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บทท่ี 1 

ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
ชื่อหน่วยงาน 
ชื่อภาษาไทย : วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ  
ชื่อภาษาอังกฤษ : Chakrabongse Bhuvanarth International College of Interdisciplinary           

Studies 
ชื่อย่อ : CBIS 

ที่ตั้ง 
อาคาร 1 ชั้น 2 ส านักงานวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
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 
วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ ตั้งอยู่ที่ 58 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง                         
กรุงเทพมหานคร 10400 วิทยาลัยฯ เริ่มต้นมาจากการจัดตั้ง "สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ"    ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการ
แบ่งหน่วยงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 และตามประกาศสภามหาวิทยาลัย ลงวันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2564 
เนื่องด้วยผลงานอันเป็นที่ประจักษ์ในด้านต่างๆ จึงได้รับการจัดตั้งเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ต าม
ประกาศคณะกรรมการอุดมศึกษา เรื่องหลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
จึงได้ประกาศจัดตั้งเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง จัดตั้งวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ณ วันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2567  

วิทยาลัยฯ มุ่งมั่นด าเนินงานตามวัตถุประสงค์หลัก 3 ประการ ตามข้อ 8 ของระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติ  
จักรพงษภูวนารถ พ.ศ. 2567 ได้แก่  

1. เพ่ือจัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญา และพัฒนาก าลังคนเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคณุภาพ
คุณธรรมและจริยธรรม สู่ระดับสากล 
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2. เพ่ือผลิตและเผยแพร่งานวิจัยนวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพ โดยอาจร่วมมือกับสถาบัน
ทั้งในและต่างประเทศ 

3. เพ่ือให้บริการวิชาการท่ีสามารถน าไปใช้ประโยชน์ และต่อยอด 

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
• ปรัชญา (Philosophy) สร้างความเชี่ยวชาญ วิจัยและนวัตกรรมสู่สากล 
• วิสัยทัศน์ (Vision) วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ มุ่งสู่ความเป็น

สถาบันที่มีทักษะด้านวิชาการ เทคโนโลยี วิจัย และนวัตกรรมระดับสากล 
• ปณิธาน (Determination) มุ่งมั่นผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาที่มีคุณภาพระดับ

สากล 
• พันธกิจ 

1. ด าเนินการจัดการศึกษาที่เน้นหลักสูตรนานาชาติหรือนักศึกษาต่างชาติตามระดับ
การศึกษา 
        ต่าง ๆ ทั้งในระบบปกติและระบบคลังหน่วยกิต  
     2. ด าเนินการฝึกอบรมระยะสั้น หรือรูปแบบอ่ืนเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทั้ง
ในระดับชาติและระดับนานาชาติ ที่มิได้มุ่งเน้นการให้ปริญญา  
     3. ด าเนินการวิจัยและสนับสนุนการวิจัยอันเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคม
โดยรวมทั้งระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
     4. ด าเนินการให้บริการทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือสร้างความ
เข้มแข็งและประโยชน์ต่อสังคม และเพ่ือการสร้างรายได้ 
     5. สร้างความตระหนักรู้การอนุรักษ์ ท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมไทย           
โดยค านึงถึงความหลากหลายทางด้านวัฒนธรรม 
     6. ด าเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคคลและระบบบริหารจัดการเพื่อมุ่งสู่การเป็น
องค์กรที่ได้รับการ 

• เอกลักษณ์ (Uniqueness) วิทยาลัยน าความรู้สู่สากล 
• อัตลักษณ์ (Identity) บัณฑิตมีทักษะการบูรณาการศาสตร์ต่างๆ อย่างสร้างสรรค์และ

มีนวัตกรรม 
• ประเด็นยุทธศาสตร์ 
      1. ปฏิรูประบบการบริหารจัดการวิทยาลัยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการ และ
รองรับการเปลี่ยนแปลง 
      2. เสริมสร้างวิชาการและทักษะปฏิบัติที่เข้มแข็ง ทันสมัย และพ่ึงพาตัวเองได้ 
      3. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมเพ่ือการใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

    4. การบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม เพ่ือการพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
  5. การอนุรักษ์ ท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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3. รายช่ือบุคลากรของวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ ต าแหน่ง คณบดีวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติ 
                                          จักรพงษภูวนารถ 
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บทที่ 2 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.1 งานบริหารงานทั่วไป 

1.1.1 การเงินและพัสดุ 
มีภาระหน้าที่จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ 

รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
การเงินต่างๆ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน รายงานการเงินและบัญชีต่างๆ จัดท าแผนหรือโครงการกิจกรรม ติดตามผลการด าเนินงานตามแผน
ของวิทยาลัยฯ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้ารายละเอียด
ต่างๆ ของพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุ 
จ าหน่ายพัสดุ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางใน
การยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.2 ธุรการ 
มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานจัดระบบงาน งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
ปฏิบัติงานเลขานุการ ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ จัดเตรียมอุปกรณ์การใช้ห้องประชุม และจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

1.1.3 ประกันคุณภาพ 
มีภาระหน้าที่จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และปฏิทินการด าเนินงาน

ประจ าปีที่ครอบคลุมขั้นตอนต่างๆ ทั้งระบบ ตั้งแต่การทบทวนผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา การวางแผน 
การเตรียมการในการจัดกิจกรรมต่างๆ ประสานงานและติดตามเกี่ยวกับงานประกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานในแต่ละปีการศึกษาและจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.2 วิชาการและวิจัย  

1.2.1 บริหารการศึกษา 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านการประสานงานบริหารหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การจัดการ

ความรู้พัฒนาหลักสูตรควบคุมการบริหารการประมวลผลการศึกษา การบวนการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริม
และสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และแผนนโยบาย
ของหน่วยงานและจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่
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เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางใน
การยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.2 กิจการพิเศษ 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ 

งานนักศึกษา ประสานงานนักศึกษานานาชาติ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหาร
งานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.3 แผนกวิจัย 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบช่วยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการ
วิจัย ศึกษา วิเคราะห์เพื่อให้ทราบถึงลักษณะโครงสร้างหรือองค์ประกอบ ช่วยนักวิจัยศึกษา ค้นคว้า  แ ล ะ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่
รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 1.3 ประสานงานนานาชาติ เป็นหน่วยงานที่มีการให้บริการ ประสานงาน ติดต่อ และขับเคลื่อนงานที่
เกี่ยวข้องด้านนานาชาติเป็นหลัก โดยเฉพาะงานที่ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เชิงรุกของวิทยาลัยฯ ในการ
ส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งรายได้ ชื่อเสียง และการสร้างกลไกในการยกระดับวิทยาลัยฯ สู่สากล  

1.3.1 ศูนย์บริการให้ค าปรึกษาด้านวิชาการและความร่วมมือนานาชาติ 
1.3.1.1 ให้บริการ One-stop Service ในการบริการประสานงาน ติดต่อ และขับเคลื่อนงาน

ที่เกี่ยวข้องด้านนานาชาติเป็นหลัก แลกเปลี่ยนนักศึกษา ความร่วมมือ การสร้างเครือข่าย รวมทั้งปฏิบัติงาน
ทางด้านประสานงานในด้านการสอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา องค์กรภาครัฐและ
เอกชน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ตลอดจนการแปลเอกสาร การจัดท าเอกสารภาษาต่างประเทศ    
ร่างโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.3.2 ศูนย์บริการให้ค าปรึกษาด้านการค้าและการลงทุนนานาชาติ 
 1.3.1.2 ให้บริการให้ค าปรึกษา การสร้างโอกาส การเข้าถึงการค้าการลงทุนระหว่างประเทศ 

โดยมุ่งเน้นการสร้างรายได้เข้าประเทศเป็นหลัก และประสานหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่วิทยาลัยฯ  มีภาคี
เครือข่าย รวมถึงการให้บริการที่เกี่ยวข้องด้านกฎหมาย กฎระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการค้าการลงทุน
ระดับประเทศและระดับนานาชาติ  โดยให้มีภารกิจ ดังต่อไปนี้ 

 1) ให้บริการค าปรึกษาเรื่องกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน กฎหมายว่าด้วยการเพ่ิมขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศส าหรับอุตสาหกรรมเป้าหมายและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
   2) ให้บริการค าปรึกษาเพ่ือให้หน่วยรับบริการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการส่งเสริมการ
ลงทุนหรือให้ค าปรึกษาเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศส าหรับอุตสาหกรรมเป้าหมาย  
   3) ประชาสัมพันธ์เผยแพร่บรรยากาศการลงทุน และชักจูงให้มีการลงทุนในกิจการที่ส าคัญ
และเป็นประโยชน์ในด้านเศรษฐกิจ สังคมและความมั่นคงของประเทศ 

  4) เป็นศูนย์บริการลงทุนส าหรับผู้สนใจลงทุนและผู้ลงทุนในการจัดให้ได้มาซึ่งการอนุญาตและ
การให้ใช้บริการต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการลงทุน ซึ่งรวมถึงการอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือแก่ผู้สนใจ
ลงทุนในการเตรียมโครงการลงทุน และด าเนินการตามโครงการลงทุน 
   5) ให้บริการการวิเคราะห์โครงการขอรับการส่งเสริมการลงทุน ตรวจสอบและควบคุม 
ตลอดจนประเมินผลการลงทุนตามโครงการที่ได้รับการส่งเสริมการลงทุน 
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   6) ให้บริการที่ปรึกษาและศึกษาค้นคว้าหาลู่ทางในการลงทุน ความเหมาะสมของการลงทุน 
ร่วมวางแผน ส่งเสริมการลงทุน และประสานการแก้ไขปัญหานักลงทุน 
   7) ให้บริการการศึกษา รวบรวม ข้อมูล และส่งเสริมการลงทุนทั้งในประเทศและต่างประเทศ
รวมทั้งหาผู้ร่วมทุนหรือผู้เชี่ยวชาญในสาขาที่จ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ และสร้างการเชื่อมโยงและขยาย
โอกาสการลงทุนให้แก่นักลงทุนในประเทศ 
   8) ให้บริการการประเมินผลการส่งเสริมการลงทุน และการด าเนินงานเพ่ือเพ่ิมขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศส าหรับอุตสาหกรรมเป้าหมาย รวมทั้งประเมินความคุ้มค่าในการให้
สิทธิและประโยชน์แก่ผู้ได้รับการส่งเสริม 
   9) ให้บริการค าปรึกษาอ่ืนๆตามท่ีกฎหมาย และงานที่เก่ียวเนื่องที่ผู้รับบริการมีความประสงค์
ขอค าปรึกษา  
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบริหารงานทั่วไป 



แผนกธุรการ 



 
 

 

                       
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567  
CBIS – GD -
สบ - 001 

 
 

 
วันที/่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย    : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร. คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถจัดส่งหนังสือได้ทัน   
ตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

