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ส านักงานสภามหาวิทยาลัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) จะเป็นประโยชน์ส าหรับการศึกษาด้านการบริหารจัดการ หรือ 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่างๆ ต่อผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอ่ืน 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

บทที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 
1. ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 1 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  และพันธกิจ ของหน่วยงาน 2 
3. โครงสร้างหน่วยงาน 3 

บทที่ 2  คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 4 
งานบริหารงานทั่วไป 5 

1. การรับหนังสือราชการ (ภายนอก) 6 - 9 
2. การรับหนังสือราชการภายใน (ระบบ e-manage) 10 - 13 
3. การส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) 14 - 17 
4. การส่งหนังสือราชการภายใน (ระบบ e-manage) 18 - 20 
5. การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณ) 21 - 24 
6. การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 25 - 27 
7. การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 28 - 31 
8. การจัดซื้อ จัดจ้าง 32 - 35 

งานสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 36 
1. การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 37 - 39 

งานประชุมและเลขานุการ 40 
1. การประชุมสภามหาวิทยาลัย 41 - 45 

งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน 46 
1. การประชุมสภามหาวิทยาลัย 47 - 48 



1 

บทที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ประวัติความเป็นมาโดยย่อ

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

ด้วยพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 15 บัญญัติให้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตามมาตรา 5 (1) - (9) จ านวน 9 แห่ง มีสภามหาวิทยาลัย พร้อมทั้งบัญญัติ
ให้สภามหาวิทยาลัย มีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา 17 
ซึ่งจากบทบัญญัติของกฎหมายจะพบว่า การควบคุม ดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคล 
เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะบุคคลที่มีองค์ประกอบตามความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ดังนั้น บทบาทและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จึงนับ   
ได้ว่ามีความส าคัญต่อการบริหารงานและการด าเนินงาน ตลอดจนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยโดยตรง  

คณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้เห็น
ความส าคัญของการมีส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือรองรับภารกิจและการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
จึงให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ด าเนินการจัดตั้ง “ส านักงานสภามหาวิทยาลัย” เพ่ือให้การ
ด าเนินภารกจิต่างๆ ของสภามหาวิทยาลัย มีรูปแบบที่ชัดเจนและเป็นไปตามหลักการบริหารจัดการที่ดี 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (Office of the University Council) เป็นหน่วยงานภายในของ
ส านักงานอธิการบดี ไม่ข้ึนตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มีฐานะเทียบเท่ากอง ด าเนินงานและบริหาร
จัดการภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารศูนย์หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2563 หรือที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตามระเบียบดังกล่าว รวมทั้งข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  และพันธกิจ ของหน่วยงาน

- ปรัชญา 
โปร่งใส  เป็นกลาง  สนับสนุนการด าเนินงานอย่างคุณภาพ 

- วิสัยทัศน์ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย พร้อมสนับสนุนให้การด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ  

- พันธกิจ 
1. สนับสนุนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการหรือ คณะอนุกรรมการ หรือ

คณะที่ท างานที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
2. ด าเนินงานตามนโยบายและทิศทางการบริหารของมหาวิทยาลัย
3. เชื่อมโยงถ่ายทอดนโยบายของสภามหาวิทยาลัยสู่มหาวิทยาลัยและประชาคม

และจากมหาวิทยาลัยและประชาคมสู่สภามหาวิทยาลัย
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3. โครงสร้างหน่วยงาน

รองอธิการบดี  

ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

งานบริหารงานทั่วไป งานสารสนเทศ 
และสื่อสารองค์กร 

งานประชุมและเลขานุการ งานติดตาม ตรวจสอบ  
และประเมินผลการด าเนินงาน 
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บทที่ 2  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

หน้าที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย สนับสนุนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการหรือ คณะอนุกรรมการ หรือ
คณะที่ท างานที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ติดตามผล การปฏิบัติตามมติที่ประชุม
สภาฯ สรุปรายงานความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค น าเสนอสภามหาวิทยาลัยประสานงานอ านวยความสะดวก
แก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย เป็นฝ่ายเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานตามที่ สภามหาวิทยาลัยฯ มอบหมายและติดตาม/รายงานการด าเนินงานของคณะกรรมการแต่ละ
ชุดน าเสนอสภามหาวิทยาลัย รวบรวม สืบค้นข้อมูลสารสนเทศ และวิเคราะห์ สังเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูล 
ข้อเท็จจริงประกอบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย ประสานงานรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยและผู้บริหารมหาวิทยาลัย เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ
และฐานข้อมูลของสภามหาวิทยาลัยและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกิจการของสภามหาวิทยาลัย 
เชื่อมโยงถ่ายทอดนโยบายของสภามหาวิทยาลัยสู่มหาวิทยาลัยและประชาคม และจากมหาวิ ทยาลัยและ
ประชาคมสู่สภามหาวิทยาลัย รวมทั้งภาระหน้าที่อ่ืนตามที่ข้อบังคับหรือระเบียบก าหนด และหน้าที่อ่ืนที่ 
สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานบริหารงานทั่วไป 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ (ภายนอก) 

รหัสเอกสาร 
 OUC.110.01.01

วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งที่1: 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย
2.เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ และง่ายต่อการสืบค้น

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)
2.สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 15 นาที

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

ค าจ ากัดความ : “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานราชการอื่น/หน่วยงานภาคเอกชน/บุคคลทั่วไป ภายนอก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนหนังสือรับ” หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับการลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามวัน เวลาที่ได้รับหนังสือ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสาร          
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี : พิจารณา อนุมัต ิและสั่งการ 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/กอง : เสนอความเห็นต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก รวมถึงหนังสือจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือ คัดแยกหนังสือภายใน/ภายนอก ส าเนา
และสแกนหนังสือเ พ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึง
หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ (ภายนอก) 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งที1 : 

5. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
8. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดเลขที่หนังสือประจ าหน่วยงาน
9. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดเลขที่หนังสือส าหรับคณะกรรมการตามกฎหมายและหน่วยงานอิสระ

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ (เล่ม)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับภายใน/

ภายนอก 
งานบริหารงานท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามวันท่ีและ

ล าดับหนังสือ 

 OUC.110.01.01
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 หน่วยงานท่ีน าส่ง
หนังสือ / 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับ
หนังสือจากหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

5 นาที 1.หนังสือราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการคัดแยกหนังสือภายใน/
ภายนอก รวมท้ังระดับความเร็ว/ชั้น
ความลับ  

5-10 นาที 1.หนังสือราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือ  
  กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งกลับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

5 นาที 1.หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ลงทะเบียนหนังสือรับจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก โดยรับเลขท่ี
หนังสือเรียงตามล าดับ และลงวันท่ี 
ณ ปัจจุบัน 

5 นาที 1. หนังสือราชการ
2. ทะเบียนหนังสือรับ

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
เกษียณหนังสือน าเสนอต่อหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

5 นาที 1.หนังสือราชการ 

6 หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

  

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เสนอความเห็นต่อรองอธิการบดี เพื่อ
พิจารณา 

20-30 นาที 1.หนังสือราชการ 

 

หัวหน้าส านักงานฯ 
เสนอเรื่อง  

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

คัดแยกหนังสือราชการ 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

รับหนังสือจากหน่วยงานฯ 

ถูกต้อง 

เกษียณหนังสือ 
เสนอหัวหน้าส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

1 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 รองอธิการบด ี รองอธิการบด ีพิจารณาลงนาม/สั่งการ 
  กรณ ีอนุมัติ/สั่งการ เจา้หน้าที่
บริหารงานทั่วไป ด าเนินการแจ้งผู้ที่
เกี่ยวขอ้งด าเนินการต่อไป 
  กรณ ีไม่อนุมัติ เจา้หน้าที่บรหิารงาน
ทั่วไป แจ้งไปยังหนว่ยงาน (เจา้ของ
เร่ือง) ทราบ 

1 วัน 1.หนังสือราชการ 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ส่ง
หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งการ 

5 นาที 1.หนังสือราชการ 

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ส าเนา
จัดเก็บเอกสาร 

5 นาที 1.หนังสือราชการ 

1 

พิจารณาหนังสือ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

ส าเนาเก็บเอกสาร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการภายใน       
(ระบบ e-manage)

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ แกไขครั้งที1 : 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ ความ
เข้าใจขั้นตอนและกระบวนการรับ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) ไปยังส่วนงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) บรรลุตามวัตถุประสงค์ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนในการรับหนังสือราชการ การด าเนินการตามค าสั่งการผ่านระบบ e-manage ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ทีส่ามารถจ ากัดสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสาร รวมถึงการจัดเก็บเอกสารในระบบ e-manage  

ค าจ ากัดความ : “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี : พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ ด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : เสนอความเห็นต่อรองอธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายในจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียน

รับหนังสือในระบบฯ และด าเนินการในส่วนที่ เกี่ยวข้องด้วยสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
5. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร

ด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ (ฉบับที่ 2)
8. หนังสือแจ้งแนวปฏิบัติในการรับ-ส่ง เอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ
9. หนังสือแจ้งชื่อกล่องหน่วยงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)
10. คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ E-MANAGEMENT
11. คู่มือวิธีการแก้ไขปัญหาระบบ E-manage

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ)
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ/แถลงการณ์/ข่าว)

 OUC.110.01.02
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการภายใน       
(ระบบ e-manage)

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งที1: 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/
บันทึก และหนังสืออ่ืน)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงานท่ัวไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
(ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั) 

5 ปี เรียงตามวันท่ีและ
ล าดับหนังสือ 

 OUC.110.01.02
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 สารบรรณ 
(ส่วนกลาง) / 
หน่วยงาน 

(เจ้าของเรื่อง) 
2 เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
รับหนังสือราชการ ผ่านระบบ  
e-manage จากกล่อง “ส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั” 

5 นาท ี 1. หนังสือราชการ

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือราชการที่
ได้รับ (กรณีหนังสือดังกล่าวไม่
ถูกต้อง ให้ส่งกลับหน่วยงานเข้า
ของเรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไข
ต่อไป) 

5-10 นาที 1.หนังสือราชการ

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยรับ
เลขท่ีหนังสือเรียงตามล าดบั และ
ลงวันท่ี ณ ปัจจุบัน 

5 นาท ี 1. หนังสือราชการ
2. ทะเบียนหนังสือรับ

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
เกษียณหนังสือ เพื่อเสนอต่อ
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา 

5-10 นาที 1.หนังสือราชการ

6 หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั ด าเนินการเสนอ
ความคิดเห็นต่อรองอธิการบดเีพื่อ
พิจารณา 

20-30 นาที 1.หนังสือราชการ

หนังสือราชการ 

รับหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เริ่มต้น

แก้ไข

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ครบถ้วน 

เกษียณหนังสือเสนอหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงานฯ 
เสนอเรื่อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 รองอธิการบด ี รองอธิการบดี พิจารณาลงนาม
หนังสือราชการ ผา่นระบบ  
e-manage  
  กรณี อนุมัติ/สั่งการ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการแจ้งผู้
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
  กรณี ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการ 
แจ้งไปยังหน่วยงาน (เจ้าของเรื่อง) 
ทราบ 

