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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 ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำร (ภำยนอก) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.01 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 1: 
(4/7/65) 

  
 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรในกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำและป้องกันหนังสือรำชกำรสูญหำย 

2.เพื่อให้งำนสำรบรรณเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ และง่ำยต่อกำรสืบค้น  
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละของจ ำนวนหนังสือที่มีกำรรับเข้ำและไม่มีกำรสูญหำย (ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 

2.สำมำรถติดตำมเอกสำรและค้นหำเอกสำรภำยใน 15 นำที 
ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ 

กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เก่ียวข้อง  
ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“หนังสือรำชกำร” หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
- หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
- หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับเข้ำจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภำยใน” หมำยถึง หนังสือจำกทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“หนังสือภำยนอก” หมำยถึง หนังสือจำกหน่วยงำนรำชกำรอื่น/หน่วยงำนภำคเอกชน/บุคคลทั่วไป ภำยนอก
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนหนังสือรับ” หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับกำรลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน โดย
เรียงล ำดับลงมำตำมวัน เวลำที่ได้รับหนังสือ 
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับ-ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร หรือ หนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร          
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิกำรบดี : พิจำรณำ อนุมัต ิและสั่งกำร 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก/กอง : เสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำร เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก รวมถึงหนังสือจำกระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือ คัดแยกหนังสือภำยใน/ภำยนอก ส ำเนำ
และสแกนหนังสือเ พ่ือจัดเก็บเข้ำระบบสืบค้น ด ำเนินกำรส่งหนังสือถึง
หน่วยงำน/บุคคลที่เก่ียวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำร (ภำยนอก) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.01 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 1: 
(4/7/65) 

  
 

4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 
6. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2552 
8. ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ก ำหนดเลขที่หนังสือประจ ำหน่วยงำน 
9. ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ก ำหนดเลขที่หนังสือส ำหรับคณะกรรมกำรตำมกฎหมำยและหน่วยงำนอิสระ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนหนังสือรับ (เล่ม)  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือรับภำยใน/

ภำยนอก 
งำนบริหำรงำนท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสำร

ของหน่วยงำน 
5 ปี เรียงตำมวันท่ีและ

ล ำดับหนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 

หน่วยงำนท่ีน ำส่ง
หนังสือ / 
เจ้ำหน้ำท่ี

บริหำรงำนท่ัวไป 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป รับ
หนังสือจำกหน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอก 

5 นำที หนังสือรำชกำร 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรคัดแยกหนังสือภำยใน/
ภำยนอก รวมท้ังระดับควำมเร็ว/ชั้น
ควำมลับ  

5-10 นำที หนังสือรำชกำร 
 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 

 
 

 
  

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือ  
  กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งกลับ
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพื่อแก้ไข 

5 นำที 
 
 

หนังสือรำชกำร 
 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ลงทะเบียนหนังสือรับจำกหน่วยงำน
ภำยใน/ภำยนอก โดยรับเลขท่ี
หนังสือเรียงตำมล ำดับ และลงวันท่ี 
ณ ปัจจุบัน 

5 นำที 
 
 
 

1. หนังสือรำชกำร 
2. ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
เกษียณหนังสือน ำเสนอต่อหัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

5 นำที 
 

หนังสือรำชกำร 
 

6 หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั 

 

 

 
 
 

  

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
เสนอควำมเห็นต่อรองอธิกำรบดี เพื่อ
พิจำรณำ 
  

20-30 นำที หนังสือรำชกำร 
 

  
 
 
 
 
 

    

 

หัวหน้ำส ำนักงำนฯ  
เสนอเรื่อง  

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

คัดแยกหนังสือรำชกำร 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

รับหนังสือจำกหน่วยงำนฯ 

ถูกต้อง 

เกษียณหนังสือ 
เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน 

สภำมหำวิทยำลัย 

1 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

ครบถ้วน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 
 

รองอธิกำรบด ี
 
 
 
 
 

 รองอธิกำรบด ีพิจำรณำลงนำม/สั่งกำร 
  กรณ ีอนุมัติ/สั่งกำร เจำ้หน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป ด ำเนินกำรแจ้งผู้ที่
เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำรต่อไป 
  กรณ ีไม่อนุมัติ เจำ้หน้ำที่บรหิำรงำน
ทั่วไป แจ้งไปยังหนว่ยงำน (เจำ้ของ
เร่ือง) ทรำบ 

1 วัน หนังสือรำชกำร 
 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ส่ง
หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องตำมค ำสั่งกำร 

5 นำที หนังสือรำชกำร 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ส ำเนำ
จัดเก็บเอกสำร 

5 นำที หนังสือรำชกำร 
 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

 

1 

พิจำรณำหนังสือ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

ส ำเนำเก็บเอกสำร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำรภำยใน                     

(ระบบ e-manage) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.02 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจขั้นตอนและกระบวนกำรรับ ด้วยระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) ไปยังส่วนงำนต่ำงๆ 
ที่เก่ียวข้องภำยในมหำวิทยำลัยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) บรรลุตำมวัตถุประสงค์ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 95  

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนในกำรรับหนังสือรำชกำร กำรด ำเนินกำรตำมค ำสั่งกำรผ่ำนระบบ e-manage ด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ ทีส่ำมำรถจ ำกัดสิทธิ์ในกำรเข้ำถึงเอกสำร รวมถึงกำรจัดเก็บเอกสำรในระบบ e-manage  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับ-ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร หรือ หนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร          
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิกำรบดี : พิจำรณำอนุมัติ/สั่งกำร ด้วยลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : เสนอควำมเห็นต่อรองอธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยในจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียน

รับหนังสือในระบบฯ และด ำเนินกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้องด้วยสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 
6. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในกำรรับและส่งเอกสำร          

ด้วยระบบ e-manage ในระบบสำรบรรณ (ฉบับที่ 2)  
8. หนังสือแจ้งแนวปฏิบัติในกำรรับ-ส่ง เอกสำรด้วยระบบ e-manage ในระบบสำรบรรณ  
9. หนังสือแจ้งชื่อกล่องหน่วยงำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)  
10. คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร E-MANAGEMENT  
11. คู่มือวิธีกำรแก้ไขปัญหำระบบ E-manage  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยนอก 
2. หนังสือภำยใน 
3. หนังสือประทับตรำ 
4. หนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรับหนังสือรำชกำรภำยใน                     

(ระบบ e-manage) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.02 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/66) 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ/แถลงกำรณ์/ข่ำว) 
6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร (หนังสือรับรอง/รำยงำนกำรประชุม/บันทึก และ

หนังสืออ่ืน)  
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

หนังสือรำชกำร งำนบริหำรงำนท่ัวไป ระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส ์
(ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั) 

5 ปี เรียงตำมวันท่ีและ
ล ำดับหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
รับหนังสือรำชกำร ผ่ำนระบบ  
e-manage จำกกล่อง “ส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั” 

5 นำท ี หนังสือรำชกำร 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

 
  

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือรำชกำรที่
ได้รับ (กรณีหนังสือดังกล่ำวไม่
ถูกต้อง ให้ส่งกลับหน่วยงำนเข้ำ
ของเรื่อง เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข
ต่อไป) 

5-10 นำที 
 
 

หนังสือรำชกำร 
 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยรับ
เลขท่ีหนังสือเรียงตำมล ำดบั และ
ลงวันท่ี ณ ปัจจุบัน 

5 นำท ี
 
 
 

 

1. หนังสือรำชกำร 
2. ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
เกษียณหนังสือ เพื่อเสนอต่อ
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยัพิจำรณำ 

5-10 นำที 
 
 

