค่าเล่าเรียน 

- เลือกความประสงค์กู้ยืมเงินค่า
ครองชีพ (กรณีที่มีรายได้ครอบครัว
ไม่เกิน 360,000บาท ต่อปี) 

- - 

4 นักศึกษา  - พิมพ์สี แบบยืนยันการเบิกเงินกูย้ืม 
จำนวน 3 ชุด ด้วยกระดาษ A4 80 
แกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1.แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 

     
                                             

 
 
 
 
 
 

  

สถานศึกษา 
ประชุมผู้กู้ยืมเงิน เพื่อชี้แจงขั้นตอน
การยืนยันจำนวนเงินที่ลงทะเบียน

เรียนจริงในระบบ DSL 

 

 ผู้กู้ยืมเงิน 
บันทึกยืนยันจำนวนเงินที่

ลงทะเบียนเรียนจริงในระบบ DSL 

 

ผู้กู้ยืมเงิน 
เลือกรูปแบบการลงนามแบบ

กระดาษ และยืนยันส่งข้อมูล ใน
ระบบ DSL  

สถานศึกษา 
บันทึกค่าเล่าเรียน,ค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องฯตามที่ผู้กูย้ืมเงิน

ลงทะเบียนเรียนจริง 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

      

5 -จนท.แผนก
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 
(กยศ.) 
-นักศึกษา 
 

 -ผู้กู้ยืมเงิน ผู้แทนโดยชอบธรรม/
ผู้ปกครอง (กรณีผู้กู้ยืมเงินยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) ติดต่อสถานศึกษาเพื่อทำ
การยืนยันตัวตนและลงนามแบบ
ยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 

5นาที/
คน 

1.แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 
2.สำเนาบัตรประชาชนผู้กู้ยืม 
3.สำเนาบัตรประชาชนผู้แทนโดยชอบ
ธรรม(กรณีผู้กู้ยืมเงินยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 

6 จนท.แผนก
บริการและ
สวัสดกิาร
นักศึกษา 
(กยศ.) 

 

  
-สถานศึกษาตรวจสอบความถกูต้อง
ของข้อมูลในระบบ DSL หากพบว่า
ข้อมูลที่ผู้กู้ยืมเงินบันทึกไม่ถูกต้อง 
แจ้งให้ผู้กู้ยืมเงินทำการบันทึกข้อมูล
แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืมให้ถูกตอ้ง
ก่อน 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
คน 

เอกสารที่เกี่ยวข้องตามลำดับที ่5 

7 - จนท.แผนก
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 
(กยศ.) 
- จนท.บริหาร
งานทั่วไป
(สารบัญ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เข้าระบบ DSL ระบบตัวแทน สแกน
เอกสารที่ลงนามเรียบรอ้ยแล้ว เข้าระบบ 
พร้อมนำส่งเอกสารให้ธนาคาร ดงัต่อไปนี ้
     1.บมจ.ธนาคารกรุงไทย ฝ่ายบริหาร
โครงการภาครฐั อาคาร สขุุมวทิชัน้14 
เลขที ่10 ถนนสุขมุวิท แขวงคลองเตย 
เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110 
     2.ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
ฝ่ายนโยบายรฐั เลขที่ 66 อาคารควิเฮ้าส์
อโศก ชั้น 12 ถนนสุขุมวิท 21 (อโศก) 
แขวงคลองเตยเหนือ 
 เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 

 30 
นาที/
ชุด
เอกสาร 

1.ใบนำส่งเอกสาร 
2.เอกสารที่เกี่ยวขอ้งตามลำดับที่ 5 

      

 
 

สถานศกึษา 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของแบบยนืยนั

การเบิกเงนิกูย้ืม และ
เอกสารประกอบการ

กู้ในระบบ DSL 

ผู้กู้ยืมเงินและผู้เกี่ยวข้อง 
ติดต่อสถานศึกษาเพื่อลงนามแบบ

ยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 
(ภายในระยะเวลาที่กำหนด) 

สถานศึกษา 
บันทึกข้อมูลและสแกนแบบยืนยัน

การเบิกเงินกู้ยืมและเอกสาร
ประกอบการกู้ที่ถกูต้องในระบบ 

DSL พร้อมนำส่งธนาคาร 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานวทิยาเขต
จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านทนุการศึกษา(ทุนให้

เปล่า) 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.02(2) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
10/08/63 

 
เขียนโดย: นางสาวจีรวรรณ เช้ือแกว้ 
ควบคุมโดย : นายสมชาย คุณจันทร ์
อนุมัติโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละของความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ดำเนินงานตามขั้นตอนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา ด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) ให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพด้านการศึกษาแก่นักศึกษาที่มีความสามารถ มีความตั้งใจ และมี
ความประพฤติดี มีการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ เพ่ือสร้างโอกาสความสำเร็จทางด้านการศึกษา 

คำจำกัดความ : 
 

ทุนให้เปล่า หมายถึง ทุนแบบที่ไม่มีภาระผูกพัน เป็นทุนให้เปล่า ให้แบบฟรีๆ โดยที่เราไม่ต้องมีภาระทำอะไร
คืนให้ หรือไม่มีเงื่อนไขใดๆ ให้ต้องปฏิบัติตาม    
ทุนต่อเนื่อง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
ทุนรายครั้ง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับครั้งเดียว/ให้เป็นแบบรายปี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

รองอธิการบดี : ลงนามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี แจ้งรายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนการศึกษาทราบ 
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาทั่วไป (ทุนให้เปล่า) : สอบสัมภาษณ์ และพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา : ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/คุณสมบัติการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา รายงาน
สถานะหรือรายชื่อผู้ได้รับทุน แจ้งนักศึกษารับเงินทุน รายงานผลการศึกษา และสรุปจำนวนทุนรายงานต่อ
ผู้บริหารทราบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ/ระเบียบ/คู่มือในการดำเนินงานทุนการศึกษา ของประเภททุนนั้นๆ 
2. https://chanrmutto.ac.th 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
3. แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
4. แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
5. แบบฟอร์มแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
6. แบบฟอร์มสรุปจำนวนทุนการศึกษา ทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เอกสารทุนการศึกษา
พร้อมรายการหลักฐาน 

งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา
นักศึกษา 

5 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 

เอกสารเบิกจ่ายเงินทุน งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา
นักศึกษา 

10 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1. เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษารับเรื่อง
ทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก เพือ่พิจารณาประเภทของ
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) แบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้.- 
1.ทุนต่อเนื่อง(เป็นทุนที่ได้รับต่อเนื่อง
จากสถานศึกษาเดิม) 
2.ทุนรายครั้ง(เป็นทุนที่ได้รับครั้ง
เดียว) 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 

2. รอง
อธิการบดี/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
วิทยาเขต
จันทบุร,ี 

คณะกรรมการ 
สำหรับการ
พิจารณา
คัดเลือก

นักศึกษารับ
ทุนการศึกษา
ทั่วไป (ทุนให้

เปล่า), 

เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษาปฏิบัต ิดังนี้.- 
1.ทุนต่อเนื่อง(เป็นทุนที่ได้รับต่อเนื่อง
จากสถานศึกษาเดิม) 
มีขั้นตอน ดังนี้.- 
     1.1 ตรวจสอบสถานะการเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลยั 
2.ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่ได้รับครั้ง
เดียว) มีขั้นตอน ดังนี้.- 
มีขั้นตอน ดังนี้.- 
     2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สำหรับการพจิารณาคัดเลือกนักศึกษา
รับทุนการศึกษาทัว่ไป (ทุนให้เปล่า) 
2.2 ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/
คุณสมบัติ เพื่อรับสมัครนักศึกษาที่มี
ความประสงค์ขอรับทุนการศึกษา 
2.3 สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัคร
ขอรับทุนการศึกษา โดย
คณะกรรมการแต่งตั้งเพื่อพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษา 
ตามคุณสมบัติ/เกณฑ์การพิจารณา
ของเจ้าของทุน 
2.4 จัดทำประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับ
ทุนการศึกษา (รองอธกิารบดี/ผอ.ลง
นาม) 
 
 

7 วัน -คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
-ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนการศึกษา 
-แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
-แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพจิารณา
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณา
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา  
-ตรวจสอบสถานะนักศึกษา ในระบบ
ทะเบียนออนไลน ์
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา 
-สำเนาทะเบียนบ้าน 
-ใบแสดงผลการเรียน 

    
 
 

  

      

