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บทท่ี 1 

ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
ชื่อหน่วยงาน 
ชื่อภาษาไทย : สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ  
ชื่อภาษาอังกฤษ : Chakrabongse Bhuvanarth International Institute for Interdisciplinary           

Studies 
ชื่อย่อ : CBIS 

ที่ตั้ง 
อาคาร 1 ชั้น 1 ส านักงานสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
58 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง กทม. 10400 
เว็บไซต์ : https://cbis.rmutto.ac.th 
E-mail : cbisinfo@rmutto.ac.th 
โทรศัพท์ : 02-692-2360 ต่อ 256 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เป็นหน่วยงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการแบ่งหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย ฯ พ.ศ. ๒๕๖๓ และข้อ ๕ ของระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย
การบริหารงานศูนย์หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ หรือตามยุทธศาสตร์ของ
ส านักงานอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบมติคณะกรรมการการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๑๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้จัดตั้ง
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก โดยเมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีประกาศให้
แบ่งหน่วยงานภายในสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายวิชาการนานาชาติ 
3. ฝ่ายโครงการพิเศษ 
4. ฝ่ายพลวัตมาตรฐานและโพลล์ 
5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม 

mailto:cbisinfo@rmutto.ac.th
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สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ มีหน้าที่จัดการศึกษาที่เน้นหลักสูตรนานาชาติ
หรือนักศึกษาต่างชาติตามระดับการศึกษาต่างๆ พัฒนาก าลังคนในรูปแบบการฝึกอบรมระยะสั้น วิจัยและ
การสนับสนุนการวิจัยอันเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคมโดยรวมทั้งระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และ
ระดับนานาชาติ ให้บริการทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้มแข็งและประโยชน์
ต่อสังคม และเพ่ือการสร้างรายได้ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย  

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
• ปรัชญา 
สร้างคุณค่าและภาวะผู้น าของบัณฑิตที่มีมาตรฐานระดับสากล 
• วิสัยทัศน์ 
เปลี่ยนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สู่ความเป็นเลิศด้านการผลิตบัณฑิต 
นักปฏิบัติ 
• ปณิธาน 
มุ่งม่ันพัฒนาบัณฑิตที่มีภาวะผู้น าสู่สากล 
• พันธกิจ 

1. ด้านการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพื่อก้าวสู่ความเป็นองค์กรคุณภาพรวมถึง
การพัฒนาศักยภาพและความมั่นคงของบุคลากร 

2. ด้านการผลิตบัณฑิตด้านวิชาชีพ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีที่มีมาตรฐานระดับ
นานาชาติ 

3. ด้านการพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมที่สร้างคุณค่าระดับชาติ 
และระดับอาเซียน  

4. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคมโดยน าความรู้ผสาน ภูมิปัญญาและสร้างความ
เข้มแข็งให้กับชุมชน สังคม ทั้งในประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

5. ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่เชื่อมโยงกับงานวิจัยและการจัดการเรียนการสอน 
• เอกลักษณ์ 
การเข้าถึงการศึกษาระดับนานาชาติโดยการออกแบบหลักสูตรเฉพาะตามความต้องการ
อย่างแท้จริง 
• อัตลักษณ์ 
บัณฑิตเป็นผู้น าด้านการบริหารจัดการโดยใช้องค์ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์แบบ
ผสมผสานด้วยบูรณาการข้ามศาสตร์ 
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• ประเด็นยุทธศาสตร์
1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงโดยใช้ IT

แบบรวมศูนย์ 
2. การสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, Mind on และ Heart on
3. พัฒนาวิจัยสิ่งประดิษฐ์และสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและ

พัฒนาประเทศสอดคล้องกับ Thailand 4.0 
4. การพัฒนาคุณภาพการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม อย่างยั่งยืน
5. สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็น

3. รายช่ือบุคลากรของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ ต าแหน่ง รักษาการแทนผู้อ านวยการ 

สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

รศ.เตือนตา ชาญศิลป์  ต าแหน่ง ผู้ทรงคุณวุฒิ (พนักงานตามภารกิจ) 
ผศ.รุ่งฤดี อภิวัฒนศร  ต าแหน่ง ผู้ทรงคุณวุฒิ  
นายทินกร เขมะวิชานุรัตน์ ต าแหน่ง นิติกร 
นายฐานันดร กิตติวงศากูล ต าแหน่ง นิติกร  

สายวิชาการ 
ผศ.ดร.อนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช ต าแหน่ง อาจารย์ 
ดร.ชลวชิ สุธัญญารักษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายวิชาการและนานาชาติ 
ผศ.ดร.ฐิตินันท์ วารีวนิช  ต าแหน่ง อาจารย์ (พนักงานตามภารกิจ) 
ดร.กฤษฎา ดาวเรือง ต าแหน่ง อาจารย์ (พนักงานตามภารกิจ)  
นายณัฐ เชียงทอง ต าแหน่ง อาจารย์ (พนักงานตามภารกิจ) 
ดร.เวชกร ตาลวันนา ต าแหน่ง อาจารย์  
Dr.Christian Ploberger  ต าแหน่ง อาจารย์ 
รศ.ดร.ณรุทธ์ อภิวัฒนศร  ต าแหน่ง อาจารย์ 
ผศ.ดร.ประโมทย์ พ่อค้า  ต าแหน่ง อาจารย์ 

สายสนับสนุน 
นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน 
นายกรีธา วีรธนาภรณ์  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวสุกัญญา ศิริมนตรี  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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นายณัฐวุฒิ สุภาพงษ์  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวปณิตา หวังวรภิญโญ ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวชวนชม วัดสว่าง  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายภัทรพล ทับทิมเขียว  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวรัชกร เท้งศิริ ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายธวัชชัย สาลีงาม ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นางสาวธรณ์ภัคอร ทรัพย์ภัทรโชค ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
นายกฤตวัฏ เจตน์เกษตรกรณ์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวจิราพร ศรีมูล   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวปุญญิศา ทิพย์จันทร์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาววรินทร พูลศิลป์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวสุชญา บุญยัง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายมโนรมย์ นาเมืองรักษ์  ต าแหน่ง พนักงานขับรถ 

4. โครงสร้างของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ
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หัวหน้าส านักงาน
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของ 
ส านักงานสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

งานวิชาการ

ฝ่ายวิชาการนานาชาติ ฝ่ายโครงการพิเศษ 

งานโครงการพิเศษ

ฝ่ายพลวัฒมาตรฐานและโพลด์ 

งานกิจการนกัศึกษา งานประชาสัมพนัธ์

ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสาร
สังคม

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

งานสารบรรณ

งานการเงิน

งานงบประมาณ

งานพัสดุ

งานบุคลากร
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บทท่ี 2 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการ งานด้านสารบรรณ งานการประชุม 

งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวก 
ต่อผู้ปฏิบัติงาน งานด้านนโยบาย แผนงานและการประเมิน งานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก (สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ) การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย
งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี การบริหารจัดการด้านพัสดุ และการายงานด้านการเงินพัสดุ 
งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล 
และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานเกี่ยวข้องในหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายวิชาการนานาชาติ
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประสานบริหารหลักสูตร ตารางสอน ร่วมมือพัฒนาหลักสูตร 

ควบคุมการบริหารการประมวลผลการศึกษา การประสานคู่ความร่วมมือที่ต้องใช้ทักษะด้านภาษา กระบวนการ
สัมภาษณ์จนประกาศผล กระบวนการสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ กระบวนการสอบปกป้อง
วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ การติดตามผลการส าเร็จการศึกษา รวมทั้งการเตรียมเอกสารพร้อมเพ่ือเบิกจ่าย 
ประสานนักศึกษานานาชาติ ทั้งการจัดท าประกาศภาคภาษาต่างประเทศที่คล้องจองกับส่วนประสานบริหาร
หลักสูตรตอบข้อซักถามนักศึกษา การจัดท าเอกสารตอบรับส าหรับจัดท าวีซ่านักศึกษา การจัดเตรียมดูแลความ
ปลอดภัย (การให้บริการด้านต่างๆ : การเดินทางเข้า-ออกระหว่างประเทศ, หอพักนักศึกษานานาชาติ 

3. ฝ่ายโครงการพิเศษ
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการวิเคราะห์ งานแผน สร้าง บริหาร พัฒนาหลักสูตรหรือโครงการ

อบรมระยะสั้น ทั้งในภาคภาษาไทยและต่างประเทศ โครงการพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นปริมาณเพ่ือเพ่ิมศักยภาพแก่
บุคลากรภายในหน่วยงาน และปรับปรุงโครงการอบรมขยายต่อยังหน่วยงานราชการองค์กรส่วนท้องถิ่น ทั้ งนี้มี
การบริหารจัดการเบ็ดเสร็จในโครงการ โครงการต่างๆ รวมทั้งอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสนับสนุนฝ่านอ่ืนๆ 
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ฝ่ายพลวัฒมาตรฐานและโพลด์
มีหน้าที่รับผิดชอบด้านพลวัตมาตรฐาน (Dynamic of Standard) ซึ่งเป็นการน ามาตรฐานมาใช้

ตามพลวัตโลก สถานการณ์ปัจจุบันระหว่างประเทศ เพ่ือสร้างสถิติในแต่ละเรื่อง แต่ละช่วงเวลาเป็นการ
กระตุ้นสังคม การศึกษา สินค้า วัฒนธรรม ตามช่วงวัย เป้าหมายหลักเพ่ือสร้างความสอดคล้อง ความ
เหนือกว่า ความได้เปรียบในกิจกรรมต่อเนื่อง ด้านโพลด์ (Poll) เป็นการน าสถิติสังคม ชุมชน ที่มีความคิดเห็น
ต่อสถานการณ์ปัจจัย วัฒนธรรม ความเกี่ยวพันทางการเมือง การปกครอง เพ่ือสะท้อนถึงความรู้สึก ความเห็น 
ความต้องการ สิ่งปรารถนาของสังคมต่อสถานการณ์ที่อยู่ในลักษณะเป็นที่สนใจของสังคมขณะนั้น รวมไปถึง
ด้านวารสาร (Joumal) เป็นวารสารที่เตรียมการส าหรับนิสิต นักศึกษา นักการศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ใน
การประชาสัมพันธ์ ตีพิมพ์ มีเป้าหมายเพ่ือสนับสนุนหลักสูตรนานาชาติการพัฒนาบุคลากรขององค์กร
มหาวิทยาลัย และแหล่งฝึกประสบการณ์ส าหรับเจ้าเหน้าที่ นักศึกษา และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก มุ่งเน้นผลส าเร็จล่วงหน้า สามารถท างาน

ภายใต้แรงกดดันเพ่ือผลส าเร็จของงานตามก าหนดเวลา โดยการประชาสัมพันธ์อยู่ในลักษณะที่หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย ได้เปรียบสถานการณ์ที่มุ่งเน้นการท างานระหว่างประเทศ ภาษา ตามแผนงานเชิงรุกโดยการ
ท างานอาจอยู่ในรูปแบบ outsource ได้ สื่อสารสังคม มุ่งเน้นให้เป้นหน่วยงานสนับสนุน ที่รุก ลงพ้ืนที่ตาม
โครงการต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งโครงการพิเศษ มีเจตนามุ่งเน้นภาพลักษณ์องค์กร สื่อสารต่อสังคมในแต่ละ
ครั้งไม่น้อยกว่าสองระดับ กล่าวคือระดับสถาบัน และระดับมหาวิทยาลัยเป็นอย่างน้อย และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบริหารงานท่ัวไป 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

รหัส
เอกสาร 
2566 

CBIS-001 

วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

เขียนโดย    : นางสาวจริาพร  ศรีมลุ 
ควบคุมโดย : นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณเกี่ยวกับการสง่หนังสือราชการให้สามารถจัดสง่หนังสือไดท้ันตาม  
ความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1.การส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95)
2.จัดพิมพ์หนังสือราชการได้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลา (ร้อนละ 100)

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และคัดแยกหนังสือ  หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพื่อส่งไปยังหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การจัดส่งให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกการจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
manage) 

ค าจ ากัดความ : ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ : โปรแกรมการรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการค้นคว้าติดตามงานระหว่างสถาบันฯ และหน่วยงาน
อื่นๆ 
หนังสือภายใน : หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือส่ง : เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่ง
หนังสือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : หน่วยงานท่ีงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
: 

ผู้อ านวยการสถาบัน : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา  
หัวหน้าส านักงาน : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบรหิารทัว่ไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอ
ความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการสถาบนั 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป : ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2564 (ฉบับท่ี 4)
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ.2543
3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 (ฉบับท่ี 3)
4.ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ.2533
5.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548
6.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544
7.พ.ร.บ.ธุรการอิเล็กทรอนิกส์
8.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
9.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือส่ง(เล่ม)
2.ทะเบียนหนังสือส่ง(Drive)
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

รหัส
เอกสาร 
2566 

CBIS-001 

วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

เขียนโดย    : นางสาวจริาพร  ศรีมลุ 
ควบคุมโดย : นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
ตู้เก็บเอกสาร 

สารบรรณ และ google 
Drive 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ : การส่งหนังสือราชการ  

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานสารบรรณ  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ รับหนังสอื
ราชการจาก หน่วยงานภายใน 

3-5 นาที - หนังสือราชการ 
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) 

2 งานสารบรรณ/
หัวหน้างาน

บริหารงานท่ัวไป 

 
  
 
 
 
 
    

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ
และเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
กรณไีม่มีถูกต้อง  
ส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง แก้ไข    
จัดท าเพิ่มเติมเอกสาร 
กรณีถูกต้อง  
เสนอหัวหน้าบริหารงานท่ัวไป
พิจารณาวเิคราะห์ตรวจสอบ ก่อนออก
เลขที่หนังสือส่ง 

5 นาท ี
 

- หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) 

3 งานสารบรรณ  
 

 เจ้าหนา้ที่งานสารบรรณ 
ออกเลขทีห่นังสอืส่งของหน่วยงานใน
ทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขที่
หนังสือเรยีงตามล าดบั และลงวันที่
ปัจจุบัน                                                        

1-2 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                           

4 งานสารบรรณ                                                   
 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา และลง
นาม 

10-20 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                   

5 งานสารบรรณ  2.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ น าส่งเอกสาร
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-manage) พร้อมเอกสารแนบ 
(ถ้ามี)  

5 -10 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                                         

6 งานสารบรรณ  
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ                  
จัดเก็บเอกสาร                         

1-2 นาที - หนังสือราชการ  
ภายใน/ภายนอก 
- เอกสารอื่นๆ                                                     

7 งานสารบรรณ  จัดท ารายงานสรุปหนังสือราชการส่ง
ประจ าป ี
 

10 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                                         

      

เริม่ตน้ 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
 
 

 
 

 

 
พิจารณาตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
และลงทะเบียนหนังสือ 

 
 

 
 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาและลงนาม 

 

น าส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 

 
 

 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ไมล่งนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

สิน้สดุ 

จัดท ารายงานสรุปหนังสือราชการส่ง
ประจ าป ี

 
 

 



12 
 

 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-002 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจริาพร  ศรมีลุ 
ควบคุมโดย :นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับ-ส่งหนังสือราชการเข้ามาในระบบสารบรรณ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การรับหนังสือราชการของหน่วยงานภายในและภายนอก ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมหนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ การ
ตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วย          งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ การรับหนังสือ ข้อ 35 
ครอบคลุมขั้นตอน                      การรับหนังสือ การเกษียณเรื่องเพื่อน าเสนอผู้บริหารการออกหนังสือ การจัดเก็บ
หนังสือ 

ค าจ ากัดความ : งานสารบรรณ : งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม                        
และการท าลายเอกสาร  
หนังสือราชการ : เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน : หนังสือจากทกุหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ : เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่
ได้รับหนังสือ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
: 

ผู้อ านวยการสถาบัน : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการสถาบัน 
งานสารบรรณ : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน /ภายนอก และจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรบั
หนังสือโดยแยกเป็นทะเบยีนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอกและบันทึกค าสั่งการ 
- หนังสือท่ีส่งภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
- ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันท่ี 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ.2533 
3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 (ฉบับท่ี 3) 
4.ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ.2533 
5.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
6.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544 
7.พ.ร.บ.ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
8.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-002 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจริาพร  ศรมีลุ 
ควบคุมโดย :นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

9.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ(เล่ม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับ (Google Drive) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับภายใน/ 

ภายนอก 
งานสารบรรณ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบบรรณ และ 
google Drive 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การรับหนังสือราชการ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      
 

1 งานสารบรรณ  
 
 

 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

 

3 นาท ี -หนังสือราชการภายใน/
ภายนอก 
 

2 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ จัดล าดับความส าคญั
เร่งด่วน/กลั่นกรองหนังสือ กรณี 
ตัวอักษรหรือค าในหนังสือไม่
ถูกต้อง ส่งกลับหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพื่อแก้ไข 
(กรณีหนังสือภายใน) 

3 นาท ี
 
 
 
 
 

-หนังสือราชการภายใน/
ภายนอก 
 
 

3 งานสารบรรณ  ลงทะเบียนเลขรับ และวันท่ีรับ
หนังสือ 

3 นาท ี
 

1. ทะเบียนหนังสือรับ
(เล่ม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับ 
(Google Drive)  
 

4 งานสารบรรณ/ 
หัวหน้า

บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าส านักงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการทั้งภายใน/
ภายนอก 
2.หัวหน้าส านักงานเสนอหนังสือ
ให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

5 นาท ี
 

-หนังสือราชการภายใน/
ภายนอก 
 

5 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
สั่งการ/อนุมตัิ/พิจารณา 

 
 
 
 

 

10-20 นาที -หนังสือราชการภายใน/
ภายนอก 
 
 

   
  

  

เริ่มต้น 

1 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน 
ภายใน/ภายนอก 

 
 

 
 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 

 
 

 สรุป/ย่อ/เกษียนหนังสือ 

 เสนอผู้อ านวยการ                             
พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 งานสารบรรณ มอบผู้รับผิดชอบด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 5 นาที - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก

7 งานสารบรรณ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
และจัดเก็บเอกสาร 

5 นาที  - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก

8 งานสารบรรณ จัดท ารายงานสรุปหนังสือ
ราชการประจ าป ี 10 นาที 

- หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก

1

สิ้นสุด 

มอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

มอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การร่างหนังสือราชการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจริาพร  ศรมีลุ 
ควบคุมโดย :นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :นายคณุานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณเกี่ยวกับการสง่หนังสือราชการให้สามารถจดัส่งหนังสือได้ทันตาม       
ความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การส่งหนังสือราชการของหน่วยงานภายในและภายนอก ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามเวลาที่ก าหนด  (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไดถู้กต้อง โดยการตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ
และ    คัดแยกหนังสือ  หาข้อมลูประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพื่อส่งไปยังหน่วยงาน/บคุคลที่เกี่ยวข้อง 
ครอบคลมุถึงขั้นตอนการลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับท่ี 4)       พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนท่ี 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การจัดส่งให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออกการจดัส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

ค าจ ากัดความ : ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ : โปรแกรมการรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกดิความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการคน้คว้าติดตามงานระหว่างสถาบันฯ และหน่วยงาน
อื่นๆ 
หนังสือภายใน : หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือสง่ : เลม่ทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสอืที่ได้ส่งออกประจ าวัน โดยเรยีงล าดบัลงมาตามเวลาทีไ่ดส้่ง
หนังสือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : หน่วยงานท่ีงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปใหเ้พื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณาลงนาม  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการสถาบัน 
งานสารบรรณ : ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2564 (ฉบับท่ี 4) 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก (เพิ่มเตมิ) พ.ศ.2543 
3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 (ฉบับท่ี 3) 
4.ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ.2533 
5.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
6.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของราชการ พ.ศ.2544 
7.พ.ร.บ.ธุรการอเิล็กทรอนิกส ์
8.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
9.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือส่ง(เล่ม) 
2.ทะเบียนหนังสือส่ง(Drive) 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การร่างหนังสือราชการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-003 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจริาพร  ศรมีลุ 
ควบคุมโดย :นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :นายคณุานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้า

มี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก 
งานสารบรรณ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบรรณ และ google Drive 
5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การร่างหนังสือราชการ  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานสารบรรณ  จัดท าร่าง และพมิพ์หนังสือ
ราชการ 