1-3 วัน 1.หนังสือราชการ

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการส่งเอกสารให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องตามค าสั่งการ  
ผ่านระบบ e-manage 

2-5 นาที 1.หนังสือราชการ

เสนอพิจารณา 
อนุมัติ/สั่งการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งการ
ฯ 

สิ้นสุด 

1 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการ ให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในและภายนอกที่ได้ลงนามจากผู้มีอ านาจ โดยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ การตรวจสอบ
ความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้อง  

ค าจ ากัดความ : “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานราชการอ่ื/หน่วยงานภาคเอกชน/บุคคลทั่วไป 
 “ทะเบียนหนังสือส่ง” หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับการลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามวัน เวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี/รองอธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท าร่าง/พิมพ์หนังสือ รวมถึงส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
5. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561

 OUC.110.01.03
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายนอก
2. ทะเบียนหนังสือส่ง (เล่ม)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือส่งภายนอก งานบริหารงานท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามวันท่ีและ

ล าดับหนังสือ 

 OUC.110.01.03

4/7/65
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับค า
สั่งจากผู้บังคับบัญชา 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการจัดท าร่าง/พิมพ์หนังสือ
ราชการ และเสนอต่อหวัหน้าส านัก 
งานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

5-20 นาท ี

2 หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
พิจารณาตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของร่างหนังสือราชการ 
ก่อนเสนอตอ่รองอธิการบดีในล าดับ
ถัดไป 
  กรณีท่ีมีการแก้ไข ส่งกลับให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไขและ
เสนออกีคร้ัง 

15-20 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาลง
นามในล าดับถัดไป 

15 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ

4 อธิการบดี /  
รองอธิการบดี  

(ท่ีได้รับมอบหมาย) 

อธิการบดี/รองอธกิารบดี  
(ที่ได้รับมอบหมาย) พิจารณา 
และลงนามในหนังสือราชการ 

15 นาท ี 1.หนังสือราชการ

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการออกเลขหนังสือส่งของ
หน่วยงาน ในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง 
โดยการออกเลขที่หนังสือให้เรียง
ตามล าดับ และลงวันที่ ณ ปัจจุบัน 

1-2 นาท ี 1.หนังสือราชการ
2.ทะเบียนหนังสือส่ง 

15-20 นาท ี 1.หนังสือราชการ

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เริ่มต้น 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

จัดท าร่าง/พิมพ์ 
หนังสือราชการ 

แก้ไข 

1 

 
เสนอพิจารณา 

ลงนาม 

เสนอหนังสือผู้บริหาร 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดเก็บ
ส าเนาเอกสาร 

5 นาท ี 1. หนังสือราชการ

7 สารบรรณ 
(ส่วนกลาง)/ 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการจัดเตรียมหนังสือราชการ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้งบรรจุใน
ซองพัสด ุเพื่อน าส่งไปรษณีย์ 
(ตามขั้นตอนทีก่องกลางก าหนด) 

5-10 นาท ี 1.หนังสือราชการ
2.ใบน าส่งไปรษณีย์

1 

สิ้นสุด 

ส าเนาเก็บ
เอกสาร

เตรียมน าส่งหนังสือราชการ 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการภายใน
(ระบบ e-manage)  

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการ ให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด (ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในและภายนอกที่ได้ลงนามจากผู้มีอ านาจ โดยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ การตรวจสอบ
ความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้อง  

ค าจ ากัดความ : “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือถึงทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“หน่วยงานภายใน” หมายถึง หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนหนังสือส่ง” หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับการลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามวัน เวลาที่ได้ส่งหนังสือ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสาร          
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี/หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาลงนาม 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท าร่าง/พิมพ์หนังสือ รวมถึงส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-manage ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
5. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การส่งหนังสือราชการภายใน
(ระบบ e-manage)  

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วยระบบ

e-manage ในระบบสารบรรณ (ฉบับที่ 2)
9. หนังสือแจ้งชื่อกล่องหน่วยงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)
10. คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ E-MANAGEMENT

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายใน
2. หนังสือประทับตรา
3. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ)
4. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ/แถลงการณ์/ข่าว)
5. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกและ

หนังสืออ่ืน)
6. ทะเบียนหนังสือส่ง (เล่ม)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือส่งภายใน งานบริหารงานท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน / 
ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์
(ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั) 

5 ปี เรียงตามวันท่ีและ
ล าดับหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับค า
สั่งจากผู้บังคับบัญชา 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการจัดท าร่าง/พิมพ์หนังสือ
ราชการ และเสนอต่อหวัหน้าส านัก 
งานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

15-20 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ

2 หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
พิจารณาตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของร่างหนังสือราชการ 
ก่อนเสนอตอ่รองอธิการบดีในล าดับ
ถัดไป 
  กรณีท่ีมีการแก้ไข ส่งกลับให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไขและ
เสนออกีคร้ัง 

15-20 นาท ี

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาลง
นามในล าดับถัดไป 

15-20 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ

4 รองอธิการบดี/ 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

รองอธิการบดี/หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวทิยาลัย พิจารณาลงนาม
ในหนังสือราชการ 

15 นาท ี 1.หนังสือราชการ

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการออกเลขหนังสือส่งของ
หน่วยงาน ในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง 
โดยการออกเลขที่หนังสือให้เรียง
ตามล าดับ และลงวันที่ ณ ปัจจุบัน  