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

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และคัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพื่อส่งไปยังหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย          
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การจัดส่งให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกการจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (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 าดับลงมาตามเวลาที่ได้                
ส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : หน่วยงานท่ีงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา  
หัวหน้าส านักงานฯ : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบรหิารทั่วไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
เสนอความคดิเห็น ประกอบการพจิารณาสั่งการของคณบด ี
งานสารบรรณ : ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามที่ได้รับมอบหมาย 

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 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567  
CBIS – GD -
สบ - 001 

 
 

 
วันที/่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย    : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร. คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก 
งานสารบรรณ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบรรณ และ 
google Drive 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ : การส่งหนังสือราชการ  

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                      

1 งานสารบรรณ  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ รับหนังสอื
ราชการจากหน่วยงานภายใน 

3-5 นาที - หนังสือราชการ 
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) 

2 งานสารบรรณ/
หัวหน้า

ส านักงานฯ  

 
  
 
 
 
 
    

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ
และเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
กรณีที่ไม่ถูกต้อง  
ส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่องแก้ไข    
จัดท าเอกสารเพิ่มเติม 
กรณีถูกต้อง  
เสนอหัวหน้าส านกังานฯ พจิารณา
วิเคราะหต์รวจสอบก่อนออกเลขที่
หนังสือส่ง 

5 นาท ี
 

- หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) 

3 งานสารบรรณ  
 

 เจ้าหนา้ที่งานสารบรรณออกเลขที่
หนังสือส่งของหน่วยงาน ในทะเบียน
หนังสือส่ง โดยออกเลขทีห่นังสือเรียง
ตามล าดบั และลงวันที่ปัจจุบนั                                                        

1-2 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                           

4 งานสารบรรณ                                                   
 
 
 
 

เสนอคณบดีพิจารณา และลงนาม 10-20นาท ี - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)         
 
           

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

5 -10นาท ี - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)         
                                 

 
 

 
 

  
  

เริม่ตน้ 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน 

 
 

 
 

 พิจารณาตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
และลงทะเบียนหนังสือ 

 
 

 
 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เสนอคณบด ี
พิจารณาและลงนาม 

 
 

น าส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 
 

 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ไมล่งนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

      
 

6 งานสารบรรณ  
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ                  
จัดเก็บเอกสาร                         

1-2 นาที - หนังสือราชการ  
ภายใน/ภายนอก 
- เอกสารอื่นๆ                                                     

7 งานสารบรรณ  จัดท ารายงานสรุปหนังสือราชการ
ส่งประจ าป ี

10 นาที - หนังสือราชการ  
และเอกสารแนบ  
(ถ้ามี)                                         

      

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 

สิ้นสุด 

จัดท ารายงานสรุปหนังสือราชการส่ง
ประจ าป ี

 
 

 

1 
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      มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD – 
สบ - 002 

 

 
วันที/่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับ-ส่งหนังสือราชการเข้ามาในระบบสารบรรณ 

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

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมหนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ         
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่ เกี่ยวข้อง ตามระเ บียบ                         
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนท่ีการรับหนังสือ 
ข้อ 35 ครอบคลุมขั้นตอนการรับหนังสือ การเกษียนเรื่องเพื่อน าเสนอผู้บริหาร การออกหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ 

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

หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : สั่งการ / อนุมัติ / พิจารณา 
หัวหน้างส านักงานฯ : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
เสนอความคดิเห็น ประกอบการพจิารณาสั่งการของคณบดี 
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 
9.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 
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      มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD – 
สบ - 002 

 

 
วันที/่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย :นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

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

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับภายใน/ 

ภายนอก 
งานสารบรรณ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบรรณ และ 
google Drive 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การรับหนังสือราชการ 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

 

1 งานสารบรรณ  
 
 

 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

 

3 นาท ี - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 

2 งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

 

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

3 นาท ี
 
 
 
 
 

- หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 
 

3 งานสารบรรณ  ลงทะเบียนเลขรับ และวันท่ีรับ
หนังสือ 

3 นาท ี
 

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

4 งานสารบรรณ/ 
หัวหน้า

ส านักงานฯ 

 1. เสนอเรื่องตอ่หัวหนา้ส านักงานฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการทั้งภายใน/ภายนอก 
2.หัวหนา้ส านักงานฯ เสนอหนังสือ
ใหค้ณบดี พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ  

5 นาท ี
 

- หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 

5 คณบด ี  
 
 
 
 

คณบดีพิจารณา 
สั่งการ/อนุมตัิ/พิจารณา 

 
 

10-20นาท ี -หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 
 

   
  

  

เริ่มต้น 

1 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน 
ภายใน/ภายนอก 

 
 

 
 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 

 
 

 สรุป/ย่อ/เกษียนหนังสือ 

 เสนอคณบดี                           
พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

 

6 งานสารบรรณ  มอบผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5 นาที - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 
 

7 งานสารบรรณ  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
และจัดเก็บเอกสาร 

5 นาที  - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 

8 งานสารบรรณ  จัดท ารายงานสรุปหนังสือราชการ
ประจ าป ี
 

30 นาที - หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 
 
 

      

1 

สิ้นสุด 

มอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

มอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การร่างหนังสือราชการ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD –  

สบ - 003 
 

 
วันที/่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถและหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัมีความรู้ความเข้าใจ ขั้นตอนและกระบวนการจดัท าร่างหนังสือราชการ 

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

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการร่างหนังสือราชการ ได้ถูกแบบ ถูกหลักภาษา ถูกเนื้อหา ถูกความนิยม ครอบคลุมถึงขั้นตอน 
การลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ : หนังสือภายใน : หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
หนังสือรับภายนอก : หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขึ้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้ที่รับ หรือผู้ทีต่้องทราบหนังสือ
นั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ หลักการร่างหนังสือ ผูร้่างจะต้องรูแ้ละเข้าใจให้แจม่แจ้ง แยกประเดน็ท่ีเป็นเหตผุล 
และความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร  
เป็นข้อๆ ไว้ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายควรใช้ถ้อยค าสั้น แตเ่ข้าใจง่าย ท่ีไม่มีความหมาย
ได้หลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ควรระวังอักษรวิธีตัวสะกด การันต์และวรรค
ตอนให้ถูกต้องข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกตอ้งตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป การเขียนหนังสือ
ติดต่อราชการให้ดี  
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์และกระจ่างในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนใหม้ีความหมายแน่นอนดิ้นไมไ่ดไ้มม่ีช่องโหว่ ให้โต้แย้ง ขียนให้กะทัดรดั โดยเขียนให้สั้น หรือ
ใช้ถ้อยค าพุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดโีดยเขียนให้ผูร้ับเข้าใจว่า ผู้มหีนังสือต้องการ
อะไร จะใหผู้้รับหนังสือปฏิบตัิอย่างไร 
การเขียนให้ถูกต้อง 
1. เขียนให้ถูกแบบ ก าหนดได้ 2 แบบ คือ 
- แบบหนังสือภายนอก 
- แบบหนังสือภายใน 
2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

หน้าที่ควารับผิดชอบ: คณบดี : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหน้างานส านักงานฯ : ตรวจสอบความถูกต้อง 
งานสารบรรณ : รับค าสั่งจากหัวหน้าส านักงานฯ และพิมพ์หนังสือราชการ 

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 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การร่างหนังสือราชการ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD –  

สบ - 003 
 

 
วันที/่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวจิราพร ศรีมุล 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

7.พ.ร.บ.ธุรการอเิล็กทรอนิกส ์
8.คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
9.แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.หนังสือภายใน 
2.หนังสือภายนอก 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก 
งานสารบรรณ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบรรณ และ google Drive 
5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การร่างหนังสือราชการ  

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานสารบรรณ  จัดท าร่าง และพมิพ์หนังสือราชการ 5-10 นาที                                 - หนังสือราชการ 
ภายใน/ภายนอก 
- ค าสั่ง                        

2 งานสารบรรณ/
หัวหน้า

ส านักงานฯ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ถูกหลัก
ภาษาของหนังสือราชการ 

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

3 งานสารบรรณ  เสนอร่างหนังสือราชการต่อหัวหนา้
ส านักงานฯ 

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

4 คณบด ี  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องหากมีแกไ้ข 
ส่งกลับให้งานสารบรรณด าเนินการ
แก้ไขหากถูกต้อง เสนอคณบดี
พิจารณาลงนาม 
- หาก ไม่เห็นชอบ ให้กลับไปแก้ไข
ตามค าสั่ง 
- หาก เห็นชอบ ลงนามในหนังสือ
ราชการ 
 

10-20 นาท ี
 

- 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 

พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนาม 

 
 
 

 
 

 

จัดท าร่าง และพมิพ์หนังสือราชการ 

 
 

 

เสนอร่างหนังสือราชการ 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 

จัดส่งหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร.ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาตจิักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-

งานโสต-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: ผศ.ดร. คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
2. เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลภายในสถาบันผ่านเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนผู้เข้าเยี่ยมชมผ่านเวบไซตเ์พิ่มขึ้นทุกปี คิดเป็นร้อยละ 10% 

ขอบเขตงาน : ประชาสมัพันธ์เผยแพร่เชิงรุก / โครงการ อยู่ในลักษณะที่หน่วยงาน ได้เปรียบสถานการณ์ที่มุ่งเน้นการท างานระหว่าง
ประเทศ ภาษา ภาพลักษณ์องค์กร ต่อกลุ่มเป้าหมายผ่านเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ : 
 

การถ่ายภาพ : การบันทึกเหตุการณ์ ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเกบ็สภาพแสง ณ เวลานั้นไว้บนวัตถไุวแสง  
ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายรูป  
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก : การประชาสัมพันธ์ ท่ีมีการช้ีแจงและให้ความรู้ ความเข้าใจกับกลุ่มเป้าหมายโดยตรง โดยมี
การวางแผนไวล้่วงหน้า ก่อนที่จะมีกิจกรรมหรือเหตุการณ์ใด เพ่ือให้กลุ่มเปา้หมายเกิดการรับรู้ล่วงหน้า เกิดการ
ยอมรับ และความร่วมมือกับองคก์ร 
เว็บเพจ : เอกสารที่ใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลแบบสื่อประสม เช่น ข้อความ, 
ภาพ,ภาพเคลื่อนไหว,เสยีง เป็นตน้ 
โซเชียลมีเดีย : สื่อกลางที่ให้บุคคลทั่วไปมสี่วนร่วมสร้างและแลกเปลี่ยนความคดิเห็นต่าง ๆ ผ่านอินเทอร์เน็ต เช่น 
Facebook,Youtube เป็นต้น 

หน้าที่ควารับผิดชอบ: หัวหน้าส านักงานฯ : พิจารณาและสั่งการ 
งานโสตทัศนศึกษาและสารสนเทศ : ด าเนินเผยแพร่งานประชาสัมพันธ์ต่างๆของสถาบันผ่านเว็บไซตข์องวิทยาลัย 

เอกสารอ้างอิง : 1. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 2. บันทึกข้อความ 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ส าเนาข้อมลูการ
น าเสนอผา่นเว็บเพจ 

งานโสตทัศน
ศึกษาและ
สารสนเทศ 

จัดเก็บภายใน
อุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ :  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                
 

 