หนังสือรำชกำร 
 

5 หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั 

 

 

 หัวหน้ำส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั ด ำเนินกำรเสนอ
ควำมคิดเห็นต่อรองอธิกำรบดเีพื่อ
พิจำรณำ 
 

20-30 นำที หนังสือรำชกำร 
 

  
 
 

 
 
 

 

 
 
 

   

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

1 

รับหนังสือรำชกำร 

ไม่ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบ 

ควำมถูกต้อง ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

เกษียณหนังสือเสนอหัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

หัวหน้ำส ำนักงำนฯ  
เสนอเรื่อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 

    

6 รองอธิกำรบด ี
 
 
 

 

 
 
 

  

รองอธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม
หนังสือรำชกำร ผำ่นระบบ  
e-manage  
  กรณี อนุมัติ/สั่งกำร เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป ด ำเนินกำรแจ้งผู้
ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
  กรณี ไม่อนุมัต ิเจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป ด ำเนินกำร 
แจ้งไปยังหน่วยงำน (เจ้ำของเรื่อง) 
ทรำบ 

1-3 วัน หนังสือรำชกำร 
 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรส่งเอกสำรให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องตำมค ำสั่งกำร  
ผ่ำนระบบ e-manage 
 

2-5 นำที หนังสือรำชกำร 
 

   
 

 
 
 

 

  

 

สิ้นสุด 

1 

เสนอพิจำรณำ 
อนุมัติ/สั่งกำร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตำมค ำสั่งกำร
ฯ  
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร (ภำยนอก) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.03 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
             แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณเกี่ยวกับกำรส่งหนังสือรำชกำร ให้สำมำรถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน/เจ้ำของเรื่อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ ำนวนหนังสือที่มีส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอกได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด (ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยในและภำยนอกที่ได้ลงนำมจำกผู้มีอ ำนำจ โดยกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำรของผู้บริหำร เพ่ือส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ กำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เก่ียวข้อง  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“หนังสือรำชกำร” หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
- หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
- หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับเข้ำจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภำยนอก” หมำยถึง หนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก 
 “หน่วยงำนภำยนอก” หมำยถึง หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน/หน่วยงำนภำคเอกชน/บุคคลทั่วไป 
 “ทะเบียนหนังสือส่ง” หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับกำรลงรำยกำรหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน   
โดยเรียงล ำดับลงมำตำมวัน เวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี : พิจำรณำลงนำม 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำกลั่นกรอง ตรวจสอบ  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท ำร่ำง/พิมพ์หนังสือ รวมถึงส่งหนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง         

ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547 

2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 
6. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2552  
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร (ภำยนอก) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.03 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
             แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยนอก 
2. ทะเบียนหนังสือส่ง (เล่ม)  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือส่งภำยนอก งำนบริหำรงำนท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสำร

ของหน่วยงำน 
5 ปี เรียงตำมวันท่ีและ

ล ำดับหนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

 1.เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 
2.เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป
ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำง/พิมพ์หนังสือ
รำชกำร และเสนอต่อหัวหน้ำส ำนกั 
งำนสภำมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

5-20 นำที ร่ำงหนังสือรำชกำร 

2 หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั 

 
 
 

 หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลยั 
พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของร่ำงหนังสือรำชกำร 
ก่อนเสนอต่อรองอธิกำรบดีในล ำดบั
ถัดไป 
  กรณีที่มีกำรแก้ไข ส่งกลับให้
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปแกไ้ข
และเสนออีกครั้ง 

15-20 นำที ร่ำงหนังสือรำชกำร 

3 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำ    
ลงนำมในล ำดับถัดไป 

15 นำที ร่ำงหนังสือรำชกำร 

4 อธิกำรบดี /       
รองอธิกำรบดี      

(ท่ีได้รับมอบหมำย) 
 
 
 

 

 อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี  
(ท่ีได้รับมอบหมำย) พิจำรณำ 
และลงนำมในหนังสือรำชกำร 

15 นำที หนังสือรำชกำร 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรออกเลขหนังสือส่งของ
หน่วยงำน ในเล่มทะเบยีนหนังสือส่ง 
โดยกำรออกเลขท่ีหนังสือให้เรียง
ตำมล ำดับ และลงวันท่ี ณ ปัจจุบนั  

1-2 นำที 1.หนังสือรำชกำร 
2.ทะเบียนหนังสือส่ง 
 

  
 
 
 
 

 
  

   

เริ่มต้น 

จัดท ำร่ำง/พิมพ์  
หนังสือรำชกำร 

 
ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

1 

 
เสนอพิจำรณำ 

ลงนำม 

ถูกต้อง 

เสนอหนังสือผู้บริหำร 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 

 
 

   

6 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป จดัเก็บ
ส ำเนำเอกสำร 

5 นำท ี
 
 
 

หนังสือรำชกำร 
 
 
 

7 สำรบรรณ 
(ส่วนกลำง)/ 
หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรจัดเตรียมหนังสือรำชกำร 
พร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องบรรจุใน
ซองพัสดุ เพื่อน ำส่งไปรษณยี์     
(ตำมขั้นตอนท่ีกองกลำงก ำหนด) 

5-10 นำที 1.หนังสือรำชกำร 
2.ใบน ำส่งไปรษณีย ์

  
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 

1 

ส ำเนำเก็บ
เอกสำร 

เตรียมน ำส่งหนังสือรำชกำร 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน            

(ระบบ e-manage)  

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.04 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณเกี่ยวกับกำรส่งหนังสือรำชกำร ให้สำมำรถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน/เจ้ำของเรื่อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ ำนวนหนังสือที่มีส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยใน (ระบบ e-manage) ได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด     
(ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยในและภำยนอกที่ได้ลงนำมจำกผู้มีอ ำนำจ โดยกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำรของผู้บริหำร เพ่ือส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ กำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เก่ียวข้อง  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“หนังสือรำชกำร” หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
- หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
- หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
- เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับเข้ำจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือภำยใน” หมำยถึง หนังสือถึงทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“หน่วยงำนภำยใน” หมำยถึง หน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนหนังสือส่ง” หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับกำรลงรำยกำรหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน โดย
เรียงล ำดับลงมำตำมวัน เวลำที่ได้ส่งหนังสือ 
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับ-ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร หรือ หนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร          
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิกำรบดี/หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำลงนำม 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำกลั่นกรอง ตรวจสอบ  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท ำร่ำง/พิมพ์หนังสือ รวมถึงส่งหนังสือถึงหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง         

ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-manage ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2547 

2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 
6. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2552 



19 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน            

(ระบบ e-manage)  

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.04 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

8. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในกำรรับและส่งเอกสำร ด้วยระบบ 
e-manage ในระบบสำรบรรณ (ฉบับที่ 2)  

9. หนังสือแจ้งชื่อกล่องหน่วยงำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)  
10. คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร E-MANAGEMENT  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยใน 
2. หนังสือประทับตรำ  
3. หนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
4. หนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ/แถลงกำรณ์/ข่ำว) 
5. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร (หนังสือรับรอง/รำยงำนกำรประชุม/บันทึกและ

หนังสืออ่ืน) 
6. ทะเบียนหนังสือส่ง (เล่ม)  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือส่งภำยใน งำนบริหำรงำนท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสำร

ของหน่วยงำน / 
ระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส ์
(ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั) 

5 ปี เรียงตำมวันท่ีและ
ล ำดับหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 
 

   

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

 1.เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป รับค ำ
สั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 
2.เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำง/พิมพ์หนังสือ
รำชกำร และเสนอต่อหวัหน้ำส ำนัก 
งำนสภำมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