ทุนต่อเนื่อง ทุนรายครั้ง 

ประชาสัมพันธ์
ทุนการศึกษา/

คุณสมบัติ 
การรับสมัครขอรับ

ทุนการศึกษา 

ตรวจสอบ
สถานะ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

สอบสัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ 

เร่ิมต้น 

พิจารณาประเภททุน 

 

1 
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ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

3. เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษาจัดทำหนังสือ
รายงานสถานะการเป็นนักศึกษา และ
แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาไปยัง
เจ้าของทุนหรือหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
ทราบ 
 

2 วัน หนังสือรายงานสถานะการเป็นนักศกึษา
หรือรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 

4. เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษาประสานแจ้ง
นักศึกษารับเงินทุนการศึกษา (ตาม
ข้อกำหนดของแต่ละทุน) ดังนี้.- 
1.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชี
นักศึกษาโดยตรง 
2.เจ้าของทุนส่งตั๋วแลกเงินในนาม
นักศึกษา โดยทำหนังสือแจ้งไปยัง
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษาดำเนินการประสานงาน
ให้นักศึกษารับตัว๋แลกเงิน 
3.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัย โดยงานคลัง วิทยาเขต
จันทบุรีจะแจ้งเจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา
ให้ประสานไปยังนักศึกษาติดต่อรับ
เงินทุนการศึกษา 
 

1 วัน -หนังสือแจ้งการโอนเงิน/ตั๋วแลกเงิน 
-ใบสำคัญรับเงิน 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนา
บัตรประจำตัวนกัศึกษา 
-แบบฟอร์มแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 
-สำเนาสมุดบัญช ี
 

5. เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 
  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
ประสานนักศึกษาส่งรายงานผล
การศึกษาทกุภาคการศึกษา โดย
เจ้าหน้าที่ทุนเป็นผู้ดำเนินการจัดส่ง
รายงานผลให้เจ้าของทุนทราบ 
 

2 วัน -หนังสือรายงานผลการศึกษา 
-ใบแสดงผลการศึกษา 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนา
บัตรประจำตัวนกัศึกษา 

6. เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ

นักศึกษา
(ทุนการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
จัดทำสรุปจำนวนทุนการศึกษา 
(ทุนให้เปล่า) โดยแยกเป็นทุนต่อเนื่อง 
จำนวนกี่ทุน ทุนรายครั้งจำนวนกี่ทุน
เพื่อรายงานต่อผู้บริหาร ทั้ง 3 สว่น
งานราชการทราบ 

2 วัน -หนังสือราชการ (หนังสือภายใน) 
-แบบฟอร์มสรุปจำนวนทุนการศึกษา 

   
 
 

   

 

1 

รายงานสถานะหรือรายชื่อผู้ได้รับทุน 
ไปยังเจ้าของทุนหรือหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

แจ้งนักศึกษารับเงินทุน 
 

รายงานผลการศึกษา 
ให้เจ้าของทุนทราบ 

จบ 

สรุปจำนวนทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง
รายงานต่อผู้บริหาร 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.02(3) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
10/08/63 

 
เขียนโดย: นายสมชาย  คุณจันทร์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา  พิมพาลยั 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหารให้เรียนจบครบตามหลักสูตร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละของนักศึกษาที่เรียนจบนักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 5 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
=(จำนวนนักศึกษาวิชาทหารตั้งแต่เริ่มเข้าเรียนรด.ชั้นปีที่ 4 X 100)/ จำนวนนักศึกษาวิชาทหารที่เรียนจบ รด.
ชั้นปีที่ 5 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหารได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการประกาศให้นักศึกษาสมัคร
เรียนนักศึกษาวิชาทหาร นำนักศึกษาเข้ารายงานตัว เข้าเรียน ฝึกภาคสนาม เข้าสอบ เป็นต้น 

คำจำกัดความ : - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจีนทบุรี/รองอธิการบดี : ลงนามในหนังสือ ขออนุญาตเข้าฝึกนักศึกษาวิชา
ทหารและขอเวลาเรียน  
รองผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรีด้านพัฒนานักศึกษา : ลงนามตรวจข้อมูลและหนังสือ เรื่องขอ
อนุญาตเข้าฝึกนักศึกษาวิชาทหารและขอเวลาเรียน  
บุคลากรผู้ดูแล: จัดเตรียมข้อมูลตามแบบฟอร์มการสมัคร การรายงานตัว และหนังสือขออนุญาตเข้าฝึก
นักศึกษาวิชาทหารและขอเวลาเรียน  
บุคลากรผู้ดูแล: ประกาศรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติรับราชการทหารพ.ศ.2497 
2.ระบบการรับสมัครและรายงานตัว สำหรับสถานศึกษา www.tdd.mi.th 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ประกาศแจ้งการรับสมัครผ่านสื่อต่างๆ 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
3.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3 ) (สำหรับนักศึกษาท่ีโอนย้ายสถานศึกษา)   
4.แบบฟอร์มใบรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
5.แบบฟอร์มหนังสือขอแต่งตั้งยศว่าที่ร้อยตรี 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. เอกสารสมัครเรียน รด. เจ้าหน้าท่ีงาน

พัฒนานักศึกษา 

 

ห้องเก็บเอกสารงาน
พัฒนานักศึกษา 

 

2 ปี 
 

เรียงตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 
 
 

 
 
 

วางแผนและประกาศแจ้งการรับสมัคร 
 

    1.1 เจ้าหน้าทีเข้าประชุมกับศูนย์
ฝึ ก นั ก ศึ ก ษ าวิ ช าท ห าร  ม ณ ฑ ล
ทหารบกที่ 19 อำเภออรัญประเทศ 
จังหวัดสระแก้ว เพื่อหารือกำหนดวัน
รับสมัครและวันเข้าฝึกฝึกนักศึกษา
วิชาทหารร่วมกันกับสถานศึกษาใน 3 
จังหวัด ได้แก่ จันทบุรี สระแก้ว ตราด
(ศูนย์ฝึกฯจะแจ้ง วัน เวลา สถานที่ให้
สถานศึกษารับทราบ) 
    1.2 เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศให้
นักศึกษาทราบถึงการรับสมัครและ
การรายงานตัว ผ่านทาง เว็บไซต์ 
และสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ  

2วัน 1.หนังสือเชิญประชุม 
2.เอกสารประกอบการประชุม 
3.ประกาศแจ้งการรับสมัครผ่านสื่อต่างๆ 
 

2 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 

 
นักศึกษากรอกแบบฟอร์ม 

และเตรียมเอกสาร 
 

    2.1 ให้นักศึกษาที่จะสมัครและ
รายงานตัวเข้ารับการฝึกนักศึกษาวิชา
ทหาร กรอกข้อมูลลงในแบบรายงาน
ตัว นศท. (แบบ รด.2) การกรอก
ข้อมูลใน แบบ รด.2 ของนักศึกษา
จะ ต้ อ ง ใช้ เล ข ไท ย เท่ า นั้ น  แ ล ะ
จัด เตรียมเอกสารการสมัครและ
รับรองสำเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ำ
เงินทุกฉบับ ดังนี้.- 
        2.1.1 สำเนาหนังสือรับรอง
การจบนักศึกษาวิชาทหาร จำนวน 1 
ฉบับ 
        2.1.2 สำเนาบัตรประชาชน 
จำนวน 1 ฉบับ 
        2.1.3 สำเนาทะเบี ยนบ้ าน 
จำนวน 1 ฉบับ 
        2.1.4 ใบรับรองแพทย์ จำนวน 
1 ฉบับ 
 

15 นาที 
ต่อคน 
(ถ้า

เอกสาร
ครบถ้วน) 

1.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3 ) 
(สำหรับนักศึกษาที่โอนย้ายสถานศึกษา)   
3.หนังสือรับรองการจบรด. 
4. สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
5.สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบบั 
6.ใบรับรองแพทย์ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 
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คุณสมบัติ 

ไม่ผ่าน 
คุณสมบัติ 

ไม่ผ่าน 

ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

3 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 
 

 
 
 

 
แก้ไข 

 
              ตรวจสอบ

หลักฐาน 
 
 

3.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานการสมัคร
และตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง 
และครบถ้วน ถ้าไม่ถูกต้องให้กลับไป
แก้ไขใหม่และถ้าคุณสมบัติไม่ผ่านก็ไม่
สามารถสมัครเรียนวิชาทหารได้ 
   3 .2  ก รณี นั ก ศึ ก ษ า เรี ย น จ บ
นักศึกษาวิชาทหาร(รด) มาแล้วเกิน 1 
ปี ไม่สามารถเรียนนักศึกษาวิชาทหาร
ได้  
 
 