1-2 นาท ี 1.หนังสือราชการ
2.ทะเบียนหนังสือส่ง

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป   

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

1-2 นาท ี 1.หนังสือราชการ

7 สารบรรณ 
(ส่วนกลาง)/ 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน า
หนังสือราชการเขา้ระบบe-manage 
2.ด าเนินการส่งหนังสือราชการ 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาท ี 1. หนังสือราชการ

 

เริ่มต้น

เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เสนอหนังสือราชการ 

สิ้นสุด 

ส าเนาเก็บเอกสาร 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

จัดท าร่าง/พิมพ์ หนังสือ
ราชการ

แก้ไข 

 
เสนอพิจารณา  

ลงนาม 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี (งบประมาณ)

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปี(งบประมาณ) มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามความ
ต้องการของหน่วยงาน และสามารถจัดส่งได้ทันเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : การวางแผนงบประมาณ และกรอบวงเงินงบประมาณ การจัดท าค าเสนอของบประมาณ เสนอให้หัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาก่อนน าส่งค าเสนอของบประมาณไปยังกองนโยบายและแผน  

ค าจ ากัดความ : “เงินงบประมาณ” หมายถึง เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีการจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
นั้นๆ โดยจะมีก าหนดระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ซึ่งเรียกว่า ปีงบประมาณ 
“เงินรายได้” หมายถึง เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยและทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับ
นอกเหนือจากเงินงบประมาณตามกฎหมาย ว่าด้วย วิธีการงบประมาณ  
“แผนงาน” หมายถึง แผนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การจ าแนก
งบประมาณประเภทรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
“โครงการ” หมายถึง ผลผลิตของหน่วยงานรับงบประมาณที่จัดท าขึ้น เพ่ือให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบ
ของการให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุ สิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการ 
แก่ประชาชนองค์กรภายนอกหน่วยงานรับงบประมาณ โดยมีการก าหนดเป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงิน
งบประมาณของโครงการที่แน่นอน 
“งบบุคลากร” หมายถึง รายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ได้แก่  รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ าา ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน พนักงานราชการ 
“งบด าเนินงาน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน
หน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลาง  ตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์รวมถึง 
เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายใน 
“งบรายจ่ายอ่ืน” หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี (งบประมาณ)

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
2. ระเบียบ ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

พ.ศ. 2563
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ (ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564)
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การก าหนดประเภทรายได้
7. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายใน (บันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอของบประมาณ)
2. แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
3. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน)
4. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ์)
5. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง)
6. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย)
7. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ)
8. แบบฟอร์ม ง.6 (ค านวณค่าสอน)
9. แบบฟอร์ม ง.7 (ยานพาหนะ)
10. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภัณฑ์)
11. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร)
12. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ)
13. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้)
14. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุนการศึกษา)
15. แบบทบทวนตัวชี้วัด
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี (งบประมาณ)

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
รับหนังสือแจ้งก าหนดการส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

1 นาท ี 1. หนังสือราชการ

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการรวบรวมเอกสารต่างๆ 
และจัดท ารายละเอยีดค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ของหน่วยงาน ตามความ
ประสงค์ทุกภารกิจของหน่วยงาน 

1 สัปดาห ์ 1. แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

2. ค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน

3 หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณา
รายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
หน่วยงาน 
  กรณีเห็นชอบ ส่งให้เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไปด าเนินในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการปรับแก้ไขก่อนเสนอ
พิจารณาอีกครั้ง  

1 วัน 1. แบบฟอร์มการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

2. ค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
จัดท าหนังสือน าส่งและค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ของหน่วยงาน ไปยังกองนโยบาย
และแผน  

15-20 นาที 1. หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ)

2. ค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ
หน่วยงาน

เริ่มต้น

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสารและจดัท า
ค าเสนอของบประมาณฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
พิจารณาค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน 

ส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีไปยังกอง

นโยบายและแผน

รับหนังสือราชการ 



25 

มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการได้ตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละผลการเบิกจ่ายงบด าเนินงานของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การติดตาม การสรุปผลการใช้
จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ  

ค าจ ากัดความ : “เงินงบประมาณ” หมายถึง เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีการจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
นั้นๆ โดยจะมีก าหนดระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ซึ่งเรียกว่า ปีงบประมาณ 
“รายได้” หมายถึง เงินนอกงบประมาณตามกฎหมาย ว่าด้วย วิธีการงบประมาณ โดยก าหนดรายได้ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเก่ียวกับการบริหารงานและทรัพย์สิน 
“แผนงาน” หมายถึง แผนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การจ าแนก
งบประมาณประเภทรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
“โครงการ” หมายถึง ผลผลิตของหน่วยงานรับงบประมาณที่จัดท าขึ้น เพ่ือให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบ
ของการให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการ  
แก่ประชาชนองค์กรภายนอกหน่วยงานรับงบประมาณ โดยมีการก าหนดเป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงิน
งบประมาณของโครงการที่แน่นอน 
“งบบุคลากร” หมายถึง รายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ได้แก่  รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ าา ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน พนักงานราชการ 
“งบด าเนินงาน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าาหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน
หน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลาง ตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์รวมถึง 
เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายใน 
“งบรายจ่ายอ่ืน” หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ  รายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 OUC.110.01.06

4/7/65

Nui-PC
Typewritten Text



26 

มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

“สงป.301” หมายถึง แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
“สงป.302” หมายถึง แผนรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามเงินรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาติดตาม ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย และการสรุปผลการใช้จ่าย