                                                       
 

            
1            

 
หัวหน้าส านกังานฯ 

/งานโสต 

 
 
 
 
 

1.หัวหน้าส านักงานฯ 
ก าหนดหัวข้อ /ประเด็นเนื้อหา / 
วัน เวลา ประเภท การ
ประชาสมัพันธ์ให้เหมาะสม 
2.มอบหมายงานโสตในการผลติ
สื่อประชาสัมพันธ์ 

30 นาที -นโยบาย / 
ประเด็นสื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
2 

 
งานโสต 

 1.งานโสตหาข้อมลูข่าว / 
กิจกรรม / โครงการต่างๆ 
2.เตรียมข้อมูลพิจารณาร่างข่าว
ประชาสมัพันธ์และรูปภาพ
ประกอบโดยล าดับความส าคญั 
3.เสนอคณบดีพิจารณาและอนุมตั ิ

2 วัน -ข้อมูลส าหรับลงสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

           
3 

 
งานโสต/คณบด ี

 
 
    

1.คณบดีพิจารณา /  
ประมวลผลข้อมูลในการออกแบบ
การผลิตสื่อให้สอดคล้องกับ
ลักษณะของสื่อก่อนผลติ 
 

  1 วัน                       -ไฟล์เรยีบเรียง
ออกแบบสื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

      

      

จัดเตรียมและหาข้อมูล 
 

 

ก าหนดประเด็นเนื้อหาใน
การประชาสัมพันธ์ 

 
 

พิจารณา 
ประเด็นประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

1 

เริ่มต้น 
 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

           
4 

                       
งานโสต 

                                        
1.ผลิตผลงานสื่อประชาสัมพันธ์ให้
เหมาะสม 

                        
-ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
5 

               
หัวหน้าส านกังานฯ 

 1.คณบดีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง / ความเหมาะสมของ
ข้อมูลต่างๆ ของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ก่อนเผยแพรห่าก
ไม่ถูกต้องใหง้านโสตแก้ไขเพื่อ
ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

              
30 นาที 

                       
-ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์                                       

           
6 

 
 งานโสต 

 1.เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผ่าน
เว็บไซต ์
2.เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผ่าน
โซเชียลมีเดยี 

    1 ช่ัวโมง -เว็บไซต์วิทยาลัย                                       

                          
 

                                                                             

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

 
 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
 

 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์วิทยาลัย 

 
 

1 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 
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มทร.ตะวันออก 
 วิทยาลัยสหวิทยาการ   

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การให้บริการออกบตัรนักศึกษา 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD –  
งานโสต - 002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : ให้ทราบขั้นตอนออกบัตรนักศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ออกบัตรนักษาข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ท่ีมีให้บริการ โดยศึกษาถึงขั้นตอนและปฏิบตัิงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความ : 
 

การให้บริการ : ใส่ข้อมูลและพิมพ์บัตรนักศึกษา 
บัตรนักษา : หลักฐานทีใ่ช้แสดงตวัตนเพื่อเข้าเรยีน รับบริการ การสนับสนุน และสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหน้าส านักงานฯ  : มอบหมายงาน 
งานโสตทัศนศึกษาและสารสนเทศ  : รวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดท าบัตรนักศึกษา 
งานวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้องและส่งมอบบตัรให้แก่นักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1.แบบฟอร์มข้อมูลนักศึกษาใหม ่

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรับสมัครนักศึกษา 

เอกสารบันทึก : 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ข้อมูลการจดัท าบัตร
นักศึกษา 

งานโสตทัศน
ศึกษาและ
สารสนเทศ 

จัดเก็บภายใน
อุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการออกบัตรนักศึกษา 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

            
1            

 
งานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1.รับเรื่องการออกรหสันักศึกษา
ใหมแ่ละขอออกบัตรนักศึกษา 
2. เมื่องานวิชาการไดร้ับรหสั
นักศึกษาใหม่มาแล้ว จึงส่งให้งาน
โสตออกบัตรนักศึกษาให้แก่
นักศึกษาใหม่ 

 1 ช่ัวโมง               -แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่ 

2 งานโสต  1. รับข้อมูลขอนักศึกษาใหม่ที่
ต้องจัดท าบัตรนักศึกษา 

30 นาที -แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่ 

           
3 

 
งานโสต 

 1. นัดพบนักศึกษาเพื่อถ่ายรูป 
2. ด าเนินการตีพมิพ์บัตรนักศึกษา                                      
     ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถให้บริการได ้
     ได้ – เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการ
ตามวันเวลาที่แจ้งไว ้

   1 วัน               -แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่           

           
4 

 
งานวิชาการ 

 1. งานวิชาการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตรนักศึกษา หาก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้งาน
โสตท าการแก้ไข 
หากถูกต้องแล้วจะส่งมอบบัตร
ให้แก่นักศึกษา 

30 นาที -แบบฟอร์มข้อมูล
นักศึกษาใหม่           

5 งานวิชาการ  ส่งมอบบัตรนักศึกษาให้แก่
นักศึกษา 

1 วัน - บัตรนักศึกษา 
- บุ๊ครับบัตร
นักศึกษา 

      

รับเรื่องการขอออก
รหัสนักศึกษาใหม่และ
ออกบัตรนักศึกษาใหม ่

 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

 

 

รับข้อมูลนักษาใหม่ท่ี
ขอออกบัตรนักศึกษา 

 
 

งานโสตด าเนินการ
ออกบัตรนักศึกษา 

 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของบัตร

นักศึกษา 

ส่งมอบบัตรนักศึกษา
ให้แก่นักศึกษาใหม ่

 
 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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 มทร.ตะวันออก 
 วิทยาลัยสหวิทยาการ   

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การให้บริการห้องประชุม /  

ห้องเรียนออนไลน ์
ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD - 
งานโสต - 003 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายธวัชชัย สาลีงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน (ร้อยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การให้บริการสรา้งห้องประชุมออนไลนผ์่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

ค าจ ากัดความ : 
 

Zoom (ซูม) : แอพพลิเคชั่น หรอืเครื่องมือท่ีเป็นหนึ่งในตัวช่วยในการติดต่อสื่อสารที่ถูกพัฒนาเพื่อให้สามารถจัด
ประชุม สมัมนา ได้แม้จะท างานตา่งสถานท่ีกับผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ที่เหมาะสมไม่วา่จะเป็น
คอมพิวเตอร์ โนต้บุค สมาร์ทโฟนฯ ที่ท าให้การประชุมรู้สึกเสมือนจริง เพราะสามารถรับได้ทั้งในรูปแบบของภาพ และ
เสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกได้ว่าจะประชุมแบบมภีาพ และวิดโิอ (Video Conference) ตามความต้องการ 

หน้าที่ควารับผิดชอบ: งานโสตทัศนศึกษาและสารสนเทศ : สร้างห้องประชุม / ห้องเรยีนออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 
ผู้ใช้บริการ : ผู้ที่มีความต้องการใช้บริการใหส้ร้างห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลนผ์่านแอพพลเิคชั่น Zoom 

เอกสารอ้างอิง : 1.คู่มือการใช้งานระบบ Zoom 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ ์

งานโสตทัศน
ศึกษาและ
สารสนเทศ 

จัดเก็บภายใน
อุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การให้บริการห้องประชุม / ห้องเรียนออนไลน์ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

            
1            

 
ผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 

1.ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลการ
ขอใช้บริการห้องประชุม / 
ห้องเรียน ผ่านแอพพลเิคชั่น 
Zoom และรายละเอียดต่าง ๆ 
การใช้อุปกรณ์ ในแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน 

                 
5 นาที               

- แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการห้อง
ประชุม / ห้องเรียน 
ผ่านแอพพลิเคชั่น 
Zoom                                            

2 งานโสต  1. รับเรื่องการขอใช้บริการห้อง
ประชุม / ห้องเรยีน ผ่าน
แอพพลิเคชั่น Zoom และ
รายละเอียดต่าง ๆ การขอใช้
อุปกรณ์  

5 นาท ี - แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการห้อง
ประชุม / ห้องเรยีน 
ผ่านแอพพลิเคชั่น 
Zoom                                            

           
3 

 
งานโสต 

 1. ตรวจสอบข้อมลู และ
รายละเอียดต่าง ๆ ในการขอใช้
บริการ                                  
     ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถให้บริการได ้
     ได้ – งานโสตท าหนังสือตอบ
กลับเลขห้องประชุมออนไลน ์

 10 นาที - แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการห้อง
ประชุม / ห้องเรยีน 
ผ่านแอพพลิเคชั่น 
Zoom 
- หนังสือตอบแจ้ง
เลขห้องประชุม
ออนไลน์                                                                 

 
4 

 
ผู้ใช้บริการ 

 1. แจ้งเลขห้องประชุมออนไลน์ 
Zoom ให้แก่ผู้ใช้บริการ 

10 นาที - หนังสือตอบแจ้ง
เลขห้องประชุม
ออนไลน์                                                                 

      

กรอกข้อมูลการขอใช้บริการ
ห้องประชุม / ห้องเรียน 
ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 

 
 

ตรวจสอบข้อมลู และ
รายละเอียดต่าง ๆ ใน

การขอใช้บริการ 
 

 
 

ไม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เริ่มต้น 
 

รับเรื่องการขอใช้บริการ
ห้องประชุม / ห้องเรียน 

ผ่านแอพพลิเคชั่น Zoom 
 

 

แจ้งเลขห้องประชุมออนไลน์  
 

 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

           
5 

 
งานโสต 

 
 
    

1.ควบคุม/ดูแล  ระหวา่งใช้
บริการจนกว่าจะสิ้นสุดเวลาการ
ขอใช้บริการ 

ตามระยะ 
เวลาที่
แจ้งขอใช้
บริการ                                     

            

           
6 

 
งานโสต 

 1. บันทึกการประชุมและเก็บ
ข้อมูล 
2. สรุปการใช้งานและรายงานผู้
ขอใช้งาน 

30 นาที  

      

บันทึกและสรุปผลการ
ประชุม 

 
 

ควบคุม/ดูแล 

1 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 

ลาพักผ่อน 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS - GD - 
บุคคล - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายกฤตัชญ์ เกษรจันทร ์
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบการขออนุมัติการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของบุคคลากร 

ขอบเขตงาน : -เป็นการจัดท าข้ันตอนการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การพักผ่อน หมายถึง การลาหยุดราขการเพื่อพักผ่อนประจ าปี 
การลาป่วย หมายถึง การลาหยุดเพื่อไปรักษาตัว หากลาป่วยเกิน 3 วันท างานขึ้นไป (ต้องมีใบรับรองแพทย์)  
การลาคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดหยุดราชการของข้าราชการสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอดและหลังคลอด 
การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดเพื่อท าธุระ 

หน้าที่ควารับผิดชอบ:  หัวหน้าส านักงานฯ: ให้ความเห็นชอบอนุมัติการลาหรือไม่อนุมัติการลา 
งานบุคคล : ตรวจสอบสถิติการลา และวันลาสะสม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2560 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องสิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และใบรับรองแพทย์ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การลาป่วย ลาคลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว 
การลาพักผ่อน 