2 นาที 
ต่อคน
(ถ้า

เอกสาร
ครบถ้วน) 

1.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3 ) 
(สำหรับนักศึกษาที่โอนย้ายสถานศึกษา)   
3.หนังสือรับรองการจบรด. 
4. สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
5.สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบบั 
 

4 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการสมัครเรียนวิชาทหาร
ให้กับนักศึกษา 

 

4.1 เจ้าหน้าที่นำข้อมูลนักศึกษาที่
สมัครเรียนวิชาทหารไปบันทึกผ่าน
ระบบ  รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร
ในส่วนของสถานศึกษา  โดยใช้รหัส
ของสถานศึกษาในการเข้าระบบ(คู่มือ
คู่มือการใช้ระบบงานทะเบียนพล 
นศท.(ส่วนงานสถานศึกษา) ดังนี้ .
(1 ) ไป ที่ เ ว็ บ ไซ ต์ www.tdd.mi.th      
(2)โปรแกรมสถานศึกษาวิชาทหาร      
SV      เข้าสู่ระบบรับรายงานตัว/
โอนย้ายนักศึกษาวิชาทหาร                 
 (3) ค้นหาข้อมูลนักศึกษา (คู่มือคู่มือ
การใช้ระบบงานทะเบียนพล นศท.
(ส่วนงานสถานศึกษา)   
   4.2 เจ้าหน้าที่พิมพ์บัญชีรายชื่อ 
นศท. รายงานตัวเข้ารับการฝึกวิชา
ทหาร จากระบบ รับสมัครนักศึกษา
วิชาทหารในส่วนของสถานศึกษา  
www.tdd.mi.th( คู่ มื อ ก า ร ใ ช้
ระบบงานทะเบียนพล นศท.(ส่วนงาน
สถานศึกษา) 
4.3 เจ้าหน้าที่นำนักศึกษาวิชาทหาร
เข้ารับการรายงานตัว (สถานที่รับ
รายงานตัวขึ้นอยู่กับศูนย์ฝึกนักศึกษา
วิชาทหาร มณฑลทหารบกที่ 19 เป็น
ผู้กำหนด) 
 

2 วัน (ถา้
ระบบใช้
งานได้
ปกติ) 

 
 
 
 
 
 

1.บัญชีรายชื่อ นศท. 
 2.บันทึกข้อความขออนญุาตนำนกัศึกษา
วิชาทหารเข้ารับการรายงานตัว 

    
 
 
 
 
 
 

  

      

เรียนไม่ได ้

จบการท างาน 

1 

ไม่มีแกไ้ข 

2 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

5 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 

 
 

 
 
 
 
 

นักศึกษาเข้าเรียนวิชาทหาร 
 
 

 

   5.1 เจ้ าหน้ าที่ นำนัก ศึกษาวิชา
ทหารเข้าเรียนวิชาทหารณ ศูนย์ฝึก
นักศึกษาวิชาทหารโรงเรียนเบญจมา
นุสรณ์ อำเภอเมือง จังหวัดจันทบุรี 
    5.2 เจ้าหน้าที่นำนักศึกษาวิชา
ทหารเข้ารับการสอบภาคทฤษฎี ณ 
ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารโรงเรียน
เบญจมานุสรณ์ อำเภอเมือง จังหวัด
จันทบุรี  
    5.3 เจ้าหน้าที่นำนักศึกษาวิชา
ทหารเข้ารับการฝึกภาคสนามณ  กอง
อำนวยการฝึกนักศึกษาวิชาทหาร 
ค่ายฝึกนักศึกษาวิชาทหารเขาชนไก่ 
ต ำ บ ล ล า ด ห ญ้ า  อ ำ เภ อ เมื อ ง
กาญจนบุรี  จังหวัดกาญจนบุรี 
    5.4 กำหนดการ ข้อที่ 5.1 – 5.3 
ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร มณฑล
ทหารบกที่ 19 เป็นผู้กำหนด 
    5.5 ทุกครั้งที่เจ้าหน้าที่นำ
นักศึกษาออกนอกพื้นที่ จะต้องทำ
บันทึกข้อความขออนญุาตและขอ
เวลาเรียนทุกครั้ง 

10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน ต่อ 
1ผลัด 

1.ใบรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตและขอเวลา
เรียนนักศึกษาวิชาทหาร 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

      

2 

3 
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ลำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

6 เจ้าหน้าที่
แผนกบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา (วิชา
ทหาร/ผ่อนผัน

ทหาร) 
 

 
แต่งต้ังยศวาที่ร้อยตร ี

 
 

   6.1นักศึกษาที่มีรายชื่อติดต่อขอรับ
หนังสือแต่งตั้ งยศว่าที่ ร้อยตรีด้วย
ตัวเอง ณ หน่วยบัญชาการรักษาดิน
แดง กรุงเทพมหานคร  
   6.2นักศึกษาส่งหนังสือแต่งตั้งยศว่า
ที่ร้อยตรี ที่ทางหน่วยบัญชาการรักษา
ดินแดง ออกให้  ส่งณงานส่งเสริม
วิช าการและท ะ เบี ยนวิท ยา เขต
จันทบุร ี

 

10 นาที่    
(ถ้า

เอกสาร
ครบถ้วน) 

1 วัน 

1.สำเนาหนังสือการจบนกัศึกษาวิชาทหาร 
ปี 5 จำนวน 1 ฉบับ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านตนเอง จำนวน  1  
ฉบับ3.สำเนาหลักฐานคุณวุฒ อนุปริญญา 
หรือเทียบเท่า จำนวน  1  ฉบบั 
4.สำเนาสมุดประจำตัวทหารกองหนุน 
(สด.8) สำหรับนักศึกษาชาย จำนวน 1
ฉบับ 
5.สำเนาคำสั่งแต่งตั้งยศนายทหารชั้น
ประทวน (ถา้มี)  จำนวน  1ฉบับ 
6.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  
1  ฉบับ 
7.สำเนาหลักฐานการเปลีย่นชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี)  
จำนวน 1 ฉบับ 

   
จบ 

 

   

 

 

3 
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มทร. ตะวันออก 

สำนักงานวทิยาเขต
จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานด้านพยาบาล 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.03(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
10/08/63 

 
เขียนโดย: นางสาวจีรวรรณ  เช้ือแกว้ 
ควบคุมโดย :  นายสมชาย คุณจันทร์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านพยาบาล 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านพยาบาล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
(อ้างอิงจากแบบประเมิน ความพึงพอใจของงานพัฒนานักศึกษา) 

ขอบเขตงาน : งานด้านพยาบาลเป็นงานบริการที่มุ่งให้ความช่วยเหลือนักศึกษาในด้านการเจ็บป่วยหรืออุบัติเหตุเบื้องต้น 
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการรักษาที่ถูกต้องและกลับมาหายปกติได้โดยเร็วที่สุด 

คำจำกัดความ : 
 

ปฐมพยาบาลเบื้องต้น หมายถึง การให้ความช่วยเหลือทางการแพทย์แก่ผู้ป่วยหรือผู้บาดเจ็บทันที ณ บริเวณ
เกิดเหตุ อาจเป็นการใช้ทักษะความรู้เฉพาะทางหรือการตัดสินใจที่เหมาะสมกับสถานการณ์ฉุกเฉิน ในการ
ช่วยเหลืออาจใช้เพียงอุปกรณ์เท่าที่หาได้ในขณะนั้น เพ่ือประคับประคองอาการของผู้ป่วยจนกว่าจะได้รับการ
รักษาจากบุคลากรทางการแพทย์ หรือถูกส่งต่อเพ่ือเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลอย่างเร่งด่วน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

รองอธิการบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี : ผู้ลงนาม 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา : ผู้ลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ : จัดทำหนังสือออก 
เจ้าหน้าที่แผนกยานพาหนะ : ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ห้องพยาบาล : ผู้ปฏิบัติหน้าที่และเตรียมเอกสาร 

เอกสารอ้างอิง : 1. สรุปตารางการใช้บริการและสวัสดิการ (ห้องพยาบาล) 
2. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่องยาสามัญประจำบ้านแผนโบราณ 
3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่องยาสามัญประจำบ้านแผนปัจจุบัน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. สมุดบันทึกการขอใช้บริการยา-เวชภัณฑ์ 
2. แบบบันทึกข้อมูลการให้คำปรึกษาด้านสุขภาพและการใช้ยา 
3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
4. แบบคำร้องทั่วไป 
5. ใบส่งตัวเข้ารับการรักษาพยาบาล 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนกบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา

(พยาบาล) 

งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา
นักศึกษา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 
 

   