5-10 นาที                                 - หนังสือราชการ 
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

2 งานสารบรรณ/
หัวหน้างาน

บริหารงานทั่วไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ถูกหลัก
ภาษาของหนังสือราชการ 

5-10 นาที - หนังสือราชการ 
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

3 งานสารบรรณ  เสนอร่างหนังสือราชการต่อ
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

3-5 นาที - หนังสือราชการ 
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

4 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องหากมี
แก้ไข ส่งกลับให้งานสารบรรณ
ด าเนินการแกไ้ขหากถูกต้อง 
เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 
- หาก ไม่เห็นชอบ ให้กลับไป
แก้ไข 
ตามค าสั่ง 
- หาก เห็นชอบ ลงนามใน
หนังสือราชการ 
 

10-20 นาที 
 

- หนังสือราชการ  
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

5 งานสารบรรณ   ส่งหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 

  5 นาที - หนังสือราชการ  
ภายใน/ภายนอก 
 - ค าสั่ง                                                                            

6 งานสารบรรณ  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน             
และจัดเก็บเอกสาร 

5 นาท ี - หนังสือราชการ  
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

      

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

และลงนาม 
 
 

 
 

 
 

จัดท าร่าง และพมิพ์หนังสือราชการ 

 
 

 

เสนอร่างหนังสือราชการ 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 

จัดส่งหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ขั้นตอนการขอออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม

การศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS–004 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์
เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเรื่องขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและมี
แนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการตรวจสอบและการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนยีมการศกึษา เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 
100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขออนุมัติและการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษาให้ถูกต้องตลอดจนสิ้นสุดกระบวนการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ร่างหนังสือขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
2. จัดท าเอกสารและรวบรวมเอกสารหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา 
3. น าส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณสถาบันฯ เมื่อหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปเห็นชอบให้ด าเนินการ เจ้าหน้าที่

บริหารงานท่ัวไปน าต้นเรื่องดังกล่าว เรียนผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อพิจารณาขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
1. น าส่งสารบรรณกองคลังเขตพื้นที่บางพระเพื่อเสนอผู้อ านวยกองคลัง เมื่อผู้อ านวยการกองคลัง

พิจารณาแล้ว จะด าเนินการออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 

พิจารณา : ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยในการจัดท าหนังสือ 
อนุมัติ : ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง / เสนอ / รับทราบ 
งานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานวิชาการ : ส่งข้อมูล 
งานสารบรรณ : ออกเลข / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ 
งานสารบรรณกองคลัง : รับหนังสือ / เสนอ 
เจ้าหน้าที่กองคลัง : ด าเนินการออกใบเสร็จ 

เอกสารอ้างอิง :  1. ตารางรายการจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 2. เอกสารหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ 
2. ตารางรายการจ่ายคา่ธรรมเนียมการศึกษา 
3. เอกสารหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ขั้นตอนการขอออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม

การศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS–004 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์
เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ทะเบียนคุมหนังสือส่ง งานการเงิน กูเกิลไดรฟส์ถาบัน     
สหวิทยาการนานาชาติ

จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวัน
เดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษาของสถาบัน (CBIS) 

 

 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

1 
 
 

งานวิชาการ  
 
 
 

-รับข้อมูลหลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 - หลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2 งานการเงิน  
 
 

-ตรวจสอบข้อมลูหลักฐานการโอน
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 - หลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

3 
 

งานการเงิน 
 
 
 

-จัดท าหนังสือขอออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบัน (CBIS) 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

5 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

4 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง เรื่อง
การขอออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 
 
 

5 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

5 งานการเงิน  1. รับหนังสือและใหเ้จ้าหน้าท่ีสาร
บรรณสถาบัน ออกเลขส่งเอกสาร
การขอออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 

3 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

      
1 

เริ่มต้น  
 

รับข้อมูลหลักฐานการโอนเงิน 

  ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานการ 
โอนเงิน ฯ 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง  ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดท าหนังสือขอออก 
ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมการศึกษา 

รับส่งหนังสือและขอออก
เลขจากสารบรรณ 

 เสนอหัวหน้างานบรหิารงาน 
ทั่วไปพิจารณาและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
 



22 
 

 

 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

6 งานการเงิน 
 

1. รับหนังสือ และเสนอเรื่องต่อ 
เพื่อให้ผู้อ านวยการสถาบัน(CBIS) 
พิจารณาลงนาม 

1 – 2 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

7 ผู้อ านวยการ
สถาบัน (CBIS) 

 

 
- น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการสถาบัน
(CBIS) พิจารณาลงนามแล้ว  
น าส่งให้สราบรรณสถาบันส่งให้กับ
สารบรรณกองคลัง 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

8 งานการเงิน 
 

- น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการสถาบัน
(CBIS) พิจารณาลงนามแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

3 นาท ี - บันทึกข้อความที่
ได้รับการลงนามแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

9 งานสารบรรณ 
 

- น าหนังสือผู้อ านวยการสถาบัน
(CBIS) พิจารณาลงนามแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณน าหนังสือส่ง
ให้กับสารบรรณกองคลัง 

5 นาที - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

10 งานสารบรรณ
กองคลัง  

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลัง
น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
และด าเนินการต่อ 
 

2 วัน - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

11 เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง  

- ด าเนินออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

3-7 วัน - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

 
  

   

1 

รับหนังสือ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบัน (CBIS)  

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการสถาบัน 
(CBIS) พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือ 

ด าเนินการออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ผู้อ านวยการสถาบัน  
(CBIS) 

พิจารณาลงนาม 
 

 เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
พิจารณา 

 

2 

 ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

12 งานสารบรรณ 
 

- รับหนังสือออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และส่งตอ่
งานการเงิน 
 

1 นาที - บันทึกข้อความแจ้ง
การออกใบเสร็จจาก
กองคลัง 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
ฯ 

13 งานการเงิน 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที - บันทึกข้อความแจ้ง
การออกใบเสร็จจาก
กองคลัง 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
ฯ 

14 งานการเงิน 
 

- รับใบเสร็จช าระค่าธรรมเนียมฯ  
- น าใบเสร็จแยกรายชื่อนักศึกษา
ส่งให้กับงานวิชาการ เพื่อน าส่ง
นักศึกษา 

3 นาที - ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

15 งานวิชาการ 
 

- น าใบเสร็จค่าธรรมเนียมช าระ
การศึกษา น าส่งนักศึกษา 

3 นาที - ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

  
 

   

2 

รับหนังสือออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และส่งตอ่ 

สิ้นสุด 

 

รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
สแกนเก็บเอกสารและส่งให้กับ

งานวิชากการ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

และส่งให้กับนักศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของ

สถาบัน (CBIS) 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS–005 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย มีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและมีแนวปฏิบัติใน
การด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารการขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในหลักการให้ถูกต้อง
ตลอดจนสิ้นสุดกระบวนการขออนุมัติค่าตอบแทนในหลักการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
     2. น าส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณสถาบัน เมื่อหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปเห็นชอบให้ด าเนินการ เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไปน าต้นเรื่องดังกล่าว ร่างหนังสือ เรียนผู้อ านวยการสถาบัน เพื่อพิจารณาขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ค าจ ากัดความ : 
 

พิจารณา : ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยในการจัดท าหนังสือ 
อนุมัติ : ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง / เสนอ / รับทราบ 
งานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานวิชาการ : ส่งข้อมูลและเอกสารประกอบ 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ 

เอกสารอ้างอิง :  1. มติคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 
 2. มติคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตร 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษา
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ 
2. เอกสารและหลักฐานในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
3. เอกสารแนบในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง 

งานการเงิน กูเกิลไดรฟส์ถาบัน      
สหวิทยาการนานาชาต ิ

จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของสถาบัน (CBIS) 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

1 งานวิชาการ  
 
 
 

- รับเอกสารข้อมลูที่ใช้ในการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

2 นาที -เอกสารข้อมลูในการขอ
อนุมัต ิ

2 งานการเงิน  
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

5 นาท ี -เอกสารข้อมลูในการขอ
อนุมัต ิ

3 งานการเงิน 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบัน 
(CBIS) 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

5 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

4 หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง เรื่อง
การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
และพิจารณาลงนามหนังสือ 

5 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

5 งานสารบรรณ  1. ลงเลขหนังสือส่ง และส่ง
หนังสือไปยังเจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณการเงินเขตพื้นท่ีจักรพงษ
ภูวนารถ 

2 นาที 
 

- ทะเบียนส่งหนังสือ 
- บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

 
 

 
    

เริ่มต้น  
 

ส่งหนังสือให้สารบรรณ
ด าเนินการ 

รับเอกสารข้อมูลที่ใช้ในการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

  ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
และครบถ้วน 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ถูกต้อง/ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและสเนอ 

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณการเงิน
เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถ 

 1. รับหนังสือ และเสนอเรื่องต่อ 
เพื่อให้ผู้อ านวยการสถาบัน
(CBIS) พิจารณาอนุมตั ิ

1 – 2 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารแนบการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

7 ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 - น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการ
สถาบัน(CBIS) พิจารณาอนุมัติ
แล้ว น าส่งให้นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

8 งานสารบรรณ  - รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการ
สถาบัน(CBIS) พิจารณาอนุมัติ
แล้ว และส่งต่อให้งานการเงิน 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

9 งานการเงิน  -เก็บรวบรวมหนังสือท่ีอนุมัติ
แล้ว เพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 
 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

 
 

    

1 

รับหนังสือ และเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบัน (CBIS) 

   อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

พิจารณา  
และอนมุัต ิ

 

 ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการสถาบัน 
(CBIS) พิจารณาอนุมตัิ และส่งต่อ

ให้งานการเงิน 

รับหนังสือและเก็บรวบรวม
หนังสือท่ีอนุมัติแล้ว เพื่อน าไป

ด าเนินการต่อไป 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของสถาบัน 

(CBIS) 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและมีแนวปฏิบัติ
ในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน ให้ถูกต้องตลอดจน
สิ้นสุดกระบวนการขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ร่างหนังสือ กค 001 เรื่อง ขออนุมัติขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน และใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน โดยผ่าน
การตรวจสอบจากหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
     2. รวบรวมเอกสารในการเบิกค่าตอบแทน ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน หนังสือขออนุมัติ หนังสืออนุมัติแล้ว เพื่อเป็น
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
     3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าหนังสือต้นเรื่องดังกล่าว เรียนผู้อ านวยการสถาบัน เพื่อพิจารณาและลงนามขอ
เบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
     4. น าเอกสารส่งสารบรรณสถาบันฯ เพื่อออกเลขหนังสือ และน าส่งสารบรรณการเงินเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
เพื่อเรียนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ เพื่อด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ให้ทันตามรอบการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนของการเงิน 
     5. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ อนุมัติแล้ว การเงินเขตพื้นที่จักรพงษภู วนารถ จะ
ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 

ค าจ ากัดความ : 
 

ค่าตอบแทน : ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่สถาบันจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจจ่ายในรูปตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ 
เพื่อตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนน้าที่ความรับผิดชอบ 
งบด าเนินงาน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงาน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ 
หลักฐานการเบิกจ่าย : หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ 
ใบส าคัญจ่าย : ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง / เสนอ / รับทราบ 
งานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานวิชาการ : ส่งข้อมูลและเอกสารประกอบ 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ 

เอกสารอ้างอิง : 1. มติคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 
2. มติคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการหลักสูตร 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษา
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ พ.ศ.2565 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของสถาบัน 

(CBIS) 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-006 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความ 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. แบบฟอร์ม กค 001 
4. หนังสืออนุมัติแล้ว 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมหนังสือส่ง งานการเงิน กูเกิลไดรฟส์ถาบัน     

สหวิทยาการนานาชาติ
จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของสถาบัน (CBIS) 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานการเงิน  1. จัดท าหนังสือการขอเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย เรียน ผู้อ านวยการ
สถาบัน (CBIS) เพื่อพิจารณานาม 
และคณะกรรมการลงนาม 

5 นาท ี - บันทึกข้อความ กค. 
001 และใบส าคัญรับ
เงิน 
 

2 งานการเงิน  1. ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
เอกสารทั้งหมด  
 
 
 
 

3 นาที 
 

- บันทึกข้อความ กค. 
001 และใบส าคัญรับ
เงิน 
 

3 งานการเงิน  -น าเสนอใบส าคญัรับเงินให้กับ
คณะกรรมการ 
 

1-2 วัน - ใบส าคัญรับเงิน 

4 คณะกรรมการ  - คณะกรรมการลงนามใบส าคญั
รับเงินค่าตอบแทน 

1-2 วัน - ใบส าคัญรับเงิน 

 
  

    

เริ่มต้น 

1 

จัดท าหนังสือ กค. 001 
และใบส าคัญรบัเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน  

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

  ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เสนอใบส าคญัรับเงินให้กับ
คณะกรรมการ 

ลงนามใบส าคัญ 
รับเงิน  
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานการเงิน  -เก็บรวบรวมเอกสารใบส าคญัรับ
เงิน 

5 นาท ี -ใบส าคัญรับเงิน 

6 งานการเงิน  1. น าเสนอผู้อ านวยการสถาบัน 
(CBIS) ลงนาม หนังสือ กค. 001 

3 นาที 
 

- บันทึกข้อความ กค. 
001  
 

7 ผู้อ านวยการ
สถาบัน (CBIS) 

 

 - เสนอเรื่องต่อ เพื่อให้
ผู้อ านวยการสถาบัน(CBIS) 
พิจารณาลงนาม หนังสือ กค.001 

1-2 วัน - บันทึกข้อความ กค. 
001 

8 งานสารบรรณ  - น าเอกสาร กค. 001 ให้สาร
บรรณสถาบันฯ ออกเลขหนังสือ
บันทึกข้อความ กค. 001 

2 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001 
 

9 งานการเงิน  - รวบรวมหนังสือ ใบส าคญัรับ
เงิน และหนังสือขออนุมัติแล้ว 
และน าส่งสารบรรณสถาบันฯ 
เพื่ออกเลขหนังสือ กค. 001 

2 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001 
- ใบส าคัญรับเงิน 
-หนังสือขออนุมัติแล้ว 
 

10 

งานการเงิน 

 - เจ้าหน้าท่ีการเงินรวบรวม
หนังสือและเอกสารทั้งหมดน าส่ง 
สารบรรณการเงินเขตพื้นที่จักร
พงษภูวนารถ 

5 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001 
- ใบส าคัญรับเงิน 
-หนังสือขออนุมัติแล้ว 
 

11 
เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณการเงิน
เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถ 

 -น าหนังสือสารบรรณการเงินเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ รับหนังสือ
และเอกสารขอเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย 
และด าเนินการต่อไป 

3 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001 พิจารณาลงนาม
แล้ว 
- ใบส าคัญรับเงินลงนาม
แล้ว 
-หนังสือขออนุมัติแล้ว 

      

1 

เก็บรวบรวมใบส าคญัรับเงิน 

เสนอหนังสือ กค. 001 ให้
ผู้อ านวยการสถาบัน (CBIS) 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาและลงนาม  

สารบรรณออกเลขบันทึกข้อความ 
กค. 001 ท่ีลงนามแล้ว 

 

รับหนังสือ กค. 001 ท่ีจากสารบรรณที่
ออกเลขแล้ว และรวบรวมเอกสาร

ใบส าคัญรับเงินท้ังหมด น าส่งการเงิน 

สิ้นสุด 

 

น าส่งหนังสือและ
เอกสารทีร่วบรวม 

รับหนังสือและเอกสารขอเบิก
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 

ไมพ่ิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

พิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS–007 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วดัสวา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :  
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงาน : การท าค าเสนอของบประมาณ เพื่อขออนุมัติและด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ก าหนดนโยบายการ
ด าเนินงานของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถและกรอบวงเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารต่างๆ 
และจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการอ านวยการสถาบันฯ 
เพื่อเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค าจ ากัดความ : 
 

งบประมาณแผ่นดิน : งบประมาณที่มหาวิทยาลัยไดร้ับจัดสรรจากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณเงินรายได้ : งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือ
รายได้อื่นๆ 
งบด าเนินงาน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
งบลงทุน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบเงินอุดหนุน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ ด าเนินงานของหน่วยงาน
อิสระ    ของรัฐหรือหน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน    หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
งบรายจ่ายอื่น : รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่  ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

งานงบประมาณ : รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและ
งบประมาณรายได้ ประสานงานกบักองนโยบายและแผน  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมลูและความถูกต้องของเอกสาร และใหค้ าปรึกษาในการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณ 
ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณาค าเสนอของบประมาณ 
คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน : พิจารณาให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณ 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งส่งหนังสือ / รับหนังสือ / เสนอเอกสาร 

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 
2.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
4.คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS–007 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วดัสวา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :  
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. .บันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอของบประมาณ 
2. แบบฟอร์มการท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
4. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน) 
5. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ์) 
6. แบบฟอร์ม ง.2-1 (รายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์) 
7. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง) 
8. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย) 
9. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ) 
10. แบบฟอร์ม ง.6 (ค านวณค่าสอน) 
11. แบบฟอร์ม ง.7 (ยาพาหนะ) 
12. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภัณฑ์) 
13. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร) 
14. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างปประเทศ) 
15. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้) 
16. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุกการศึกษา) 
17. แบบทบทวนตัวช้ีวัด 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ค าเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

 

งานงบประมาณ ตู้เก็บเอกสาร 
งานแผนและ
งบประมาณ 

5 ป ี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งาน
งบประมาณ 

 1. รับคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อ
ศึกษาข้อมูลการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ  
 

1 วัน - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

2 งาน
งบประมาณ 

 1. เสนอหัวหน้างานบริหารงาน
ท่ัวไป เพื่อพิจารณาด าเนินการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

15 นาที - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

3 งาน
งบประมาณ 

 1. แจ้งเจ้าหน้าท่ีในสถาบันให้ส่ง
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
เสนอของบประมาณ เพื่อใช้จัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

1 วัน            - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

4 งาน
งบประมาณ 

 1. รับข้อมูลและรวบรวมข้อมูลจาก
เจ้าหน้าท่ีในสถาบัน เพื่อจัดท าค า
เสนอของบประมาณ 

30 นาที - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

5 งาน
งบประมาณ 

 1.  จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

1 - 3 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

6 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. เสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบการจัดท าค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
2. หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
น าเสนอผู้อ านวยการสถาบันพจิารณา
ให้ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
3. หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปเสนอ
คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน
พิจารณาให้ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

1 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

      

เริ่มต้น 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและศึกษา
ข้อมูลการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 

เสนอหัวหน้างานพิจารณา
ด าเนินการจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณ  

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีภายในสถาบันฯ 
ให้ส่งขอมูล เพื่อจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณ 
 

 
 

 
รับข้อมูลและรวบรวมข้อมูลจาก
เจ้าหน้าท่ีในสถาบัน  

 

 
 

 

จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

 
 

ออ 
เสนอหัวหน้างานบรหิารงาน
ทั่วไปพิจารณาความถูกต้อง

ของค าของบประมาณ  

1 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

7 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. น าเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

1 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

8 ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 1. ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาให้
ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

1 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

9 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. น าเสนอคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน พิจารณาให้
ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

10 คณะกรรมการ
อ านวยการ

สถาบัน 

 1. คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

1 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

11 งาน
งบประมาณ 

 - รับมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน เพื่อใช้ประกอบ
ในการยื่นค าของบประมาณ 

1 วัน - รับมติท่ีประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

      

1 

น าเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ 
พิจารณา 

 

 
 

ออ 
ไมเ่ห็นชอบ 

พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการอ านวยการ
สถาบันฯ พิจารณาเห็นชอบ 

 

 
 

ออ ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

12 งาน
งบประมาณ 

 1. ร่างหนังสือน าส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณและน าเสนอหัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 
 

  15 นาที - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 

13 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
พิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้องของบันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

14 งานสารบรรณ  1. ส่งหนังสือบันทึกข้อความให้งาน
สารบรรณออกเลขหนังสือและ
น าเสนอผู้อ านวยการสถาบันลงนาม 
 
 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอฯ 
- แบบฟอร์มการท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบันฯ 