งานบุคคล ตู้เก็บเอกสารงาน
บุคคล 

5 ป ี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การจัดท าเอกสารการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

       

1 งานบคุคล 
 

 
 

รับใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว การลาพักผ่อนจาก
บุคลากรภายในสถาบัน 

3 นาที แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์  
ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาพักผ่อน  

2 งานบุคคล 
 

 
 

- ตรวจสอบข้อมลูสถิติการลาของ
ผู้ยื่นใบลา 

 

2 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์  
ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาพักผ่อน 

3 งานบุคคล 
 

 
 
 

-น าเอกสารเสนอให้หัวหน้า
บริหารงานท่ัวไป พิจารณาอนุมัติ
ลา หรือ ไม่อนุมัตลิา 

2 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์  
ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาพักผ่อน 

4 หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 
 

-แจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี 
-ลงข้อมูลสรุปวันลารายบุคคล  
หัวหน้าส านักงานฯ พิจารณา 
กรณไีม่อนุมัติ แจ้งไปยังบุคคลว่า
เอกสารไม่อนุมตั ิ
กรณีอนุมตัิ น าข้อมูลเก็บในไฟล ์

3-5 นาที แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์  
ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาพักผ่อน 

5 งานบุคคล 
 

 -แจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี 
-ลงข้อมูลสรุปวันลารายบุคคล  

1 นาท ี แบบฟอร์มลาป่วยและ
ใบรับรองแพทย์  
ลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาพักผ่อน 

      

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 

รับเรื่องการลาป่วย ลาคลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 

น าเอกสารให้หัวหน้าพิจารณา / 
อนุมัติใบลา 

 พิจารณาอนมุัติการลา 

 

แจ้งกลับไปยังบุคลากร  
เก็บข้อมูลสรุปวันลา 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ตรวจสอบสถิติการลา 
ของผู้ยื่นใบลา 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามรวบรวมและสรุปผลรายงาน

การพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-
บุคคล-002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

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

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อต้องการให้บุคลากรได้เข้าร่วมการอบรม สัมมนา และได้รับความรู้เพื่อน าไปประยุกต์กับสายงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เอกสารรายงานการพัฒนาความรูแ้ละทักษะวิชาชีพ ถูกต้อง ครบถ้วน ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : -เป็นการติดตาม รวบรวมและสรุปผลรายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

ค าจ ากัดความ :  
 

การพัฒนาบุคลากร : การเพิ่มเติมความรู้ทักษะ ประสบการณ์และการปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรให้เป็นไปในทาง
ที่ดีขึ้น เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่ควารับผิดชอบ:  หัวหน้าส านักงานฯ : มอบหมายงาน สรุปผลการพัฒนาบุคลากร  
งานบุคคล : ติดตาม รวบรวมและสรุปผลการพัฒนาบุคลากรส่งให้หัวหน้าหน่วยงาน 

เอกสารอ้างอิง : รายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : รายงานการพัฒนาความรู้และทักษะวิชาชีพ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบติดตามผลการ
พัฒนาบุคลากร 

งานบุคคล เก็บข้อมูลใน 5 ป ี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  รวบรวม ตดิตามและสรุปผลการพัฒนาบุคคลากร 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  งานบุคคล 
 

 -ให้เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และ
ผู้บริหารในวิทยาลัยฯ ใส่ข้อมลูใน
แบบฟอร์ม 

2 นาท ี
 
 
 
 

1.แบบติดตามการ
พัฒนาบุคลากร 

2  บุคลากรใน
วิทยาลัยฯ 

 
 

 -ส่งรายงานการพัฒนาความรู้และ
ทักษะวิชาชีพให้กับบุคลากรลง
ข้อมูล 

1-2 วัน 1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะ
วิชาชีพ 

3  งานบุคคล 
 

 
 

-รับรายงานการพัฒนาความรู้
ทักษะวิชาชีพจากบุคลากรที่ได้
กรอกข้อมูลเสร็จแล้วน ามา
รวบรวม 

1-2 วัน 
 
 

1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะ
วิชาชีพ 
 

4  งานบุคคล 
 

 - น าข้อมูลเก็บไว้ เพื่อใช้ในงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

3 วัน 1.รายงานการพัฒนา
ความรู้และทักษะ
วิชาชีพ 
 

      

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ส่งให้บุคลากรในวิทยาลัยฯ 
จัดท ารายงานการพัฒนาความรู้

และทักษะวิชาชีพ 
 

ส่งแบบฟอร์ม 
แบบติดตามการพัฒนาบุคลากร

ให้กับเจ้าหน้าที่ อาจารย ์

รับรายงานการพัฒนาความรู้
ทักษะวิชาชีพ 

และรวบรวมข้อมลู 

จัดเก็บไฟล์ข้อมูลรายงาน 
การพัฒนาความรู ้
และทักษะวิชาชีพ 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-
บุคคล-003 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

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

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพือ่เป็นแนวทางในการขอใช้ยานพาหนะ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2.เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผู้มาขอใช้บริการ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการขอใช้ยานพาหนะ ระดบั 4 

ขอบเขตงาน : 1.เพื่อให้การขอใช้ยานพาหนะรับ-ส่งบุคลากรในการติดต่อราชการบรรลุวัตถุประสงค์ 
2.ประสานงานกับหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ขอความอนุเคราะห์ 
3.สรุปผลและปรับปรุงการให้บริการ 

ค าจ ากัดความ :  ยานพาหนะ : ยานพาหนะที่มีไว้ให้บริการแก่ ผู้บริหาร / อาจารย์ / นักศึกษา / บุคลากร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ:  งานบุคคล : ติดต่อประสานงานและขออนุมัติใช้งานยานพาหนะ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบฟอร์มบันทึกขอ
อนุมัติใช้ยานพาหนะ 

งานบุคคล ตู้เก็บเอกสารงาน
บุคคล 

5 ป ี เรียงตามป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานบุคคล  
 
 
 
 

กรอกข้อมูลลงในระบบจัดการ
ยานพาหนะ 

   3 นาที -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ยานพาหนะ 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะ
ตรวจสอบข้อมลูตารางการใช้
ยานพาหนะ 
กรณไีม่อนุมัต ิ
กรณียานพาหนะไม่ว่าง เจ้าหน้าที่
ฝ่ายยานพาหนะแจ้งกลับเข้ามาใน
ระบบ 
กรณีอนุมตั ิ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายยานพาหนะแจ้ง
รายละเอียดของพนักงานขับรถเขา้
มาในระบบ    

5 นาท ี -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

3 งานบุคลากร  แจ้งข้อมูลการขอใช้ยานพาหนะ 
ระบุวัน เวลา สถานท่ี ท่ีขอใช้
ยานพาหนะ 
 

2-3 นาที -ระบบบริหารจดัการ
ยานพาหนะ 

4 งานบุคลากร  
 
 
 

-เก็บใบเสร็จทุกอย่างที่เกีย่วข้องกับ
การเดินทาง 
-บันทึกแบบฟอร์มที่กรอกไปใน
ระบบบรหิารจดัการยานพาหนะ 
-บันทึกข้อความขอเดินทางไป
ราชการ 
 

 1 วัน                        -ใบเสร็จค่าน้ ามัน     
ค่าทางด่วน 
-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

      

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

  รับข้อมูลการขออนุมตั ิ
ใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบผลการขอใช้
ยานพาหนะ 

 
 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ติดต่อพนักงานขับรถ 
 

 

  เก็บใบเสร็จต่าง ๆ และข้อมลูที่
กรอกไปในระบบระบบบริหาร
จัดการยานพาหนะ และบันทึก
ข้อความขอเดินทางไปราชการ 
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แผนกประกันคุณภาพ 



 
 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานประกันคุณภาพ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD – 
งปก - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบตัิตามกระบวนการท างานให้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการวางแผนด้านประกันคณุภาพ ไดร้้อยละ100 

ขอบเขตงาน : เพื่อท าแผนประกันคณุภาพและแผนพัฒนาคุณภาพ ในการด าเนินงานประกันคณุภาพ รวมถึงก าหนดผู้รับผิดชอบการ
ด าเนินงาน และก าหนดค่าเป้าหมายในแต่ละตัวบ่งช้ี เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ และบรรลวุัตถุประสงค์ 

ค าจ ากัดความ : 
 

แผนพัฒนาคุณภาพ: แผนพัฒนาคุณภาพในปีการศึกษาน้ันๆ จากผลการประเมินคุณการศึกษาจากปีการศึกษาที่ผ่านมา 
คุณภาพการศึกษา: คุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามภารกิจของการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามนโยบายการ
พัฒนาการอุดมศึกษา 
การประกันคุณภาพการศึกษา: การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจหลักอย่างมีระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้    
โดยมีการควบคุม การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมิน คุณภาพ จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐาน
ของดัชนี ช้ีวัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลพัธ์ ของการจัดการศึกษา ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพ
ภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
แผนพัฒนาคุณภาพ: แผนพัฒนาคุณภาพในปีการศึกษานั้นๆ จากผลการประเมินคุณการศึกษาจากปีการศึกษาที่ผ่านมา 
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ : คณบดี : พิจารณา / ลงนาม / อนุมัต ิ
หัวหน้าส านักงาน : ตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้อง และให้ค าปรกึษาในการจัดท างานประกัน 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร : มีหน้าที่จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา, พิจารณาเป้าหมายตัวช้ีวัด, พจิารณาผู้ก ากับ
และผูร้ับผดิชอบตัวช้ีวัด 
เจ้าหน้าที่ประกัน : มีหน้าที่ประสานงานกับหลักสตูรในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ จัดท าค าสั่งแตง่ตั้ง คณะกรรมการ
จัดท าเป้าหมายตามตัวช้ีวัดการประกันคุณภาพ 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ / เสนอเอกสาร 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว  ปฏิบัติการ
ประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการด าเนินงานการ ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

4. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557  

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. .บันทึกข้อความ 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันคุณกันภาพการศึกษา 
3. แบบฟอร์มตัวบ่งช้ีและเป้าหมายการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. แบบฟอร์มผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
5. แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานประกันคุณภาพ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – GD – 
งปก - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

เอกสารบันทึก :  
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับงาน
ประกันคณุภาพ 

งานประกันคุณภาพ ตู้เก็บเอกสาร 
งานประกันคุณภาพ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  งานประกันคุณภาพ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานประกัน
คุณภาพ 

 1. รับมอบหมายและจดัท างาน
ประกันคณุภาพ  
 

5 นาที  

2 งานประกัน
คุณภาพ 

 1. เจ้าหน้าท่ีงานประกันคณุ
รวบรวมข้อมลูและศึกษาข้อมูล
งาน 

30 นาที - แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้
ก ากับและผู้รับผิดชอบ 

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 1. ปรึกษาหัวหน้าส านักงาน เพือ่
ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกัน
คุณภาพ 

1 วัน - แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้
ก ากับและผู้รับผิดชอบ 