1 เจ้าหน้าที่หอ้ง
พยาบาล 

 
 
 
 

 
 
 

สอบถามอาการเจ็บป่วย/อุบัติเหตุเบื้องต้น 
และประเมินการรักษา 

 

สอบถามอาการขอผู้ใช้บริการเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 

15 
นาที 

1. แบบบันทึกขอ้มูลการให้คำปรึกษาดา้น
สุขภาพและการใช้ยา 

2 เจ้าหน้าที่หอ้ง
พยาบาล 

 

 
 
 

ปฐมพยาบาลเบื้องต้น/ 
ประสานงานกับโรงพยาบาล 

ที่ใกล้ที่สุดเพื่อเข้ารับการรักษา 
และแจ้งอาจารย์ทีป่รึกษา/ 

อาจารย์ประจำสาขา 

1. หากสอบถามอาการแล้วเป็นอาการ
เจ็บป่วย/อุบัติเหตุทั่วไป-เล็กนอ้ยจะ
ทำการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
2. หากเป็นอาการเจ็บป่วย/อุบัติเหตุ
ปานกลาง-รุนแรงจะนำตัวส่ง
โรงพยาบาล 
3.โทรแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์
ประจำสาขา 
 
 
 

45 
นาที 

 

3 1.เจ้าหน้าที่
ห้องพยาบาล 
2.เจ้าหน้าที่
แผนก
ยานพาหนะ 
 
 
 

 
 

กรณีอาการเจ็บป่วย/ 
อุบัติเหตุปานกลาง-รุนแรง 

จะประสานงานแผนกยานพาหนะ 
 

แจ้งแผนกยานพาหนะเพื่อจัดหารถ
เพื่อไปส่งผู้ป่วยที่โรงพยาบาลที่ใกล้
ที่สุด 
 
 

30 
นาที 

 

1. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

4 เจ้าหน้าที่หอ้ง
พยาบาล 

 
บันทึกข้อมูลเข้ารับการรักษา/ติดตามตาม

อาการของนักศึกษา 

บันทึกข้อมูลการจ่ายยาและเวชภัณฑ์/
โทรสอบถามอาการของผู้ใช้บริการ 
 
 
 

15 
นาที 

สมุดบันทึกการขอใชย้าและเวชภัณฑ์
รายบุคคล 

5 เจ้าหน้าที่หอ้ง
พยาบาล 

 
สรุปผลการให้บริการ 

สรุปจำนวนผู้เข้ารับบรกิารห้อง
พยาบาล 
 

7 วัน 1.แบบสรุปจำนวน ผู้เข้ารับบริการห้อง
พยาบาล 

   
 จบ  
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มทร. ตะวันออก 

สำนักงานวทิยาเขต
จันทบุร ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานด้านประกันอุบัติเหตุ

นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2565 

สวจ 
SD04.03(2) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้

10/8/63 

 
เขียนโดย: นางสาวจีรวรรณ เชื้อแกว้ 
ควบคุมโดย :นายสมชาย คุณจันทร ์
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
 แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านประกันอุบัติเหตุนักศึกษาไม่ต่ำกว่าร้อยละ80 

ขอบเขตงาน : งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษามุ่งเน้นให้นักศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทำประกันอุบัติเหตุ
กลุ่มนักศึกษาทุกคน เพ่ือการรักษาพยาบาลในกรณีเกิดอุบัติเหตุกับนักศึกษาให้สะดวกและรวดเร็วมากท่ีสุด  

คำจำกัดความ : 
 

ร่าง TOR ประกันอุบัติเหตุ หมายถึง ร่างข้อกำหนดและความคุ้มครองของประกันอุบัติเหตุ 
กรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุหมายถึงเอกสารสำคัญที่กำหนดข้อตกลงและสัญญา รวมถึงเงื่อนไขต่างๆ ในการ
จ่ายและรับผลตอบแทน โดยบริษัทประกันจะมอบให้แก่ผู้เอาประกันเมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการทำประกัน 
ผู้ได้รับสิทธิ์ประกันอุบัติเหตุ หมายถึง บุคลากรและนักศึกษาที่ทำประกันอุบัติเหตุกลุ่มกับทางมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สิทธิ์ประกันอุบัติเหตุ หมายถึง ผลตอบแทนที่บริษัทประกันได้ทำข้อตกลงกับทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
ค่าสินไหมทดแทนหมายถึง เงินชดเชยที่บริษัทประกันภัยนั้นจ่ายเงินให้กับผู้เอาประกันภัย หรือ ผู้รับ
ผลประโยชน์เมื่อได้รับความเสียหายตามเงื่อนไขในกรมธรรม์ประกันภัย 
เช็ค หมายถึง ตั๋วแลกเงินที่ผู้สั่งจ่ายสั่งจ่ายให้กับผู้เอาประกันภัย เพ่ือนำไปข้ึนเงินที่ธนาคาร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

รองอธิการบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี : ผู้ลงนาม 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา : ผู้ลงนาม 
เจ้าหน้าทีง่านประกันอุบัติเหตุ: ผู้ปฏิบัติหน้าที่และเตรียมเอกสาร 

เอกสารอ้างอิง : 1. ร่าง TOR ประกันอุบัติเหตุ 
2. สำเนากรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบคำร้องทั่วไป 
2. แบบคำร้องค่าสินไหมทดแทนอุบัติเหตุสำหรับสถานศึกษา 
3. ใบสรุปรายการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
4. ใบส่งตัวเข้านับการรักษาพยาบาล 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนกบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา
(ประกันอุบัติเหตุ) 

งานพัฒนานักศึกษา ห้องเอกสารงานพัฒนา
นักศึกษา 

10ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
ประชุม ร่าง TOR ประกันอุบัติเหต ุ

กองพัฒนานักศึกษา วข.บางพระเป็น
ผู้ดำเนินการในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย และทำหนังสือเชิญ
เจ้สหน้าที่แต่ละวิทยาเขตเข้ารว่ม
ประชุมเพื่อกำหนดร่าง TOR 

1 วัน 1. ร่าง TOR ประกันอุบัติเหต ุ
2. หนังสือเชิญประชุม จาก วข.บางพระ 

2 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 
รับบัตรประจำตัวผู้เอาประกันอุบัติเหต ุ
และคัดแยกบัตรประจำตวัผู้เอาประกัน

อุบัติเหตุ 

รับบัตรประจำตัวผู้เอาประกัน
อุบัติเหตุและคัดแยกเพื่อแจกบัตร
ประจำตัวผู้เอาประกันอุบัติเหตุให้กับ
นักศึกษา 
 

5 วัน 
 

1. บัตรประจำตัวผู้เอาประกันอุบัติเหต ุ

3 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 

 
ประชาสัมพันธ์ความคุ้มครองตามกรมธรรม์ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ 
ต่างๆ 

1 วัน กรมธรรม์ประกันอุบัติเหต ุ

4 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 
 
 
 

 รับแบบคำร้องจากนักศึกษา/
ผู้ปกครอง และดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารในการนำส่งหนังสือให้บริษัท
ประกัน/รพ. 
 

3 วัน 1. แบบคำร้องทั่วไป 
2.แบบคำร้องค่าสินไหมทดแทนอุบัติเหตุ
สำหรับสถานศึกษา 
3.ใบสรุปรายการเรียกร้องค่าสินไหม
ทดแทน 
4. ใบส่งตัวเข้ารับการรักษาพยาบาล 
4. ใบรับรองแพทย ์
5.ใบเสร็จรับเงิน 
6. สำเนาบัตรประชาชนผู้เสียหาย 
7. สำเนาบัตรนักศึกษาผู้เสียหาย 

5 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 

 
รวบรวมเอกสารเพือ่นำส่งแผนกสารบรรณ 

รวบรวมเอกสารส่งแผนกสารบรรณ
เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

3 วัน 1. บันทึกข้อความส่งเอกสารเรียกร้องค่า
ทดแทนอุบัติเหตุ 
2. บันทึกข้อความส่งตัวนักศึกษาเข้า
รักษาพยาบาล 

6 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 

 
รับหนังสือจ่ายค่าสินไหมทดแทนและเช็คแลก

เงิน 
 
 

รับหนังสือแจ้งการจา่ยเงินค่าสินไหม
ทดแทน และติดต่อนักศึกษา/
ผู้ปกครองรับเช็คค่าสินไหมทดแทน 

1 วัน 
 

1.หนังสือจ่ายค่าสินไหมทดแทน 

7 เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน
อุบัติเหตุ 

 

 
สรุปจำนวนนักศึกษาที่เบิกค่าสินไหมทดแทน  

และส่งตัวเข้ารักษาในโรงพยาบาล 

สรุปจำนวนนักศึกษาที่ส่งเบิกค่า
สินไหม และส่งตัวเข้ารักษาใน รพ. 
เพื่อรายงานต่อผู้บริหาร 
 
 

3 วัน 1.แบบสรุปจำนวน นศ.ที่ส่งเบิกค่าสินไหม 
และส่งตัวเข้ารักษาใน รพ. 