15-20 นำท ี ร่ำงหนังสือรำชกำร 

3 หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั 

 
 
 

 หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 
พิจำรณำตรวจสอบควำมถกูต้อง 
ครบถ้วนของร่ำงหนังสือรำชกำร 
ก่อนเสนอตอ่รองอธิกำรบดีในล ำดับ
ถัดไป 
  กรณีท่ีมีกำรแก้ไข ส่งกลับให้
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปแก้ไข
และเสนออีกคร้ัง 

15-20 นำท ี ร่ำงหนังสือรำชกำร 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหำร เพือ่พิจำรณำ 
ลงนำมในล ำดับถัดไป 

15-20 นำท ี ร่ำงหนังสือรำชกำร 

4 
 
 
 
 

รองอธิกำรบดี / 
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั 

 

 รองอธิกำรบดี/หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวทิยำลัย พิจำรณำลงนำม
ในหนังสือรำชกำร 

15 นำท ี หนังสือรำชกำร 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ด ำเนินกำรออกเลขหนังสือส่งของ
หน่วยงำน ในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง 
โดยกำรออกเลขที่หนังสือให้เรียง
ตำมล ำดับ และลงวันที่ ณ ปัจจุบัน  

1-2 นำท ี 1.หนังสือรำชกำร 
2.ทะเบียนหนังสือส่ง 
 

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
  

1.เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป น ำ
หนังสือรำชกำรเขำ้ระบบ e-manage 
2.ด ำเนินกำรส่งหนังสือรำชกำร      
ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

5 นำท ี
 
 

หนังสือรำชกำร 
 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
จัดเก็บส ำเนำเอกสำร 

1-2 นำท ี
 

 

หนังสือรำชกำร 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

จัดท ำร่ำง/พิมพ์ หนังสือ
รำชกำร 

ไม่ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งหนังสือรำชกำร 

สิ้นสุด 

ส ำเนำเก็บเอกสำร 

 
เสนอพิจำรณำ     

ลงนำม 

เสนอหนังสือต่อผู้บริหำร 

ไม่ลงนำม 

ลงนำม 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำปี (งบประมำณ) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.05 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี(งบประมำณ) มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน และสำมำรถจัดส่งได้ทันเวลำที่ก ำหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของกำรจัดส่งค ำเสนอของบประมำณเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด (ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : กำรวำงแผนงบประมำณ และกรอบวงเงินงบประมำณ กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ เสนอให้หัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำก่อนน ำส่งค ำเสนอของบประมำณไปยังกองนโยบำยและแผน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“เงินงบประมำณ” หมำยถึง เงินที่รัฐบำลได้จัดสรรให้แก่ส่วนรำชกำรตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ  
รำยจ่ำยประจ ำปีกำรจ่ำยก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมำณสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน
นั้นๆ โดยจะมีก ำหนดระยะเวลำ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ถึงวันที่ 30 กันยำยน ซึ่งเรียกว่ำ ปีงบประมำณ 
“เงินรำยได้” หมำยถึง เงินรำยได้ทุกประเภทของมหำวิทยำลัยและทรัพย์สินที่มหำวิทยำลัยได้รับ
นอกเหนือจำกเงินงบประมำณตำมกฎหมำย ว่ำด้วย วิธีกำรงบประมำณ  
“แผนงำน” หมำยถึง แผนงำนตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง กำรจ ำแนก
งบประมำณประเภทรำยจ่ำยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
“โครงกำร” หมำยถึง ผลผลิตของหน่วยงำนรับงบประมำณที่จัดท ำขึ้น เพ่ือให้เกิดกำรให้บริกำรทั้งในรูปแบบ
ของกำรให้บริกำรโดยตรง หรือ โดยกำรใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือน ำไปใช้ในกำรให้บริกำร               
แก่ประชำชนองค์กรภำยนอกหน่วยงำนรับงบประมำณ โดยมีกำรก ำหนดเป้ำหมำย ระยะเวลำ และวงเงิน
งบประมำณของโครงกำรที่แน่นอน 
“งบบุคลำกร” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคลำกรภำครัฐ ได้แก่  รำยจ่ำยใน
ลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว ค่ำตอบแทน พนักงำนรำชกำร 
“งบด ำเนินงำน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลักษณะค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำย
อ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
“งบลงทุน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์      
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
“งบเงินอุดหนุน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
หน่วยงำนขององค์กรตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่รำชกำรส่วนกลำง  ตำมพระรำชบัญญัติ 
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์รวมถึง 
เงินอุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์เงินอุดหนุนกำรศำสนำและรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยใน    
“งบรำยจ่ำยอ่ืน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือ  รำยจ่ำยที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำปี (งบประมำณ) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.05 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รวบรวมเอกสำรต่ำงๆ และจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีงบประมำณ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 
3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรบริหำรกำรเงินและทรัพย์สินของ

มหำวิทยำลัย พ.ศ. 2562 
4. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรงบประมำณเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย

พ.ศ. 2563 
5. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรบริหำร

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ (ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564) 
6. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง กำรก ำหนดประเภทรำยได้  
7. คู่มือกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำมจัดส่งค ำเสนอของบประมำณ) 
2. แบบฟอร์มกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
3. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน) 
4. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ์) 
5. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้ำง) 
6. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงกำรวิจัย) 
7. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงกำร) 
8. แบบฟอร์ม ง.6 (ค ำนวณค่ำสอน) 
9. แบบฟอร์ม ง.7 (ยำนพำหนะ) 
10. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่ำซ่อมครุภัณฑ์) 
11. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่ำจ้ำงบุคลำกร) 
12. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่ำใช้จ่ำยต่ำงประเทศ) 
13. แบบฟอร์ม ง.11 (หำรำยได้) 
14. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุนกำรศึกษำ) 
15. แบบทบทวนตัวชี้วัด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำปี (งบประมำณ) 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.05 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค ำเสนอขอ

งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสำร
ของหน่วยงำน 

5 ปี เรียงตำม
ปีงบประมำณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
รับหนังสือแจ้งก ำหนดกำรส่งค ำ
เสนอของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี

1 นำท ี หนังสือรำชกำร 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรต่ำงๆ 
และจัดท ำรำยละเอยีดค ำเสนอ
ของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี
ของหน่วยงำน ตำมควำม
ประสงค์ทุกภำรกิจของหน่วยงำน  

1 สัปดำห ์ 1. แบบฟอร์มกำรจัดท ำ
ค ำเสนอของบประมำณ 

2. ค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของหน่วยงำน  

3 หัวหน้ำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลยั 

 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลยั 
พิจำรณำรำยละเอียดค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   
ของหน่วยงำน 
  กรณีเห็นชอบ ส่งให้เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนท่ัวไปด ำเนินในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรปรับแก้ไขก่อนเสนอ
พิจำรณำอีกครั้ง  

1 วัน 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มกำรจัดท ำ
ค ำเสนอของบประมำณ 

2. ค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของหน่วยงำน  

 
 
 
 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
จัดท ำหนังสือน ำส่งและค ำเสนอ
ของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี
ของหน่วยงำน ไปยังกองนโยบำย
และแผน  

15-20 นำที 
 
 
 
 

1. หนังสือรำชกำร  
   (บันทึกข้อควำม) 
2. ค ำเสนอขอ

งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของ
หน่วยงำน 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสำรและจดัท ำ
ค ำเสนอของบประมำณฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
พิจำรณำค ำเสนอขอ

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
ของหน่วยงำน 

รับหนังสือรำชกำร 

 