งบประมาณรายเดือนและไตรมาส 
เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบ ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2563

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ (ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564)

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายใน
2. แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (สงป.301)
3. แบบฟอร์มแผนรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (สงป.302)

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการใช้จ่าย

งบประมาณ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน 
5 ปี เรียงตาม

ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการรวบรวมเอกสารต่างๆ 
ที่ได้ด าเนินการ ใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงานในรอบระยะเวลา 

1 วัน 1.แบบฟอร์มแผนการ
ปฏิบัติงานฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรายงานผล
การใช้จ่ายฯ (สงป.302) 

2 หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลยั 
พิจารณารายละเอียดของรายงาน
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
ตามแบบฟอร์ม สงป.301 และ 
สงป.302  
  กรณีเห็นชอบ ลงนามใน
แบบฟอร์มฯ 
  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบและแกไ้ขก่อนเสนอ
พิจารณาอีกครั้ง 

20-30 นาที 1.แบบฟอร์มแผนการ
ปฏิบัติงานฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรายงานผล
การใช้จ่ายฯ (สงป.302) 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการบันทึกข้อมลูผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน  ตามหัวข้องาน
ติดตามประเมินผล  และรายงาน 
ลงใน Google Drive กองนโยบาย
และแผน  

20-30 นาที 1.แบบฟอร์มแผนการ
ปฏิบัติงานฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรายงานผล
การใช้จ่ายฯ (สงป.302) 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
จัดท าและน าส่งหนังสือ  
(บันทึกข้อความ) ให้กองนโยบาย
และแผนทราบ 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

สิ้นสุด 

จัดท ารายงานผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ

ส่งหนังสือราชการไปยัง 
กองนโยบายและแผน 

รายงานข้อมูลในระบบฯ 

เห็นชอบ 

 พิจารณาตรวจสอบ/ 
ลงนาม 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการลาของบุคลากร 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดูแลสิทธิประโยชน์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า รวมทั้งลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศ ที่ก าหนดเกี่ยวข้องกับการลา อีกทั้งให้
การปฏิบัติเป็นไปด้วยความถูกต้องตามขั้นตอน วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาในแต่ละประเภท ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการการลาของบุคลากร บรรลุตามวัตถุประสงค์ (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากรของส านักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องการลาประเภทต่างๆ เพ่ือให้การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากรเป็นไปได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธภาพและเป็นแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติตามระเบียบที่ก าหนด  

ค าจ ากัดความ : “วันท างาน” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 นาฬิกา โดยมีเวลาหยุดพัก
กลางวันในช่วงเวลา 12.00 - 13.00 นาฬิกา 
“วันหยุดราชการ” หมายถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ รวมถึงวันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการ
ประจ าปี ตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการ 
“วันลา” หมายถึง วันที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า 
รวมทั้งลูกจ้างชั่วคราว ได้มีการปฏิบัติตามกระบวนการ ขั้นตอน และเงื่อนไขต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด
“การลาป่วย” หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือท าการรักษาตัวเมื่อมีอาการเจ็บป่วย
“การลาคลอดบุตร” หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรี ซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอดและหลัง
คลอด
“การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร” หมายถึง การลาหยุดราชการไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วย
กฎหมายที่คลอดบุตร (หมายความเฉพาะภรรยาที่ได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
เท่านั้น)
“การลากิจส่วนตัว” หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือท าธุระส่วนตัว อาทิเช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษา
ผู้ป่วย ไปติดต่อราชการที่หน่วยงานอื่น เป็นต้น
“การลาพักผ่อน” หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี
“การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์” หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ืออุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
“การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล” หมายถึง การลาหยุดราชการที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการ หรือการลาหยุดราชการที่ได้รับหมายเรียก
ให้เข้าไปรับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารักการฝึกวิชาทหารหรือเข้ารับการทดสองความ 
พรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าดวยการรับราชการทหาร 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

“การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย” หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ 
“การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ” หมายถึง การลาหยุดราชการ ซึ่งประสงค์ไปปฏิบัติงาน 
ในองค์การระหว่างประเทศ 
“การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ” หมายถึง การลาหยุดอันเนื่องมาจากการได้รับอันตรายหรือการ 
ป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตก
เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ และประสงค์จะลาเข้าไปรับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : พิจารณา / อนุญาต  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร ควบคุม ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2560
6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3)

พ.ศ. 2562
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

2. แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
3. แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
4. แบบใบลาพักผ่อน
5. แบบใบลาอุปสมบท (หนังสือรับรองการอุปสมบท หนังสือรับรองลาสิกขา)
6. แบบใบลาไปประกอบพิธีอัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
7. แบบรายงานลงเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล
8. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
9. แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (แบบรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ)
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ  ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

10.แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
11.แบบใบขอยกเลิกวันลา
12.สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย และการเดินทางไปราชการ ประจ าเดือน
13.สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ประจ าปีงบประมาณ

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ข้อมูลวันลาบุคลากร เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามวัน/

รายบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 บุคลากร 
(ท่ีประสงค์ลา) 

1.บุคลากรที่ประสงค์ลา ด าเนินการ
กรอกข้อมูลลงในแบบใบลา 

 (กรณีต่างๆ) 
2.ส่งแบบใบลาให้เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป

5 นาท ี แบบฟอร์มการลา 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับใบ 
ขออนญุาตลา (กรณีต่างๆ) จาก
บุคลากรของส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1-2 นาท ี แบบฟอร์มการลา 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการตรวจสอบวันลาของ
บุคลากรรายดังกลา่ว กอ่นเสนอ
หัวหน้าส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
พิจารณาการลา 