15 ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 ผู้อ านวยการสถาบัน พิจารณาลง
นามในบันทึกข้อความ 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอฯ 
- แบบฟอร์มการท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 

      

2 

3 

ร่างหนังสือบันทึกข้อความ
น าส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 

น าเสนอเพื่อพิจารณา 
และตรวจสอบความถูกต้อง

ของบันทึกข้อความ 
 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ส่งหนังสือให้สารบรรณสถาบัน
ออกเลขหนังสือและน าเสนอ

ผู้อ านวยการสถาบัน 
ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
 

ไมเ่ห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

16 งาน
งบประมาณ 

 1. จัดเก็บและรวบรวมไฟล์ข้อมูล
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 
 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 

17 งานสารบรรณ  1. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณน าส่ง
หนังสือถึงกองนโยบายและแผน 
 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 

      

3 

น าส่งกองนโยบายและแผน 

จัดเก็บและรวบรวมไฟล์ข้อมูลการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-008 

 
วันท่ี/บังคับใช้ 
30 เมย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวรัชกร  เท้งศิริ 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์  พยนต์เลิศ
อนุมัติโดย :นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เกิดความรู้ความเช้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเรจ็ในการจัดซื้อจดัจ้าง เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามก าหนดเวลา ร้อยละ 95 

ขอบเขตงาน : ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจการจัดซื้อวัสดุส านักงาน และด าเนินการควบคุมวัสดุส านักงาน ซึ่งเป็นหนึ่งในวการ
บริหารงานด้านพัสดุ โดยมีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้ต่อไป ในการควบคุมและบันทึกทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน  

ค าจ ากัดความ : วัสดุส านักงาน : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและมีลักษณะไม่
คงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบัน : พิจารณา ให้ความเห็นชอบการจดัซื้อวัสดุส านักงาน 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
งานพัสด ุ: รายงานความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้างวัสดสุ านักงาน และจัดท าทะเบียนคมุวัสดสุ านักงาน  
งานพัสดุกองคลัง : ตรวจสอบ ประสานงาน และร่างหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารตามกระบวนการซื้อหรือ
จ้าง 
งานสารบรรณ : เสนอพิจารณา สง่งานเข้าระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับ : ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ และตรวจรับพัสดุ  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง :ส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2.รายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.รายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
4.แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 
5.สมุดคุมเบิกวัสดุ 
6.เอกสารทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ 
7.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
8.แบบฟอร์มรายงานตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ าปี 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดซื้อ/จัดจา้ง งานพัสด ุ ตู้เก็บเอกสาร 

งานพัสด ุ
10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ชื่อกระบวนการ :  การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานพัสด ุ  งานพัสดุส ารวจความต้องการใช้
วัสดุภายในสถาบันจากผู้ขอใช้
วัสด ุ
                                   

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ

2 งานพัสด ุ  งานพัสดุตรวจสอบแบบฟอรม์
ส ารวจความต้องการใช้พัสดจุากผู้
ขอใช้พัสดุ 
-กรณีถูกต้อง ด าเนินการสืบราคา
จากร้านค้า 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุ
ติดต่อผู้ขอใช้วัสดุ เพื่อแก้ไข 

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ
 

3 งานพัสด ุ  งานพัสดุด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาดและรับใบเสนอราคา
จากผู้ขาย 

2 วัน 1.ใบเสนอราคา 

4 งานพัสด ุ  งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
รายงานความต้องการจัดซื้อ/จัด
จ้าง พัสด ุ

15  
นาที 

1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 

5 หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป / 
ผู้อ านวยการ

สถาบัน 

 1.งานพัสดุเสนอหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนามบันทึกข้อความรายงานความ
ต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2.หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบัน เพือ่ลงนามอนุมัติ
บันทึกข้อความรายงานความต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
-กรณีถูกต้อง ลงนามบันทกึรายงาน
ความต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุท าการ
แก้ไข 

1 วัน 1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 

      

เริ่มต้น 

  ส ารวจความต้องการใช้
วัสดุภายในสถาบัน 

 
 

งานพัสดุด าเนินการสืบ
ราคา 

รายงานความต้องการ 

จัดซื้อ/จดัจ้างพัสด ุ

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ตรวจสอบแบบฟอร์มส ารวจ 
ความต้องการขอใช้พัสด ุ

 

 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนามอนุมัต ิ
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานสารบรรณ  น าส่งหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

10 นาที 1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 

7 งานพัสดุ     
กองคลัง 

 งานพัสดุกองคลังจัดท ารายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e-
GP 
 

30 นาที 1.บันทึกข้อความรายงาน
ความต้องการจดัซื้อ/จดั
จ้าง 
2.รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 
4.บันทึกข้อความรายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

8 งานพัสด ุ  งานพัสดุส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้กับ
ร้านค้า เพื่อท าการส่งมอบพัสดุ
ภายในวันท่ีก าหนด 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

9 ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประสานงานกับ
งานพัสดุ เพื่อนัด วัน เวลา การ
ส่งมอบพัสด ุ

3, 5, 7,    
15, 30  
วันท า
การ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
 

10 คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรายการ จ านวน ราคา 
ให้ละเอียดและตรงกับใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง 
-กรณีถูกต้อง ลงนามเอกสารใบ
ตรวจรับพสัด ุ
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุ
ท าการแก้ไข 

1-3 วัน 
 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.เอกสารใบตรวจรับพัสด ุ

      

น าส่งหนังสือและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 
ผ่านระบบ e-GP และออกใบสั่ง

ซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e -GP 

ด าเนินการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

รับพัสด/ุใบส่งของ/
ใบส่งมอบงาน 

 การตรวจรับพัสด ุ
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

2 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

11 งานพัสดุ    
กองคลัง 

 

 งานพัสดุรวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญและจดัท ารายงานขอ
อนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 
พร้อมเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน 
 

2 ชม. 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.ใบตรวจรับพัสด ุ
4.รายงานขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

12 งานพัสด ุ  งานพัสดุบันทึกข้อมูลรับจ่ายวสัดุ
และปรับปรุงทะเบียนคุมวัสด ุ
 

1 ชม. 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.ใบตรวจรับพัสด ุ
4.เอกสารทะเบียนคุมบญัชี
วัสด ุ

13 อาจารย์/
บุคคลากร 

 อาจารย์/บุคคลากรด าเนินการขอ
เบิกวัสด ุ

10 นาที 1.แบบฟอร์มใบเบิกวัสด ุ
 

14 งานพัสด ุ  งานพัสดุบันทึกข้อมูลรับจ่ายวสัดุ
และปรับปรุงทะเบียนคุมวัสด ุ
 

1 ชม 1.แบบฟอร์มใบเบกิวัสด ุ
2.สมุดคมุเบิกวัสด ุ
3.เอกสารทะเบียนคุมบญัชี
วัสด ุ

15 งานพัสด ุ
 

 งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
 

 
1 วัน 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือ 
 

16 คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสด ุ

 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจสอบและรายผลการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าป ี
-กรณีถูกต้อง ลงนามบันทึก
ข้อความรายงานตรวจสอบพสัดุ
คงเหลือประจ าปีและลงนาม
รายงานผลการตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือ 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุ
ท าการแก้ไข 

1 ชม. 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือ 
 

      

2 

3 

รวบรวมเอกสาร จดัท ารายงาน
ขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง  

ลงทะเบียนบญัชีวสัด ุ(รบั) 

เบิกพสัด ุ

รายงานผลการตรวจสอบพสัด ุ

ลงทะเบียนบญัชีวสัด ุ(จ่าย) 

 ตรวจสอบและรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

17 งานพัสด ุ  งานพัสดุจัดเกบ็ช้อมูลและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

15 นาที 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ 

18 งานสารบรรณ  งานสารบรรณตรวจสอบความ
ถูกต้องเ พื่อด าเนินการส่งเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไป
ยังกองคลัง 

10 นาที 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ 

      

3 

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมลูและตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

น าสง่หนงัสอืบนัทกึ

รายงานตรวจสอบพสัด ุ
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation 

Procedure: SOP) 
การจัดซื้อจดัจ้าง วงเงินตั้งแต่ 

100,001 บาท 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-009 

 
วันท่ี/บังคับใช้ 
30 เมย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวธรณ์ภัคอร ทรพัย์ภัทรโชค 
ควบคุมโดย : นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เกิดความรู้ความเช้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องใน
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเรจ็ในการจัดซื้อจดัจ้าง เป็นไปตามระเบียบและแล้วเสร็จ ทันเวลา ร้อยละ 95 

ขอบเขตงาน : ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจความต้องการใช้งานครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน ตลอดจนจัดท ารายงานความต้องการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความ
ต้องการ งบประมาณ ประกอบการพิจารณสั่งการของผู้บรหิาร และการตรวจรบัพัสดขุองบุคลากรภายในสถาบันสห
วิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ โดยประสานงานกับกองคลัง งานพัสดุและงานการเงิน 

ค าจ ากัดความ : วัสดุส านักงาน : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและมีลกัษณะไม่
คงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
ครุภัณฑ์ : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี มี
มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป (มูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายเพื่อให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เช่น 
ค่าขนส่ง ค่าติดตั้ง ค่าภาษี เป็นต้น) 
การจัดซ้ือจัดจ้าง : การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการ : พิจารณา ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อวสัดสุ านักงาน ครุภณัฑ ์
หัวหน้าบริหารงานทั่วไป  : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
นักปฏิบัตกิารอุดมศึกษา : รายงานความต้องการในการจดัซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงาน ครภุัณฑ์ และจัดท าทะเบียน
วัสดุส านักงาน และครุภณัฑ ์
งานสารบรรณ : เสนอพิจารณา สง่งานเข้าระบบสารบรรณอเิล็กทรอกนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับ : ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ และตรวจรับพัสด ุ
งานพัสดุกองคลัง : ตรวจสอบ ประสานงาน และร่างหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารตามกระบวนการซื้อ
หรือจ้าง 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง :ส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือเวียนและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง และรายละเอียดประกอบการจดัซื้อ/จดัจ้าง 
2.แบบฟอร์มหนังสือขออนมุัติจดัซือ้จัดจ้าง (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาทข้ึนไป) 
3.แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แนบไปพร้อมกับ
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง) 
4.แบบฟอร์มร่างขอบเขตงาน (TOR) และแบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรและราคากลาง 
5.แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ หรือน าเข้าจากต่างประเทศ 
6.หนังสือเชิญประชุม /ระเบียบวาระการประชุม /จัดท ารายงานการประชุม ของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation 

Procedure: SOP) 
การจัดซื้อจดัจ้าง วงเงินตั้งแต่ 

100,001 บาท 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-009 

 
วันท่ี/บังคับใช้ 
30 เมย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวธรณ์ภัคอร ทรพัย์ภัทรโชค 
ควบคุมโดย : นางสาวสรุีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนงัสือขออนุมัติจัดซืจ้ัดจ้าง  งานพัสด ุ ตู้เก็บเอกสาร 
งานพัสด ุ

10 ปี 1.เรียงตามวันท่ีใน
การด าเนินงาน 
2.สแกนไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาท 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานพัสด ุ  
 
 
 

1.รับเรื่องความต้องการจัดซื้อ
จัดจ้างจากผู้ขอใช้พัสดุ และ
ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
2.ตรวจสอบจ านวนสิ่งของแต่
ละรายการที่ต้องการ  
3.ตรวจสอบงบประมาณที่จะ
จัดซื้อจัดจ้าง ในแตล่ะงาน 

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ

2 งานพัสด ุ  ตรวจสอบรายละเอียด 
จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วน  

30 นาที 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ

3 งานพัสด ุ
 

 1.ด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
2.รับใบเสนอราคาและแคตตาล็อค
จากผู้ขาย (กรณีการจา้งต้องติดต่อ
บริษัทเข้ามาส ารวจพื้นที่จริงก่อน
ท าการออกใบเสนอราคา) 

1 วัน 1.ใบเสนอราคา 
2.แคตตาล็อค 

4 งานพัสด ุ  จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัด
จ้าง (กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท) 

1 วัน 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

5 
 

หัวหน้า
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1.เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
เพื่อตรวจสอบความจ าเป็นต้องใช้ 
และความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร หากมีข้อแก้ไข ส่งกลับคืน
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.ถูกต้อ 
งด าเนินการลงนามในเอกสาร 

30 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

      

เริ่มต้น 

ด าเนินการสืบราคาและก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

ครบถ้วน 

1 

 พิจารณาตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

รับเรื่องความต้องการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

 ตรวจสอบ/แยก
ประเภท/กลั่นกรอง 

ไม่ครบถ้วน 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานสารบรรณ 
(CBIS) 

 งานสารบรรณลงเลขหนังสือ
และด าเนินการส่งเข้าระบบ 
e-manage 

 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

7 งานสารบรรณ 
กองคลัง 

 

 งานสารบรรณลงทะเบยีนรับ
หนังสือในระบบ e-manage 

10 นาที 1. หนังสอืขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

8 หัวหน้า 
งานพัสดุ  
กองคลัง 

 หัวหน้างานพัสดุ ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 
-กรณีถูกต้อง น าเสนอผู้มีอ านาจ 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงาน
ให้ด าเนินการแก้ไข 

20 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

9 งาน
งบประมาณ 

กองคลัง 

 งานงบประมาณตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารและ
ควบคุมงบประมาณ 

30 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

10 ผู้อ านวยการ  1.ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และอนุมัต ิ
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนให้ด าเนิน
แก้ไขรายละเอียด 
-กรณีอนุมัติ ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
 

20 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง (ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

      

1 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถกูต้อง 

กฎระเบียบจัดซ้ือจดั
จ้าง 

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบและควบคุม 
งบประมาณ 

    ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เสนอพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

2 

จัดส่งหนังสือขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง 
ผ่านระบบ e-manage 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

11 งานสารบรรณ 
กองคลัง 

 งานสารบรรณกองคลัง  
ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือขอรายละเอยีด 
ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
 

20 นาที 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง  

12 งานสารบรรณ
CBIS 

 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือขอรายละเอยีด 
ขอบเขตงาน/ราคากลาง ส่งต่อให้
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 
 

5 นาท ี 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 

13 งานพัสด ุ  1.จัดท าร่างขอบเขตงานเสนอ
คณะกรรมการ 
2.จัดท าตารางก าหนดราคากลาง
และเอกสารประกอบราคากลาง 
4.จัดท าหนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่
ผลิตภายในประเทศหรือน าเขา้
จากต่างประเทศ 
3.ประสานคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงาน/คณะกรรมการ
ก าหนดราคา ในพิจารณา
รายละเอียดและลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

14 งานสารบัญ
CBIS 

 ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
รายละเอียดขอบเขตงาน/ราคา
กลาง/ขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ  
น าเข้าระบบ e-manage มายัง
กองคลัง 

15 นาที 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

15 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
กองคลัง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน และเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม 
 

15 นาที 1.หนังสือขออนุมัติใช้รายละเอยีด
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
2.ขอบเขตงาน(TOR)และราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

    
 
 

  

2 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือขอรายละเอียด 

ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
 

รับเรื่อง 

จัดท าเอกสารขอบเขตงาน 
(TOR)/ราคากลาง /ขออนุมัติใช้
พัสดุที่ผลิตภายในประเทศหรือ
น าเข้าจากต่างประเทศ 

 

ส่งเอกสารรายละเอียด 
ขอบเขตงาน/ราคากลาง/ขออนุมตัิ
ใช้พัสดุที่ผลติภายในประเทศหรือ
น าเข้าจากต่างประเทศ 
เข้าระบบ e-manage 

 

ท าหนังสือขอใช้รายละเอยีด
ประกอบการจดัซื้อ/จัดจ้าง  
และท ารายงานขอซื้อ/จ้าง ใน
ระบบ e-GP 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

16 ผู้อ านวยการ  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
-กรณีเห็นชอบ อนุมัติใช้
รายละเอียดประกอบการจัดซ้ือ/
จัดจ้าง อนุมัติให้ใช้พัสดุที่ผลิด
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ  
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหนา้ที่
พัสดุ ด าเนินการทบทวนข้อมูล
และแก้ไขต่อไป 

30 นาที 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

17 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
กองคลัง 

 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง ใน
ระบบ e-GP ดังนี้ 
-รายงานขอซื้อ/ขอจา้ง  
-ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ
หรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  
-หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
 

5 นาท ี 1.รายละเอียดคุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการ 
จัดซื้อหรือจ้าง/ตรวจรับ/ผู้ควบคุม
งาน 
4.หนังสือเชิญชวน 

18 ผู้อ านวยการ  พิจารณาอนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง และลงนามค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้าง/
ตรวจรับ/ผู้ควบคุมงาน 
 
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหนา้ที่
พัสดุ 
-กรณีอนุมัติ ด าเนินการขั้นต่อไป 
 

1 วัน 1.รายละเอียดคุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
3.ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการ 
จัดซื้อหรือจ้าง/ตรวจรับ/ผู้ควบคุม
งาน 
4.หนังสือเชิญชวน 

19 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

/ 
งานพัสด ุ

 -จัดส่งหนังสือเชิญชวนให้แก่
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา 
-ประสานแจ้งผู้ประกอบการ 
-แจ้งเอกสารที่ใช้ส าหรับการยื่น
ข้อเสนอ 

3 ชั่วโมง 1.หนังสือเชิญชวน 
2.รายละเอียดคุณลักษณะขอบเขต
งาน (TOR) 
3.ขอบเขตงานในระบบ e-GP 
 

20 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 -ผู้ประกอบการ ยื่นเอกสารในวัน
และเวลาที่ก าหนดในหนังสือเชิญ
ชวน 

1วัน เอกสารบริษัท ,คุณลักษณะที่บริษัท
เสนอ,ใบเสนอราคา,แคตตาล็อค,
หนังสือมอบอ านาจ,แบบฟอร์มใบ
รับซองเสนอราคา 

      

3 

พิจารณาอนุมัต ิ

    ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง ในระบบ e-GP 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 

    ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับข้อเสนอจากผู้ประกอบการ 

4 

เชิญชวน
ผู้ประกอบการ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                          
 

21 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

/ 
งานพัสด ุ

 -ประสานคณะกรรมการฯ ขอวัน
ประชุมพิจารณาผล  
-ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามเง่ือนไขที่ก าหนด 
-ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ  
e-GP 
-คณะกรรมการพิจารณาฯ ลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทกุ
แผ่น 
-จัดท ารายงานผลการพจิารณา
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในขั้นตอ่ไป 

2 วัน 1.หนังสือขอเชิญเข้าร่วมพิจารณา
ผล 
2.เอกสารบริษัทผู้ยื่นข้อเสนอ 
3.หนังสือมอบอ านาจ,ส าเนาผู้มอบ
อ านาจ,ส าเนาผู้รับมอบอ านาจ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะขอบเขต
งาน(TOR) ผู้ยื่นข้อเสนอ 
5.ใบเสนอราคาผู้ยื่นข้อเสนอ 
6.แคตตาล็อค/ตารางเปรียบเทียบ
คุณลักษณะของผู้ยื่นข้อเสนอ 
7.ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ e-
GP 
8.แบบรายงานผลการพิจารณาและ
ท าประกาศผู้ชนะ 

22 ผู้อ านวยการ  1.พิจารณารายงานผลของคณะ
กรรมการฯ 
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหนา้ที่
พัสดุ 
-กรณีเห็นชอบ อนุมัติให้
ด าเนินการสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง และลง
นามหนังสือประกาศผู้ชนะ  
 

30 นาที 1.หนังสือรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 
2.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
 

23 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบ e-GP,เวบ็ไซต์หน่วยงาน
และปิดประกาศ ณ สถานทีป่ิด
ประกาศของหนว่ยงาน แจ้งให้ผู้
เสนอราคาทราบผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ e-mail 

1 ชั่วโมง 1.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
2.แบบขอความอนุเคราะห์งาน
ประชาสัมพันธ ์
 

24 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 ส่งหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอ
ราคาให้เข้ามาท าสัญญาภายใน 7 
วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับ
หนังสือฉบับนี ้

3 ชั่วโมง 1.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

25 ผู้ประกอบการ
/ ผู้มีอ านาจ 

 -ผู้ประกอบการมาลงนามในสัญญา
ตามวันที่ก าหนดในหนังสือแจ้งให้
มาท าสัญญา 
-ผู้มีอ านาจ ลงนามในสัญญา 
 