4 งานประกัน
คุณภาพ 

 จ าท าข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกับงาน
ประกันคุณภาพ เช่น 
- จัดท าแผนพฒันาคุณภาพ 
- ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
- ก าหนดผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบ 
 

 7 – 10 
วัน 

- แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้
ก ากับและผู้รับผิดชอบ 

5 หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานพิจารณาและ
ตรวจสอบ เช่น 
- จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
- ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
- ก าหนดผู้ก ากับและผู้รับผิดชอบ 
- บันทึกข้อความส่งข้อมูลไปส านักงาน
ประกันคุณภาพ 

15 นาที - บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนดตัวชี้วัด
และเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้ก ากับ
และผู้รับผิดชอบ 

6 คณบด ี  1. คณบดี พิจารณาลงนาม 
บันทึกขอ้ความ 

15 นาที - บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนดตัวชี้วัด
และเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้ก ากับ
และผู้รับผิดชอบ 

      

เริ่มต้น 

รับเรื่องการจดัท างานประกัน
คุณภาพ 

รวบรวมข้อมลูและศึกษาข้อมูล
งานประกันคุณภาพ 

จ าท าข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกับงาน
ประกันคุณภาพ 

 

พิจารณาและตรวจสอบข้อมูล 
 

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 
 

 

 

 

1 

น าข้อมูลที่ไดร้ับ ไปปรึกษา
หัวหน้าส านักงาน 
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7 งานสารบรรณ  1. ออกเลขหนังสือและส่งข้อมูล
ให้ส านักงานประกันคณุภาพ 
 

15 นาที - บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
- แบบฟอร์มก าหนด
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
- แบบฟอร์มก าหนดผู้
ก ากับและผู้รับผิดชอบ 

      
สิ้นสุด 

จัดส่งข้อมูลใหส้ านักงาน   
ประคณุภาพมหาวิทยาลยั 

1 
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แผนกการเงินและพัสด ุ



 
 

 

มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS - GD - 
กง - 001 

 

 
วันที่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

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

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการตรวจสอบและการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนยีมการศกึษา เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขออนุมัติและการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษาให้ถูกต้องตลอดจนสิ้นสุดกระบวนการขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ร่างหนังสือขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าส านักงานฯ 
2. จัดท าเอกสารและรวบรวมเอกสารหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา 
3. น าส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณวิทยาลัยฯ เมื่อหัวหน้างานส านักงานฯ เห็นชอบให้ด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไปน าต้นเรื่องดังกล่าว เรียนผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อพิจารณาขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
4. น าส่งสารบรรณกองคลังเขตพื้นที่บางพระเพื่อเสนอผู้อ านวยกองคลัง เมื่อผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาแล้ว 

จะด าเนินการออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 

พิจารณา : ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยในการจัดท าหนังสือ 
อนุมัติ : ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณบดี : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้าส านักงานฯ : 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 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมหนังสือส่ง งานการเงิน กูเกิลไดรฟว์ิทยาลัย   

สหวิทยาการนานาชาติ
จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวัน
เดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษาของวิทยาลัย 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 

   

1 
 
 

งานวิชาการ  
 
 
 

-รับข้อมูลหลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 - หลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2 งานการเงิน  
 
 

-ตรวจสอบข้อมลูหลักฐานการ
โอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 - หลักฐานการโอนเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

3 
 

งานการเงิน 
 
 
 

-จัดท าหนังสือขอออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
เรียน คณบดี เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

5 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

4 หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง เรื่อง
การขอออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 
 
 

5 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

5 งานการเงิน  1. รับหนังสือและใหเ้จ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ ออกเลขส่งเอกสารการ
ขอออกใบเสร็จค่าธรรมเนยีม
การศึกษา 

3 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

      

เริ่มต้น  
 

รับข้อมูลหลักฐานการโอนเงิน 

  ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานการ 
โอนเงิน  

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง  ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดท าหนังสือขอออก 
ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมการศึกษา 

 เสนอหัวหน้าส านักงานฯ 
ทั่วไปพิจารณาและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
 

รับส่งหนังสือและขอออกเลข
จากสารบรรณ 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

6 งานการเงิน 
 

1. รับหนังสือและเสนอเรื่องต่อ 
เพื่อใหค้ณบดี พิจารณาลงนาม 

1 – 2 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จฯ 

7 คณบดี  
  

- น าหนังสือท่ีคณบดี พิจารณาลง
นามแล้ว  
- น าส่งให้สารบรรณวิทยาลยั 
ส่งให้กับสารบรรณกองคลัง 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

8 งานการเงิน 
 

- น าหนังสือท่ีคณบดี พิจารณาลง
นามแล้ว ใหเ้จ้าหนา้ที่สารบรรณ 

3 นาที - บันทึกข้อความที่
ได้รับการลงนามแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

9 งานสารบรรณ 
 

- น าหนังสือคณบดี พิจารณาลง
นามแล้ว ใหเ้จ้าหนา้ที่สารบรรณ
น าหนังสือส่งให้กับสารบรรณกอง
คลัง 

5 นาที - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

10 งานสารบรรณ
กองคลัง  

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกองคลัง
น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
และด าเนินการต่อ 
 

2 วัน - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

11 เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 
 

- ด าเนินออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

3-7 วัน - บันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้ว 
- เอกสารหลักฐานการ
ขอออกใบเสร็จ 

 
  

   

รับหนังสือ  
และน าเสนอคณบด ี

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับหนังสือท่ีคณบดี  
พิจารณาลงนาม 

ด าเนินการออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 คณบด ี
พิจารณาลงนาม 

 

 เสนอผู้อ านวยการกองคลัง
พิจารณา 

 

 ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ส่งหนังหนังสือ 

1 

2 
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12 งานสารบรรณ 
 

- รับหนังสือออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และส่งตอ่
งานการเงิน 
 

1 นาที - บันทึกข้อความแจ้ง
การออกใบเสร็จจาก
กองคลัง 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

13 งานการเงิน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที - บันทึกข้อความแจ้ง
การออกใบเสร็จจาก
กองคลัง 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

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 

  
 

   

รับหนังสือออกใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

และส่งต่อ 

สิ้นสุด 

 

รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
สแกนเก็บเอกสารและส่งให้กับ

งานวิชาการ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และส่งให้กับนักศึกษา 

2 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ของวิทยาลัย  

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS - GD - 
กง - 002 

 

 
วันที่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

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

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารการขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในหลักการให้ถูกต้อง
ตลอดจนสิ้นสุดกระบวนการขออนุมัติค่าตอบแทนในหลักการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าส านักงาน 
     2. น าส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณสถาบัน เมื่อหัวหน้าส านักงานฯ เห็นชอบให้ด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปน า
ต้นเรื่องดังกล่าว ร่างหนังสือ เรียนคณบดี เพื่อพิจารณาขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ค าจ ากัดความ : 
 

พิจารณา : ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยในการจัดท าหนังสือ 
อนุมัติ : ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณบดี : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้าส านักงานฯ : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง / เสนอ / รับทราบ 
งานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 กูเกิลไดรฟว์ิทยาลัย      
สหวิทยาการนานาชาต ิ

จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 

   

1 งานการเงิน  
 
 
 

- รับเอกสารข้อมลูที่ใช้ในการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

2 นาที -เอกสารข้อมลูในการ
ขออนุมัติ 

2 งานการเงิน  
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

5 นาท ี -เอกสารข้อมลูในการ
ขออนุมัติ 

3 งานการเงิน 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย เรียน คณบด ี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

5 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบ
การขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

4 หัวหน้าส านักงานฯ  1. ตรวจสอบความถูกต้อง  
เรื่องการขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายและพิจารณาลงนาม
หนังสือ 

5 นาท ี
 

- บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบ
การขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

5 งานสารบรรณ  1. ลงเลขหนังสือส่ง และส่ง
หนังสือไปยังเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
การเงินเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

2 นาที 
 

- ทะเบียนส่งหนังสือ 
- บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบ
การขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

 
  

    

เริ่มต้น  
 

ส่งหนังสือให้สารบรรณ
ด าเนินการ 

รับเอกสารข้อมูลที่ใช้ในการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ตรวจสอบข้อมูล 
ความถูกต้องและ

ครบถ้วน 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

และเสนอ 

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 1 

46



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณการเงิน
เขตพื้นท่ีจักร
พงษภูวนารถ 

 1. รับหนังสือ และเสนอเรื่องต่อ 
เพื่อใหค้ณบดี พิจารณาอนุมัต ิ

1 – 2 วัน - บันทึกข้อความ 
- เอกสารแนบการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

7 คณบด ี  - น าหนังสือท่ีคณบดี พิจารณา
อนุมัติแล้ว น าส่งให้นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

8 งานสารบรรณ  - รับหนังสือท่ีคณบดีพิจารณา
อนุมัติแล้ว และส่งต่อให้งาน
การเงิน 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

9 งานการเงิน  -เก็บรวบรวมหนังสือท่ีอนุมัติแล้ว 
เพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 
 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ 
- รวมเอกสารแนบการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 
-หนังสืออนุมัติแล้ว 

 
 

    

รับหนังสือ และเสนอคณบด ี

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

พิจารณา  
และอนมุัต ิ

 

 ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับหนังสือท่ีคณบดี 
พิจารณาอนุมัติ และส่ง

ต่อให้งานการเงิน 

รับหนังสือและเก็บรวบรวม
หนังสือท่ีอนุมัติแล้ว เพื่อน าไป

ด าเนินการต่อไป 

สิ้นสุด 
 

1 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS - GD - 
กง - 003 

 

 
วันที่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
  เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว 
  ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
 อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัยฯ 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน มีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและมีแนวปฏิบัติใน
การด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน ให้ถูกต้องตลอดจนสิ้นสุด
กระบวนการขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ร่างหนังสือ กค 001 เรื่อง ขออนุมัติขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน และใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน โดยผ่านการ
ตรวจสอบจากหัวหน้าส านักงานฯ 
     2. รวบรวมเอกสารในการเบิกค่าตอบแทน ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน หนังสือขออนุมัติ หนังสืออนุมัติแล้ว เพื่อเป็น
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
     3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าหนังสือต้นเรื่องดังกล่าว เรียนคณบดี เพื่อพิจารณาและลงนามขอเบิกค่าใช้จ่าย
ค่าตอบแทน 
     4. น าเอกสารส่งสารบรรณวิทยาลัย เพื่อออกเลขหนังสือ และน าส่งสารบรรณการเงินเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
เพื่อเรียนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ เพื่อด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการให้
ทันตามรอบการเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนของการเงิน 
     5. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ อนุมัติแล้ว การเงินเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ จะ
ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย 

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 : 

คณบดี : พิจารณาลงนาม / อนุมัติ  
หัวหน้าส านักงานฯ : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง / เสนอ / รับทราบ 
งานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้ขอเบิก : รวบรวมและจัดท าเอกสารที่ต้องการขอเบิกค่าใช้จ่าย 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ 

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

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS - GD - 
กง - 003 

 