10-15 นาท ี 1.แบบฟอร์มการลา
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลา

4 หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
พิจารณาการขอลาของบุคลากรใน
สังกัด 
  กรณีอนุญาต ส่งให้เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปด าเนินการตอ่ 
  กรณีไม่อนุญาต ส่งกลับไป
บุคลากร(ที่ประสงค์ลา) เพื่อทราบ
ผลการลา 

5-10 นาท ี แบบฟอร์มการลา 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ลงข้อมูลการลาในแฟ้มทะเบียนคุม 
  วันลาของบุคลากรทีไ่ด้รับอนุญาต
ให้ลา 

2.แจ้งให้บุคลากรรายดังกลา่วทราบ

5 นาท ี 1.แบบฟอร์มการลา
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลา

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดเก็บ
แบบใบลาของบุคลากรเข้าแฟ้ม
ทะเบียนคุมวันลา  

5 นาท ี 1.แบบฟอร์มการลา
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลา

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันลา 

เริ่มต้น 

 พิจารณา/อนุญาต 

จัดเก็บแบบใบลา 

รับแบบใบลา 

ลงข้อมูลคุมวันลา (รายบคุคล) / 
แจ้งบุคลากร 

แบบใบลา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตามความต้องการใช้วัสดุของหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของความถูกต้องของวัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ : “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานขอรัฐ
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ ใช้งานของ
หน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบิรหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุใน
ทุกขั้นตอน 
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุล่วงหน้า
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการ
ประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ 
4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ใน
การตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อ 
จัดจ้าง อย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอ่ืน การจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ย่อมไม่เสียไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี : พิจารณา / อนุญาต 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : ขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ส ารวจ ตรวจสอบงบประมาณ และจัดเตรียมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รายงานความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง
2. แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ / จัดจ้าง

 OUC.110.01.08
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มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวศิรินภา 
        แสงอร่ามมโนจิตร 

ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์ แกไขคร้ังที1: 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงาน 

ความต้องการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

แบบฟอร์มรายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ 

จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

 OUC.110.01.08
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหงานท่ัวไป  
ด าเนินการส ารวจความต้องการใช้
วัสดุส านักงานแต่ละงานภายใน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
จัดท ารายการที่ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

15 นาที 1.หนังสือรายงานความ
ต้องการจัดซืด้ จัดจ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อจ้ดจ้าง 

3 หัวหน้า
ส านักงาน

สภา
มหาวิทยาลยั 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลยั เพื่อพิจารณา
รายการที่ขอจัดซื้อ/จดัจ้าง   
 - กรณีรายการฯ ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง หรือแก้ไข และ 
เสนอพิจารณาอีกครั้ง 
 - กรณีรายการฯ ถูกต้อง ครบถ้วน 
(ลงนาม) และเสนอขออนุมัติต่อไป 

30 นาที 1.หนังสือรายงานความ
ต้องการจัดซืด้ จัดจ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อจ้ดจ้าง 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
ลงนามในล าดับถัดไป 

15 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ

4 รอง
อธิการบด ี

เสนอรองอธิการบดี เพื่อพิจารณา  
 -กรณีไม่อนุมัติ ส่งกลับแก้ไขและ
เสนอพิจารณาอีกครั้ง 

-กรณีอนุมัติ (ลงนาม) และ
ด าเนินการในล าดับขั้นตอนถัดไป 

1 วัน 

 

จัดท าหนังสือรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ จัดจ้าง 

แก้ไข 

 
พิจารณา 

วัสดุส านักงาน 

ส ารวจความต้องการใช้
วัสดุภายในส านักงาน 

เริ่มต้น 

ถูกต้อง 

1 

 พิจารณาอนุมัต ิ
ลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เสนอหนังสือผู้บริหาร 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 
ด าเนินการจักซือ้ จัดจ้าง ต่อไป 

5 นาที 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ตรวจรับวสัดุจากผู้ขาย  
(ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน) 

15-30 นาที 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการจัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 
ของส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

1 ช่ัวโมง 

1 

รับวัสดจุากผู้ขาย 

จัดเก็บวัสด ุ

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ จัดจ้าง 
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งานสารสนเทศและสื่อสารองค์กร
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 มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต ์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร วันท่ีบังคับใช้ 
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวปาณสิรา  วงษ์ชมภู 
ควบคุมโดย :  นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ฆณการ  ภณัณิพงส์ แกไขครัง้ที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสภามหาวิทยาลัยบนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีคุณภาพ ถูกต้อง ตรวจสอบได้ ข้อมูลที่เผยแพร่มีความน่าเชื่อถือ สามารถน าไปใช้ประโยชน์  
ได้อย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งสามารถดูข้อมูลย้อนหลังได้และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสารภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

ขอบเขตงาน : แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานสภามหาวิทยาลัยบนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นการ
เผยแพร่ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบ มีความน่าเชื่อถือ สามารถน าไปใช้อ้างอิงในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ ต้องปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ค าจ ากัดความ : ประเภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีการแบ่งข้อมูลตาม
ลักษณะ ชนิด และนามสกุลของข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย 

1. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น
.txt .doc .pdf 

2. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่างๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล หรือกล้องโทรศัพท์ ข้อมูลประเภทนี้
มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .bmp .gif .png และ .jpg 

3. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรีและเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .wav
.mp3 และ .au 

4. ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร์คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภทนี้มักมี
นามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี : เห็นชอบการเผยแพร่ข้อมูล 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : คัดกรองการเผยแพร่ข้อมูล 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : จัดเตรียมข้อมูลที่จะน าไปเผยแพร่ 

เอกสารอ้างอิง : 1.1 เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย http://sapa.rmutto.ac.th 
1.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
1.4 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - ไม่มี – 
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 มทร. ตะวันออก
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต ์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร วันท่ีบังคับใช้ 
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวปาณสิรา  วงษ์ชมภู 
ควบคุมโดย :  นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ฆณการ  ภณัณิพงส์ แกไขครัง้ที1:  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

ห้องเอกสาร
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป/ 
หัวหน้า สนง.
สภาฯ  

รองอธิการบดี มอบหมายให้
เผยแพร่ข้อมลูรายงานการ
ประชุมสภาฯ  ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ  

10 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป                          

ตรวจสอบและแยกประเภท
ข้อมูลตามลักษณะการจัดเก็บ
ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
มีการแบ่งข้อมูลตามลักษณะ 
ชนิด และนามสกุลของข้อมูล 

30 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

                       

จัดท าไฟล์ข้อมูลให้เหมาะสม
กับลักษณะทีต่้องการเผยแพร ่

60 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป/ 
หัวหน้า สนง.
สภาฯ  

      
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่จะเผยแพร ่

30 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

น าส่งข้อมูลเข้าระบบ  
ฐานข้อมูลของเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

30 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ข้อมูลปรากฏบนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

10 นาที ข้อมูลส าหรับ
เผยแพร ่

เริ่มต้น

รับข้อมูลที่ต้องเผยแพร ่

ตรวจสอบและแยก
ประเภทข้อมูล

จัดท าไฟล์ข้อมูล

น าส่งข้อมูลเข้าระบบเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด

เผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

ตรวจสอบข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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มทร. ตะวันออก
ส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการ
จัดประชุม และมีแนวปฏิบัติที่ดีในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 

ขอบเขตงาน : แจ้งก าหนดวันประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดวันน าเรื่องเข้าระเบียบวาระ 
การประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม และจัดส่งมติ
การประชุมให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ : การประชุม  หมายถึง  การที่กลุ่มบุคคลที่มีตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือร่วมกัน โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา และน าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ รับทราบ
นโยบายในการด าเนินงานของหน่วยงาน อย่างมีระเบียบวิธีและเวลาที่ก าหนดให้ 

องค์ประชุม  หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องประชุม ได้แก่ นายกสภามหาวิทยาลัย อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ในการประชุมต้องมีจ านวนกรรมการไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ จึงเป็นองค์ประชุม กรณีนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้อุปนายกสภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่แทน โดยให้มีอ านาจและหน้าที่เช่นเดียวกับนายก
สภามหาวิทยาลัย 

ที่ประชุม  หมายถึง  สถานที่จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และให้หมายความ
รวมถึงที่ประชุมด้วยระบบทางไกลด้วย 

ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงล าดับความส าคัญตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

การอภิปราย  หมายถึง การพูดเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเปลี่ยนความรู้ ทรรศนะเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งอย่างกว้างขวาง ซึ่งอาจน าไปสู่การหาข้อสรุปในการแก้ไขปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่ง 

มติที่ประชุม  หมายถึง  ความเห็น ความคิดเห็น หรือข้อตกลงที่เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้าทุกคน
ในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่ามติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นความลับ 
ก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้ว ถือว่ามติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี  ก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย และท าหน้าที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย  สนับสนุนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่ตามที่
ข้อบังคับหรือระเบียบก าหนด รวมถึงหน้าที่อ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มทร. ตะวันออก
ส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ น าเรื่องเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย
2. แบบเสนอวาระการประชุม

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระเบียบวาระการประชุม 
สภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลยั และ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่

แฟ้มเอกสาร 

10 ปี เรียงตามครั้งที่ประชุม/ 
ปี พ.ศ.และหมวดหมู่ของ

รายการหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
เสนอเลขานุการสภาฯ ลงนาม 
- แจ้งก าหนดวันน าเรื่องเข้า
ระเบียบวาระการประชุมให้
ทุกหน่วยงาน 

ภายใน 
1 วัน 

บันทึกข้อความ
หนังสือเชิญประชุม

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

ลงทะเบียนรบัเรื่องที่
หน่วยงานเสนอ ซึ่งไดร้ับ
อนุญาตจากอธิการบดีให้น า
เรื่องเสนอที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

ภายใน 
1 วัน 

บันทึกข้อความ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

น าเรื่องแจ้งเลขานุการสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อทราบ 

ภายใน 
1 วัน 

บันทึกข้อความ

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

ร่างและพิมพ์ระเบยีบวาระ 
การประชุม 

4 วัน บันทึกข้อความ
แบบเสนอวาระ
พ.ร.บ.
ข้อบังคับ ระเบียบ  

5 เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั  แก้ไข

 ไม่แก้ไข 

เสนอเลขานุการสภาฯ 
เพื่อพิจารณา 
 - กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ
ตามล าดับต่อไป 
 - กรณีไมเ่ห็นชอบ ให้แก้ไข 
ให้เรียบร้อย และน าเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

3 วัน ร่างระเบยีบวาระ
การประชุม

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

จัดท าเอกสารต้นฉบับ  
ส าเนาเอกสาร และจดัท า
รูปเลม่ระเบียบวาระการ
ประชุม

2 วัน ระเบียบวาระ
การประชุม

แจ้งก าหนดวันประชุม 
และจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

เริ่มต้น

แจ้งเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลยั 

จัดท าร่างระเบียบวาระ 
การประชุม 

เลขานุการสภา 
พิจารณา 

จัดท าเอกสาร/ 
รูปเลม่ระเบียบวาระ 

รับเรื่องที่ได้รับอนุญาตจาก
อธิการบด ี

1
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ทางไปรษณีย์ และทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