ส่งค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีไปยังกอง

นโยบำยและแผน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.06 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำม
หลักเกณฑ์และแนวทำงท่ีมหำวิทยำลัยฯ ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละผลกำรเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำนของงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70)  

ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี กำรติดตำม กำรสรุปผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณที่หน่วยงำนได้รับจัดสรรในปีงบประมำณ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“เงินงบประมำณ” หมำยถึง เงินที่รัฐบำลได้จัดสรรให้แก่ส่วนรำชกำรตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ  
รำยจ่ำยประจ ำปีกำรจ่ำยก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมำณสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน
นั้นๆ โดยจะมีก ำหนดระยะเวลำ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ถึงวันที่ 30 กันยำยน ซึ่งเรียกว่ำ ปีงบประมำณ 
“รำยได้” หมำยถึง เงินนอกงบประมำณตำมกฎหมำย ว่ำด้วย วิธีกำรงบประมำณ โดยก ำหนดรำยได้ตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกเก่ียวกับกำรบริหำรงำนและทรัพย์สิน 
“แผนงำน” หมำยถึง แผนงำนตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง กำรจ ำแนก
งบประมำณประเภทรำยจ่ำยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
“โครงกำร” หมำยถึง ผลผลิตของหน่วยงำนรับงบประมำณที่จัดท ำขึ้น เพ่ือให้เกิดกำรให้บริกำรทั้งในรูปแบบ
ของกำรให้บริกำรโดยตรง หรือ โดยกำรใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือน ำไปใช้ในกำรให้บริกำร               
แก่ประชำชนองค์กรภำยนอกหน่วยงำนรับงบประมำณ โดยมีกำรก ำหนดเป้ำหมำย ระยะเวลำ และวงเงิน
งบประมำณของโครงกำรที่แน่นอน 
“งบบุคลำกร” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคลำกรภำครัฐ ได้แก่  รำยจ่ำยใน
ลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว ค่ำตอบแทน พนักงำนรำชกำร 
“งบด ำเนินงำน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลักษณะค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำย
อ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
“งบลงทุน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์      
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
“งบเงินอุดหนุน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
หน่วยงำนขององค์กรตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่รำชกำรส่วนกลำง  ตำมพระรำชบัญญัติ 
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์รวมถึง 
เงินอุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์เงินอุดหนุนกำรศำสนำและรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยใน    
“งบรำยจ่ำยอ่ืน” หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือ  รำยจ่ำยที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.06 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

“สงป.301” หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 
“สงป.302” หมำยถึง แผนรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ผลผลิต/โครงกำร จ ำแนกตำมเงินรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำติดตำม ตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย และกำรสรุปผลกำรใช้จ่ำย

งบประมำณรำยเดือนและไตรมำส 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบ ว่ำด้วย กำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรงบประมำณเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย
พ.ศ. 2563 

3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรบริหำร
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ (ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยใน  
2. แบบฟอร์มแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี (สงป.301) 
3. แบบฟอร์มแผนรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี (สงป.302) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย

งบประมำณ 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสำร

ของหน่วยงำน 
5 ปี เรียงตำม

ปีงบประมำณ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรต่ำงๆ 
ที่ได้ด ำเนินกำร ใช้จ่ำยงบประมำณ
ของหน่วยงำนในรอบระยะเวลำ 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มแผนกำร
ปฏิบัติงำนฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรำยงำนผล
กำรใช้จ่ำยฯ (สงป.302) 

2 หัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั 

 
 
 

 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลยั 
พิจำรณำรำยละเอียดของรำยงำน
ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
ตำมแบบฟอร์ม สงป.301 และ 
สงป.302  
  กรณีเห็นชอบ ลงนำมใน
แบบฟอร์มฯ 
  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป
ตรวจสอบและแกไ้ขก่อนเสนอ
พิจำรณำอีกครั้ง 

20-30 นำที 
 
 
 

1.แบบฟอร์มแผนกำร
ปฏิบัติงำนฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรำยงำนผล
กำรใช้จ่ำยฯ (สงป.302) 

 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมลูผลกำร 
ใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
ของหน่วยงำน  ตำมหัวข้องำน
ติดตำมประเมินผล  และรำยงำน 
ลงใน Google Drive กองนโยบำย
และแผน  

20-30 นำที 
 

1.แบบฟอร์มแผนกำร
ปฏิบัติงำนฯ (สงป.301) 

2.แบบฟอร์มรำยงำนผล
กำรใช้จ่ำยฯ (สงป.302) 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
จัดท ำและน ำส่งหนังสือ  
(บันทึกข้อควำม) ให้กองนโยบำย
และแผนทรำบ 
 

5 นำที 
 
 
 

หนังสือรำชกำร 

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

  

 

สิ้นสุด 

จัดท ำรำยงำนผลกำร 
ใช้จ่ำยงบประมำณ 

เริ่มต้น 

ไม่ลงนำม 

รำยงำนข้อมูลในระบบฯ 

ลงนำม 

 

 

พิจำรณำตรวจสอบ/ 
ลงนำม 

ส่งหนังสือรำชกำรไปยัง 
กองนโยบำยและแผน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรลำของบุคลำกร 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.07 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
             แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรดูแลสิทธิประโยชน์ของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ รวมทั้งลูกจ้ำงชั่วครำว ให้เป็นไปตำมระเบียบ/ประกำศ ที่ก ำหนดเกี่ยวข้องกับกำรลำ อีกทั้งให้
กำรปฏิบัติเป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรลำในแต่ละประเภท ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของกำรจัดท ำข้อมูลวันลำบุคลำกร บรรลุตำมวัตถุประสงค์ (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80)  

ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนกำรจัดท ำข้อมูลวันลำบุคลำกรของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ซึ่งเป็นกำร
ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องกำรลำประเภทต่ำงๆ เพ่ือให้กำรจัดท ำข้อมูลวันลำบุคลำกรเป็นไปได้อย่ำงถูกต้อง 
มีประสิทธภำพและเป็นแนวทำงเดียวกันในกำรปฏิบัติตำมระเบียบที่ก ำหนด  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“วันท ำงำน” หมำยถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เริ่มท ำงำนตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 นำฬิกำ โดยมีเวลำหยุดพัก
กลำงวันในช่วงเวลำ 12.00 – 13.00 นำฬิกำ 
“วันหยุดรำชกำร” หมำยถึง วันเสำร์และวันอำทิตย์ รวมถึงวันหยุดรำชกำรตำมประเพณี วันหยุดรำชกำร
ประจ ำปี ตำมท่ีคณะรัฐมนตรีก ำหนดส ำหรับข้ำรำชกำร 
“วันลำ” หมำยถึง วันที่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
รวมทั้งลูกจ้ำงชั่วครำว ได้มีกำรปฏิบัติตำมกระบวนกำร ขั้นตอน และเงื่อนไขต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

“กำรลำป่วย” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือท ำกำรรักษำตัวเมื่อมีอำกำรเจ็บป่วย 

“กำรลำคลอดบุตร” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรของสตรี ซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอดและหลัง
คลอด 

“กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วย
กฎหมำยที่คลอดบุตร (หมำยควำมเฉพำะภรรยำที่ได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตำมกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์
เท่ำนั้น) 
“กำรลำกิจส่วนตัว” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือท ำธุระส่วนตัว อำทิเช่น ลำหยุดรำชกำรเพ่ือดูแลรักษำ
ผู้ป่วย ไปติดต่อรำชกำรที่หน่วยงำนอื่น เป็นต้น 