 
วันที่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
  เขียนโดย : นายภัทรพล ทับทิมเขียว 
  ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
 อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

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

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมหนังสือส่ง งานการเงิน กูเกิลไดรฟว์ิทยาลัย   

สหวิทยาการนานาชาติ
จักรพงษภูวนารถ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปีท่ี
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

1 ผู้ขอเบิก  1. จัดท าหนังสือ กค. 001 และ
ใบส าคัญรับเงิน และรวบรวม
เอกสารที่ใช้ในการประกอบการเบกิ 
2. น าเอกสารท่ีรวบรวมแล้วส่งงาน
การเงิน 

30 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001  
- ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

2 งานการเงิน  1. รับเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่าย
จากผู้ขอเบิก 

3 นาท ี - บันทึกข้อความ กค. 
001  
- ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

3 งานการเงิน  1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารทั้งหมด หากไม่ถูกต้องและ
ไม่ครบถ้วนให้ส่งคืนผู้ขอเบิก  
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 

10 นาที 
 

- บันทึกข้อความ กค. 
001  
- ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

4 งานการเงิน/
งานสารบรรณ 

 1. งานสารบรรณออกเลขหนังสือ 
และจัดเก็บไฟล์เอกสารที่ออกเลข
หนังสือแล้ว 
2. งานการเงินด าเนินการในส่วนต่อไป 

5 นาที - บันทึกข้อความ กค. 
001  
- ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

5 งานการเงิน  1. น าเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่าย  
ส่งเบิกที่งานการเงินเขตพื้นที ่
จักรพงษฯ 
2. งานสารบรรณการเงินเขตพื้นท่ี 
จักรพงษฯ รับเอกสารขอเบิก
ค่าใช้จ่าย และด าเนินการในส่วน
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

5 นาท ี - บันทึกข้อความ กค. 
001  
- ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

 
  

    

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือ กค. 001  
และใบส าคัญรบัเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน  

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

งานการเงินน าเอกสารส่ง
งานสารบรรณและขอออก
เลขหนังสือ 

รับเอกสารขอเบิก
ค่าใช้จ่าย 

งานการเงินน าเอกสารการขอ
เบิกค่าใช้จ่าย ส่งเบิกที่งาน
การเงินเขตพื้นท่ีจักรพงษฯ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS–GD-งปม-

001 
 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงาน : การท าค าเสนอของบประมาณ เพื่อขออนุมัติและด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ก าหนดนโยบายการด าเนินงาน
ของวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถและกรอบวงเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค า
เสนอของบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการอ านวยการวิทยาลัยฯ เพื่อเสนอพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค าจ ากัดความ : 
 

งบประมาณแผ่นดิน : งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณเงินรายได้ : งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หรือรายได้
อื่นๆ 
งบด าเนินงาน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบลงทุน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบเงินอุดหนุน : รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ ด าเนินงานของหน่วยงานอิสระ    
ของรัฐหรือหน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน    
หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกจิ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่าง
ประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจ่ายที่ ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
งบรายจ่ายอื่น : รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่  ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ: 
 

คณบดี : พิจารณาค าเสนอของบประมาณ 
หัวหน้าส านักงานฯ : ตรวจสอบขอ้มูลและความถูกต้องของเอกสาร และให้ค าปรึกษาในการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
คณบดี : พิจารณาค าเสนอของบประมาณ 
คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลัย : พิจารณาให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณ 
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / รับหนังสือ / เสนอเอกสาร 
งานงบประมาณ : รวบรวมเอกสารต่างๆ และจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณ
รายได้ ประสานงานกับกองนโยบายและแผน  

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. .บันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอของบประมาณ 
2. แบบฟอร์มการท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS–GD-งปม-

001 
 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

1 งาน
งบประมาณ 

 1. รับคู่มือการจดัท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อ
ศึกษาข้อมูลการจดัท าค าเสนอขอ
งบประมาณ  

1 วัน - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

2 งาน
งบประมาณ 

 1. เสนอหัวหน้าส านักงานฯ เพื่อ
พิจารณาด าเนินการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณ 

 

15 นาที - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

3 งาน
งบประมาณ 

 1. แจ้งเจ้าหน้าท่ีในวิทยาลัยให้ส่ง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดท าค า
เสนอของบประมาณ เพื่อใช้จัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

1 วัน            - คู่มือการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

4 งาน
งบประมาณ 

 1. รับข้อมูลและรวบรวมข้อมูลจาก
เจ้าหน้าท่ีในวิทยาลัยฯ เพื่อจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 

30 นาที - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

5 งาน
งบประมาณ 

 1.  จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

1 - 3 วัน - แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
6 

 
หัวหน้า

ส านักงานฯ 

 1. เสนอหัวหน้าส านักงานฯ  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบการจดัท าค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. หัวหน้าส านักงานฯ น าเสนอคณบดี
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
3. หัวหน้าส านักงานฯ เสนอ
คณะกรรมการอ านวยการสถาบัน
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

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

  
 

    

เริ่มต้น 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
ศึกษาข้อมูลการจดัท าค าเสนอขอ
งบประมาณ 

 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

แจ้งเจา้หนา้ที่ภายในวิทยาลัยฯ 
ให้ส่งขอมูล เพื่อจดัท าค าเสนอ
ของบประมาณ 
 

 
 

 
รับข้อมูลและรวบรวมข้อมลูจาก
เจ้าหน้าท่ีในวิทยาลัยฯ 

 

 
 

 

จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

 
 

ออ 
เสนอหัวหน้าส านักงานฯ 

พิจารณาความถูกต้องของค า
ของบประมาณ  

1 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

 
เสนอหัวหน้าส านกังานฯ

พิจารณาด าเนินการจัดท าค า
เสนอของบประมาณ  
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7 หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 1. น าเสนอคณบดี พิจารณาให้
ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

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

8 คณบดี   1. คณบดี พิจารณาให้ความ
เห็นชอบค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

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

9 หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 1. น าเสนอคณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั พิจารณาให้
ความเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

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

10 คณะกรรมการ
อ านวยการ
วิทยาลัย 

 1. คณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ค าเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
 

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

11 งานงบประมาณ  - รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั เพื่อใช้
ประกอบในการยื่นค าขอ
งบประมาณ 

1 วัน - รับมติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการ 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

      

1 

น าเสนอคณบดีพิจารณา 
 

ออ 

ไมเ่ห็นชอบ 

พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั พิจารณา

เห็นชอบ 
 

 
 

ออ 
ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 

2 
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12 งาน
งบประมาณ 

 1. ร่างหนังสือน าส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณและน าเสนอหัวหน้า
ส านักงานฯ 
 

  15 นาที - บันทกึขอ้ความน าสง่ค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัย 

13 หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 1. หัวหน้าส านักงานฯ พิจารณา
และตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความน าส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่ง
ค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

14 งานสารบรรณ  1. ส่งหนังสือบันทึกข้อความให้งาน
สารบรรณออกเลขหนังสือและ
น าเสนอคณบดลีงนาม 
 
 

15 นาที - บันทกึขอ้ความน าสง่ค า
เสนอฯ 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัย 

15 คณบด ี  1. คณบดีพิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 
 

1 วัน - บันทกึขอ้ความน าสง่ค า
เสนอฯ 
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัย 

      

2 

3 

ร่างหนังสือบันทึกข้อความ
น าส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 

น าเสนอเพื่อพจิารณา 
และตรวจสอบความถกูต้อง
ของบันทึกข้อความ 

 

ไมถู่กต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ 
ออกเลขหนังสือและ
น าเสนอคณบดลีงนาม 

พิจารณาลงนาม 
 

ไมเ่ห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เห็นชอบ 
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16 งาน
งบประมาณ 

 1. จัดเก็บและรวบรวมไฟล์ข้อมูล
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 
 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่ง
ค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 

17 งานสารบรรณ  1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณน าส่ง
หนังสือถึงกองนโยบายและแผน 
 

15 นาที - บันทึกข้อความน าส่ง
ค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แบบฟอร์มการท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แบบสรุปค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 

      

3 

น าส่งกองนโยบายและแผน 

จัดเก็บและรวบรวมไฟล์ข้อมูล
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดซื้อจดัจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-
พัสดุ-001 

 
วันที/่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวรัชกร เท้งศิริ 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เกิดความรู้ความเช้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องในการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

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

ขอบเขตงาน : ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจการจัดซื้อวัสดุส านักงาน และด าเนินการควบคุมวัสดุส านักงาน ซึ่งเป็นหนึ่งในการ
บริหารงานด้านพัสดุ โดยมีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้ต่อไป ในการควบคุมและบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

ค าจ ากัดความ : วัสดุส านักงาน : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและมีลักษณะไม่คงทน
ถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณบดี : พิจารณา ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อวสัดุส านักงาน 
หัวหน้าส านักงานฯ  : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
งานพัสด ุ: รายงานความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้างวัสดสุ านักงาน และจัดท าทะเบียนคมุวัสดสุ านักงาน  
งานพัสดุกองคลัง : ตรวจสอบ ประสานงาน และร่างหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง 
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 สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดซื้อ/จัดจา้ง งานพัสด ุ ตู้เก็บเอกสาร 

งานพัสด ุ
10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานพัสด ุ  งานพัสดุส ารวจความต้องการใช้
วัสดุภายในวิทยาลัย จากผู้ขอใช้
วัสด ุ
                                   

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจ
ความต้องการใช้พัสด ุ

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

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจ
ความต้องการใช้พัสด ุ
 

3 งานพัสด ุ  งานพัสดุด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาดและรับใบเสนอราคาจาก
ผู้ขาย 

2 วัน 1.ใบเสนอราคา 

4 งานพัสด ุ  งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
รายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
พัสด ุ

15  นาที 1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจดัซื้อ/จดัจา้ง 
2.รายละเอียด
ประกอบการจดัซือ้/ 
จัดจา้ง 
3.ใบเสนอราคา 

5 หัวหน้า
ส านักงานฯ / 

คณบด ี

 1.งานพสัดเุสนอหัวหนา้ส านักงานฯ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามบันทึกข้อความรายงานความ
ต้องการจดัซื้อ/จดัจา้ง 
2.หัวหนา้ส านักงานฯ เสนอคณบดี 
เพื่อลงนามอนมุัติบันทึกขอ้ความ
รายงานความต้องการจดัซื้อ/จดัจ้าง 
กรณีถกูต้อง ลงนามบนัทึกรายงาน
ความต้องการจดัซื้อ/จดัจา้ง  
กรณีไม่ถกูต้อง ส่งคืนงานพสัดุท าการ
แก้ไข 

1 วัน 1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/ 
จัดจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 

      

เริ่มต้น 

 ส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุภายในวิทยาลยั 

 
 

งานพัสดุด าเนินการ
สืบราคา 

รายงานความต้องการ 

จัดซื้อ/จดัจ้างพัสด ุ

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ตรวจสอบแบบฟอร์มส ารวจ 
ความต้องการขอใช้พัสด ุ

 