 

1 วัน สัญญาซ้ือ/เช่า/จ้าง/ก่อสรา้ง 

    
 
 

  

4 

    ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

1.จัดท าหนังสือเชิญพิจารณาผล 
2.จัดท าหนังสือรายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัดจา้ง 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 

ประกาศผู้ชนะ
ในระบบ e-GP 

จัดท าหนงัสือแจ้งให้มาท า
สัญญาและจัดท าร่างสญัญา 

พิจารณาลงนาม
สัญญา 

    ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

5 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

26 ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

 ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ท าหนังสือขอส่ง
มอบพัสด ุ
 
 

- 1.หนังสือขอส่งมอบงาน 
 

27 1.คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ                   
2.ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
3.งานพัสด ุ

 1.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ท าการตรวจสอบรายการ จ านวน 
ราคา และรายละเอยีดคุณลักษณะ
ตรงกับใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง หรือ 
TOR 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนร้านค้า
แก้ไข และท าใบส่งมอบงานใหม ่
-กรณีถูกต้องให้คณะกรรมการลง
นาม 
2.รวบรวมเอกสารต่างๆ ส่งงาน
พัสดุ เพื่อด าเนินการท าเบิกจา่ย
ต่อไป 

โดยเร็วที่สุด 1.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งาน 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.สัญญาพร้อมเอกสารแนบ 
4.รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5.เอกสารรูปภาพส่งมอบพัสดุ  
(คณะกรรมการฯ ลงนามทุกแผ่น)   

28 งานพัสด ุ  รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับการ
ตรวจรับพัสดุ ส่งกองคลัง งานพัสดุ 
เพื่อจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิก
ต่อไป 
 
 
 
 

30 นาที 1.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งาน 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.สัญญาพร้อมเอกสารแนบ 
4.รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5.เอกสารรูปภาพส่งมอบพัสดุ  
(คณะกรรมการฯ ลงนามทุกแผ่น)   

      

5 

ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง แจ้งวัน 
ส่งมอบพัสด ุ

การตรวจรับพัสด ุ

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รวบรวมเอกสาร 
จัดท ารายงานขออนุมัติเบิกเงิน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard Operation 
Procedure: SOP) 

การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 
ลาพักผ่อน 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-010 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบการขออนุมัติการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของบุคคลากร 

ขอบเขตงาน : -เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การพักผ่อน หมายถึง การลาหยุดราขการเพื่อพักผ่อนประจ าปี 
การลาป่วย หมายถึง การลาหยุดเพ่ือไปรักษาตัว หากลาป่วยเกิน 3 วันท างานขึ้นไป (ต้องมีใบรับรอง
แพทย์)  
การลาคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดหยุดราชการของข้าราชการสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วัน
คลอดและหลังคลอด 
การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดเพื่อท าธุระ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าหน่วยงาน : ให้ความเห็นชอบอนุมัติการลาหรือไม่อนุมัติการลา 
งานบุคคลากร : ตรวจสอบสถิติการลา และวันลาสะสม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการ
จ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธปิระโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธปิระโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2560 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เร่ืองสิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพกัผ่อน และใบรับรองแพทย์ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว 
การลาพักผ่อน 

งานบุคลากร ตู้เก็บเอกสาร
งานบุคคล 

5 ปี เรียงตามเลข
อัตรา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  การจัดท าเอกสารการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

       

1 งานบุคลากร 
 

 
 

รับใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว การลาพักผ่อนจาก
บุคลากรภายในสถาบัน 

3 นาท ี แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์ ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อน  

2 งานบุคลากร 
 

 
 

- ตรวจสอบข้อมลูสถิติการลาของ
ผู้ยื่นใบลา 
 

2 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์ ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อน 

3 งานบุคลากร 
 

 
 
 

-น าเอกสารเสนอให้หัวหน้า
บริหารงานท่ัวไป พิจารณาอนุมัติ
ลา หรือ ไม่อนุมัตลิา 

2 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์ ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อน 

4 หัวหน้า
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

-แจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี 
-ลงข้อมูลสรุปวันลารายบุคคล 
และเก็บใส่ตู้ลิ้นชัก 

3-5 
นาที 

แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์ ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อน 

5 งานบุคลากร 
 

 -แจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี 
-ลงข้อมูลสรุปวันลารายบุคคล 
และเก็บใส่ตู้ลิ้นชัก 

1 นาท ี แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์ ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อน 

      

 

 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 

รับเรื่องการลาป่วย ลาคลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

น าเอกสารให้หัวหน้าพิจารณา / 
อนุมัติใบลา 

 ตรวจสอบสถิติการลา 

ของผู้ยื่นใบลา 

 พิจารณาอนมุัติการลา 

 

แจ้งกลับไปยังบุคลากร  
เก็บข้อมูลสรุปวันลา 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การติดตาม  รวบรวมและสรุปผลรายงาน

การพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
CBIS-011 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์
เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือต้องการให้บุคลากรได้เข้าร่วมการอบรม สัมมนา และได้รับความรู้เพ่ือน าไปประยุกต์กับสายงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เอกสารรายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ ถูกต้อง ครบถ้วน ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : -เป็นการติดตาม รวบรวมและสรุปผลรายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

ค าจ ากัดความ :  
 

การพัฒนาบุคลากร : การเพ่ิมเติมความรู้ทักษะ ประสบการณ์และการปรับเปลี่ยนทัศนคติของ
บุคลากรให้เป็นไปในทางที่ดีข้ึน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

หัวหน้าหน่วยงาน : มอบหมายงาน สรุปผลการพัฒนาบุคลากร  
งานบริหารงานบุคคล : ติดตาม รวบรวมและสรุปผลการพัฒนาบุคลากรส่งให้หัวหน้าหน่วยงาน 

เอกสารอ้างอิง : รายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : รายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบติดตามผลการ
พัฒนาบุคลากร 

งานบุคลากร เก็บข้อมูลใน 5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  รวบรวม ตดิตามและสรุปผลการพัฒนาบุคคลากร 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  งานบุคลากร 
 

 -รับหนังสือขอความอนุเคราะห์
แจ้งรายงานการพัฒนาความรู้
และทักษะวิชาชีพ 

2 นาท ี
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรเรื่องรายงานการ
พัฒนาความรู้และทักษะ
วิชาชีพ 

2  งานบุคลากร 
 

 -เสนอบันทึกข้อความให้หัวหน้า
ทราบเรื่องรายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษาวิชาชีพ 

2 นาท ี 1.บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรเรื่องรายงานการ
พัฒนาความรู้และทักษะ
วิชาชีพ 

3  งานบุคลากร 
 

 -ส่งรายงานการพัฒนาความรู้
และทักษะวิชาชีพให้กับบุคลากร
ลงข้อมูล 

1-2 วัน 1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ 

4  งานบุคลากร 
 

 
 

-รับรายงานการพัฒนาความรู้
และทักษะวิชาชีพจากบุคลากรที่
ได้กรอกข้อมลูเสร็จแล้วน ามา
รวบรวม 

1-2 วัน 
 
 

1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ 
 

5  งานบุคลากร 
 

 - น าข้อมูลเก็บไว้ เพื่อใช้ในงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

3- วัน 1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ 
 

      

 

สิน้สดุ 

เริ่มตน้ 

 

เสนอหัวหน้าพิจารณา 
ด าเนินการจัดท ารายงาน 

การพัฒนาความรู ้
และทักษะวิชาชีพ 

ส่งให้เจ้าหน้าที่ภายในสถาบัน 
จัดท ารายงานการพัฒนาความรู้

และทักษะวิชาชีพ 
 

ส่งแบบฟอร์ม 
แบบติดตามการพัฒนาบุคลากร

ให้กับเจ้าหน้าที่ อาจารย ์

รับรายงานการพัฒนาความรู้และ
ทักษะวิชาชีพ 

และรวบรวมข้อมลู 

จัดเก็บไฟล์ข้อมูลรายงาน 
การพัฒนาความรู ้
และทักษะวิชาชีพ 

    ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-012 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้ยานพาหนะ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
2.เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผู้มาขอใช้บริการ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการขอใช้ยานพาหนะ ระดับ 4 

ขอบเขตงาน : 1.เพ่ือให้การขอใช้ยานพาหนะรับ-ส่งบุคลากรในการติดต่อราชการบรรลุวัตถุประสงค์ 
2.ประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องกับผู้ขอความอนุเคราะห์ 
3.สรุปผลและปรับปรุงการให้บริการ 

ค าจ ากัดความ :  
 

ยานพาหนะ: ยานพาหนะท่ีมีไว้ให้บริการแก่ ผู้บริหาร / อาจารย์ / นักศึกษา / บุคลากร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : งานบริหารงานบุคคล 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มบันทึกขอ
อนุมัติใช้ยานพาหนะ 

งานบุคลากร ตู้เก็บเอกสาร
งานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานบุคลากร  
 
 
 
 

กรอกข้อมูลลงในระบบจัดการ
ยานพาหนะ 

   3 นาที -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ยานพาหนะ 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะ
ตรวจสอบข้อมลูตารางการใช้
ยานพาหนะ 
กรณไีม่อนุมัต ิ
กรณียานพาหนะไม่ว่าง 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะแจ้ง
กลับเข้ามาในระบบ 
กรณีอนุมตั ิ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะแจ้ง
รายละเอียดของพนักงานขับรถ
เข้ามาในระบบ    

5 นาท ี -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

3 งานบุคลากร  แจ้งข้อมูลการขอใช้ยานพาหนะ 
ระบุวัน เวลา สถานท่ี ท่ีขอใช้
ยานพาหนะ 
 

2-3 นาที -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

4 งานบคุลากร  
 
 
 

-เก็บใบเสร็จทุกอย่างที่เกีย่วข้อง
กับการเดินทาง 
-บันทึกแบบฟอร์มที่กรอกไปใน
ระบบบรหิารจดัการยานพาหนะ 
-บันทึกข้อความขอเดินทางไป
ราชการ 
 

 1 วัน                        -ใบเสร็จค่าน้ ามัน ค่า
ทางด่วน 
-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

      

เริม่ตน้ 

สิน้สดุ 

  รับเรื่องการขออนุมัต ิ
ใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบผลการขอใช้
ยานพาหนะ 

 

    อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

  ติดต่อพนักงานขับรถ 
 

 

  เก็บใบเสร็จต่าง ๆ และแบบฟอรม์
ที่กรอกไปในระบบระบบบริหาร
จัดการยานพาหนะ และบันทึก
ข้อความขอเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายวิชาการนานาชาติ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวทิยาการ

นานาชาตจิักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การรับสมัครนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 

ผ่านช่องทาง CBIS APP 
 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-013 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : ปณิตา หวังวรภิญโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ผ่านช่องทาง CBIS APP และการจัดเก็บข้อมูลเอกสาร
หลักฐานเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้องและให้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าใช้งาน CBIS APP ไม่ต่ ากว่าระดับ 4 

ขอบเขตงาน : เป็นขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตรวจสอบเอกสารของผู้เข้าสมัครคัดเลือกบัณฑิต และรวบรวม
ข้อมูลผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ส่งต่อให้กับหัวหน้างานตรวจสอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ค าจ ากัดความ : 
 

ผู้เข้าสมัครคัดเลือกบัณฑิต หมายความว่า ผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนดให้สามารถสมัครเข้า
คัดเลือกใน มหาวิทยาลัยได้ 
เอกสารวุฒิการศึกษา หมายความว่า เอกสารที่เกี่ยวข้องกับระดับการศึกษาท่ีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

งานวิชาการ : ด าเนินการให้ค าปรกึษา ในการกรอกข้อมูลใน CBIS APP ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ
เอกสารคณุวุฒิที่ใช้ยื่นสมัครการคดัเลือก รวบรวมจดัเก็บข้อมูล และสรุปผลประเมินความพึงพอใจ 

เอกสารอ้างอิง : ปฏิทินการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการรับสมัคร 

เอกสารบันทึก : 

 
 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์ม 

การรับสมัคร 
 

งานวิชาการ CBIS APP, 
Google Drive 

5 ป ี เรียงไฟล์ข้อมูลตามปี
การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ผ่านช่องทาง CBIS APP 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  เมื่อถึงก าหนดการ การรับเข้า
นักศึกษาตามปฏิทินการศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ท าการรับ
ข้อมูลรายชื่อผูเ้ข้าสมัครคดัเลือก
บัณฑิต ภายใน CBIS APP 

1 วัน แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 

2 งานวิชาการ  เจ้าหน้าท่ีวิชาการรวบรวมและ
สรุปรายชื่อผู้เข้าสมัครคัดเลือก
บัณฑิต 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
ของข้อมูลและเอกสารวุฒิ
การศึกษาส าหรับการยื่นสมัคร
สอบคัดเลือกบัณฑิต 

1 วัน Passport, ใบวุฒิ
การศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

3 งานวิชาการ  ส่งต่อข้อมูลผู้เข้าสมัครคัดเลือก
บัณฑิต ให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
เพื่อเทียบแปลภาษาเอกสารที่ใช้
ส าหรับการยื่นสมัครสอบคดัเลือก
บัณฑิต 
 

3-5 วัน แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

4 งานวิชาการ  รับเอกสารของผู้เข้าคดัเลือก
บัณฑิตทีไ่ด้รบัการตรวจสอบ
เทียบแปลภาษาแล้ว 

1 ช่ัวโมง แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 
 

5 งานวิชาการ  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลและเอกสารวุฒิ
การศึกษาท่ีใช้ส าหรับการยื่นสอบ
คัดเลือกบณัฑติ 
 
 
 

 แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

      

เริม่ตน้ 

รับข้อมูลรายชื่อผู้เข้า
สมัครคัดเลือก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล และ

เอกสาร 

ส่งเทียบแปลภาษาเอกสารที่ใช้
ส าหรับการยื่นสมัครสอบ 

คัดเลือกบณัฑติ 

รับเอกสารของผู้เข้าคดัเลือก
ที่ได้รับการตรวจสอบเทยีบ

แปลภาษาแล้ว 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                      
 

6 งานวิชาการ  จัดท าสรุปรายงานช่ือผูผ้่านเกณฑ์
การคัดเลือก 

1-2 ช่ัวโมง แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

7 งานวิชาการ  น าเสนอข้อมูลทีร่วบรวมให้กับ
หัวหน้างาน เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและด าเนินการในข้ันตอน
ต่อไป 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

8 งานวิชาการ  จัดเก็บรวบรวมเอกสารข้อมลูผู้
เข้าคัดเลือกนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

2 ช่ัวโมง แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 
 

9 งานวิชาการ  รวบรวม และสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจในการเข้าใช้งาน  
CBIS APP 

2-3 ช่ัวโมง แบบประเมินความพึง
พอใจในการเข้าใช้งาน 
CBIS APP 
 

      

1 

จัดท าสรุปรายงานผู้ผ่าน
เกณฑ์การคัดเลือก 

น าเสนอข้อมูลหัวหน้างาน 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลูของ
ผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก 

สรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจ 

สิน้สดุ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การสอบคดัเลือกนักศึกษา 

 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-014 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : กฤตวัฏ เจตน์เกษตรกรณ ์
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เอกสารการสอบคัดเลือกนักศึกษาให้เป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เอกสารการสอบคดัเลือกนักศึกษาครบถ้วนถูกต้อง 

ขอบเขตงาน : -การเตรียมการสอบคัดเลือก 
-การด าเนินการสอบคัดเลือก 
-ปิดการสอบคัดเลือก 

ค าจ ากัดความ : 
 

ผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก หมายความว่า ผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนด  
ผู้ผ่านการคัดเลือก หมายความว่า ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายช่ือว่าผ่านการคัดเลือกจาก สาขาวิชา/
มหาวิทยาลัยให้เข้าศึกษาได้ 
คณะกรรมการสอบคัดเลือก หมายความว่า ผู้ที่ท าการประเมินความรู้ความสามารถ  คุณสมบัติ ของนักศึกษาตามที่
สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการสถาบันฯ : ก าหนดวัน เวลา สอบคัดเลือก และให้ความเห็นชอบ 
หัวหน้างานวิชาการและนานาชาต ิ: จัดท าเอกสารประกอบการสอบและเกณฑ์การสอบคดัเลือก 
งานวิชาการ : อ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสอบคดัเลือก 

เอกสารอ้างอิง : - ปฎิทินการศึกษา 
- เอกสารประกอบการสอบและเกณฑ์การสอบคัดเลือก 
- ค าสั่งแต่งคณะกรรมการสอบคัดเลือกและหนังสือเชิญ 
- เอกสารประกาศผลสอบ 
- จดหมายตอบรับ (Acceptance Letter, AL) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : -ใบสมัคร 
-ใบแสดงผลการศึกษา 
-เล่มพาสสปอร์ต 

เอกสารบันทึก :  

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
- 
 

งานวิชการ - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การสอบคัดเลือกนักศึกษา 

 
  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารผู้ที่มีคณุสมบัติ
ตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1 นาท ี -ปฎิทินการรับสมัคร 
นักศึกษา 
-ใบสมัครนกัศึกษา 
-รูปถ่าย 
-เล่มพาสสปอรต์ 

2 งานวิชาการ  ตรวจสอบเอกสารผู้ที่มีคณุสมบัติ
ตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้ครบและถูกต้อง 

 
 

30 นาที -ปฎิทินการรับสมัคร
นักศึกษา 
-ใบสมัครนักศึกษา 
-รูปถ่าย 
-เล่มพาสสปอรต์ 

3 งานวิชาการ  
 

-จัดท าค าสั่งแต่งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกและหนังสือเชิญ 
-จัดท าเอกสารประกอบการสอบ
และเกณฑ์การสอบคดัเลือก 

1 วัน - เอกสารประกอบการ
สอบและเกณฑ์การ
สอบคัดเลือก 
-ค าสั่งแต่
คณะกรรมการสอบ
คัดเลือกและหนังสือ
เชิญคณะกรรมการการ
สอบคัดเลือก 

4 งานวิชาการ/
หัวหน้างาน
วิชาการและ
เจ้าหน้าท่ี
นานาชาติ/ 
ผู้อ านวย
สถาบันฯ/ 

งานสารบรรณ 

 ส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 
ออกเลขเพื่อเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันฯ อนุมัติ และแจ้งวัน
คณะกรรมการการสอบคัดเลือก 

1 วัน -เอกสารประกอบการ
สอบและเกณฑ์การ
สอบคัดเลือก 
-ค าสั่งแต่
คณะกรรมการสอบ
คัดเลือกและหนังสือ
เชิญคณะกรรมการการ
สอบคัดเลือก 

      
1 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

ส่งเอกสารให ้
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 
 

 

รับรายชื่อผูม้ี     
สิทธ์ิสอบคัดเลือก 

 
 

 

จัดท าเอกสารประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 

 
 

ตรวจเทียบวุฒิ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 คณะกรรมกา
รสอบ

คัดเลือก/ 
งานวิชาการ 

        
                                                                             
 
                                 

รวบรวมผลการสอบคดัเลือกส่ง
ใหง้านวิชาการเพื่อด าเนินการ
หลังจากท่ีคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบคัดเลือกตามวัน 
เวลา ท่ีก าหนดในประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 
 

1-2 วัน - ผลการสอบคัดเลือก 

6 งานวิชาการ  รวบรวมผลการสอบคดัเลือก เพื่อ
จัดท ารายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก
เข้าศึกษา และจดัท าประกาศผล
การสอบคดัเลือกและเอกสาร Al 
ให้นักศึกษาทราบ 
 

1 วัน - เอกสารประกาศผล
สอบ 
- จดหมายตอบรับ 

7 งานวิชาการ  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกาศผลสอบ และ
เอกสาร AL 
 

30 นาที - เอกสารประกาศผล
สอบ 
- จดหมายตอบรับ 

8 งานวิชาการ/
หัวหน้างาน
วิชาการและ
เจ้าหน้าท่ี

นานาชาติ/ผู้
อ านวย

สถาบันฯ/
งานสาร
บรรณ 

 

 ส่งเอกสารใหง้านสารบรรณออก
เลขเพื่อเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
ฯ อนุมัต ิ