   
จบ 

 

   

 

นักศึกษา/ผู้ปกครองส่งเอกสารเบิกค่า
สินไหมทดแทนหรือแจ้งขอรับใบส่งตัวเข้า

รับการรักษาพยาบาล 
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งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำน 
วิทยำเขตจันทบุร ี

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การเช่าพื้นที่  

 
รหัสเอกสำร 

2564 
สวจ 

PI05.01(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/07/65 

 
 
เขียนโดย: นำงสำวอุษณำ  ธรรมวิริยะ 
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลัย แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบริหำรทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยฯ ให้เกิดรำยได้และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของรำยได้ที่เพิ่มข้ึนจำกกำรเช่ำพื้นที่ ร้อยละ 50 

ขอบเขตงาน : กำรให้เช่ำอำคำรสถำนที่ของมหำวิทยำลัย เช่น ห้องประชุม อำคำรอเนกประสงค์ และพื้นที่เพื่อจัดงำนต่ำงๆ  

ค าจ ากัดความ : 
 

อาคารและสถานที่ หมำยถึง อำคำรและสถำนที่ภำยในส ำนักงำนวิทยำเขตจันทบุรี 
หน่วยงานภายใน หมำยถึง หน่วยงำนที่สังกัดอยู่ในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
บุคลาภายนอก หมำยถึง บุคคลที่ไม่ไดป้ฏิบัตงิำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวนัออก วิทยำเขตจันทบุร ี
หน่วยงานภายนอก  หมำยถึง หน่วยงำนที่ไม่ได้สังกัดอยู่ในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขต
จันทบุรี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : พิจำรณำเห็นชอบ/ลงนำม บันทึกข้อควำม พิจำรณำขออนุญำตในกำรเช่ำอำคำรสถำนที่ของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี  
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี : ลงนำม ในบันทึกข้อควำม พิจำรณำขออนุญำตในกำรเช่ำอำคำรสถำนที่
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี เสนออธิกำรบดี 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป  : จัดท ำบันทึกข้อควำม พิจำรณำขออนุญำตในกำรเช่ำอำคำรสถำนที่ของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจเช็คควำมถูกต้องของใบน ำส่งเงิน และจ ำนวนเงินที่ส่ง 
เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ : ประสำนงำนกับผู้ขอเช่ำอำคำรสถำนที่ กำรจัดสถำนที่ ช ำระเงินค่ำ
เช่ำอำคำรสถำนที่ กำรออกใบเสร็จกำรช ำระเงิน และจัดท ำใบน ำส่งเงินส่งกองคลัง วข.จันทบุรี 

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  เร่ืองกำรใช้อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะที่มิใช่งำนรำชกำร
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2550 
2.หนังสือน ำส่งเงินค่ำเช่ำพื้นที่ /ค่ำประกันควำมเสียหำย  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขอใช้อำคำรสถำนที่ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวนัออก วิทยำเขตจันทบรุี 
2.แบบฟอร์มข้อปฏิบัติในกำรจดักิจกรรม ในสถำนกำรณ์กำรปอ้งกันกำรแพร่ระบำดของโรคตดิเชื้อ ไวรัสโคโรนำ 
2019 (Covid-19) 
3.ใบเสร็จ 
4.ใบน ำส่งเงนิ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำน 
วิทยำเขตจันทบุร ี

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การเช่าพื้นที่  

 
รหัสเอกสำร 

2564 
สวจ 

PI05.01(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/07/65 

 
 
เขียนโดย: นำงสำวอุษณำ  ธรรมวิริยะ 
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลัย แก้ไขครั้งที่ 1 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสา ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
 

บันถึงข้อควำม   
ขออนุญำตใช้พื้นที่   

 
งำนบริหำรทรัพย์สิน

และจัดหำรำยได ้

 
ตู้เอกสำร  

 
5 ปี 

 
เรียงตำมวันที ่

 
ใบน ำส่งเงิน 

งำนบริหำรทรัพย์สิน
และจัดหำรำยได ้

 
ตู้เอกสำร  

 
10 ป ี

 
เรียงตำมวันที ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเช่าพื้นที่ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 
 

เริ่มต้น 
 

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำน

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 1.ติดต่อประสำนงำนกับผู้ขอใช้พ้ืนที ่
2.จัดท ำบันถึงขอ้ควำมขออนญุำตใช้พื้นที่  
พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวขอ้งดังนี้  
1.ต้นเรือ่ง กำรขอใช้พ้ืนที ่
2.แบบฟอร์มขอใชอ้ำคำรสถำนที่ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
วิทยำเขตจันทบุร ี

 
10 นำที 

ประกำศ 
มหำวิทยำลัยฯ 
เรื่องกำรใช้อำคำร
สถำนที่และ
ยำนพำหนะทีม่ิใช่
งำนรำชกำรของ
มหำวิทยำลัย    
พ.ศ. 2550 
 

2 
 

ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนวทิยำ

เขตจนัทบุร ี

 1.ผอ.ส ำนกังำนวิทยำเขตจนัทบุรี รับทรำบ ส่ง
เรื่องเสนออธิกำรบด ี
 
 
 
 

5 นำท ี

3 
 

อธิกำรบด ี  เพื่อพิจำรณำ อนญุำตกำรเช่ำพื้นที่  
 
 
 
 
 

2 วัน บันทึกข้อควำม   
ขออนุญำตใช้พ้ืนที่   

4 จนท.บริหำรงำน
ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 
 

1.แจ้งผู้เช่ำพืน้ที่ ช ำระเงนิค่ำเช่ำสถำนที ่
- เงินสด 
- เงินโอน     
ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรกรุงไทย สำขำจันทบุรี 
เลขท่ีบัญชี 204-6-04361-8 ช่ือบัญชี 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
วิทยำเขตจันทบุรี  
 

10  นำท ี  

5 1.จนท.บริหำร
งำนทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 
2.จนท.กองคลัง 

 เก็บหลักฐำนและน ำส่งเอกสำรกำรเงิน ให้งำน
คลัง 

1  วัน 1.ใบน ำส่งเงิน 
2.ใบเสร็จรับเงิน 

6 1.ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน 
วิทยำเขตจันทบุรี 
2.หัวหน้ำงำน
บริหำรทรัพย์สินฯ 
3.จนท.บริหำร
งำนทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 รำยงำนผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน/
รำยรับจำกกำรเช่ำพื้นที่ / ปัญหำและอุปสรรค
ในกำรด ำเนินงำน 

10  นำท ี บันทึกข้อควำม
รำยงำนผลกำร
ด ำเนนิงำน  
 
 

   
สิ้นสุด 

   

อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

 

แจ้งกำรช ำระเงินค่ำเช่ำพื้นที ่

เก็บหลักฐำนกำรช ำระเงิน 

รำยงำนผู้อ ำนวยกำรฯ  

รับเรื่องกำรขอเช่ำพ้ืนท่ี 

ผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ 

ไม่พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

ไม่พิจำรณำ 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำน 

วิทยำเขตจันทบุร ี

 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจ ำหน่ำยสินคำ้และของที่ระลึก 

 

 
 
 

 

รหัสเอกสำร 
2564 
สวจ 

PI05.02(1) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/07/65 

 
 
 
เขียนโดย: นำงสำวจินตนำ คีรีชล 
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลัย 

แก้ไขครั้งที่ 1  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกำรให้บริกำรส ำหรับผู้ที่มีควำมสนใจสินค้ำและของที่ระลึก  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : เป็นกำรจัดจ ำหน่ำยสินค้ำและของที่ระลึกของวิทยำเขตจันทบุรี เพื่อสร้ำงรำยได้ 

ค ำจ ำกัดควำม : สินค้ำ/ของที่ระลึก หมำยถึง ผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำวิทยำเขตจันทบุรี : ทรำบ/พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 
หัวหน้ำงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ : รวบรวมข้อมูล/น ำเสนอ 
บุคลำกรภำยในงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ :  ปฏิบัติงำน/รำยงำนข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยเครือ่งแบบ เครื่องหมำย และเครื่องแต่งกำยนักศึกษำ พ.ศ.
2549 
2.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยกำรบริหำรจดักำรพื้นที่และทรัพยส์ินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1.ตำรำงสรุปยอดสินค้ำ 
2.ทะเบียนคุมกำรจ ำหน่ำยสินค้ำ 
3.ใบน ำส่งเงิน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ตำรำงสรุปยอดสินค้ำ จนท.แผนกจัดกำรธุรกิจและ