 
พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงนามอนมุัต ิ
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานสาร
บรรณ 

 น าส่งหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

10 นาที 1.บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/ 
จัดจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 

7 งานพสัดุกอง
คลัง 

 งานพัสดุกองคลังจัดท ารายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ  
e-GP 
 

30 นาที 1.บันทึกข้อความ
รายงานความต้องการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
2.รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/ 
จัดจ้าง 
3.ใบเสนอราคา 
4.บันทึกข้อความ
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.หนังสือรายงานผล
การพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

8 งานพัสด ุ  งานพัสดุส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้กับ
ร้านค้า เพื่อท าการส่งมอบพัสดุ
ภายในวันท่ีก าหนด 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

9 ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประสานงานกับงาน
พัสดุ เพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบ
พัสด ุ

3, 5, 7,    
15, 30  

วันท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 
 

10 คณะกรรมกา
รตรวจรับ

พัสด ุ

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรายการ จ านวน ราคา ให้
ละเอียดและตรงกับใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง 
-กรณีถูกต้อง ลงนามเอกสารใบ
ตรวจรับพสัด ุ
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุท า
การแก้ไข 

1-3 วัน 
 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 
3.เอกสารใบตรวจรับ
พัสด ุ

      

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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

11 งานพัสดุ    
กองคลัง 

 

 งานพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้าง พร้อมเก็บเข้าแฟ้มไว้
เป็นหลักฐาน 
 

2 ชม. 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/
ใบส่งมอบงาน 
3.ใบตรวจรับพัสด ุ
4.รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 

12 งานพัสด ุ  งานพัสดุบันทึกข้อมูลรับจ่ายวสัดุ
และปรับปรุงทะเบียนคุมวัสด ุ
 

1 ชม. 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/
ใบส่งมอบงาน 
3.ใบตรวจรับพัสด ุ
4.เอกสารทะเบียนคุม
บัญชีวัสด ุ

13 อาจารย์/
บุคคลากร 

 อาจารย์/บุคคลากรด าเนินการขอ
เบิกวัสด ุ

10 นาที 1.แบบฟอร์มใบเบิกวัสด ุ
 

14 งานพัสด ุ  งานพัสดุบันทึกข้อมูลรับจ่ายวสัดุ
และปรับปรุงทะเบียนคุมวัสด ุ
 

1 ชม 1.แบบฟอร์มใบเบิกวัสด ุ
2.สมุดคมุเบิกวัสด ุ
3.เอกสารทะเบียนคุม
บัญชีวัสด ุ

15 งานพัสด ุ
 

 งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าป ี
 

 
1 วัน 

1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการ
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 
 

16 คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

 คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ
และรายผลการตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือประจ าป ี
-กรณีถูกต้อง ลงนามบันทึก
ข้อความรายงานตรวจสอบพสัดุ
คงเหลือประจ าปีและลงนาม
รายงานผลการตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือ 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานพัสดุท า
การแก้ไข 

1 ชม. 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการ
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 
 

      

2 

3 

รวบรวมเอกสาร จดัท ารายงาน
ขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง  

ลงทะเบียนบญัชีวัสดุ (รับ) 

เบิกพัสด ุ

รายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ

ลงทะเบียนบญัชีวสัด ุ(จ่าย) 

 ตรวจสอบและรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

17 งานพัสด ุ  งานพัสดุจัดเกบ็ช้อมูลและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

15 นาที 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจ
นับวัสดุคงเหลือ 

18 งานสารบรรณ  งานสารบรรณตรวจสอบความ
ถูกต้องเ พื่อด าเนินการส่งเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสไ์ปยัง 
กองคลัง 

10 นาที 1.บันทึกข้อความรายงาน
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี
2.รายงานผลการตรวจ
นับวัสดุคงเหลือ 

      

3 

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมลูและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

น าสง่หนงัสอืบนัทกึ

รายงานตรวจสอบพสัด ุ
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มทร.ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อจดัจ้าง วงเงินตั้งแต่  

100,001 บาท ข้ึนไป 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-
พัสดุ-002 

 
วันที/่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : น.ส.ธรณ์ภัคอร ทรัพย์ภัทรโชค 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเรจ็ในการจัดซื้อจดัจ้าง เป็นไปตามระเบียบและแล้วเสร็จ ทันเวลา ร้อยละ 95 

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

ค าจ ากัดความ : วัสดุส านักงาน : สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและมีลักษณะไม่
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 

หน้าที่ความรับผิดชอบ: คณบดี : พิจารณา ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อวสัดุส านักงาน ครุภณัฑ ์
หัวหน้าส านักงานฯ  : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
งานพัสด ุ: รายงานความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้างวัสดสุ านักงาน ครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบยีนวัสดสุ านักงาน และ
ครุภณัฑ ์
งานสารบรรณ : เสนอพิจารณา สง่งานเข้าระบบสารบรรณอเิล็กทรอกนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับ : ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ และตรวจรับพัสด ุ
งานพัสดุกองคลัง : ตรวจสอบ ประสานงาน และร่างหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารตามกระบวนการซื้อหรือ
จ้าง 
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.แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติจดัซือ้จัดจ้าง (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 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อจดัจ้าง วงเงินตั้งแต่  

100,001 บาท ข้ึนไป 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-GD-
พัสดุ-002 

 
วันที/่บังคับใช ้
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : น.ส.ธรณ์ภัคอร ทรัพย์ภัทรโชค 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์  สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

เอกสารบันทึก :  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง  งานพัสด ุ งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

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

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานพัสด ุ  
 
 
 

1.รับเรื่องความต้องการจัดซ้ือจัด
จ้างจากผู้ขอใชพ้ัสดุ และ
ก าหนดเวลาที่ตอ้งการใช ้
2.ตรวจสอบจ านวนสิ่งของแต่ละ
รายการที่ตอ้งการ  
3.ตรวจสอบงบประมาณที่จะจัดซ้ือ
จัดจ้าง ในแต่ละงาน 

1 วัน 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ

2 งานพัสด ุ  ตรวจสอบรายละเอียด จัดล าดับ
ความส าคญัและความเร่งด่วน  

30 นาที 1.แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้พัสด ุ

3 งานพัสด ุ
 

 1.ด าเนินการสืบราคาจากท้องตลาด 
2.รับใบเสนอราคาและแคตตาล็อค
จากผู้ขาย (กรณีการจ้างตอ้งติดต่อ
บริษัทเข้ามาส ารวจพื้นที่จริงก่อนท า
การออกใบเสนอราคา) 

1 วัน 1.ใบเสนอราคา 
2.แคตตาล็อค 

4 งานพัสด ุ  จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง (กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท) 

1 วัน 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจ้าง  
(ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการร่างขอบเขต
งานและคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

5 
 

หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 1.เสนอหัวหน้าส านักงานฯ เพื่อ
ตรวจสอบความจ าเป็นต้องใช้ และ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
หากมีข้อแก้ไข ส่งกลับคืนเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2 .ถูกต้องด า เ นินการลงนามใน
เอกสาร 

30 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกอบการจัดซ้ือจัดจ้าง  
(ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการร่างขอบเขต
งานและคณะกรรมการ
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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เสนอพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานสารบรรณ   งานสารบรรณลงเลขหนังสือ
และด าเนินการส่งเข้าระบบ e-
manage 

 1. หนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
2.รายละเอียดคณุลกัษณะ
ประกอบการจดัซือ้จัดจ้าง (ถา้มี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

7 งานสารบรรณ 
กองคลัง 

 

 งานสารบรรณลงทะเบยีนรับ
หนังสือในระบบ e-manage 

10 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
2.รายละเอียดคณุลกัษณะ
ประกอบการจดัซือ้จัดจ้าง (ถา้มี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

8 หัวหน้า 
งานพัสดุ  
กองคลัง 

 หัวหน้างานพัสดุ ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 
-กรณีถูกต้อง น าเสนอผู้มีอ านาจ 
-กรณีไม่ถกูต้อง ส่งคืนหน่วยงาน
ให้ด าเนินการแกไ้ข 
 

20 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
2.รายละเอียดคณุลกัษณะ
ประกอบการจดัซือ้จัดจ้าง (ถา้มี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

9 งาน
งบประมาณ 

กองคลัง 

 งานงบประมาณตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
และควบคุมงบประมาณ 

30 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
2.รายละเอียดคณุลกัษณะ
ประกอบการจดัซือ้จัดจ้าง (ถา้มี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

10 คณบด/ี  
ผู้มีอ านาจ 

 1.คณบดี  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และอนุมัติ 
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนให้ด าเนิน
แก้ไขรายละเอียด 
-กรณีอนุมัติ ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
 

20 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
2.รายละเอียดคณุลกัษณะ
ประกอบการจดัซือ้จัดจ้าง (ถา้มี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

      

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบและควบคุม 
งบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งหนังสือขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้าง ผ่านระบบ e-manage 

1 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
กฎระเบยีบ
จัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

11 งานสารบรรณ 
กองคลัง 

 งานสารบรรณกองคลัง  
ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือขอรายละเอียด 
ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
 

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

12 งานสารบรรณ 
 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์

จัดท าหนังสือขอรายละเอียด 
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 าหนดราคากลางและ
เอกสารประกอบราคากลาง 
4.จัดท าหนังสือขออนุมัติใชพ้ัสดทุี่
ผลิตภายในประเทศหรือน าเขา้จาก
ต่างประเทศ 
3.ประสานคณะกรรมการร่างขอบเขต
งาน/คณะกรรมการก าหนดราคา ใน
พิจารณารายละเอียดและลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
ประกอบราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

14 งานสารบรรณ  ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
รายละเอียดขอบเขตงาน/ 
ราคากลาง/ขออนุมัติใช้พัสดทุี่ผลิต
ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ  
น าเข้าระบบ e-manage  
มายังกองคลัง 

15 นาท ี 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 
3.หนังสือขออนุมัติใช้พัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศหรอืน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

15 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
กองคลัง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน และเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม 
 

15 นาท ี 1.หนังสอืขออนุมัติใชร้ายละเอียด
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2.ขอบเขตงาน(TOR)และราคา
กลาง 
3.หนังสอืขออนุมัติใชพ้สัดุทีผ่ลิต
ภายในประเทศหรือน าเขา้จาก
ต่างประเทศ 

    
 
 

  

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือขอรายละเอียด 

ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
 

รับเรื่อง 

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

 

ส่งเอกสารรายละเอียด 
ขอบเขตงาน/ราคากลาง/ 
ขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลติ

ภายในประเทศหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ 

เข้าระบบ e-manage 
 

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

2 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

16 คณบด/ี  
ผู้มีอ านาจ 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
-กรณเีห็นชอบ อนุมัติใช้รายละเอียด
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง อนุมัติให้
ใช้พสัดุทีผ่ลิดภายในประเทศหรือ
น าเขา้จากตา่งประเทศ  
-กรณีไมอ่นุมตัิ ส่งคืนเจ้าหน้าทีพ่สัดุ 
ด าเนินการทบทวนขอ้มูลและแกไ้ข
ต่อไป 