1 วัน - เอกสารประกาศผล
สอบ 
- จดหมายตอบรับ 

9 งานวิชาการ  รวบรวมและส่งต่อประกาศผล
สอบคัดเลือกและเอกสาร Al ให้
งานวิชาการที่จะด าเนินการแจ้งผู้
ที่มีคุณสมบัตติามที่สาขาวิชา/
มหาวิทยาลยัก าหนดทราบ 

1 วัน - เอกสารประกาศผล
สอบ 
- จดหมายตอบรับ 

      

1 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

จัดท าเอกสารประกาศผลสอบ 
และเอกสาร AL 

 
 

ส่งเอกสารให ้
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 
 

 

รวบรวมและส่งต่อประกาศ 
ผลสอบคัดเลือก 

 

รับข้อมูลการสอบจากกรรมการ
หลังจากด าเนินการสอบ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวทิยาการ

นานาชาตจิักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การแจ้งผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-015 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : ปณิตา หวังวรภิญโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารกัษ์ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบขั้นตอนการแจ้งผลการสอบคัดเลือก ต่อผู้ผ่านการคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
ที่เป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้องและให้มีแนวปฏิบัตใินการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผู้ผ่านการคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตอบรับผลของการสมัภาษณ์ โดยการช าระคา่ธรรมเนยีมการศึกษา 
ตามที่แจ้ง ร้อยละ 90 

ขอบเขตงาน : เป็นขั้นตอนการแจ้งผลการคัดเลือกต่อ ผู้เข้าสมัครคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

ค าจ ากัดความ : 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา หมายความว่า ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายช่ือว่า  
ผ่านการคัดเลือกจาก สาขาวิชา/มหาวิทยาลัย ให้เข้าศึกษาได้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

งานวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้อง หนังสือยืนยันการตอบรับเปน็นักศึกษาของมหาวิทยาลัย แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก
บัณฑิตระดบับัณฑติศึกษาผ่านช่องทาง E-mail และรวบรวมท าสรปุผลพร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินของผู้ผ่านการ
คัดเลือก ส่งต่อให้กับงานการเงินเพื่อด าเนินการต่อ คอยรับเอกสารใบเสรจ็ค่าธรรมเนียมการศึกษาจากงานการเงิน 
จากนั้นแจ้งใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา กับผูผ้่านการคดัเลือกนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษาท่ีได้ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมแล้ว 
งานการเงิน : ดูแลจัดเก็บและคอยตรวจสอบเอกสารหลักฐานการช าระเงิน  

เอกสารอ้างอิง : 1.หนังสือประกาศผลการคัดเลือกบุคคลมสีิทธ์ิเข้าศึกษาต่อระดับบณัฑิตศึกษา 
2.ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือยืนยันการตอบรับเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย (AL) 

เอกสารบันทึก : 

 
 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือยืนยันการตอบรับ

เป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

งานวิชาการ Google Drive 5 ปี จัดเก็บเป็นไฟล์  
E-Document 

เรียงตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การแจ้งผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  รับข้อมูลรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา และหนังสือยืนยัน
การตอบรับเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยัจาก 
งานวิชาการ 

5 นาท ี หนังสือประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา, หนังสือ
ยืนยันการตอบรับเป็น
นักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

2 งานวิชาการ  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือประกาศผลการคดัเลือก
นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา, 
หนังสือยืนยันการตอบรับเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
กรณีไม่ถูกต้อง   
แจ้งงานวิชาการให้ด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

10 นาที หนังสือประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา,หนังสือ
ยืนยันการตอบรับเป็น
นักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

3 งานวิชาการ  ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา ผ่านทาง E-
mail ส่วนตัวของผู้ผ่านการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 

1 ช่ัวโมง หนังสือยืนยันการตอบ
รับเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั  

4 งานวิชาการ  รับข้อมูลการตอบรับ E-mail 
จากผู้ผา่นการคดัเลือกเป็น
หลักฐานการช าระเงิน 

1 ช่ัวโมง หนังสือยืนยันการตอบ
รับเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

5 งานวิชาการ  
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของหลักฐานการช าระเงิน ที่
รับมาผ่านทาง E-mail 
กรณีไม่ถูกต้อง 
แจ้ง ผู้ผ่านการคัดเลือก ให้
ด าเนินการแกไ้ข 

 

2 ช่ัวโมง หลักฐานการช าระเงิน 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลรายชื่อและเอกสาร
ของผู้ผ่านการคดัเลือกนักศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ 

เอกสาร 

แจ้งผลการคัดเลือกต่อผูผ้่าน 
การคัดเลือกนักศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา 

รับการตอบรับจากผู้ผ่านการคัดเลอืก
เป็นหลักฐานการช าระเงิน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
หลักฐานการช าระ

เงิน 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานวิชาการ  รวบรวมข้อมลูท าสรุปผลเกี่ยวกับ
หลักฐานการช าระเงินของผู้ผา่น
การคัดเลือก 
 

1-2 วัน รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

7 งานวิชาการ 
/งานการเงิน 

 ส่งต่อรายงานสรุปผล และ
หลักฐานการช าระเงินให้กับงาน
การเงิน 
 

5 นาท ี รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

8 งานวิชาการ  รวบรวมและจดัเก็บข้อมลู
หลักฐานการช าระเงินของผู้ผา่น
การคัดเลือก 
 

1 ช่ัวโมง รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

9 งานการเงิน 
/งานวิชาการ 

 รับใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษาจากงานการเงิน 
 

5 นาท ี ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 

10 งานวิชาการ  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เอกสารใบเสรจ็ค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
กรณีไม่ถูกต้อง 
แจ้งงานการเงิน ให้ด าเนินการ
แก้ไข 
 

2 ช่ัวโมง ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 

11 งานวิชาการ  ส่งใบเสรจ็ค่าธรรมเนียม
การศึกษา แก่ผู้ที่ช าระเงนิกับทาง
สถาบันเรยีบร้อยแล้ว ผ่านทาง E-
mail ส่วนตัวของผู้ผ่านการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 
 

1-2 ช่ัวโมง ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 

      

1 

รวบรวมท าสรุปข้อมลู
หลักฐานการช าระเงิน 

ส่งต่อรายงานสรุปผลพร้อมหลักฐาน
การช าระเงินให้งานการเงิน 

จัดเก็บข้อมลูสรุปผล  
และหลักฐานการช าระเงิน 

รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ส่งใบเสรจ็ค่าธรรมเนียม
การศึกษา  

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ขอรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn 

 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-016 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : สุกญัญา  ศริมินตร ี
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารกัษ์
อนุมัติโดย :นายคณุานันท์  สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานด้านการออกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn เป็นไปตามระเบยีบของมหาวทิยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ออกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn ทันต่อการใช้งาน ภายใน 3 วันท าการ 

ขอบเขตงาน : -จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์จัดท าข้อมูลนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษาเข้าระบบมหาวิทยาลัย 
-ด าเนินการสมัครเข้าใช้งาน Wifi / Vpn ให้แก่นักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

ปฎิทินการศึกษา หมายถึง ก าหนดการจัดการเรียนการสอนต่างๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสอบคัดเลือก หมายถึง ผู้เรียนที่มีความรู้ความสามารถตรงกับสาขาวิชาที่ต้องการเข้า
เรียน 
ระบบสารสนเทศส าหรับนักศกึษา หมายถึง งานบริการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีได้จดับริการให้แก่นักศึกษา และบคุลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยสถาบันฯ : ลงนามอนุมตัอิอกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn ให้แก่นักศึกษา 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการและนานาชาติ : ให้ค าปรึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ด าเนินการขอออกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn ให้แก่นักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : -ปฎิทินการศึกษา 
-รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ทะเบียน E-Mail 
,Wifi ,Vpn นศ. 

CBIS 

งานวิชาการ - ตลอดไป กูเกิ้ลไดรฟ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ                                                         
                                                       
                                                      
 
                                                      

รับประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบคัดเลือก พร้อมเอกสาร
ข้อมูลพื้นฐานของนักศึกษา
ใหม่ และใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา  

1 ช่ัวโมง -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

2 งานวิชาการ                                                                
       
                                                    
                                                      
                                              

ตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสอบคัดเลือก และ
เอกสารข้อมลูพื้นฐานของ
นักศึกษาใหม่ และใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
 

10 นาที -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

3 งานวิชาการ                                                      
 
 

ร่างหนังสือน าข้อมูลนักศกึษา
ใหม่ระดบับัณฑติศึกษาเข้า
ระบบมหาวิทยาลัยและระบบ
สารสนเทศส าหรับนักศึกษา(E-
Mail ,Wifi ,Vpn) ส่งให ้

1 วัน -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

4 งานสารบรรณ                                                          
 
 
                                                 
                                                           

งานสารบรรณน าเสนอให้
ผู้อ านวยการฯ พิจารณาและ  
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง 
 

-ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนกัศึกษาใหม ่
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับประกาศรายชือ่นักศึกษา
ผู้ผ่านการสอบคดัเลือกและ

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือน าเข้าข้อมลูนักศึกษา
เข้าระบบมหาลยั 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

น าเสนอเพื่อ             

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานสารบรรณ  
 
 

งานสารบรรณส่งหนังสือใน
ระบบเพื่อขออนุมัตมิอบ ส่วน
งานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

6 งานวิชาการ  รับเอกสารข้อมูลรหัสนักศึกษา
จากส านักงานบัณฑิต และ E-
Mail ,Wifi ,Vpn จากสวส. 
 

1 ช่ัวโมง -เอกสารข้อมลูรหสั
นักศึกษา และE-Mail 
,Wifi ,Vpn 
 

7 งานวิชาการ                                                              
 
                                                                        
                                                                               

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
รหัสนักศึกษาจากส านักงาน
บัณฑิต และE-Mail ,Wifi 
,Vpn จากสวส. 

1 ช่ัวโมง -เอกสารข้อมลูรหสั
นักศึกษา และE-Mail 
,Wifi ,Vpn 
 

8 งานวิชาการ  ด าเนินการสมัครใช้งาน E-Mail 
,Wifi ,Vpn ให้นักศึกษา 

1 ช่ัวโมง  

9 งานวิชาการ  ส่งข้อมูลรหสันักศึกษาและE-
Mail ,Wifi ,Vpn ให้ส่วนงาน
วิชาการและงาน
ประชาสมัพันธ์ 

  

10 งานวิชาการ     

      

1 

น าส่งส านักอธิการบดีเพื่ออนุมัต ิ
 

   

รับเอกสารข้อมูลรหสั
นักศึกษาและ E-Mail ,Wifi ,Vpn 

 
 

  ตรวจสอบ 

ด าเนินการสมัครใช้งาน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งข้อมูลให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดเก็บข้อมลูลงกูเกิล้ไดร์ฟ 
 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
จัดท าเอกสารวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

 
 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-017 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : สุชญา   บุญยัง 
ควบคุมโดย :ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์
อนุมัติโดย : นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้นักศึกษาสามารถพ านักอยู่ในราชอาณาจักรไทยโดยเป็นไปตามกฎระเบียบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
2. เพ่ือให้ทางส านักตรวจคนเข้าเมืองทราบถึงสถานะการศึกษาของนักศึกษา 

3. เพ่ือเป็นการยืนยันสถานภาพของนักศึกษา 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระยะเวลาในการออกเอกสารประกอบการยื่นขอวีซ่าส าหรับนักศึกษาภายใน 3 วัน  

ขอบเขตงาน : - จัดท าเอกสารการต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษา  
- จัดท าเอกสารการเปลี่ยนวีซ่าส าหรับนักศึกษา 
- จัดท าเอกสารการขอวีซ่าส าหรับนักศึกษา 
- รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นขอวีซ่าส าหรับนักศึกษา 
- ส่งหนังสือรับรองเพ่ือขอต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษา 
- จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการต่อวีซ่าของนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : วีซ่าส าหรับนักศึกษา หมายถึง วีซ่าส าหรับผู้ที่มีจุดประสงค์เพ่ือการไปศึกษาต่อในช่วงระยะวลาหนึ่ง       
โดยก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการศึกษา และผู้ถือวีซ่าส าหรับนักศึกษาไม่สามารถท างานรับเงินเดือน
ได ้

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการสถาบันฯ : ลงนามให้ความเห็นชอบ 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการและนานาชาติ : ให้ค าปรึกษา 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ให้ค าปรึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : จัดท าเอกสารวีซ่าให้กับนักศึกษาต่างชาติ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ใบแสดงผลการศึกษา 
2.เล่มพาสปอร์ต 
3.รหัสประจ าตัวนักศึกษา  
4.ใบเสร็จรับเงิน  
5.ใบตอบรับการเข้าศึกษา  

แบบฟอร์มที่ใช้ : ค าร้องทั่วไป 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับภายใน/ 

ภายนอก 
งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบบรรณ และ google 
Drive 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 

 

- ข้อมูลของนักศึกษาในการต่อ
วีซ่า 

1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     

2 งานวิชาการ                                                                 -  ตรวจสอบหน่วยกิตของ
นักศึกษา 
-  ตรวจสอบวันหมดอายุวีซ่า 
-  จัดท าเอกสารต่อวีซ่าให้
นักศึกษา 

1 วัน - ใบปะหน้า                
- ใบแสดงผลการศึกษา 

3 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/ หัวหน้า
วิชาการ /   

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 -  ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือ  
-  เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ฯ 
ลงนาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                
- ใบแสดงผลการศึกษา  

4 งานวิชาการ                                             
 
 
 

-  ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ
จากสารบรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                   
-  ใบแสดงผลการศึกษา      
- พระราชบัญญตัิ
มหาวิทยาลยั ฯ              
- หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี                     
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้อ านวยการสถาบัน   

5 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจาก
งานสารบรรณเพื่อรอนักศึกษา
มารับ  

1 นาที  - ใบปะหน้า                   
-  ใบแสดงผลการศึกษา     
- พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัย ฯ              
- หนังสือมอบอ านาจจาก
อธิการบดี                     
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้อ านวยการสถาบัน   

      

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออกเลข
หนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

สถาบัน ฯ ลงนาม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบหน่วยกิต 
และวันหมดวีซ่า 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รวบรวมเอกสาร 
เพื่อจัดส่งให้นักศึกษา 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา
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ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารขอวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  - ข้อมูลของนักศึกษาในการขอวี
ซ่านักเรียน 

1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     

2  งานการเงิน /        
งานวิชาการ 

 - หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม
ของนักศึกษา 

1 วัน - ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

3 งานวิชาการ                                                                 - ตรวจสอบเล่มพาสปอร์ต
นักศึกษา   
- ตรวจสอบใบเสร็จคา่ธรรมเนียม 
- จัดท าเอกสารขอวีซ่าให้
นักศึกษา 

1 วัน - ใบปะหน้า                   
- ใบแสดงผลการศึกษา                     
- ใบลงทะเบียนเรียน         
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม     

4 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/ หัวหน้า
วิชาการ /   

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 - ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออก
เลขหนังสือ  
- เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ฯ ลง
นาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยัน
หลักสตูร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

5 งานวิชาการ                                             
 
 
 
 
  

- ตรวจสอบเอกสารทีไ่ด้รับจาก
สารบรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยัน
หลักสูตร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม               
- หนังสือมอบอ านาจจาก
อธิการบดี                      
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้อ านวยการสภาบัน 

6 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจาก
งานสารบรรณ                                
- ใส่ซองแยกเป็นรายบุคคล 

1 นาที  - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยัน
หลักสูตร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม               
- หนังสือมอบอ านาจจาก
อธิการบดี                      
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้อ านวยการสภาบัน 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 
รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมของนักศกึษา 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออกเลข
หนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

สถาบัน ฯ ลงนาม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลู 
นักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

รวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่งให้
นักศึกษา 

สิ้นสุด 
 

 

 



72 
 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารการขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนแปลงการลงตราให้กับนักศึกษา 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 

 

- ข้อมูลของนักศึกษาในการขอ
ความอนุเคราะห์เปลี่ยนแปลงการ
ลงตรา 

1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     
 

2 งานวิชาการ                                                                 -  ตรวจสอบเล่มพาสปอร์ต
นักศึกษา    
-  จัดท าเอกสารการขอความ 
อนุเคราะหเ์ปลีย่นแปลงการลง
ตรา 

1 วัน - ใบปะหน้า                   
- ใบแสดงผลการศึกษา                      

4 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/ หัวหน้า
วิชาการ /   

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 -  ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือ  
-  เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ฯ 
ลงนาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

5 งานวิชาการ                                             
 
  

- ตรวจสอบเอกสารทีไ่ด้รับจาก
สารบรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

6 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจาก
งานสารบรรณเพื่อรอนักศึกษามา
รับ 

1 นาที  - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออกเลข
หนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

สถาบัน ฯ ลงนาม  

รวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่ง 
ให้นักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลู 
นักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติ

จักรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
เปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 

ในระบบ Vision Net 
 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
CBIS-018 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : สุกญัญา  ศริมินตร ี
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารกัษ์
อนุมัติโดย :ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฎิบัติงานสามารถเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา 
และเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2561 / 
พ.ศ.2566 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนในระบบ Vision Net ถูกต้อง ครบถ้วน  

ขอบเขตงาน : บันทึกข้อมูลรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน และลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

ปฎิทินการศึกษา หมายถึง ก าหนดการจัดการเรียนการสอนต่างๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
ตารางเรียน หมายถึง ก าหนดการเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
แบบส ารวจจ านวนนักศึกษาตามแผนการศึกษา หมายถึง แบบส ารวจจ านวนนักศึกษาในแต่ละหลักสูตร เพื่อ
น ามาใช้เป็นข้อมูลในการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยสถาบันฯ : ให้ความเห็นชอบอนุมัติเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษา 
หัวหน้างาน : ให้ค าปรึกษา 
งานวิชาการ : บันทึกรายวิชาในระบบโปรแกรมงานทะเบยีน และด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้นักศกึษาในแต่ละ
หลักสตูร 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ-ส่งหนังสือในระบบ 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร : วางแผนจัดตารางการเรียนการสอน  

เอกสารอ้างอิง : -ปฎิทินการศึกษา 
-ตารางเรียน 
-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2561 / พ.ศ.2566 

แบบฟอร์มที่ใช้ : -แบบส ารวจจ านวนนักศึกษาตามแผนการศึกษา 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบส ารวจจ านวน

นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

งานวิชาการ ห้องวชิาการ 1 ป ี แฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนในระบบ Vision Net 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  จัดเตรียมแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาในแต่ละหลักสตูรให้
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 

1 วัน -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

2 หัวหน้างาน                                                           
 
 

หัวหน้างานตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาในแต่ละหลักสตูรให้
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 
 

 -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

3 งานวิชาการ  ส่งแบบส ารวจจ านวนนักศึกษา
แต่ละหลักสูตรให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

1 วัน -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

4 อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

 
 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรแต่
ละหลักสตูรด าเนินการจดัตาราง
การเรยีนการสอน และส่งตาราง
การจัดการเรยีนการสอนมายัง
งานวิชาการ                

1-2 วัน -ตารางเรยีน 
-ปฎิทินการศึกษา 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

จัดเตรียมแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาในแต่ละหลักสตูร 

ตรวจสอบ 

ส่งแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาแต่ละหลักสูตร 

ตารางเรียน 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานวิชาการ  รับตารางเรียนแต่ละหลักสูตรจาก
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 

2 นาท ี -ตารางเรยีน 
 

6 งานวิชาการ  
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของตารางเรียน 

5 นาท ี -ตารางเรยีน 
 

7 งานวิชาการ  ร่างหนังสือขอเปิดระบบส่งให้งาน
สารบรรณ 

2 นาท ี -ปฎิทินการศึกษา 

8 งานสารบรรณ 
/ 

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 
 
 
 

 

งานสารบรรณออกเลขหนังสือขอ
เปิดระบบและน าเสนอ
ผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา ลง
นาม 
 

5 นาท ี -ปฎิทินการศึกษา 

9 งานสารบรรณ  ส่งหนังสือขอเปิดระบบไปยัง
ส านักงานบัณฑติศึกษา 

 
 

5 นาท ี -ปฎิทินการศึกษา 

      

1 

รับตารางเรียนจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 
 

 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือขอเปิดระบบ 
 
 

 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

2 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

10 งานวิชาการ  บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรม
งานทะเบียน 
 

1 ช่ัวโมง -ตารางเรยีน 
-แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

11 งานวิชาการ  
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของรายวิชาที่เปิดสอน 