จัดหำรำยได ้
ตู้เก็บเอกสำร 5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

ทะเบียนคุมกำรจ ำหน่ำย
สินค้ำ 

จนท.แผนกจัดกำรธุรกิจและ
จัดหำรำยได ้

ตู้เก็บเอกสำร 5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

ใบน ำส่งเงิน จนท.แผนกจัดกำรธุรกิจและ
จัดหำรำยได ้

ตู้เก็บเอกสำร 5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   

 
 

   

1 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 

 
 

 
 

ตรวจนับสินค้ำ/ของที่ระลึกที่มีอยู ่
-เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/
เครื่องหมำยประดับชุดปกติขำว 
-ของที่ระลึกงบกองทุนเหลืองจันท ์

60 นำที ตำรำงสรุปยอดสินค้ำ 

2 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 

ประชำสัมพันธ์สินค้ำ/ของที่ระลึก 
ตำมช่องทำงต่ำงๆ 
 

10 นำที  

3 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 
 
 

จ ำหน่ำยสินค้ำ 
-เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/
เครื่องหมำยประดับชุดปกติขำ 
-ของที่ระลึกงบกองทุนเหลืองจันท์ 

20 นำที ทะเบียนคุมกำรจ ำหน่ำย
สินค้ำ 

4 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 
 
 
 
 
 

 

รับช ำระเงิน แบ่ง 2 กรณี 
1.เงินสด 
2.เงินโอน 
-เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/
เครื่องหมำยประดับชุดปกติขำ 
โอนธนำคำรกรุงไทย สำขำศรีรำชำ 
ชื่อบัญชีเงินผลประโยชน์(สบทบ
กลำง) เลขที่บัญชี 2080554824  
 

-ของที่ระลึกงบกองทุนเหลืองจันท ์
 ธนำคำรกรุงไทย สำขำจันทบุรี 
ชื่อบัญชี กองทุนมหำวิทยำลยั
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
(กองทุนรำชมงคลรักษ์เหลืองจันท์)
เลขที่บัญชี 204 0739-467  

10 นำที  

5 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 
 
 

จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับลูกค้ำ 

 
5 นำท ี ใบเสร็จรับเงิน 

6 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 
 
 
 
 

ลูกค้ำรับสินค้ำ 

 
5 นำท ี  

7 เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจนับสินค้ำคงเหลือ
ทุกวัน 

60 นำที ตำรำงสรุปยอดสินค้ำ 

8 - เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 
- เจ้ำหน้ำกำรเงิน 

 
 
 

จนท.น ำส่งเงิน ให้กับแผนก
กำรเงิน 

30 นำที 1.ใบน ำส่งเงิน 
2.ใบเสร็จรับเงิน 

   
 
 

   

 

ตรวจนับสินค้ำ/ของที่ระลึก 

 

ประชำสัมพันธ์สินค้ำ/ของที่ระลึก 

จ ำหน่ำยสินค้ำ 

รับสินค้ำ 

เร่ิมต้น 

 
 รับช ำระเงิน 

ออกใบเสร็จ 

ตรวจนับสต็อกสินค้ำ 

ส่งเงินและเอกสำรใบน ำส่งเงิน 

1 
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ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

9 1.ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
วิทยำเขตจันทบุรี 
2.หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินฯ 

3.เจ้ำหน้ำที่แผนกจัดกำร
ธุรกิจและจัดหำรำยได้ 

 จนท.รำยงำนและสรุปผลกำร
จ ำหน่ำยสินค้ำทุกสิ้นเดือน 

15 นำที 1.บันทึกข้อควำม 
2.ตำรำงสรุปยอดสินค้ำ 
3.ทะเบียนคุมกำรจ ำหน่ำย
สินค้ำ 

  
 

 
 
 

   

 

สิ้นสุด 

รำยงำน/สรุปกำรจ ำหนำ่ย 

1 
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มทร. ตะวันออก 

 
 

ส ำนักงำนวิทยำเขต
จันทบุร ี

 
 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดส่งเงินรำยได ้
 

 
รหัสเอกสำร 

2565 
สวจ 

PI05.02(2) 

 
 

วันที่บงัคับใช ้
20/07/65 

 

 
เขียนโดย: นำงสำวภัสนันท์ เกียรติประเสริฐ
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลยั 

แก้ไขครั้งที่ 1  

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นกำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ได้จำกทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : รำยได้เพิ่มขึ้นไม่น้อยกว่ำร้อยละ10/ปี 

ขอบเขตงำน : กำรจัดส่งเงินรำยได้  คือ เงินหรือทรัพย์สินท่ีมหำวิทยำลัย ได้รับนอกเหนือจำกงบประมำณแผ่นดิน 

ค ำจ ำกัดควำม : ใบน ำส่งเงิน หมำยถึง แบบฟอร์มส ำหรับน ำส่งเงินสดและเงินโอนจำกกำรเก็บเงินรำยได้ 
หลักฐำนกำรโอนเงิน หมำยถึง หลักฐำนท่ีบุคคลช ำระค่ำสินค้ำ/บริกำร 
ใบเสร็จรับเงิน หมำยถึง หลักฐำนว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินและได้รับเงินกันแล้ว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตจันทบุรี : ทรำบ/พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 
หัวหน้ำงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ : รวบรวมข้อมูล/น ำเสนอ 
บุคลำกรภำยในงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ : ปฏิบัติงำน/รำยงำนข้อมูล 
เจ้ำหน้ำที่งำนคลัง วิทยำเขตจันทบุรี : ตรวจเช็คควำมถูกต้องของเอกสำร และจ ำนวนเงินท่ีจัดส่ง  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ประกำศมหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลตะวันออก เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนวิทยำ

เขตจันทบุรี (ฉบับท่ี 3) 

2.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรพื้นที่และทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ใบน ำส่งเงิน 

2.หลักฐำนกำรโอนเงิน 

3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกข้อควำม 

5.แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลเงินรำยได้ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบน ำส่งเงิน บุคลำกรภำยในงำน

บริหำรทรัพย์สิน
และจัดหำรำยได ้

งำนบริหำรทรัพยส์ิน
และจัดหำรำยได ้

5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

บันทึกข้อควำม บุคลำกรภำยในงำน
บริหำรทรัพย์สิน
และจัดหำรำยได ้

งำนบริหำรทรัพยส์ิน
และจัดหำรำยได ้

5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 

แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลเงิน
รำยได ้

บุคลำกรภำยในงำน
บริหำรทรัพย์สิน
และจัดหำรำยได ้

งำนบริหำรทรัพยส์ิน
และจัดหำรำยได ้

5 ป ี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 บุคลำกรงำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้  

 
 

 ส ำรวจแหล่งรำยได้ของงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำ
รำยได้ มี 5 ช่องทำง ดังนี ้
1. อำคำรศูนย์ประชุมรำชมงคลตะวันออก (หอ้งพัก,ห้อง
ประชุม,ห้องจัดเลี้ยง) 
2. หอพักนกัศึกษำ (ค่ำหอพักนกัศึกษำ ค่ำสำธำรณูปโภค 
และค่ำห้องพักรับรอง) 
3. เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/เครื่องหมำยประดับ
ชุดปกติขำว 
4. ของที่ระลึกงบกองทุนเหลืองจันท ์
5. พื้นที่ว่ำงเปล่ำ 
 

60 
นำที 

 

1.ประกำศมหำวิทยำลยั
เทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก เร่ืองกำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรในส ำนกังำน
ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำน
วิทยำเขตจันทบุรี (ฉบับที่ 
3) 
2.ระเบียบมหำวิทยำลยั
เทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก ว่ำด้วยกำร
บริหำรจัดกำรพื้นที่และ
ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2564 

2 บุคลำกรงำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้  

 