“กำรลำพักผ่อน” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือพักผ่อนประจ ำปี 
“กำรลำอุปสมทบหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ืออุปสมบทในพระพุทธศำสนำ 
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย  
“กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรที่ได้รับมอบหมำย    
ให้ไปรับกำรตรวจเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำรเป็นทหำรกองประจ ำกำร หรือกำรลำหยุดรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียก
ให้เข้ำไปรับกำรระดมพล เข้ำรับกำรตรวจสอบพล เข้ำรักกำรฝึกวิชำทหำรหรือเข้ำรับกำรทดสองควำม         
พรั่งพร้อม ตำมกฎหมำยว่ำดวยกำรรับรำชกำรทหำร  
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรลำของบุคลำกร 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.07 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
             แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/66) 

“กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัย” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือศึกษำ ฝึกอบรม       
ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ  

“กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ” หมำยถึง กำรลำหยุดรำชกำร ซึ่งประสงค์ไปปฏิบัติงำน           
ในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
“กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ” หมำยถึง กำรลำหยุดอันเนื่องมำจำกกำรได้รับอันตรำยหรือกำร           
ป่วยเจ็บ เพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ จนท ำให้ตก
เป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร และประสงค์จะลำเข้ำไปรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพ    
ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือจ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ แล้วแต่กรณี  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำ / อนุญำต  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท ำข้อมูลวันลำบุคลำกร ควบคุม ตรวจสอบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย วันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และ          

กำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2558 
3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิกำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำวเงินรำยได้           

ในปีงบประมำณโดยได้รับค่ำจ้ำง  
4. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554  
5. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2560  
6. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร (ฉบับที่ 3)   

พ.ศ. 2562 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ  

2. แบบใบลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว 
3. แบบใบลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
4. แบบใบลำพักผ่อน 
5. แบบใบลำอุปสมบท (หนังสือรับรองกำรอุปสมบท หนังสือรับรองลำสิกขำ) 
6. แบบใบลำไปประกอบพิธีอัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย  
7. แบบรำยงำนลงเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
8. แบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 
9. แบบใบลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ (แบบรำยงำนผลเกี่ยวกับกำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร

ระหว่ำงประเทศ) 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรลำของบุคลำกร 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.07 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
             แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร  ภัณณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/66) 

10.แบบใบลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
11.แบบใบขอยกเลิกวันลำ 
12.สรุปข้อมูลกำรลำหยุดรำชกำร ขำดรำชกำร มำสำย และกำรเดินทำงไปรำชกำร ประจ ำเดือน 
13.สรุปข้อมูลกำรลำหยุดรำชกำร ขำดรำชกำร มำสำย ประจ ำปีงบประมำณ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ข้อมูลวันลำบุคลำกร เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสำร

ของหน่วยงำน 
5 ปี เรียงตำมวัน/

รำยบุคคล  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

   

1 
 
 
 

บุคลำกร 
(ท่ีประสงค์ลำ) 

 1.บุคลำกรที่ประสงค์ลำ ด ำเนินกำร
กรอกข้อมูลลงในแบบใบลำ  

 (กรณีต่ำงๆ) 
2.ส่งแบบใบลำให้เจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนทั่วไป 

5 นำท ี แบบฟอร์มกำรลำ 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป รับใบ 
ขออนญุำตลำ (กรณีต่ำงๆ) จำก
บุคลำกรของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 

1-2 นำท ี แบบฟอร์มกำรลำ 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 
      
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ด ำเนินกำรตรวจสอบวันลำของ
บุคลำกรรำยดังกลำ่ว กอ่นเสนอ
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 
พิจำรณำกำรลำ 

10-15 นำท ี 1.แบบฟอร์มกำรลำ 
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลำ 

4 หัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั 

 
 
 

 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 
พิจำรณำกำรขอลำของบุคลำกรใน
สังกัด 
  กรณีอนุญำต ส่งให้เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปด ำเนินกำรตอ่ 
  กรณีไม่อนุญำต ส่งกลับไป
บุคลำกร(ที่ประสงค์ลำ) เพื่อทรำบ
ผลกำรลำ 

5-10 นำท ี
 
 
 

แบบฟอร์มกำรลำ 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 

 1.เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
ลงข้อมูลกำรลำในแฟ้มทะเบียนคุม 
  วันลำของบุคลำกรทีไ่ด้รับอนุญำต
ให้ลำ 

2.แจ้งให้บุคลำกรรำยดังกลำ่วทรำบ 

5 นำท ี 1.แบบฟอร์มกำรลำ 
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลำ 

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จัดเก็บ
แบบใบลำของบุคลำกรเข้ำแฟ้ม
ทะเบียนคุมวันลำ  

5 นำท ี
 

1.แบบฟอร์มกำรลำ 
2.แฟ้มทะเบียนคุมวันลำ 

  
 
 
 
 

 
 

   

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันลำ 

เริ่มต้น 

 พิจำรณำ/อนุญำต 

จัดเก็บแบบใบลำ 

รับแบบใบลำ 

ลงข้อมูลคุมวันลำ (รำยบคุคล) / 
แจ้งบุคลำกร 

แบบใบลำ 

ไม่อนุญำต 

อนุญำต 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.08 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดหำวัสดุที่มีควำมถูกต้อง โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของควำมถูกต้องของวัสดุที่จัดซื้อจัดจ้ำง ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80  

ขอบเขตงำน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยน หรือโดย  
นิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนขอรัฐ
และต้องสอดคล้องกับหลักกำร ดังต่อไปนี้ 
1. คุ้มค่ำ โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้ำงต้องมีคุณภำพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในกำร ใช้งำนของ
หน่วยงำนของรัฐ มีรำคำท่ีเหมำะสม และมีแผนกำรบิรหำรพัสดุที่เหมำะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส โดยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุต้องกระท ำโดยเปิดเผย เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันอย่ำง
เป็นธรรม มีกำรปฏิบัติต่อผู้ประกอบกำรทุกรำยโดยเท่ำเทียมกัน มีระยะเวลำที่เหมำะสม และเพียงพอต่อกำร
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐำนกำรด ำเนินงำนชัดเจน และมีกำรเปิดเผยข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุใน
ทุกขั้นตอน 
3. มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยต้องมีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุล่วงหน้ำ 
เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและมีก ำหนดเวลำที่เหมำะสม โดยมีกำร
ประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ 
4. ตรวจสอบได้ โดยมีกำรเก็บข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ใน
กำรตรวจสอบให้หน่วยงำนของรัฐใช้หลักกำรตำมวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ   
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ หำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมหลักกำรดังกล่ำว แต่ไม่มีผลต่อกำรจัดซื้อ       
จัดจ้ำง อย่ำงมีนัยส ำคัญ หรือเกิดจำกกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือควำมจ ำเป็นอ่ืน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น   
ย่อมไม่เสียไป 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

รองอธิกำรบดี : พิจำรณำ / อนุญำต 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : ขออนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ส ำรวจ ตรวจสอบงบประมำณ และจัดเตรียมเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รำยงำนควำมต้องกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง  
2. แบบฟอร์มรำยละเอียดประกอบกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.01.08 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวศิรินภำ  
              แสงอร่ำมมโนจิตร 
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2: 
(8/6/66) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำน 

ควำมต้องกำร  
จัดซื้อ / จัดจำ้ง 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสำร
ของหน่วยงำน 

5 ปี เรียงตำมวันท่ี 

แบบฟอร์มรำยละเอียด
ประกอบกำรจดัซื้อ 

จัดจ้ำง 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน
ทั่วไป 

ห้องจัดเก็บเอกสำร
ของหน่วยงำน 

5 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 
 
 

  

1 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหงำนท่ัวไป  
ด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำรใช้
วัสดุส ำนักงำนแต่ละงำนภำยใน
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
 