1-2 วัน ระเบียบวาระ 
การประชุม 

8 เลขานุการสภาฯ/ 
หัวหน้า
ส านักงาน 

- จดบันทึกการประชุม 
- บันทึกเสียงการประชุม 
- น าข้อมูลขึ้นจอภาพ 

4-5 ช่ัวโมง วาระการประชุม 
ข้อบังคับ ระเบียบ   
และเอกสาร
ประกอบการประชุม

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

ร่างและพิมพ์ต้นฉบับรายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

3-5 วัน ร่างรายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั

10 เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั   แก้ไข 

 ไม่แก้ไข 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น า
กลับไปแกไ้ขให้เรยีบร้อย และ
น าเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

2 วัน ร่างรายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

11 เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย
น ารายงานเสนอที่ประชุม 
เพื่อพิจารณา 

1 ช่ัวโมง รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 

12 เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั/ 
หัวหน้า
ส านักงาน 

  แก้ไข 

  ไม่แก้ไข 

ที่ประชุมพิจารณา 
- กรณีที่ประชุมรับรองรายงาน 
ให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ ให้น ากลบัไป
แก้ไขให้เรียบร้อย 

1 ช่ัวโมง รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลยั

1

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

จัดท ารายงานการประชุม 

เลขานุการสภา 
พิจารณา

ท่ีประชุม
พิจารณารายงาน

การประชุม

จัดส่งระเบียบวาระการประชุม
ให้กรรมการสภาฯ 

1

เลขานุการสภา  
น าเสนอที่ประชุม 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

- จัดท ามติที่ประชุมสภา 
- เสนอเลขานุการสภาฯ  
ลงนามในต้นฉบับ 

2 วัน มติที่ประชุม 

14 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

จัดท าหนังสือส่งมติให้ผู้บริหาร 
คณะ สถาบัน ส านัก และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการตามมติต่อไป 

2 วัน บันทึกข้อความ
มติที่ประชุม

15 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป /  
หัวหน้า
ส านักงาน 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ จากการ
ประชุมสภาฯ เข้าแฟ้ม และ
สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ความสะดวกในการค้นหา 

2 วัน ต้นฉบับวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบวาระการ
ประชุม

1

สิ้นสุด

ส่งมตสิภามหาวิทยาลยั 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท ามติที่ประชุมสภา 
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งานติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลการด าเนนิงาน



47 

มทร. ตะวันออก
ส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การติดตาม สรุปผลการด าเนินงาน 
เพื่อรายงานให้สภามหาวทิยาลยัทราบ 

รหัสเอกสาร วันที่บงัคับใช ้
25/1/65 

เขียนโดย : นางสาวปาณิสรา วงษ์ชมภ ู
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส ์

แกไขคร้ังที1: 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานติดตาม สรุปผลการด าเนินงานระดับมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการสรุปผลการด าเนินงานเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : รวบรวมข้อมูล รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตาม
แผนการด าเนินงาน ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด แล้วน าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

ค าจ ากัดความ : “การติดตาม” เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการก าหนดไว้แล้ว เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ใน
การตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น 
“การสรุปผลการด าเนินงาน” หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของ
หน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รองอธิการบดี : พิจารณา / อนุญาต  
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย : ติดตาม ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รวบรวมรายงานสรุปผลการด าเนินงานระดับมหาวิทยาลัย 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548

แบบฟอร์มที่ใช้ : - ไม่มี - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานติดตามสรุปผลการ
ด าเนินงานระดับหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องเอกสารส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 

 OUC.110.04.01
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับ
เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน 
และข้อมลูที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
เสนอหัวหน้าส านักงานฯ  

5-10 นาที 1.หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ) 

2 หัวหนส้ านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

หัวหนา้ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
  กรณีถกูต้อง ครบถ้วน ให้
ด าเนินการตามล าดับต่อไป 
  กรณีแก้ไข ใหแ้จ้งหน่วยงาน
ต้นเรื่องด าเนินการ 

ภายใน 
1 วัน 

1.หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ)

3 รองอธิการบด ี รองอธิการบดี พิจารณา
รายงานผลการด าเนินงาน 
  กรณีอนญุาต ให้ด าเนินการ
ตามล าดับต่อไป 
  กรณีไม่อนญุาต ให้แก้ไข ให้
เรียบร้อย และน าเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

ภายใน 
1 วัน 

1.หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ)

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป 
(งานประชุม) 

งานประชุม น าเรื่องบรรจุวาระ
เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ตามกระบวนการ 

4 วัน 1.หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ)

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป 
(งานประชุม) 

งานประชุม ด าเนินการแจ้งมติ
สภามหาวิทยาลยั เรื่อง
รายงานผลฯ ให้หน่วยงานต้น
เรื่องทราบต่อไป 

1 วัน 1.หนังสือราชการ
(บันทึกข้อความ)
2.มติสภา
มหาวิทยาลยั

รับเรื่องรายงานผลการด าเนินงาน 

เริ่มต้น

พิจารณา 
รายงานผล 

แจ้งมติรายงานผลฯ 
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

ตรวจสอบ ความครบถ้วนของ
รายงานผล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

เสนอรายงานผลฯ 
ไปยังงานประชุม 

สิ้นสุด
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ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 