 ช ำระเงินได้ 2 ช่องทำง ดังนี้ 
1.เงินสด  
2.เงินโอน แยกแต่ละแหล่งรำยได้ดังนี้.- 
   2.1 อำคำรศูนย์ประชุมรำชมงคลตะวนัออก  
         ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรกรุงไทย สำขำจันทบุร ีเลขที่
บัญชี 204-6-04361-8 ชื่อบัญชี มหำวทิยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี  
   2.2 หอพักนกัศึกษำ  
        ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรออมสิน สำขำเขำคิชฌกฏู 
เลขที่บัญชี 0-2018747417-4 ชื่อบัญชี หอพกันักศึกษำ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขต
จันทบุร ี
   2.3 เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/เครื่องหมำย
ประดับชุดปกติขำว 
         ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรกรุงไทย สำขำศรีรำชำ เลขที่
บัญชี 2080554824  ชื่อบัญชีเงินผลประโยชน์ (สบทบ
กลำง)  
2.4 ของที่ระลึกงบกองทุนเหลืองจันท์ 
        ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรกรุงไทย สำขำจันทบุรี เลขที่
บัญชี  204 0739-467 ชื่อบัญชีกองทุนมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก (กองทุนรำชมงคลรักษ์
เหลืองจันท์)  

5 - 30 
นำที 

1.ใบน ำส่งเงิน 
2.หลักฐำนกำรโอนเงิน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

         

ส ำรวจแหล่งรำยได้ 

จัดเก็บเงินรำยได้ 

เริ่มตน้ 

1 
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ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

   2.5 พื้นที่ว่ำงเปล่ำ 
        ช ำระเงินผ่ำนธนำคำรออมสิน สำขำเขำคิชฌกฏู 
เลขที่บัญชี 020100057874  ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
หมำยเหตุ กำรออกใบเสร็จรับเงิน 
1.เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ออกใบเสร็จได้ทุกรำยกำร  
2.บุคลำกรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ สำมำรถออก
ใบเสร็จ ได้ 2 รำยกำร 
1.อำคำรศูนย์ประชุมรำชมงคลตะวันออก 
2.หอพักนักศึกษำ 

  

 บุคลำกรงำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

และ 
เจ้ำหน้ำที่งำน

คลัง 
วิทยำเขต
จันทบุรี  

 

 
 
 
 
 
 

กำรส่งเงินรำยได้ ให้กองคลัง วิทยำเขตจันทบุรี  
   1.อำคำรศูนย์ประชุมรำชมงคลตะวันออก ,หอพัก
นักศึกษำ เอกสำรน ำส่ง ดังนี ้
      - ใบน ำส่งเงิน 
      - ใบเสร็จรับเงิน 
      - เงินสด/หลักฐำนกำรโอนเงิน 
  2. เครื่องแบบเครื่องหมำยนักศึกษำ/เครื่องหมำยประดับ
ชุดปกติขำว , ของที่ระลึกงบกองทุนเหลอืงจันท์ และพื้นที่
ว่ำงเปล่ำ เอกสำรน ำส่ง ดังนี้ 
      - ใบน ำส่งเงิน 
      - เงินสด/หลักฐำนกำรโอนเงิน 

30 
นำที 

 - ใบน ำส่งเงิน 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
 

 บุคลำกรงำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 บุคลำกรงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ บันทึก
ข้อมูลรำยได้ลงแบบฟอร์ม 
 

15 
นำที 

แบบฟอร์มบันทกึข้อมูลเงิน
รำยได ้

 -ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน 
วิทยำเขต
จันทบุร ี

-หัวหนำ้งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 รำยงำนเงินรำยได้ และผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนวิทยำเขตจันทบุรี 
 
 

30 
นำที 

-บันทึกข้อควำม 
-แบบฟอร์มบันทึกขอ้มูล
เงินรำยได้ 

   
 

 

 
 

  

 

 

สิ้นสุด 

ส่งเงินรำยได ้
 

1 

บันทึกข้อมูลเงินรำยได ้
 

รำยงำนข้อมูลเงินรำยได ้
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำน 

วิทยำเขตจันทบุร ี

 
 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับสมัครนักศึกษำเข้ำพักอำศยัในหอพัก
นักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคล

ตะวันออก วิทยำเขตจันทบุร ี

 
 

รหัสเอกสำร 
2565 
สวจ 

PI05.03(1) 

 
 

 

วันที่บงัคับใช ้
17/06/65 

 
เขียนโดย: นำงสำวภัสนันท์  เกยีรติประเสริฐ 
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลยั 

แก้ไขครั้งที่ 1 

วัตถุประสงค์ : 
 

เพื่อเป็นกำรให้บริกำรด้ำนที่พักอำศัยแก่นักศึกษำ และเป็นกำรจัดหำรำยได้เข้ำมหำวิทยำลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้รับบริกำรมคีวำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : 
 

1.เป็นกำรให้บริกำรส ำหรับนักศึกษำท่ีสนใจเข้ำพักในหอของมหำวิทยำลัยฯ 
2.เป็นกำรสร้ำงรำยไดเ้ข้ำมหำวิทยำลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

นักศึกษำ หมำยถึง นักศึกษำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
หอพัก หมำยถึง หอพักของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
ผู้พักอำศัย หมำยถึง นักศึกษำ หรือบุคคลอื่นท่ีได้รับอนุญำตให้พักอำศัยในหอพัก 
ผู้จัดกำรหอพักนักศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำน หรือลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำ
เขตจันทบุรี 
อำจำรย์ที่ปรึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำน หรือลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขต
จันทบุรี ได้รับแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษำหอพักนักศึกษำ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำวิทยำเขตจันทบุรี : ทรำบ/พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 
หัวหน้ำงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ : รวบรวมข้อมูล/น ำเสนอ 
บุคลำกรภำยในงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ :  ปฏิบัติงำน/รำยงำนข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย หอพักนักศึกษำ พ.ศ.2556 
2.ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์กำรรับนักศึกษำเข้ำพักอำศัยในหอพัก
นักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทำเขตจันทบุรี 
3.ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ปฏิทินกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มกำรสมัครเข้ำหอพักนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ ..... (เอกสำร 01) 
2. แบบฟอร์มใบมอบตัว (เอกสำร 02) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.แบบฟอร์มกำรสมัคร
เข้ำหอพักนักศึกษำ 
(เอกสำร 01) 

 

หอพักนักศึกษำ 

 

ห้องเก็บเอกสำร    หอพัก
นักศึกษำ 

 

15 ปี 
 

เรียงตำมปี
กำรศึกษำ 

2.แบบฟอร์มใบมอบ
ตัว (เอกสำร 02) 

 

หอพักนักศึกษำ 
ห้องเก็บเอกสำร    หอพัก

นักศึกษำ 

 

15 ปี 

เรียงตำมปี
กำรศึกษำ 

 

139



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 
 
 

ก ำหนดระยะเวลำกำรรับสมัคร 

1.รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับจ ำนวนนักศึกษำที่จะ
เปิดรับสมัคร จ ำนวนห้องพักที่สำมำรถเปิด
ให้บริกำรได้ 
2.ศึกษำข้อมูลเปิดภำคเรียน จำกประกำศ
มหำวิทยำลัยฯ 

7 วัน 1.ประกำศมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
เรื่อง ปฏิทินกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรี  

2 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 
 

              

ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำเข้ำหอพัก
ตำมช่องทำงต่ำงๆ ดังน้ี 
1.สื่อดิจิตอลในกำรประชำสัมพันธ์ทำงเว็บไซต์
ง ำนบริ ห ำ รทรั พ ย์ สิ น แล ะจั ด ห ำ ร ำย ไ ด้
https://www.chanrmutto.ac.th/5/public/ 
และเพจ Facebook  งำนบริหำรทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ ส ำนักงำวิทยำเขตจันทบุรี 
2.กำรให้ข้อมูลเพิ่มเติมทำงโทรศัพท์ และไลน์ 

30 
นำที 

- 

3 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มดังน้ี. 
1.แบบฟอร์มกำรสมัครเข้ำหอพักนักศึกษำ 
(เอกสำร 01)  
2..ใบมอบตัว (เอกสำร 02)  
3. ส ำเนำบัตรประชำชนนักศึกษำ พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 2 ฉบับ 
4.ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำ มำรดำ หรือ
ผู้ปกครอง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 
1 ฉบับ 
5.รูปถ่ำยนักเรียน จ ำนวน 1 รูป 

15 
นำที 

1.แบบฟอร์มกำรสมัครเข้ำ
หอพักนักศึกษำ (เอกสำร 01)  
2..ใบมอบตัว (เอกสำร 02)  
3 . ส ำ เ น ำ บั ต ร ป ร ะ ช ำ ช น
นักศึกษำ 
4.ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำ 
มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
5.รูปถ่ำยนักเรียน  

4 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่หอพักนักศึกษำ ตรวจสอบเอกสำร
สมัคร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
นำที/
ชุด 