1 วัน  

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
จัดท ำรำยกำรที่ขอจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 

15 นำที 1. หนังสือขออนุมัติ 
    จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
2. รำยละเอียดประกอบกำร

จัดซื้อจ้ดจ้ำง 

3 หัวหน้ำ
ส ำนักงำน

สภำ
มหำวิทยำลยั 

 
 
 

 
      
 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลยั เพื่อพิจำรณำ
รำยกำรที่ขอจัดซื้อ/จดัจ้ำง   
 - กรณีรำยกำรฯ ไม่ครบถ้วน  
ไม่ถูกต้อง หรือแก้ไข และ 
เสนอพิจำรณำอีกครั้ง 
 - กรณีรำยกำรฯ ถูกต้อง ครบถ้วน       
(ลงนำม) และเสนอขออนุมัติต่อไป 

30 นำที 1. หนังสือขออนุมัติ 
    จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
2. รำยละเอียดประกอบกำร  

จัดซื้อ/จดัจ้ำง 

4 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เสนอ
หนังสือต่อผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำ
ลงนำมในล ำดับถัดไป 

15 นำที ร่ำงหนังสือรำชกกำร 

5 รอง
อธิกำรบด ี

 
 
 

 
 

เสนอรองอธิกำรบดี เพื่อพิจำรณำ    
 -กรณีไม่อนุมัติ ส่งกลับแก้ไขและ
เสนอพิจำรณำอีกครั้ง 

-กรณีอนุมัติ (ลงนำม) และ
ด ำเนินกำรในล ำดับขั้นตอนถัดไป 

 

1 วัน 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

    

จัดท ำหนังสือรำย 
จัดซื้อ/จดัจ้ำง 

ไม่ถูกต้อง 

 
พิจำรณำ 

วัสดุส ำนักงำน 

ส ำรวจควำมต้องกำรใช้
วัสดุภำยในส ำนักงำน 

เริ่มต้น 

 

ถูกต้อง 

 พิจำรณำอนมุัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

1 

เสนอหนังสือผู้บริหำร 



35 
 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

   

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 
 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
ส่งหนังสือให้เจ้ำหน้ำท่ีกองคลัง 
ด ำเนินกำรจัดซื้อ / จดัจ้ำง ต่อไป 

5 นำที รำยงำนควำมต้องกำรจัดซื้อ / 
จัดจ้ำง 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
ตรวจรับวสัดุจำกผู้ขำย  
(ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน) 

15-30 นำที  

8 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรจัดเก็บวัสดุเข้ำคลัง 
ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลยั 

1 ช่ัวโมง  

 
 
 
 

     

 

จัดเก็บวัสด ุ

สิ้นสุด 

 

1 

ส่งหนังสือรำยงำนควำม 
ต้องกำรจัดซื้อ / จดัจ้ำง 

รับวัสดจุำกผู้ชำย 
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 มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอน กำรเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต ์

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.02.01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวปำณสิรำ  วงษ์ชมภู 
ควบคุมโดย :  นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ฆณกำร  ภณัณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/65) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสภำมหำวิทยำลัยบนเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยตำมที่ได้รับ
มอบหมำย มีคุณภำพ ถูกต้อง ตรวจสอบได้ ข้อมูลที่เผยแพร่มีควำมน่ำเชื่อถือ สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์              
ได้อย่ำงเป็นรูปธรรม ซึ่งสำมำรถดูข้อมูลย้อนหลังได้และเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรสื่อสำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปรับปรุงและพัฒนำเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย บรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 

ขอบเขตงำน : แนวทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงำนสภำมหำวิทยำลัยบนเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย เป็นกำร
เผยแพร่ข้อมูลที่ผ่ำนกำรตรวจสอบ มีควำมน่ำเชื่อถือ สำมำรถน ำไปใช้อ้ำงอิงในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ ต้องปฏิบัติ
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 และพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 อย่ำงเคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดควำม
เสียหำยและลดโอกำสที่จะเกิดควำมเสียหำยแก่ทำงรำชกำร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ประเภทข้อมูล หมำยถึง ข้อมูลที่แบ่งตำมลักษณะกำรจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีกำรแบ่งข้อมูลตำม
ลักษณะ ชนิด และนำมสกุลของข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย 

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

2. ข้อมูลภำพ เช่น ภำพกรำฟิกต่ำงๆ และภำพถ่ำยจำกกล้องดิจิทัล หรือกล้องโทรศัพท์  ข้อมูลประเภทนี้  
มักมีนำมสกุลต่อท้ำยชื่อไฟล์เป็น .bmp .gif .png และ .jpg 

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

4. ข้อมูลภำพเคลื่อนไหว เช่น ภำพเคลื่อนไหว ภำพมิวสิกวีดีโอ ภำพยนตร์คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภทนี้มักมี
นำมสกุลต่อท้ำยชื่อไฟล์เป็น .avi 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิกำรบดี : เห็นชอบกำรเผยแพร่ข้อมูล 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย : คัดกรองกำรเผยแพร่ข้อมูล 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดเตรียมข้อมูลที่จะน ำไปเผยแพร่ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย http://sapa.rmutto.ac.th 
2. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
3. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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 มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอน กำรเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต ์

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 

OUC.110.02.01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวปำณสิรำ  วงษ์ชมภู 
ควบคุมโดย :  นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย :  ผศ.ฆณกำร  ภณัณิพงส์ แก้ไขครั้งท่ี 2: 

(8/6/65) 

4. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
5. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - ไม่มี –  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใช้ช่ือตำมข้อมูลที่

เผยแพร่บนเว็บไซต ์
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั 

ห้องเอกสำร
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลยั 

10 ปี เรียงตำมวันท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป/ 
หัวหน้ำ สนง.

สภำฯ 

 
 
 
 

รองอธิกำรบดี มอบหมำยให้
เผยแพร่ข้อมลูรำยงำนกำร
ประชุมสภำฯ  ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกำศ  

10 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

                                     
                                           
 
 

                 

ตรวจสอบและแยกประเภท
ข้อมูลตำมลักษณะกำรจัดเก็บ
ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
มีกำรแบ่งข้อมูลตำมลักษณะ 
ชนิด และนำมสกุลของข้อมูล 

30 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 

 
 
                                           

จัดท ำไฟล์ข้อมูลให้เหมำะสม
กับลักษณะทีต่้องกำรเผยแพร ่

60 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป/ 
หัวหน้ำ สนง.

สภำฯ 

 

 
                                           
  
       

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลที่จะเผยแพร ่

 

30 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

น ำส่งข้อมูลเข้ำระบบ  
ฐำนข้อมูลของเว็บไซต์
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

30 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

ข้อมูลปรำกฏบนเว็บไซต์
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

10 นำที ข้อมูลส ำหรับ
เผยแพร ่

   
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลที่ต้องเผยแพร ่

 

ตรวจสอบและแยก
ประเภทข้อมูล 

จัดท ำไฟล์ข้อมูล 

น ำส่งข้อมูลเข้ำระบบเว็บไซต์
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

 

สิ้นสุด 

เผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำน 

สภำมหำวิทยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 

OUC110.03.01 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ ์
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส ์แก้ไขครั้งท่ี 1: 

(8/6/66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย มีควำมรู้ควำมเข้ำใจขั้นตอนและกระบวนกำรจัดประชุม 

และมีแนวปฏิบัติที่ดีในกำรด ำเนินงำนที่เป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดกำรประชุม มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลำ (ร้อยละ90) 
 