10 นาที -ตารางเรยีน 
-แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

12 งานวิชาการ  ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์
ลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาส่งไป
ยังงานสารบรรณ 

2 นาท ี -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

13 งานสารบรรณ 
/ 

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

 
 
 
 

 

งานสารบรรณออกเลขหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ลงทะเบียนเรียน
และน าเสนอผู้อ านวยการ เพื่อ
พิจารณา ลงนาม 
 

10 นาที -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

14 งานสารบรรณ  ส่งหนังสือขอขอความอนุเคราะห์
ลงทะเบียนเรียนไปยังส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 
 

5 นาท ี -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

15 งานวิชาการ  จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มลงทะเบียน
เรียน 
 

2 นาท ี -แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

      

2 

บันทึกรายวิชาในระบบโปรแกรม
งานทะเบียน 

 
 

 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือลงทะเบยีนเรยีนให้
นักศึกษา 

 
 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

น าเสนอผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดเก็บข้อมลู 
 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
จัดการสอบ QE/CE 

 Proposal/Progressive/Final  
และประกาศผลสอบ 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-019 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : วรินทร พูลศลิป ์
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารกัษ์ 

อนุมัติโดย :ดร.คณุานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบขัน้ตอนการจัดการสอบให้มีแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารที่เกี่ยวข้องถูกต้อง100 

ขอบเขตงาน : - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบของนักศึกษา 
- ดูความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
- ประกาศผลสอบของนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

เอกสารสอบ หมายถึง เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบทั้งหมด ประกอบไปด้วยเอกสารที่ประกาศเรื่องการสอบและใบ
ค าร้องขอสอบของนักศึกษา จัดท าเพื่อเก็บเป็นข้อมูลให้นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

งานวิชาการ : จัดท า ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารเกีย่วกับการสอบ 
งานสารบรรณ : รับหนังสือ/ส่งหนังสือ/ร่างหนังสือ 
งานประชาสัมพนัธ์ : งานประชาสัมพันธ์ 

เอกสารอ้างอิง : ปฎิทินการศึกษา,ใบค าร้องขอสอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอสอบหัวข้อและเค้าโครง (บ.04) 
2. แบบรายงานผลการสอบหัวข้อและเค้าโครง (บ.04(1)) 
3. ค าร้องขอสอบ CE / QE (บ.04(2)) 
4. ใบแสดงผลการสอบCE / QE (บ.04(3)) 
5. แบบขอสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ (บ.07) 
6. แบบรายงานผลการสอบป้องกัน (บ.07(1)) 
7. แบบรายงานความก้าวหน้าการจัดท าวิทยานิพนธ์ (วพ.04) 
8. ฟอร์มประกาศผลสอบ 
9. ฟอร์มค าสั่งแต่งตั้ง 
10. ฟอร์มเชิญคณะกรรมกายภายใน 
11. ฟอร์มเชิญคณะกรรมการภายนอก 
12. ฟอร์มประกาศผลสอบของนักศึกษา 
13. ฟอร์มขอความอนุเคราะห์ใช้อาคาร 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ค าร้องขอสอบต่างๆ งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสารวิชาการ 5 ป ี แฟ้ม 
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ถกูตอ้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดการสอบ การสอบประมวลความรู้ การสอบวัดคุณสมบัติ และประกาศผลสอบ 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 
/อาจารย์ที่
ปรึกษา/

หัวหน้างาน
วิชาการและ
นานาชาติ/ 
ผู้อ านวย
สถาบันฯ 

 -รับข้อมูลการสอบจากหัวหนา้
วิชาการเพื่อแจ้งนักศึกษา 
 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา 
-ประกาศสอบ 
 

2 งานวิชาการ 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ไดร้ับมา 
กรณไีม่ถูก แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา 

1 วัน -ปฎิทนิการศึกษา 
 

3 งานกิจการ
นักศึกษา

(CBIS INFO) 

 -CBIS INFO แจ้งนักศึกษาถึงวัน 
เวลา สถานท่ีสอบ 

1 ช่ัวโมง -ปฎิทินการศึกษา 
 

4 งานวิชาการ  -นักศึกษาส่งค าร้องขอสออบเข้า
มาในอีเมล 

7 วัน -ค าร้องขอสอบ CE / 
QE     (บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการสอบ
CE / QE (บ.04(3)) 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลการสอบจาก
หัวหน้างานวิชาการ 

ตรวจสอบ 

ไมถ่กูตอ้ง 

แจ้งนักศึกษาถึงวัน เวลา 
สถานท่ีสอบ 

นักศึกษาส่งค าร้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานวิชาการ  -รวมรวมค าขอร้องสอบของ
นักศึกษา 

 

1 วัน ค าร้องขอสอบ CE / 
QE (บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการสอบ
CE / QE (บ.04(3)) 

6 งานวิชาการ  -ตรวจสอบค าขอร้องสอบที่
นักศึกษาสง่มาให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

1 วัน ค าร้องขอสอบ CE / 
QE (บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการสอบ
CE / QE (บ.04(3)) 

7 งานวิชาการ  -จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบQE/CE 
-จัดท าประกาศสอบQE/CE 

1 วัน -หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอบQE/CE 

8 งานวิชาการ  -ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

1 ช่ัวโมง -หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอบQE/CE 

      

1 

จัดท าเอกสารสอบ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

รวบรวมค าขอร้องสอบ 

ของนักศึกษา 

ไมถ่กูตอ้ง 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

ถกูตอ้ง 

ถูกต้อง 

2 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

9 งานวิชาการ 
/งานสาร
บรรณ 

 -ส่งเอกสารให้งานสารบรรณออก
เลขเพื่อเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
ฯ อนุมัต ิ
 

5 นาท ี -หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอบQE/CE 
 

10 งานวิชาการ 
 

 -รวบรวมเอกสารที่ออกเลขและ
เซนอนุมัติแล้วแจ้งคณะกรรมการ
สอบ 

30 นาที -หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอบQE/CE 
 

11 งานวิชาการ/ 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 

 -แจ้งงานประชาสัมพันธ์จัดท า
Link Zoom เพื่อใช้ในการสอบ 
 
 

5 นาท ี -ประกาศสอบQE/CE 

12 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

 

                        
              

-จัดท าการสอบในวันเวลา 
สถานท่ีที่ประกาศสอบก าหนด 

 
 

1 วัน -ค าร้องขอสอบ CE / 
QE  
(บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการสอบ
CE / QE (บ.04(3)) 
 

13 งานวิชาการ/ 
คณะกรรมการ

สอบ 

 -งานวิชาการรวบรวมข้อสอบของ
นักศึกษาแต่ละคนส่งข้อสอบให้
คณะกรรมการการสอบQE/CE
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง -ข้อสอบQE/CE 

      

2 

ส่งเอกสารให้งาน 
สารบรรณ  

 
 

รวบรวมเอกสารและ
แจ้งคณะกรรมการสอบ 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์
จัดท าLink Zoom 

 
 

สอบ 

รวบรวมและส่งข้อสอบ
ให้คณะกรรมการ

ตรวจข้อสอบ 
 

3 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

14 งานวิชาการ/ 

คณะกรรมการ
สอบ 

 -คณะกรรมการแจ้งผลสอบแก่
งานวิชาการ 

5 นาท ี -ผลสอบ 

15 งานวิชาการ 
/งานสาร
บรรณ 

 

        -ท าเอกสารประกาศผลสอบ  
QE/CE 
 

1 ช่ัวโมง -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ QE/CE 

16 งานวิชาการ  -ตรวจเอกสารประกาศผลสอบ
ก่อนส่งให้งานสารบรรณ 

30 นาที -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ QE/CE 
 
 
 
 
 

17 งานวิชาการ  -ส่งเอกสารให้งาน    สารบรรณ
ออกเลขเพื่อเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันฯ อนุมัต ิ

5 นาท ี -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ QE/CE 

18 งานวิชาการ/
งานกิจการ
นักศึกษา 

(CBIS INFO) 

 -CBIS INFO แจ้งผลสอบแก่
นักศึกษา 

1 วัน -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ QE/CE 

19 งานวิชาการ/
งานกิจการ
นักศึกษา 

(CBIS INFO) 

 -จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มแยก
ตามหลักสูตรและส่งให้เจา้หน้าท่ี
ดูแลระบบ CBIS APP 

 

1 ชั่วโมง 
 

-ค าร้องขอสอบ CE / 
QE  
(บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการสอบ
CE / QE (บ.04(3)) 
--หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอบQE/CE 

      

3 

คณะกรรมการแจ้งผลสอบ 

ท าเอกสารประกาศผลสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

 
 

แจ้งผลสอบแก่นักศึกษา 
 

จัดเก็บเอกสารสอบ 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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ถกูตอ้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดการสอบ สอบเค้าโครงดุษฎีนิพนธ์,สอบความก้าวหน้าดุษฎีนิพนธ์,สอบป้องกันดุษฎี
นิพนธ์,สอบข้อเสนอการค้นคว้าอิสระ,สอบป้องกันการค้นคว้าอิสระ และประกาศผลสอบ 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 
อาจารย์ที่
ปรึกษา/

หัวหน้างาน
วิชาการและ
นานาชาติ/ 

 -รับข้อมูลการสอบจากหัวหนา้
วิชาการเพื่อแจ้งนักศึกษา 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา       
-ประกาศสอบ 
 
 
 
 
 

2 งานวิชาการ 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ไดร้ับมา 
 
 
 
 
 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา 
 

3 งานกิจการ
นักศึกษา 

(CBIS INFO) 

 CBIS INFO แจ้งนักศึกษาถึงวัน 
เวลา สถานท่ีสอบ 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -ปฎิทินการศึกษา 

4 งานวิชาการ  -นักศึกษาส่งค าร้องขอสออบเข้า
มาในอีเมล 

7 วัน -แบบขอสอบ
Proposal (บ.04)              
-แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              -
แบบขอสอบFinal (บ.
07)                  -
แบบรายงานผลFinal       
(บ.07(1))           -
แบบรายงาน
Progressive (วพ.04) 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลการสอบจาก
หัวหน้างานวิชาการ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งนักศึกษาถึงวัน เวลา 
สถานท่ีสอบ 

นักศึกษาส่งค าร้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานวิชาการ 
 

 -รวมรวมค าขอร้องสอบ 
ของนักศึกษา 
 

 -แบบขอสอบ
Proposal  
(บ.04)              
 -แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              
-แบบขอสอบFinal (บ.
07)                  
-แบบรายงานผลFinal       
(บ.07(1))            
-แบบรายงาน
Progressive (วพ.04) 

6 งานวิชาการ 
 

 -อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของฟอร์มค าร้องขอสอบต่างๆ
และเอกสารเนื้อหาที่นักศึกษาจะ
ใช้ยื่นขอสอบ 
 

 -แบบขอสอบ
Proposal  
(บ.04)              
 -แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              
-แบบขอสอบFinal (บ.
07)                  
-แบบรายงานผลFinal       
(บ.07(1))           
 -แบบรายงาน
Progressive (วพ.04) 

7 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

 -จัดท าเอกสารสอบเคา้โครงดุษฎี
นิพนธ,์สอบความก้าวหน้าดุษฎี
นิพนธ,์สอบป้องกันดษุฎีนิพนธ,์
การสอบข้อเสนอการค้นคว้า
อิสระระดับบณัฑติศึกษา,สอบ
ป้องกันการค้นคว้าอิสระ 
ประกอบด้วย 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
-ประกาศสอบ 
-เชิญคณะกรรมภายในและ
ภายนอก 
-หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
อาคาร 

1 วัน -ประกาศสอบ 
- หนังสือเชิญคณะ
กรรมภายในและ
ภายนอก 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร 

      

1 

รวบรวมค าขอร้องสอบ
ของนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

ถกูตอ้ง 

จัดท าเอกสารสอบ 
 

2 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

8 งานวชิาการ  -ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

1 ช่ัวโมง -ประกาศสอบ 
- หนังสือเชิญคณะ
กรรมภายในและ
ภายนอก 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร 

9 งานวิชาการ 
/งานสาร
บรรณ 

 -ส่งเอกสารใหส้ารบรรณออกเลข
เพื่อเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ 
อนุมัต ิ
 

5 นาท ี -ประกาศสอบ 
- หนังสือเชิญคณะ
กรรมภายในและ
ภายนอก 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร 

10 งานวิชาการ 
 

 

-รวบรวมเอกสารที่ออกเลขและ
เซนอนุมัติแล้วแจ้งคณะกรรมการ
สอบ 

30 นาที -ประกาศสอบ 
- หนังสือเชิญคณะ
กรรมภายในและ
ภายนอก 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร 

11 งานวิชาการ/ 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 

 -แจ้งงานประชาสัมพันธ์จัดห้อง
สอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง  

      

2 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

 
 

รวบรวมเอกสารและ
แจ้งคณะกรรมการสอบ 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์ 
จัดห้องสอบ 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

12 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 
 

                        
                 
 

-จัดท าการสอบในวันเวลา 
สถานท่ีที่ประกาศสอบก าหนด 

 
 

1 วัน -แบบขอสอบ
Proposal (บ.04)               
-แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              -
แบบขอสอบFinal(บ.
07)                  -
แบบรายงานผลFinal       
(บ.07(1))           -
แบบรายงาน
Progressive (วพ.04) 

13 คณะกรรมการ  -คณะกรรมการพิจารณาและแจ้ง
ผลการปรับแก้ของนักศึกษา 

1-2 วัน -ผลสอบProposal/ 
Progressive/ 
Final 
 

14 งานวิชาการ 
/งานสาร
บรรณ 
 
 

               
 

-ท าเอกสารประกาศผลสอบ  
Proposal/Progressive/Final 
-ส่งเอกสารประกาศผลสอบให้   
สารบรรณออกเลขเพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันฯ  

1 ช่ัวโมง -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/ 
Final 

15 งานวิชาการ  -ตรวจเอกสารประกาศผลสอบ
ก่อนส่งให้งานสารบรรณ 

30 นาที -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/ 
Final 
 

12 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 
 

                        
                 
 

-จัดท าการสอบในวันเวลา 
สถานท่ีที่ประกาศสอบก าหนด 

 
 

1 วัน -แบบขอสอบ
Proposal (บ.04)               
-แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              -
แบบขอสอบFinal(บ.
07)                  -
แบบรายงานผลFinal       
(บ.07(1))           -
แบบรายงาน
Progressive (วพ.04) 

      

3 

สอบ 

คณะกรรมแจ้งผลการปรับแก ้

ท าเอกสารประกาศผลสอบ 

ตรวจสอบ 

สอบ 

4 
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1 ชั่วโมง 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

16 งานวิชาการ  -ส่งเอกสารใหง้าน 
สารบรรณออกเลขเพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันฯ อนุมตั ิ

5 นาท ี -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/Final 
 
 

17 งานวิชาการ 
/งานกิจการ
นักศึกษา 

(CBIS INFO) 
 

 -CBIS INFO แจ้งผลสอบแก่
นักศึกษา 
 

1 วนั -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/Final 
 

18 งานวิชาการ 
/งานกิจการ
นักศึกษา 

(CBIS INFO) 

 
 

  

-ประกาศสอบ           
- หนังสือเชิญคณะ
กรรมภายในและ
ภายนอก                
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 -หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร   
-แบบขอสอบ
Proposal (บ.04)              
-แบบรายงานผลการ
สอบProposal       
(บ.04(1))              
 -แบบขอสอบFinal(บ.
07)                     
 -แบบรายงานผล
Final(บ.07(1))           
-แบบรายงาน
Progreesive       
(วพ.04)                  
-ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progreesive/ 
Final 

      

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

 
 

จัดเก็บเอกสารสอบ 

แจ้งผลสอบแก่นักศึกษา 
 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

4 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
จัดท าข้อเสนอแนะจาก 

คณะกรรมการสอบ 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-020 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย :  
     1. นางสาวปญุญศิา   ทิพย์จันทร์   
     2. นายณฐัวุฒิ สภุาพงษ์ 
ควบคุมโดย :  
     ดร.ชลวิช  สุธัญญารักษ์ 

อนุมัติโดย :  
     ดร.คุณานันท์ สุขพาสนเ์จรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการจัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ ขณะด าเนินการ
สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : บันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

ขอบเขตงาน : 1.เตรียมเอกสารสอบ 
2.ด าเนินการสอบ 
3.รับข้อเสนอแนะจากกรรมการสอบ 
4.จัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ 
5.เสนอเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะฯ ให้ประธานกรรมการสอบลงนาม 
6.จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะฯ 
7.ส่งเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะฯ ให้ CBIS info 

ค าจ ากัดความ : 
 

บันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ หมายถึง จดบันทึกค าแนะน าในการแก้ไขวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษาจากคณะกรรมการสอบ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ประธานกรรมการสอบ : ให้ความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสอบ : ให้ข้อเสนอแนะ 
งานวิชาการ : เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและนานาชาติ สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ที่
ปฎิบัติหน้าที่เป็นล่ามในการสื่อสารกับนักศึกษาต่างชาติ  

เอกสารอ้างอิง : 1.วิทยานิพนธ์   
2.ไฟล์น าเสนอ   

แบบฟอร์มที่ใช้ : เอกสารบันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารบันทึก

ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

งานวิชาการ CBIS App 
กูเกิลไดรฟ ์

แฟ้มเอกสาร 

5 ป ี เรียงตามวันท่ีสอบ 
และสาขาวิชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ด าเนินการสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ ์

10 นาที 1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
3.เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ 

2 งานวิชาการ                                    
 
 
                               

ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารที่เตรียม 
กรณีไม่ครบถ้วน ด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

5 นาท ี 1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
3.เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ 

    3            
 

 

งานวิชาการ  
 
 

ด าเนินการสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์ตามรายชื่อนักศึกษา
ที่มีสิทธิเข้าสอบ และท าหน้าท่ี
แปลภาษาขณะด าเนินการสอบ 
 

ขึ้นอยู่กับ
ตารางสอบ 

1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
 

4 งานวิชาการ  รับข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
แก้ไข และพัฒนาเล่มวิทยานิพนธ์
จากคณะกรรมการสอบ 
 

30-60 นาที
ต่อคน 

1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
 

5 งานวิชาการ  จัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะ
ฯ ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการสอบ 
 
 

10 นาทีต่อ
คน 

เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

6 งานวิชาการ                                     
 
                                

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ 
กรณีไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข
ให้ถูกต้อง 
 
 
 

5 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

เตรียมเอกสารสอบ 
 

 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการสอบ 
 

 

รับข้อเสนอแนะ 
 

 

จัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการสอบ 

 
 

ตรวจสอบ 

1 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

7 งานวิชาการ  เสนอเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะ
ฯ ให้ประธานกรรมการสอบลง
นามเพื่อรับรองเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ 
 

5 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

8 งานวิชาการ                                    
 
 
                         

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
การลงนามของประธานกรรมการ
สอบ 
กรณีไม่ถูกต้อง เสนอให้ประธาน
กรรมการสอบลงนามอีกครั้ง 
 
 

3 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

9 งานวิชาการ  ถ่ายส าเนาและจดัเก็บเอกสาร
ต้นฉบับลงใน CBIS App กูเกลิ
ไดรฟ์ และแฟ้มเอกสาร 
  

5 นาที เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

10 งานวิชาการ  ส่งไฟลส์ าเนาเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ ให้ CBIS info 
เพื่อด าเนินการส่งต่อเอกสาร
บันทึกข้อเสนอแนะฯ ให้แก่
นักศึกษา 
 

3 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

      

1 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

เสนอให้ประธาน
กรรมการสอบ 

ลงนาม 
 

 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร      
 

 

ส่งแบบบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ ให้ 

CBIS info 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
     ขออนุมัติส าเร็จการศึกษาระดบั

บัณฑิตศึกษา 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-021 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : สุกัญญา ศิริมนตรี  
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระยะเวลาการขออนุมัตสิ าเร็จการศึกษา ภายใน 1 เดือน 

ขอบเขตงาน : -ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือและผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรแต่ละ
สาขาวิชา 
-รวบรวมค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต , เพื่อขอใบพิจารณาจบ ,ใบตรวจสอบจบ,ใบ 
Transcript 
-จัดท าเอกสารเสนอรายชื่อผู้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอส าเร็จ
การศึกษาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรแต่ละหลักสูตรฯ และคณะกรรมการอ านวยการของสถาบันสห
วิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ  