1.แบบฟอร์มกำรสมัครเข้ำ
หอพักนักศึกษำ (เอกสำร 01)  
2..ใบมอบตัว (เอกสำร 02)  
3 . ส ำ เ น ำ บั ต ร ป ร ะ ช ำ ช น
นักศึกษำ 
4.ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำ 
มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
5.รูปถ่ำยนักเรียน 

5 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีนักศึกษำเข้ำใหม่ ช ำระเงินค่ำหอพัก
นักศึกษำเป็นรำยปี 
- กรณีนักศึกษำเก่ำ ช ำระค่ำหอพักนักศึกษำ 
เป็นรำยเทอม 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

สมัคร และเลือกประเภท

ห้องพัก 

ประชำสัมพันธก์ำรรับสมัคร 

และให้ข้อมูลเพี่มเติม  

 

ตรวจสอบเอกสำร

กำรสมัคร 

ช ำระเงิน 

เร่ิมต้น 

ไม่ถูกตอ้ง 

1 
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ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 

กำรช ำระเงิน  แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
1.ช ำระเงินสด  
2.ช ำระเงินโอน เข้ำบัญชีธนำคำรออมสิน สำขำ
เขำคิชฌกูฏ เลขท่ีบัญชี 0-2018747417-4 
ส่งเอกสำรกำรช ำระเงิน ทำงไลน์กลุ่มหอพัก
นักศึกษำ 

10 
นำที/
ชุด 

1.หลักฐำนกำรโอนเงิน 
2.ใบเสร็จรบเงิน 

6 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 

 
แจ้งรำยช่ือนักศึกษำผู้มีสิทธ์เข้ำพักอำศัย 

แจ้งรำยช่ือช่องทำงต่ำงๆ ดังน้ี 
- ทำงเว็บไซต์งำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำ
รำยได้
https://www.chanrmutto.ac.th/5/public/ 
- เพจ Facebook  งำนบริหำรทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ ส ำนักงำวิทยำเขตจันทบุรี 
-ไลน์กลุ่มหอพักนักศึกษำ 
 

10 
นำที 

-ใบรำยชื่อนกัศึกษำผู้มีสิทธิ์
เข้ำพัก 

7 เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำร

ทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได้ 

 
 

นักศึกษำรำยงำนตัวด้วยตนเองที่หอพัก
นักศึกษำและพร้อมเข้ำพักอำศัย 
 

1 วัน  

8 ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนวทิยำ

เขตจนัทบุร ี
และ 

หัวหน้ำงำน
บริหำรทรัพย์สิน
ละจัดหำรำยได ้

 

 
 
 
 

รำยงำนจ ำนวนนักศึกษำ และผลกำรด ำเนินงำน
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตจันทบุรี 

20 
นำที 

บันทึกข้อควำมรำยงำนจ ำนวน
นักศึกษำ และผลกำร
ด ำเนินงำน 

   
 
 
 
 
 
 

 

   

 

นักศึกษำรำยงำนตัวเข้ำหอพัก 

1 

รำยงำนจ ำนวนนักศึกษำ                     

และผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำน 

วิทยำเขตจันทบุร ี

 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรดูแลนักศึกษำหอพัก 
 (กรณีเจ็บป่วย/อุบตัิเหตุ) 

 

 
 
 

 

รหัสเอกสำร 
2564 
สวจ 

PI05.03(2) 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/07/65 

 
 
 
เขียนโดย: นำงสำวอุษณำ  ธรรมวิริยะ 
ควบคุมโดย :  นำงสำวจินตนำ  คีรีชล 
อนุมัติโดย :  นำงสำวสมัญญำ  พิมพำลัย 

แก้ไขครั้งที่ 1  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกำรให้บริกำรดูแลนักศึกษำเม่ือมีอำกำรเจ็บป่วย หรือได้รับอุบัติเหตุ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : กำรดูแลนักศึกษำหอพัก (กรณีเจ็บป่วย/อุบัติเหตุ) เป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกกำรให้บริกำรนักศึกษำที่พัก
อำศัยอยู่ในหอพักของมหำวิทยำลัย 

ค ำจ ำกัดควำม : นักศึกษำ หมำยถึง นักศึกษำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
หอพัก หมำยถึง หอพักของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขตจันทบุรี 
ผู้พักอำศัย หมำยถึง นักศึกษำ หรือบุคคลอื่นท่ีได้รับอนุญำตให้พักอำศัยในหอพัก 
ผู้จัดกำรหอพักนักศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำน หรือลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำ
เขตจันทบุรี 
อำจำรย์ท่ีปรึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำน หรือลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก วิทยำเขต
จันทบุรี ไดร้ับแต่งตั้งเป็นท่ีปรึกษำหอพักนักศึกษำ 
ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำ มำรดำ/ผู้ปกครองโดยชอบธรรม ของนักศกึษำ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำวิทยำเขตจันทบุรี : ทรำบ/พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 
หัวหน้ำงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ : รวบรวมข้อมูล/น ำเสนอ 
บุคลำกรภำยในงำนบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ :  ปฏิบัติงำน/รำยงำนข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง ยำสำมัญประจ ำบ้ำนแผนปัจจุบนั  
https://www.fda.moph.go.th/sites/drug/SitePages/Law03-06.aspx 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. บันทึกกำรให้บริกำรนักศึกษำ หอพักนักศึกษำ 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

บันทึกกำรให้บริกำรนักศึกษำ 
หอพักนักศึกษำ 

 

จนท.แผนกหอพัก
นักศึกษำ 

 

ห้องเก็บเอกสำร    
หอพักนักศึกษำ 

 

1 ปี 
 

เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำที่หอพัก
นักศึกษำ 

 

 

 
 

 
 

จนท.หอพักนกัศึกษำส ำรวจ
สุขภำพนกัศึกษำก่อนเข้ำหอทุกปี
กำรศึกษำ 

2 วัน แบบฟอร์มกำรบันทึกข้อมูล
นักศึกษำหอพัก 

2 เจ้ำหน้ำที่หอพัก
นักศึกษำ 

 

รับแจ้งอำกำรเจ็บป่วย/อุบัติเหตุ
จำกนักศึกษำ 

15 นำที บันทึกกำรให้บริกำรนักศึกษำ 
หอพักนักศึกษำ 

3 เจ้ำหน้ำที่หอพัก
นักศึกษำ 

 

 
 
 

 
 
 

 

ประ เมิ นอำกำรของนั ก ศึกษำ 
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 
1 .ถ้ ำ อ ำ ก ำ ร รุ น แ ร ง  น ำ ส่ ง
โรงพยำบำล โดยมีขั้นตอนดังนี้.- 
   - เรียกรถพยำบำล โทร 1669/
น ำส่งเอง โดย จนท.หอพัก 
    - นักศึกษำเขำ้พบแพทย ์
    - นักศึกษำช ำระค่ำใช้จำ่ย 
    - นักศึกษำกลับหอพัก/นอน
รักษำตัวที่โรงพยำบำล 
 
2. ถ้ำอำกำรไม่รุนแรง ด ำเนินกำร
ปฐมพยำบำลเบื้องต้น หลังจำก
ปฐมพยำบำลแล้ว นักศึกษำ 
กลับเข้ำห้องพกั 

30 นำที บันทึกกำรให้บริกำรนักศึกษำ 
หอพักนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 เจ้ำหน้ำที่หอพัก
นักศึกษำ 

 

 
 
 
 

 

จนท.หอพักโทรแจ้ง อ.ที่ปรกึษำ/
ผู้ปกครอง  เพื่อรับทรำบอำกำร
เจ็บป่วย/อุบัติเหต ุ
 

15 นำที  

5 1.ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
วิทยำเขตจันทบุรี 

2.หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ 
3.เจ้ำหน้ำที่หอพักนักศึกษำ 

 
 
 
 
 

รำยงำน/สรุปข้อมูล 
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต
จันทบุรี 
 

15 นำที บันทึกข้อควำม 

   
 
 

   

 

ส ำรวจสุขภำพของนักศึกษำ 

 
นักศึกษำแจ้งอำกำรเจ็บป่วย/อุบัติเหตุ 

ประเมินอาการ 

น ำส่งโรงพยำบำล ปฐมพยำบำลเบื้องต้น 

ไม่รุนแรง รุนแรง 

นักศึกษำ 

กลับเข้ำห้องพกั 

แจ้งอ.ที่ปรึกษำ/ผู้ปกครอง 

เรียกรถพยำบำล/

น ำส่งเอง 

พบแพทย ์

ช ำระค่ำใช้จ่ำย 

กลับหอพัก/นอนรักษำ

ตัวที่โรงพยำบำล 

รำยงำน/สรุปข้อมูล 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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