ขอบเขตงำน : แจ้งก ำหนดวันประชุม จัดท ำหนังสือเชิญประชุม จัดท ำหนังสือแจ้งก ำหนดวันน ำเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม ด ำเนินกำรประชุม สรุปรำยงำนกำรประชุม และจัดส่งมติกำรประชุมให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม  หมำยถึง  กำรที่กลุ่มบุคคลที่มีตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มำร่วมปรึกษำหำรือร่วมกัน โดยมีวัตถุประสงค์    
เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมคิด แก้ปัญหำ และน ำผลกำรประชุมไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ รับทรำบ
นโยบำยในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน อย่ำงมีระเบียบวิธีและเวลำที่ก ำหนดให้ 

องค์ประชุม  หมำยถึง บุคคลที่มีหน้ำที่ต้องประชุม ได้แก่ นำยกสภำมหำวิทยำลัย อุปนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย เลขำนุกำร และผู้ช่วยเลขำนุกำร ในกำรประชุมต้องมีจ ำนวนกรรมกำรไม่น้อยกว่ำ   
กึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมดเท่ำที่มีอยู่ จึงเป็นองค์ประชุม กรณีนำยกสภำมหำวิทยำลัยไม่อำจ    
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้อุปนำยกสภำมหำวิทยำลัยท ำหน้ำที่แทน โดยให้มีอ ำนำจและหน้ำที่เช่นเดียวกับนำยก   
สภำมหำวิทยำลัย 

ที่ประชุม  หมำยถึง  สถำนที่จัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก และให้หมำยควำม
รวมถึงที่ประชุมด้วยระบบทำงไกลด้วย 

ระเบียบวำระกำรประชุม  หมำยถึง  เรื่องที่น ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม โดยเรียงล ำดับควำมส ำคัญตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

กำรอภิปรำย  หมำยถึง กำรพูดเพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และเปลี่ยนควำมรู้ ทรรศนะเกี่ยวกับเรื่องใด      
เรื่องหนึ่งอย่ำงกว้ำงขวำง ซึ่งอำจน ำไปสู่กำรหำข้อสรุปในกำรแก้ไขปัญหำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

มติที่ประชุม  หมำยถึง  ควำมเห็น ควำมคิดเห็น หรือข้อตกลงที่ เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้ำทุกคน    
ใน ที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่ำมติเป็นเอกฉันท์ กำรลงมติอำจเป็นกำรลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นควำมลับก็ได้ 
เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้ว ถือว่ำมติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสำมำรถน ำไปปฏิบัติต่อไปได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

รองอธิกำรบดี ก ำกับดูแลส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย และท ำหน้ำที่เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัย และปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่
ข้อบังคับหรือระเบียบก ำหนด รวมถึงหน้ำที่อ่ืนที่สภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548  
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำน 

สภำมหำวิทยำลัย 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 

OUC110.03.01 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ ์
ควบคุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีกิตติวงศ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณิพงส ์แก้ไขครั้งท่ี 1: 

(8/6/66) 

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย   
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548  
2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย   
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำม น ำเรื่องเสนอเข้ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2. แบบเสนอวำระกำรประชุม 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระเบียบวำระกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

หัวหนำ้ส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลยั และ 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน

ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส ์

และใส่แฟ้มเอกสำร 

10 ปี เรียงตำมครั้งที่ประชุม/ 
ปี พ.ศ.และหมวดหมู่ของ

รำยกำรหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 
 

- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
เสนอเลขำนุกำรสภำฯ ลงนำม 
- แจ้งก ำหนดวันน ำเรื่องเข้ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมให้
ทุกหน่วยงำน 

ภำยใน  
1 วัน 

บันทึกข้อควำม 

หนังสือเชิญประชุม 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเรื่องที่
หน่วยงำนเสนอ ซึ่งไดร้ับ
อนุญำตจำกอธิกำรบดีให้น ำ
เรื่องเสนอที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

ภำยใน  
1 วัน 

บันทึกข้อควำม 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 
 
 
 

น ำเรื่องแจ้งเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยัเพื่อทรำบ 
 
 

ภำยใน  
1 วัน 

บันทึกข้อควำม 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
 

 
 
 
 

ร่ำงและพิมพ์ระเบยีบวำระ 
กำรประชุม 

4 วัน บันทึกข้อควำม 

แบบเสนอวำระ 

พ.ร.บ. 
ข้อบังคับ ระเบียบ   

5 เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั  

 
                                                  ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
                                เห็นชอบ 

เสนอเลขำนุกำรสภำฯ  
เพื่อพิจำรณำ 
 - กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำร
ตำมล ำดับต่อไป 
 - กรณีไมเ่ห็นชอบ ให้แก้ไข 
ให้เรียบร้อย และน ำเสนอเพื่อ
พิจำรณำอกีครั้ง 

3 วัน ร่ำงระเบยีบวำระ
กำรประชุม 

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำเอกสำรต้นฉบับ  
ส ำเนำเอกสำร และจดัท ำ
รูปเลม่ระเบียบวำระกำร
ประชุม 

2 วัน ระเบียบวำระ 

กำรประชุม 

 
 

 

     

แจง้ก ำหนดวันประชุม  
และจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

เริ่มต้น 

แจ้งเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลยั 

จัดท ำร่ำงระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

 

เลขำนุกำรสภำ 
พิจำรณำ 

 

จัดท ำเอกสำร/ 
รูปเลม่ระเบียบวำระ 

 

รับเรื่องที่ได้รับอนุญำตจำก
อธิกำรบดี 

1 



44 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุม 
ให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
ทำงไปรษณีย์ และทำง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
 

1-2 วัน ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

8 เลขำนุกำรสภำฯ/ 
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
 
 

 - จดบันทึกกำรประชุม 
- บันทึกเสียงกำรประชุม 
- น ำข้อมูลขึ้นจอภำพ 

4-5 ช่ัวโมง วำระกำรประชุม 
ข้อบังคับ ระเบียบ   
และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 

ร่ำงและพิมพ์ต้นฉบับรำยงำน
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

3-5 วัน ร่ำงรำยงำนกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

10 เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั 
 
 
 

                                         
                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
                                 เห็นชอบ 

เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำ 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำร
ขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ำ
กลับไปแกไ้ขให้เรยีบร้อย และ
น ำเสนอเพื่อพิจำรณำอีกครั้ง 

2 วัน ร่ำงรำยงำนกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

11 เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั 
 

 เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย
น ำรำยงำนเสนอที่ประชุม 
เพื่อพิจำรณำ 

1 ช่ัวโมง รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลยั 

12 เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั/ 
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
 

                                          
                                            แก้ไข 
 
 
 

          
                                  ไม่แก้ไข 
 

ที่ประชุมพิจำรณำ 
- กรณีที่ประชุมรับรองรำยงำน 
ให้ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ ให้น ำกลบัไป
แก้ไขให้เรียบร้อย 
 
 

1 ช่ัวโมง รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลยั 

   
 
 
 

 

  

ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 

เลขำนุกำรสภำ 
พิจำรณำ 

 

ท่ีประชุมพิจำรณำ
รำยงำนกำรประชุม 

จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุม 
ให้กรรมกำรสภำฯ 

 

เลขำนุกำรสภำ  
น ำเสนอที่ประชุม 

 

1 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

13 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 - จัดท ำมติที่ประชุมสภำ 
- เสนอเลขำนุกำรสภำฯ  
ลงนำมในต้นฉบับ 

2 วัน มติที่ประชุม 

14 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 จัดท ำหนังสือส่งมติให้ผู้บริหำร 
คณะ สถำบัน ส ำนัก และ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ด ำเนินกำรตำมมติต่อไป 
 