ค าจ ากัดความ : 
 

ตรวจสอบจบ หมายถึง การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบถ้วนตามโครงสร้างของหลักสูตร และตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  หมายถึง ค าร้องยื่นความประสงค์ว่าต้องการส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ 
ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต หมายถึง ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต , เพื่อขอหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา ,ใบ
Transcript 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อาจารย์ท่ีปรึกษา : ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
งานวิชาการ : ตรวจสอบเอกสารต่างๆของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาให้ครบถ้วน 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการและนานาชาติ : ให้ค าปรึกษา 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ : พิจารณาความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอส าเร็จการศึกษาและให้ความ
เห็นชอบ 
คณะกรรมการอ านวยการของสถาบันฯ : พิจารณาอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1.ปฏิทินการศึกษา 
2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออกว่าการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  
2.ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
3.ใบค าร้องต่างๆ(GS06(1),GS04(2),GS04(3),GS04,GS04(1),TS.04,GS07,GS07(1),TS01,TS03,TS02) 
4.ใบตรวจสอบการน าเสนอช่ือเข้าสภาวิชาการปริญญาโท/ปริญญาเอก 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

- 2 ป ี กูเกิ้ลไดรฟ ์
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ช่ือกระบวนการ :  ขออนุมัติส าเรจ็การศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1. งานวิชาการ  รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและ
ค าร้องขึ้นทะเบียนบณัฑิต และ
เอกสารประกอบการขอส าเร็จ
การศึกษาจากงานวิชาการ 
 

1-2 วัน -ค าร้องแจ้งส าเรจ็
การศึกษา 
-ค าร้องขึ้นทะเบียน
บัณฑิต 
-เอกสารประกอบขอ
ส าเรจ็การศึกษา 
 

 งานวิชาการ  ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา 

กรณีไม่ถูกต้อง  แจ้งนักศึกษา
เพื่อแก้ไขเอกสาร 

กรณีถูกต้อง   งานวิชาการยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษาและค า
ร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่
ส านักงานบัณฑติศึกษาเพื่อขอ
เอกสารใบTranscript, ใบ
ตรวจสอบจบ, ใบพิจารณาจบ  

1 สัปดาห ์ -ค าร้องแจ้งส าเรจ็
การศึกษา 
-ค าร้องขึ้นทะเบียน
บัณฑิต 
-ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2),GS0
4(3),GS04,GS04(1),TS.
04,GS07,GS07(1),TS0
1,TS03,TS02) 
-Publication  
-เล่มวิทยานิพนธ ์

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 

รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
และค าร้องขึ้นทะเบียน และ

เอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา 

 
 

1 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

3. งานวิชาการ  เสนอใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย์ที่ปรึกษา
และผู้อ านวยการฯ เพื่อพิจารณา
และลงนามรับรองการส าเร็จ
การศึกษา 
 

2 นาท ี -ใบพิจารณาจบ  
-ใบตรวจสอบจบ 
-Transcript 

4. งานวิชาการ  เสนอใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย์ที่ปรึกษา
และผู้อ านวยการสถาบัน เพื่อ
พิจารณาลงนามรับรองการส าเร็จ
การศึกษา 
 

1 วัน -ใบพิจารณาจบ  
-ใบตรวจสอบจบ 
 

5. อาจารย์ที่
ปรึกษา/ 

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

                                                         
 

 
 

 

อาจารย์ที่ปรึกษาและ
ผู้อ านวยการสถาบัน พิจารณาลง
นามรับรองการส าเร็จการศึกษา 

1 วัน -ใบพิจารณาจบ  
-ใบตรวจสอบจบ 
 
 
 
 

6. งานวิชาการ  จัดเตรียมเอกสารเสนอรายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษาและเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสตูรฯ และ
ประสานงานเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
เพื่อจัดเตรียมการประชุม 

1 วัน -ใบตรวจสอบการน าเสนอ
ชื่อเข้าสภาวิชาการปริญญา
โท/ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2),GS04(3)
,GS04,GS04(1),TS.04,GS0
7,GS07(1),TS01,TS03,TS0
2) 
-Publication   
-เล่มวิทยานพินธ ์

7. คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร
ฯ/เลขานุการ 

                                                               
 
   
 
 
 
 

 
 

 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
พิจารณาความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการขอส าเร็จ
การศึกษาหากคณะกรรมการ
บริหารหลักสตูรฯ ให้ความ
เห็นชอบรายรายนามผู้ส าเร็จ
การศึกษา มอบเลขานุการ
น าเสนอคณะกรรมการ
อ านวยการสถาบันฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติให้เป็นผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

1 วัน -ใบตรวจสอบการน าเสนอ
ชื่อเข้าสภาวิชาการปริญญา
โท/ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ+
(GS06(1),GS04(2),GS04(3)
,GS04,GS04(1),TS.04,GS0
7,GS07(1),TS01,TS03,TS0
2) 
--Publication  
-เล่มวิทยานพินธ ์

      

1 

2 

รับเอกสารใบตรวจสอบจบ, 
Transcript และใบพจิารณาจบ 

น าเสนอใบตรวจสอบจบ   
และใบพิจารณาจบ 

พิจารณา 

เสนอเอกสารประกอบการขอ 
ส าเรจ็การศึกษาเข้าที่ประชุม 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

8. งานวิชาการ  ประสานงานรับมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
กับเลขานุการ 

1 วัน -มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
 

9. งานวิชาการ  ประสานงานเลขานุการ
คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน 
เพื่อเสนอมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
และเอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุมัติให้เป็นผูส้ าเร็จการศึกษา 

5 นาท ี -มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
-ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ+
(GS06(1),GS04(2),GS0
4(3),GS04,GS04(1),TS.
04,GS07,GS07(1),TS0
1,TS03,TS02) 
-Publication  
-เล่มวิทยานิพนธ ์

10. คณะกรรมการ
อ านวยการ
สถาบัน/

เลขานุการ 

 
 
 
          

คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน
พิจารณาความถูกตอ้งของ
เอกสารประกอบการขอส าเร็จ
การศึกษาและเห็นชอบอนุมัติให้
เป็นผู้ส าเรจ็การศึกษา 

1 วัน -มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
-ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2),GS0
4(3),GS04,GS04(1),TS.
04,GS07,GS07(1),TS0
1,TS03,TS02) 
-Publication  
-เล่มวิทยานิพนธ ์

      

2 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ   
บริหารหลักสตูรฯ 

น ามติที่ประชุมคณะกรรมการฯ 
เอกสารประกอบการขอส าเร็จ

การศึกษาเข้าท่ีประชุม
อ านวยการสถาบันฯ 

พิจารณา  

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

11. งานวิชาการ  ประสานงานรับมติที่ประชุม
คณะกรรมการ อ านวยการ
สถาบันฯ กับเลขานุการ 

1 วัน -มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
 

12. งานวิชาการ  ร่างหนังสือส่งเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา
ให้งาน 
สารบรรณ 

1 วัน -มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
-เอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา 
 
 

13. งานสารบรรณ/
ผู้อ านวยการ

สถาบัน 

 
 
 

 

ออกเลขหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม  

1 ช่ัวโมง -มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
-เอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา 
 
 
 
 

14. งานสารบรรณ  ส่งหนังสือไปยังส านักงาน
บัณฑิตศึกษาเพื่อเสนอวาระเข้าที่
ประชุมสภาวิชาการ 

1 ช่ัวโมง -มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
-เอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา 
 

15. งานวิชาการ  จัดเก็บลงกูเกิล้ไดรฟ ์ 2 นาท ี -มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการสถาบัน 
-เอกสารประกอบการขอ
ส าเรจ็การศึกษา 
 

    
 
 

  

3 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ   
อ านวยการสถาบัน 

ร่างหนังสือส่งเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา ลงนาม 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 

จัดเก็บข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
สิ้นสุด 

 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายโครงการพิเศษ 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS - 022 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย :  
นางสาวชวนชม วัดสวา่ง 
ควบคุมโดย :  
นางสาวสุรยี์พร พยนตเ์ลิศ 
อนุมัติโดย :  
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามกระบวนการขออนุมัติและด าเนินการให้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องและทันตามเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ี วัด งบประมาณที่
ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ : 
 

ยุทธศาสตร์ : เป้าหมายในการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืนตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้เป็นกรอบในการ จัดท าแผนต่างๆ 
ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ 20 ปี  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ : การก าหนดแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เพื่อให้
ประชาชนมีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น โดยการเข้ามามีส่วนร่วมของประชาชนทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบ ในการจัดท า
แผนพัฒนาฯ    ฉบับท่ี 12 ได้จัดท าบนพ้ืนฐานของยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนแม่บท : แผนระยะปานกลางถึงระยะยาวที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาประเทศ มีลักษณะเป็นพลวัต การวางแผน
แม่บทจะต้องมีการวิเคราะห์ครอบคลุมทุกสภาพแวดล้อม  
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ : ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้
ความเห็นชอบ  
ยุทธศาสตร์กระทรวง : แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญ ต่อการบรรลุตาม
เป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่ได้มีการก าหนดไว้  
กลยุทธ์ : วิธีการขับเคลื่อนตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  
ตัวชี้วัด : ตัวช้ีวัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน : แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจ ส าคัญต่อการ
บรรลุตามเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  
ชื่อโครงการ : ช่ือกิจกรรมควรมีลักษณะที่ชัดเจน รัดกุม และเข้าใจง่าย อ่านแล้วรู้ว่าโครงการนี้ต้องการท าอะไร  
ประเภทโครงการ : ลักษณะประเภทของโครงการที่จัด  
ผู้รับผิดชอบโครงการ : บุคคลที่รับผิดชอบโครงการนั้น  
หลักการและเหตุผล : ความเป็นมา เหตุผล ปัญหา ความค าเป็น ความส าคัญที่ต้องการด าเนินโครงการนี้ และระบุให้
ชัดเจนว่าจัดท าขึ้นเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา จัดท าขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหาที่เป็นอยู่หรือ จัดท าขึ้นเพื่อพัฒนาสิ่งทีด่ีอยู่
ให้ดีขึ้น ช้ีแจงให้เห็นว่าท าไมถึงต้องด าเนินโครงการนี้มาเพื่ออะไร หาเหตุผล ความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา พร้อม
ทั้งช้ีแจงถึงผลประโยชน์ท่ีได้รับ 
วัตถุประสงค์ : ตัวช้ีวัดที่สามารถวัดและประเมินผลได้  
กลุ่มเป้าหมายทั้งหมด : จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการโครงการ  ซึ่งก่อให้เกิด
กิจกรรมและค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินโครงการ  
แผนการด าเนินงานโครงการ : ขั้นตอนการด าเนินโครงการ  
การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน : การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการ เพื่อให้โครงการ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบวุิธีการ เครื่องมือ แนวทางและระยะเวลา
ใดจึงจะเหมาะสม  
สถานที่ด าเนินโครงการ : ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ  
วันที่ด าเนินกิจกรรมในโครงการ : วันท่ีจะด าเนินโครงการ  
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS - 022 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย :  
นางสาวชวนชม วัดสวา่ง 
ควบคุมโดย :  
นางสาวสุรยี์พร พยนตเ์ลิศ 
อนุมัติโดย :  
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

งบประมาณ : รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน  
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดงบประมาณ : ผลทีเ่กิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไร 
ในทางตรงและทางอ้อม  
ผลที่คาดว่าจะได้รับ : ผลที่เกิดขึน้จากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไรในทางตรง       
และทางอ้อม  
ปัญหา/อุปสรรค : คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค อะไรบ้างท่ีท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จท า ให้โครงการไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน : จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้น ผู้รับผิดชอบ โครงการมีแนวทาง
ในการแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว ้อย่างไร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

งานโครงการพิเศษ : ด าเนินโครงการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมลูและความถูกต้องของเอกสาร และใหค้ าปรึกษาในการจัดท า
โครงการ 
ผู้อ านวยการสถาบันฯ : พิจารณา / ลงนาม / อนุมัต ิ
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งส่งหนังสือ / รับหนังสือ / เสนอเอกสาร 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 
2. คู่มือการเขียนโครงการ 
3. เล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. เล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้/มาตรการประหยัดและระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้าง 
6. แนวทางการติดตามประเมินและรายงานผลประจ าปีงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายของส่วยราชการ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงลตะวันออก 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง เกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการใช้จ่ายส าหรับโครงการ
ที่ตอบสนองต่อแผนพัฒนามหาววิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. .บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
3. ก าหนดการโครงการ 
4. แผนผังการด าเนินโครงการ 
5. หนังสือเชิญวิทยากร 
6. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จ้างเหมาบริการ 
7. แบบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 
8. ใบลงรายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
9. แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
10. แบบฟอร์มโครงการ 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS - 022 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย :  
นางสาวชวนชม วัดสวา่ง 
ควบคุมโดย :  
นางสาวสุรยี์พร พยนตเ์ลิศ 
อนุมัติโดย :  
นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก :  
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือขออนุมัติ
โครงการบริการ

วิชาการ 

งานโครงการพิเศษ ตู้เก็บเอกสาร 
งานแผนและ
งบประมาณ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปีของ
การจัดโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. รับมอบหมายและปฏิบัติตาม
ค าสั่งข้อมูลลรายละเอียดและวัน
เวลาท่ีจัดโครงการ  
 

30 นาที  

2 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า
บันทึกขออนุมัติโครงการ 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

3 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 1. เสนอหัวหน้างานบริหารงาน
ท่ัวไป เพื่อพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

4 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. น าเอกสารการขออนุมัติด าเนิน
โครงการส่งให้งานสารบรรณออก
เลขหนังสือ 
 

15 นาที - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

5 งานสารบรรณ  1. ออเลขหนังสือและน าเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนาม 
 

15 นาที - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

6 ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

 1. ผู้อ านวยการสถาบันฯพิจารณา
ลงนาม 
 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

      

เริ่มต้น 

รับมอบหมายด าเนินการจดัท า 
เรื่องการขออนุมัติโครงการบริการ

วิชาการ 

จัดท าเอกสารขออนุมัต ิ
ด าเนินโครงการ 

เสนอหัวหน้างาน 
พิจารณาความถูกต้อง 
การขออนุมัติโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือให้สารบรรณสถาบัน 
ออกเลขหนังสือและน าเสนอ

ผู้อ านวยการสถาบันฯ 

สารบรรณสถาบัน 
ออกเลขหนังสือและน าเสนอ

ผู้อ านวยการสถาบันฯ 

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

7 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. ด าเนินโครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
- จัดหนังสือเชิญวิทยาการ 
- จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง (ถ้ามี) 
- ยืมเงินทดรองราชการ (กรณียืม
เงิน) 
- ประเมินผล/สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 
- รายงานผลการด าเนินโครงการ 
- เผยแพร่โครงการตามส่ือออนไลน์ 
และเว็บไซต์สถาบันฯ 
 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 

      
สิ้นสุด 

1 

ด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายพลวัตมาตรฐานและโพลล ์
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวระหว่าง

การศึกษา  
(งานกิจการนักศึกษา) 

 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-023 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย :  
1.ณัฐวุฒิ สภุาพงษ ์
2.นางสาวปุญญิศา ทิพย์จันทร ์
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารกัษ์
อนุมัติโดย :ดร.คณุานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้การปฎิบัติสอดคล้องกับนโยบายด้านการช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่างชาติ 
2.เพื่อเป็นข้อมูลในการให้ค าปรึกษา ดูแล และติดตามปัญหาที่นักศึกษาต่างชาติ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาในการให้บริการปรึกษาแนะแนว  

ขอบเขตงาน : ใช้กระบวนการวิธีของการให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาเพื่ออ านวยความสะดวก ช่วยเหลือแก่นักศึกษาต่างชาติ
ในระหว่างการศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

นักศึกษาต่างชาติ หมายถึง นักศึกษาจีนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทางที่เกิดจาก
สัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือผู้ให้และผู้รับค าปรึกษาผู้ให้ในที่นี้หมายถึง อาจารย์ที่มี
คุณลักษณะที่เอื้อต่อการให้ค าปรึกษา มีความรู้ และทักษะในการให้ค าปรึกษา ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้รับ
ค าปรึกษา แก่นักศึกษา ซึ่งเป็นผู้ที่ก าลังประสบความยุ่งยากใจ หรือมีความทกข์ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เพื่อท า
หน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางด้านวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน
อย่างเป็นระบบทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี 
งานวิชาการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและนานาชาติ สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ที่
ปฎิบัติหน้าท่ีเป็นล่ามในการสื่อสารกับนักศึกษาต่างชาติ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการสถาบันฯ : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการและนานาชาติ : ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
อาจารย์ท่ีปรึกษา : ให้ความช่วยเหลือ ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางดา้นวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรกึษาเกี่ยวกับ
การเรยีนอย่างเป็นระบบทันต่อการเปลีย่นแปลงทางวิชาการและเทคโนโลย ี
งานวิชาการและนานาชาติ : ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาทางด้านวิชาการและการแก้ปัญหา 

เอกสารอ้างอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออก 
2.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามปัญหาของนักศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบประเมินความพึงพอใจ  
2.เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละเคส  

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบสอบถามความ
พึงพอใจต่อการ

ให้บริการ 

งานวิชาการ แฟ้มเอกสาร 5 เรียงตามปัญหา 
ที่นักศึกษาได้พบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  งานให้บริการ ค าปรึกษา แนะแนวกับบัณฑิตศึกษาในการแก้ไขปัญหา 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 

ได้รับข้อมลูจากนักศึกษาเพื่อรับรู้
ปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
-ผ่านช่องทางวีแชตและ
แอปพลิเคชั่นต่างๆ 
-ผ่านช่องทางการติดต่อโดยตรงท่ี
ส านักงานของสถาบัน 

3-5 นาที วีแชตและแอปพลเิคชั่น
ที่เกี่ยวข้องกับในการ
ติดต่อสื่อสารกบั
นักศึกษา 

2 งานกิจการ
นักศึกษา 

                              อาจารย์ที่ปรึกษา/ ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 
พิจารณาปญัหาของนักศึกษา
ร่วมกัน 
 

5-20 นาที                                      

3 ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ/
อาจารย์ที่
ปรึกษา/       

งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 ปรึกษาปัญหากับฝ่ายต่างๆขึ้นอยู่
กับปัญหาที่นักศึกษาได้รับ 

10 นาที  

4 ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ/
อาจารย์ที่
ปรึกษา /      
งานกิจการ
นักศึกษา 

 

  ให้ค าปรึกษาและแนะแนว
ทางการแก้ไขปัญหาให้กับ
นักศึกษาอย่างละเอียด 

ขึ้นอยู่ในแต่
ละเคส 

เอกสารที่เกีย่วข้องใน
แต่ละเคส 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลปญัหาที่นักศึกษาได้พบ 
 

ปรึกษาวิธีการแก้ปัญหากับฝ่ายที่
สามารถแก้ปัญหาของนักศึกษา 

ให้ค าแนะน าในปัญหาทีต่้องการ 
 

 

พิจารณาปญัหา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 นักศึกษาท่ีเข้า
รับบริการ

ปรึกษาปัญหา 

 ให้นักศึกษาท าแบบประเมินความ
พึงพอใจต่อการให้บริการในแต่
ละครั้งที่นักศึกษาได้ใช้บริการ 
 

5นาที แบบประเมินความพึง
พอใจ 

6 งานกิจการ
นักศึกษา 

 ติดต่อประสานงานและช้ีแจง
ปัญหาที่นักศึกษาได้พบ มีดังนี ้
-ปัญหาเกี่ยวกับเอกสารที่
นักศึกษาได้รบั 
-ปัญหาเกี่ยวกับระบบCBIS APP 
-ปัญหาเกี่ยวกับอีเมลล์และ
อินเตอร์เนต็ 
-ปัญหาเกี่ยวกับขั้นตอนการส่ง
เอกสาร เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมและ
การเข้าสอบ 
-ติดตามเอกสารวีซ่า 
-นัดพบท่ีอาจารย์ปรึกษาหรือ
อาจารย์ภายในสถาบันตามที่
นักศึกษาต้องการ 

5 นาท ี เอกสารที่เกีย่วข้องกับ
การด าเนินการ 

      

1 

ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา 
 

รายงานสรุปการงาน
ให้บริการ ค าปรึกษา แนะ

แนวกับบัณฑิตศึกษา      
 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ตรวจสอบเอกสารยื่นส าเร็จการศกึษา 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-024 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นาย กรีธา วรีธนาภรณ์ 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบริหารจัดการให้การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการยื่นจบการศึกษาของนักศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นระบบ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษา ถูกต้อง และครบถ้วน ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : เพื่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสถาบัน/คณะ ใช้ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติในการท างานร่วมกัน 

ค าจ ากัดความ : 
 

เอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษา หมายถึง เอกสารต่างๆที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษา  
(ดูจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษา 
แจ้งนักศึกษาเพื่อท าการแก้ไข กรณีที่เอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษาไม่ครบถ้วน  
ทวนสอบเอกสารประกอบการยื่นส าเรจ็การศึกษาท่ีแกไ้ขแล้ว 
รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษาทั้งหมด ให้แก่หน่วยงานวิชาการเพื่อด าเนินการขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษาต่อไป 

เอกสารอ้างอิง : เอกสารที่ปรากฏอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มที่ปรากฏอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสารบันทึก :  
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เอกสารที่ปรากฏ
อยู่ในข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

งานกิจการนักศึกษา Google Drive
ของ 

หน่วยงานวิชาการ
ภายใต้อีเมลล์ของ

มหาวิทยาลยั 

- จัดเก็บโดยภายใน 
Google Driveของ 
หน่วยงานวิชาการ 
ภายใต้อีเมลล์ของ

มหาวิทยาลยั 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  ตรวจสอบเอกสารยื่นส าเร็จการศึกษา 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 

 

 

งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 
 

ฝ่ายวิชาการประกาศผลสอบ 
Final ทาง CBISINFO จะนัด
หมายกับนักศึกษาที่ต้องการจดั
รูปเลม่วิทยานิพนธ์ ให้เข้าร่วม
กิจกรรม ทางช่องทาง Wechat 

1 – 2 
สัปดาห์

ก่อนเริ่มวัน
กิจกรรม 

ประกาศผลสอบ Final 

2 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 คุณสมบัติของผู้มสีิทธิเข้าร่วม 
- ผลสอบผ่าน Final defense 
- มีผลงาน หรืออยู่ในระหว่างการ
ตีพิมพ์ในวารสารนานาชาติ
ส าหรับปริญญาเอก 
- มีผลงาน หรืออยู่ในระหว่างการ
ตีพิมพ์ในวารสารนานาชาติ หรือ 
ผ่านการเข้าร่วม International 
conference ส าหรับปริญญาโท 
-มีเนื้อหาไฟล์รูปเล่มวิทยา 
นิพนธ์หรือค้นคว้าอิสระ ท่ีผ่าน
การตรวจสอบรับรอง
ภาษาอังกฤษ และเนื้อหาโดย
อาจารย์ที่ปรึกษา 
* สรุปรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้าร่วมร่วม
กิจกรรมจดัรูปเลม่ฯ 
 

ภายใน1วัน
หลังจาก
ได้รับการ
ตอบรับเข้า
ร่วม 

-ประกาศผลสอบ Final 
- จดหมายตอบรับการ
ตีพิมพ์ หรือการประชุม
วิชาการระดับนานาชาต ิ
-ไฟล์วิทยานิพนธ์หรือ
การค้นคว้าอิสระ 
  

3 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 CBISINFO จัดสรา้งกลุ่ม 
Wechat โดยให้ นศ. เตรยีม
ความพร้อมของเอกสารที่จะใช้ใน
กิจกรรมจดัรูปเลม่วิทยานิพนธ์ฯ 
และ การยื่นจบการศึกษา 
 

1 สัปดาห์
ก่อนเริ่มวัน
กิจกรรม 

 

      

เริ่มต้น 

1 

นักศึกษายื่นความประสงค์เข้าร่วม
กิจกรรมฯจัดรูปเล่มวิทยานิพนธ์

และการเตรียมเอกสาร 
การยื่นจบการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดสร้างกลุ่ม Wechat ของผู้มีสิทธิ
เข้าร่วมร่วมกิจกรรมจดัรูปเล่ม

วิทยานิพนธ์ฯ เพื่อท าการสื่อสาร 
เตรียมความพร้อมก่อนเริม่กิจกรรม 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ
เข้าร่วมร่วมกิจกรรมจัดรูปเล่ม

วิทยานิพนธ์ฯ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

4 งานกิจการ
นักศึกษา /  
งานวิชาการ 

 

 วิทยากรและน า นศ ถึงรายละเอียด

ของเอกสารที่ต้องใช้ทั้ง10อย่าง อัน

ได้แก่  

1) แบบฟอร์มตา่งๆอันได้แก่  
- GS.06(1) Academic Plagiarism Check Form  
-Showing Evidence of Participation in Academic 
Work Form 
- GS.04(1) Thesis/Independent Study Topic and 
Proposal Examination Report 
- GS.04 (2) Request Form for Comprehensive 
Examination/Qualifying Examination  
- GS.04(3)  Results of the Comprehensive 
Examination/Qualifying Examination 
- GS.04 Request form for Thesis/IS Topic and 
Proposal Examination 
-GS.07 Application for Oral Defense Examination 
for Thesis/Independent Study 
-GS.07(1) Report form for Oral Defense 
Examination for Thesis/Independent Study  
- TS.01 Request Form for Thesis/IS Review for 
Completeness after the Defense Exam 
-TS.02  Thesis/Independent Study Submission 
Form  
-TS.03 Thesis/Independent Study Publication 
Form  

2) ผลการตรวจสอบการคัดลอกผลงาน

ทางวิชาการ (Turn It in) 

3) ผลงานวิทยานพินธ ์หรือ การ

ค้นคว้าอิสระ ในรูปแบบไฟล ์และ 

รูปเล่ม(ปกสีน้ าเงิน) 

4) รูปถ่ายหน้าตรงของ นศ /ไฟล ์

5) วุฒิการศึกษา ป.ตรี และ ป.โท และ 

Transcript พรอ้มแปลภาษาอังกฤษ / 

ไฟล์ 

6) ลายเซ็น นศ / ไฟล ์

7) ผลงานการตีพิมพ์ในวารสารระดับ

นานาชาติที่อยู่ในประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 

หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทาง

วิชาการ 2562 

8) หน้าพาสปอร์ตของ นศ. 

9) ผลการตรวจสอบภาษาอังกฤษ และ 

เอกสารค าร้องขอรับรองการตรวจ

ภาษาจากทาง อจ.ที่ปรึกษา 

10) ใบsuggestion form จากการ

สอบ Final ที่ได้รับการยอมรับ จาก

ทางอจ.ที่ปรึกษาว่าแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

1 วันต่อ
จ านวน

ผู้เข้าร่วม ไม่
เกิน 12 คน 

- GS.06(1) Academic Plagiarism 
Check Form  
-Showing Evidence of Participation 
in Academic Work Form 
- GS.04(1) Thesis/Independent Study 
Topic and Proposal Examination 
Report 
- GS.04 (2) Request Form for 
Comprehensive 
Examination/Qualifying Examination  
- GS.04(3)  Results of the 
Comprehensive 
Examination/Qualifying Examination 
- GS.04 Request form for Thesis/IS 
Topic and Proposal Examination 
-GS.07 Application for Oral Defense 
Examination for Thesis/Independent 
Study 
-GS.07(1) Report form for Oral 
Defense Examination for 
Thesis/Independent Study  
- TS.01 Request Form for Thesis/IS 
Review for Completeness after the 
Defense Exam 
-TS.02  Thesis/Independent Study 
Submission Form  
-TS.03 Thesis/Independent Study 
Publication Form  

-ผลการตรวจสอบการ

คัดลอกผลงานทางวิชาการ 

(Turn It in) 
-ใบsuggestion form จาก
การสอบ Final defense 
-ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 

หลักเกณฑ์การพิจารณา

วารสารทางวิชาการ 2562 
 

      

1 

2 

จัดกิจกรรมจัดรูปเล่มวิทยานิพนธ์ 
และเตรียมเอกสารการยื่นจบการศึกษา 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 
 
 

งานกิจการ
นักศึกษา 

 

   
 

 

นศ. ทุกท่านทีเ่ข้ากิจกรรมจดั
รูปเลม่วิทยานิพนธ์ และเอกสาร
การยื่นจบการศึกษา ต้องส่ง
อีเมลล์เอกสารทั้งหมดมาที่ 
อีเมลล์ CBISINFO 
 

1 วัน  

6 งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจวิทยานิพนธ์ และ        
เอกสารที่ยื่นจบการศึกษา 
หาก ไม่สมบูรณ์ จะแจ้ง นศ ให้
แก้ไข ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
หลังเสร็จ
กิจกรรมฯ 

 

7 
 
 

งานกิจการ
นักศึกษา 

 

   
 
 
 

กรณีที่ นศ.ผา่นการตรวจเอกสาร
เรียบร้อยสมบูรณ์ ข้อมูล เอกสาร
ต่างๆจะถูกอัพโหลดลงใน 
Google drive ของ หน่วยงาน
วิชาการภายใต้อีเมลล์ของ
มหาวิทยาลยั 
  จัดเก็บข้อมูล และเอกสารของ  
นศ.ท่ีผ่านการตรวจสอบ เข้าระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อ ด าเนินการ 
ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ต่อไป 
 

  

      

2 

นศ.ส่งวิทยานิพนธ์  
หรือค้นคว้าอิสระ และ  

เอกสารการยื่นจบการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ตรวจวิทยานิพนธ์และ
เอกสารที่ยื่นจบการศึกษา 

จัดเก็บข้อมลู และเอกสารของ 
นักศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบ  

เข้าระบบฐานข้อมลู เพื่อด าเนินการ
สรุปรายชื่อ 

ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารสังคม 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวทิยาการ

นานาชาตจิักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์และ

โซเชียลมีเดยี 
 
 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
CBIS-025 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลภายในสถาบันผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนผู้เข้าเยี่ยมชมผ่านเวบไซต์และโซเชียลมีเดียเพ่ิมข้ึน ร้อยละ 10 

ขอบเขตงาน : ประชาสัมพันธ์เผยแพร่เชิงรุก / โครงการ อยู่ในลักษณะที่หน่วยงาน ได้เปรียบสถานการณ์ท่ีมุ่งเน้นการ
ท างานระหว่างประเทศ ภาษา ภาพลักษณ์องค์กร ต่อกลุ่มเป้าหมายผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 

ค าจ ากัดความ : 
 

การถ่ายภาพ : การบันทึกเหตุการณ์ ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพแสง ณ เวลานั้นไว้บนวัตถุไว
แสง ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายรูป  
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก : การประชาสัมพันธ์ ที่มีการชี้แจงและให้ความรู้ ความเข้าใจกับกลุ่มเป้าหมาย
โดยตรง โดยมีการวางแผนไว้ล่วงหน้า ก่อนที่จะมีกิจกรรมหรือเหตุการณ์ใด เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายเกิดการ
รับรู้ล่วงหน้า เกิดการยอมรับ และความร่วมมือกับองค์กร 
เว็บเพจ : เอกสารที่ใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลแบบสื่อประสม เช่น ข้อความ,ภาพ,
ภาพเคลื่อนไหว,เสียง เป็นต้น 
โซเชียลมีเดีย : สื่อกลางที่ให้บุคคลทั่วไปมีส่วนร่วมสร้างและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่าง ๆ ผ่าน
อินเทอร์เน็ต เช่น Facebook,Youtube เป็นต้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาและสั่งการ 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ : ด าเนินเผยแพร่งานประชาสัมพันธ์ต่างๆของสถาบันผ่านเว็บไซต์ของสถาบัน 

เอกสารอ้างอิง : 1. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(ฉบับที่2) พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 2. บันทึกข้อความ 

เอกสารบันทึก : 
ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ส าเนาข้อมลูการ
น าเสนอผา่นเว็บเพจ 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

จัดเกบ็ภายในอุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                
 

 

                                                       
 

1 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

- หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
ก าหนดหัวข้อ /ประเด็นเนื้อหา 
/ วัน เวลา ประเภท การ
ประชาสมัพันธ์ให้เหมาะสม 
- มอบหมายผูร้ับผดิชอบในการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

30 นาที - นโยบาย / ประเด็นสื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

2 งานประชาสัมพันธ์  - ตรวจสอบประเด็นเนื้อหาและ
วางแผนการผลิตสื่อเพื่อเตรียม
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 

  

3 งานประชาสัมพันธ์  - ร่างและจัดเตรยีมข้อมลูการ
ประชาสมัพันธ์ 
- จัดเตรยีมผลิตสื่อ 

1 วัน - ข้อมูลส าหรับลงสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

4 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
    

- หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
พิจารณา /  
ประมวลผลข้อมูลในการ
ออกแบบการผลติสื่อ  
ให้สอดคล้องกับลักษณะของสื่อ
ก่อนผลิต 

1 วัน                       - ไฟล์เรยีบเรยีงออกแบบ
สื่อประชาสัมพันธ์  
 
 
 

                                  

      

เริ่มต้น 
 

พิจารณา 
ประเด็น 

 

1 

จัดเตรียมและหาข้อมูล 
 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

ไม่แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า
ประเด็นเนื้อหาในการ

ประชาสมัพันธ์ 
 

 

    ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ผ่าน 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

5 งานประชาสัมพันธ์  - ผลิตผลงานสื่อประชาสัมพันธ์
ให้เหมาะสม 

 - ไฟล์สื่อประชาสัมพันธ์                                       

6 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 - หัวหน้างานบริหารงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง / ความ
เหมาะสมของข้อมูลต่างๆ ของ
สื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่
หากมีแก้ไขให้เจา้หน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไปแกไ้ขเพื่อ
ตรวจสอบอีกครั้ง 

30 นาที - ไฟล์สื่อประชาสัมพันธ์                                       

7 งานประชาสัมพันธ์  - เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผ่าน
เว็บไซต ์
- เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผ่าน
โซเชียลมีเดยี 

 1 ช่ัวโมง - เว็บไซตส์ถาบัน                                       

8 งานประชาสัมพันธ์  - รวบรวมข้อมูลและสรุปผล
จ านวนการเข้าชม 

 

1 ช่ัวโมง  

9 งานประชาสัมพันธ์  - ประเมินผลการใช้งาน 
- เปรียบเทียบกับข้อมลูเก่า 

3 ช่ัวโมง  

10 งานประชาสัมพันธ์  - จัดท ารายงานสรุปผลข้อมูล
ประจ าปี 
- เตรียมน าเสนอข้อมลู 

3 ช่ัวโมง  

                          
 

                                                                             

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
 

 
 

1 

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

 

    แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซตส์ถาบัน 

 
 

รวบรวมข้อมลูจ านวนการ
เข้าเยี่ยมชมเวบไซต ์

 

 

 ประเมินผลการใช้งานขอ้มลู

การเขา้ชม 

 

    แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ไม่แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

สรุปผลและน าเสนอข้อมลู 
 

 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการนานาชาติ

นาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การให้บริการออกบตัรนักศึกษา 

 

 
รหัสเอกสาร 

2566 
CBIS-026 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย :นายคณุานันท์  สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : ให้ทราบขั้นตอนออกบัตรนักศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ข้อมูลในการออกบัตรนักศึกษาถูกต้องและครบถ้วน  ร้อยละ 95 

ขอบเขตงาน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ที่มีให้บริการ โดยศึกษาถึงขั้นตอนและปฏิบัติงานการ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความ : 
 

การให้บริการ : ใส่ข้อมูลและพิมพ์บัตรนักศึกษา 
บัตรนักษา : หลักฐานที่ใช้แสดงตัวตนเพ่ือเข้าเรียน รับบริการ การสนับสนุน และสิทธิประโยชน์ต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : มอบหมายงาน 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ : รวบรวมข้อมูลเพ่ือการจัดท าบัตรนักศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้องและส่งมอบบัตรให้แก่นักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1.แบบฟอร์มข้อมูลนักศึกษาใหม่ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรับสมัครนักศึกษา 

เอกสารบันทึก :  

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ข้อมูลการจดัท า
บัตรนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

จัดเก็บภายใน
อุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

   1            งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
 
 
 
 

- รับเรื่องการออกรหสันักศึกษา
ใหม ่

1 ช่ัวโมง - แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่ 

2 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง
ของนักศึกษา                                      

 

              
1 วัน               

- แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่           

3 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - นัดหมายด าเนินการกับ
นักศึกษาเพื่อถ่ายรูป 

ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่สามารถ
ให้บริการได ้

ได้ – เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการตาม
วันเวลาที่แจ้งไว ้

30 นาที - แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่           

4 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ใส่ข้อมูลและพมิพ์บัตรนักศึกษา 1 ช่ัวโมง  

5 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของบัตร
นักศึกษา 

30 นาที - บัตรนักศึกษา 

6 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ส่งมอบบัตรให้แก่นักศึกษา 

 

30 นาท่ี  

      

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ด าเนินการ 
 

 
 

รับข้อมูลนักศึกษา 
 

 

ตรวจสอบข้อมลู
นักศึกษา 

 

นัดพบนักศึกษา
เพื่อถ่ายรูป 

 

ส่งมอบบัตร 
 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

พิมพ์บัตร
นักศึกษา 

    แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง     แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

   ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันสหวิทยาการ

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation 
Procedure: SOP) 

การให้บริการห้องประชุม / ห้องเรียน
ออนไลน ์

ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 
รหัส

เอกสาร 
2566 

CBIS-027 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: นายคุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการประชุมออนไลน์ส าหรับการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่า 4 

ขอบเขตงาน : การให้บริการสร้างห้องประชุมออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

ค าจ ากัดความ :  
 

Zoom (ซูม) : แอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เป็นหนึ่งในตัวช่วยในการติดต่อสื่อสารที่ถูกพัฒนาเพ่ือให้
สามารถจัดประชุม สัมมนา ได้แม้จะท างานต่างสถานที่กับผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ที่
เหมาะสมไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ โน้ตบุค สมาร์ทโฟนฯ ที่ท าให้การประชุมรู้สึกเสมือนจริง เพราะ
สามารถรับได้ทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกได้ว่าจะประชุมแบบ
มีภาพ และวิดิโอ (Video Conference) ตามความต้องการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ : สร้างห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการใช้งานระบบ Zoom 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการขอใช้ Zoom                                              

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการใช้บริการ

โสตทัศนูปกรณ ์
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 
(ประชาสัมพันธ์) 

จัดเก็บภายใน
อุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



116 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลนผ์่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1            ผู้ใช้บริการ  
 
 
 

- ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลและ
การใช้อุปกรณ์ ในแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน 

5 นาท ี  - แบบฟอร์มการขอใช้ 
Zoom                                              

2 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 ตรวจสอบข้อมลู                                     
     ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถให้บริการได ้
     ได้ – เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือ
ตอบกลับเลขห้องประชุม
ออนไลน ์

10 นาที  

3 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
 
    

- รับเลขและส่งต่อใหผู้้ขอใช้
บริการ 

10 นาที  

4 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ควบคุม/ดูแล  ระหว่างใช้
บริการจนกว่าจะสิ้นสุดเวลาการ
ขอใช้บริการ 

ตามระยะ 
เวลาที่แจ้ง

ขอใช้
บริการ 

 

6 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - บันทึกการประชุมและเก็บ
ข้อมูล 
- สรุปการใช้งานและรายงานผู้ขอ
ใช้งาน 

30 นาที  

7 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - ตรวจสอบความเรียบร้อยหลัง
การประชุมออนไลน ์
 
 
 

30 นาที  

8 งาน
ประชาสมัพันธ์ 

 - สรุปการประเมินหลังการใช้งาน
ประชุมออนไลน ์
 
 

1 ช่ัวโมง  

    
 

  

เริม่ตน้ 

สิ้นสุด 

    ไม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

    ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับเรื่องความ
ต้องการใช้ Zoom 

 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

บันทึกและสรุปผล
การประชุม 

 

 

ควบคุม/ดูแล 

รับเลขห้องประชุมออนไลน ์
 

 

รายงานสรุปผลประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้งาน 

 

 

 ตรวจสอบอุปกรณ์การใช้งาน 
 

 