2 วัน บันทึกข้อควำม 

มติทีป่ระชุม 
 

15 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทั่วไป /  
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
 

 จัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ จำกกำร
ประชุมสภำฯ เข้ำแฟ้ม และ
สแกนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ควำมสะดวกในกำรค้นหำ 

2 วัน ต้นฉบับวำระกำร
ประชุม และเอกสำร
ประกอบวำระกำร
ประชุม 

 
 
 
 

     

 

สิ้นสุด 

ส่งมตสิภำมหำวิทยำลยั 
 

จัดเก็บเอกสำร 
 

จัดท ำมติที่ประชุมสภำ  
 

1 
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งานติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลการด าเนนิงาน
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำน สภำ
มหำว  ทยำลัย 

 

 

คู่มอืมำตรฐำนขัน้ตอนกำรปฏ บต งำน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรต ดตำม สรุปผลกำรดำเน นงำน เพื่อ
รำยงำนให  สภำมหำว  ทยำล ัยทรำบ 

 

 

รหัสเอกสำร 
OUC.110.04.01 

 

 

วนัที่บังคับใช  
25/1/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวปำณ สรำ วงษ์ชมภู 
ควบค ุมโดย : นำงสำววรรษมน ทวีก  ตต  วงศ์ 
อนมุ ัต โดย : ผศ.ฆณกำร ภัณณ  พงส ์

 

แก ไขครั้งท่ี 2: 
8/6/66 

วิ ตถุประสงค์ : เพ ื่อให ผู ปฏ  บัต งำนต ดตำม สร ุปผลกำรด ำเน นงำนระดับมหำว  ทยำลัย 

ต วชิ ้วิ ดท ่สาค ญ : ร อยละของกำรสรุปผลกำรดำเน นงำนเป  นไปตำมระยะเวลำท่ีกำหนด (ไม่ต่ ำกว่ำร อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : รวบรวมข  อม ูล รำยละเอ ียดต ่ำงๆ เกี่ยวกับกำรด ำเน นงำนของหน่วยงำนระด ับมหำว  ทยำลัย ให เป  นไปตำม 
แผนกำรด ำเน นงำน ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด แล  วนำเสนอสภำมหำว ทยำล ัยเพือ่ทรำบ 

คำจำก ดความ : “การติ ดตาม” เป็นกำรเก บรวบรวมข อมูลกำรปฏ บัต งำนตำมแผนที่มีกำรก ำหนดไว แล วเพื่อน ำข อมูลมำใช ใน
กำรตัดส นใจ แก ไข ปรับปรุงว ธีกำรปฏ บัต งำนเพื่อให เป็นไปตำมแผนหรือก ำหนดว ธีกำรด ำเน นงำนให เก ดผลดี  
ย ่งขึ้น 
“การสริุปผลการดำเนิ นงาน” หมำยถึง กำรเก  บรวบรวมข อม ูล รำยละเอียดต่ำงๆ เกีย่วกับกำรด ำเน  นงำนของ 
หนว่ยงำนระดับมหำว ทยำล ัย ตำมกรอบระยะเวลำทีก่ำหนด 

หน้าท ่ความิ
ร บผ ดชอบ : 

รองอธ การบด  : พ  จำรณำ / อน ุญำต 
ห วหน้าสานิ กงานสภามหาว ทยาล ย : ต ดตำม ตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเน นงำน 
เจิ้าหนิ้าท ่บร หารงานท ่วไป : รวบรวมรำยงำนสร ุปผลกำรด ำเน นงำนระดับมหำว  ทยำลัย 

เอกสารอิ้างอิ ง : พระรำชบัญญัต มหำว  ทยำลัยเทคโนโลย ีรำชมงคล พ.ศ. 2548 

แบบฟอริ์มท ่ใช ้: - ไม่มี - 

เอกสารบ นทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้ร บผ ดชอบ สถานท ่จ ดเก็บ ระยะเวลา วิ ธ การจ ดเก็บ  

รำยงำนต ดตำมสรุปผลกำร 
ด ำเน นงำนระดบัหำว ทยำล ัย 

เจ ำหน ำทีบ่ร หำรงำน 
ทัว่ไป 

ห องเอกสำรสำนักงำน 
สภำมหำว ทยำลยั 

10 ปี เร ียงตำมวันท่ี  
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ข ้นตอนการปฏ บ ต งาน 
 

ล าด บ
ท  ่

ผู้ร บผ ดชอบ แผนภูม สายงานิ(Flowchart) 
ข ้นตอน /ว ธ การ/รายละเอ ยด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเน นงาน 

เอกสารท ่เก ่ยวข้อง 

   
 

   

1 
 
 
 
 

เจ ำหน ำที่
บร หำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 

เจ ำหน ำท่ีบร หำรงำนท่ัวไป รับ
เรื่องรำยงำนผลกำรด ำเน นงำน
และข อมลูที่เกี่ยวข อง เพื่อ
เสนอหัวหน ำส ำนักงำนฯ  

5-10 นำที หนังสือรำชกำร 
(บันทึกข อควำม) 

2 หัวหน ำ
ส ำนักงำนสภำ
มหำว ทยำลยั 

                                     
                                           
 
 
                 

หัวหน ำส ำนักงำนสภำ
มหำว ทยำลยั ตรวจสอบ
ควำมถูกต อง ครบถ วน 
กรณ ถูกต้อง ครบถ วน ให 
ด ำเน นกำรตำมล ำดับต่อไป 
กรณ ไม่ถูกต้อง ให แจ ง
หน่วยงำนต นเรื่องด ำเน นกำร 

ภำยใน 1 
วัน 

หนังสือรำชกำร 
(บันทึกข อควำม) 

3 รองอธ กำรบด ี
 

 
                                           
  
       

รองอธ กำรบดี พ จำรณำ
รำยงำนผลกำรด ำเน นงำนฯ 
กรณ อนุญาต ให ด ำเน นกำร
ตำมล ำดับต่อไป 
กรณ ไม่อนุญาต ให แก ไข ให 
เรียบร อย และน ำเสนอเพื่อ
พ จำรณำอีกครั้ง 

ภำยใน 1 
วัน 

หนังสือรำชกำร 
(บันทึกข อควำม) 

4 เจ ำหน ำท่ี
บร หำรงำนท่ัวไป 

(งำนประชุม) 
 
 

 
 
 
 

งำนประชุม น ำเรื่องบรรจุ
วำระเสนอที่ประชุมสภำ
มหำว ทยำลยัตำมกระบวนกำร 

4 วัน หนังสือรำชกำร 
(บันทึกข อควำม) 

5 เจ ำหน ำท่ี
บร หำรงำนท่ัวไป 

(งำนประชุม) 

 
 
 
 
 

งำนประชุม ด ำเน นกำรแจ งมต 
สภำมหำว ทยำลยั เรื่อง 
รำยงำนผลกำรด ำเน นงำน ให 
หน่วยงำนต นเรื่องทรำบต่อไป 

1 วัน 1. หนังสือรำชกำร 
(บันทึกข อควำม) 
2. มต สภำ
มหำว ทยำลยั 

  
 
 
 

 
 
 

   

 
 

เร ่มต น 

รับเรื่องรำยงำนผล 
กำรด ำเน นงำน 

ตรวจสอบ ควำมครบถ วน
ของรำยงำนผล 

ส ้นสุด 

ไม่ถูกต อง 

ถูกต อง 

ไม่อนุญำต 

อนุญำต 

เสนอรำยงำนผลฯ  
ไปยังงำนประชุม 

 

แจ งมต รำยงำนผลฯ  
ไปยังหน่วยงำนต นเรื่อง 

 

 พ จำรณำรำยงำน 
ผลกำรด ำเน นงำน 

 



 

ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 