30 นาท ี 1.หนังสอืขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารร่าง 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.หนังสอืขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ
ราคากลาง 
3.หนังสอืขออนุมัติใชพ้สัดุทีผ่ลิต
ภายในประเทศหรือน าเขา้จาก
ต่างประเทศ 

17 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
กองคลัง 

 จัดท ารายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ในระบบ 
e-GP ดังน้ี 
-รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือ
หรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
-หนังสือเชญิชวนผูป้ระกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงือ่นไข 

5 นาท ี 1.รายละเอียดคุณลกัษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
3.ค าสัง่แต่งตั้ง คณะกรรมการ 
จัดซ้ือหรือจ้าง/ตรวจรับ/ผู้
ควบคุมงาน 
4.หนังสอืเชญิชวน 

18 คณบด/ี  
ผู้มีอ านาจ 

 พิจารณาอนุมัติ รายงานขอซ้ือ/ขอ
จ้าง และลงนามค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้าง/ตรวจ
รับ/ผู้ควบคุมงาน 
-กรณีไมอ่นุมตัิ ส่งคืนเจ้าหน้าทีพ่สัด ุ
-กรณอีนุมตัิ ด าเนินการขั้นตอ่ไป 

1 วัน 1.รายละเอียดคุณลกัษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
2.รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
3.ค าสัง่แต่งตั้ง คณะกรรมการ 
จัดซ้ือหรือจ้าง/ตรวจรับ/ผู้
ควบคุมงาน 
4.หนังสอืเชญิชวน 

19 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

/ 
งานพัสด ุ

 -จัดส่งหนังสอืเชญิชวนใหแ้ก่
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดราย
ใดรายหน่ึงให้เขา้ย่ืนขอ้เสนอหรือให้
เขา้มาเจรจาตอ่รองราคา 
-ประสานแจ้งผู้ประกอบการ 
-แจ้งเอกสารที่ใชส้ าหรับการย่ืน
ข้อเสนอ 

3 ชัว่โมง 1.หนังสอืเชญิชวน 
2.รายละเอียดคุณลกัษณะ
ขอบเขตงาน (TOR) 
3.ขอบเขตงานในระบบ e-GP 
 

20 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 -ผู้ประกอบการ ย่ืนเอกสารในวันและ
เวลาทีก่ าหนดในหนังสือเชญิชวน 

1วัน เอกสารบริษัท ,คุณลกัษณะที่
บริษัทเสนอ,ใบเสนอราคา,แคตตา
ล็อค,หนังสือมอบอ านาจ,
แบบฟอร์มใบรับซองเสนอราคา 

      

 

ไม่อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง ในระบบ 

e-GP 

 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

รับข้อเสนอจากผู้ประกอบการ 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

3 

พิจารณอนุมตั ิ
 

 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนามนาม 
 

 

4 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                          
 

21 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

/ 
งานพัสด ุ

 -ประสานคณะกรรมการฯ ขอวัน
ประชุมพิจารณาผล  
-ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร
ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
-ตรวจสอบผู้ท้ิงงานจากระบบ  
e-GP 
-คณะกรรมการพิจารณาฯ  
ลงลายมือชือ่ก ากับไว้ในเอกสาร 
ทุกแผ่น 
-จัดท ารายงานผลการพจิารณาเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติในขั้นต่อไป 

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

22 คณบด/ี 
ผู้มีอ านาจ 

 1.พิจารณารายงานผลของคณะ
กรรมการฯ 
-กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
-กรณีเห็นชอบ อนุมัติให้ด าเนินการ
สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง และลงนามหนังสือ
ประกาศผู้ชนะ  

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

23 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP, เว็บไซต์หน่วยงานและ
ปิดประกาศ ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงาน แจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทราบผ่านจดหมายอเิล็กทรอนิกส์  
e-mail 

1 ชั่วโมง 1.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
2.แบบขอความอนุเคราะห์งาน
ประชาสัมพันธ ์
 

24 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กองคลัง 

 ส่งหนังสือแจง้ผู้ชนะการเสนอราคา
ให้เข้ามาท าสัญญาภายใน 7 วันท า
การนับถัดจากวันท่ีได้รับหนังสือ
ฉบับน้ี 

3 ชั่วโมง 1.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

25 ผู้ประกอบการ
/ ผู้มีอ านาจ 

 -ผู้ประกอบการมาลงนามในสัญญา
ตามวันท่ีก าหนดในหนังสือแจ้งให้มา
ท าสัญญา 
-ผู้มีอ านาจ ลงนามในสัญญา 

1 วัน สัญญาซ้ือ/เช่า/จ้าง/กอ่สร้าง 

    
 

 

  

ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

1.จัดท าหนังสือเชิญ
พิจารณาผล 
2.จัดท าหนังสือรายงานผล
การพิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

 

ไม่ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือแจ้งให้มาท า
สัญญาและจัดท ารา่งสัญญา 

ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP 

4 

5 

 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 
 

 

 พิจารณาลง
นามสัญญา 
 

 

68
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26 ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 ผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง ท าหนังสือขอส่ง
มอบพสัด ุ
 
 

- 1.หนังสือขอส่งมอบงาน 
 

27 1.คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ                   
2.ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 
3.งานพัสดุ 

 1.คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ  
ท าการตรวจสอบรายการ จ านวน 
ราคา และรายละเอยีดคุณลักษณะ
ตรงกับใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจา้ง หรือ 
TOR 
-กรณีไม่ถกูต้อง ส่งคืนร้านค้า
แก้ไข และท าใบส่งมอบงานใหม ่
-กรณีถกูต้องใหค้ณะกรรมการลง
นาม 
2.รวบรวมเอกสารตา่งๆ ส่งงาน
พัสดุ เพื่อด าเนนิการท าเบกิจ่าย
ต่อไป 

โดยเร็ว
ที่สุด 

1.ใบแจ้งหนี/้ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 
2.ใบตรวจรับพสัด ุ
3.สญัญาพร้อมเอกสารแนบ 
4.รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
5.เอกสารรปูภาพส่งมอบพสัดุ  
(คณะกรรมการฯ ลงนามทุก
แผ่น)   

28 งานพัสด ุ  รวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการ
ตรวจรับพสัดุ ส่งกองคลัง งานพสัดุ 
เพื่อจดัท าเอกสารขออนุมัตเิบิก
ต่อไป 
 
 
 
 

30 นาท ี 1.ใบแจ้งหนี/้ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 
2.ใบตรวจรับพสัด ุ
3.สญัญาพร้อมเอกสารแนบ 
4.รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
5.เอกสารรปูภาพส่งมอบพสัดุ  
(คณะกรรมการฯ ลงนามทุก
แผ่น)   

      

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งวัน 
ส่งมอบพัสด ุ

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
รวบรวมเอกสาร 
จัดท ารายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อจดัจ้าง 

สิ้นสุด 

5 

 

การตรวจรับ
พัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบริหารงานท่ัวไป 



แผนกการบริหารการศึกษา 



 
 

   
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขอรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn 

 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
ทบ-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวสุกัญญา ศิริมนตรี 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานด้านการออกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn เป็นไปตามระเบยีบของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

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 ผู้เรียนที่มีความรู้ความสามารถตรงกับสาขาวิชาที่ต้องการเข้าเรียน 
ระบบสารสนเทศส าหรับนักศกึษา หมายถึง งานบริการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่ไดจ้ัดบริการให้แก่นกัศึกษา และบุคลากร มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ลงนามอนุมัติออกรหัสนกัศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn ใหแ้ก่นักศึกษา 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : ให้ค าปรึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : ด าเนินการขอออกรหัสนักศึกษาและE-Mail ,Wifi ,Vpn ให้แก่นักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : - ปฎิทินการศึกษา 
- รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ทะเบียน E-Mail, 
Wifi ,Vpn นศ.CBIS 

งานวิชาการ - ตลอดไป กูเกิ้ลไดรฟ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  ขอรหัสนักศึกษา และ E-Mail ,Wifi ,Vpn 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ                                                         
                                                       
                                                      
 
                                                      

รับประกาศรายชื่อผูผ้่านการสอบ
คัดเลือก พร้อมเอกสารข้อมูล
พื้นฐานของนักศึกษาใหม่ และ
ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมการศึกษา  

1 ช่ัวโมง -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

2 งานวิชาการ                                                                
       
                                                    
                                                      
                                              

ตรวจสอบประกาศรายชื่อผูผ้่าน
การสอบคดัเลือก และเอกสาร
ข้อมูลพื้นฐานของนักศึกษาใหม่ 
และใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

 
 

10 นาที -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

3 งานวิชาการ                                                      
 
 

ร่างหนังสือน าข้อมูลนักศึกษาใหม่
ระดับบณัฑติศึกษาเข้าระบบ
มหาวิทยาลยัและระบบ
สารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
(E-Mail ,Wifi ,Vpn) ส่งใหง้าน
สารบรรณ 

1 วัน -ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

4 งานสารบรรณ                                                          
 
 
                                                 
                                                           

งานสารบรรณน าหนังสือเสนอให้
หัวหน้าส านักงานฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และคณบดี 
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

1 ช่ัวโมง 
 

-ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคดัเลือก 
-เอกสารข้อมลูพื้นฐาน
ของนักศึกษาใหม่ 
-ใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับประกาศรายชือ่นักศึกษา
ผู้ผ่านการสอบคดัเลือกและ

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือน าเข้าข้อมลู
นักศึกษาเข้าระบบมหาลัย 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

น าเสนอเพื่อ             

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

5 งานสารบรรณ  
 
 

งานสารบรรณส่งหนังสือใน
ระบบเพื่อขออนุมัตมิอบส่วน
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  ส่งข้อมูลรหสันักศึกษาและ 
E-Mail ,Wifi ,Vpn ให้ส่วนงาน
วิชาการและงานประชาสัมพันธ ์

  

10 งานวิชาการ     

      

1 

น าส่งส านักอธิการบดีเพื่ออนุมัต ิ
 

   

รับเอกสารข้อมูลรหสันักศึกษา
และ E-Mail ,Wifi ,Vpn 

 
 

  ตรวจสอบ 

ด าเนินการสมัครใช้งาน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งข้อมูลให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดเก็บข้อมลูลงกูเกิล้ไดร์ฟ 
 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

74



 
 

     
 
 
 
 
 

     มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
เปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 

ในระบบ Vision Net 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
ทบ-002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวสุกัญญา  ศิริมนตรี 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฎิบัติงานสามารถเปดิรายวิชาและลงทะเบียนเรียนได้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ทันเวลา และ
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออกว่าการศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ.2561 / พ.ศ.2566 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนในระบบ Vision Net ถูกต้อง ครบถ้วน  

ขอบเขตงาน : บันทึกข้อมูลรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนลงระบบโปรแกรมงานทะเบียน และลงทะเบยีนเรยีนให้แก่นักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

ปฎิทินการศึกษา หมายถึง ก าหนดการจัดการเรียนการสอนต่างๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
ตารางเรียน หมายถึง ก าหนดการเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
แบบส ารวจจ านวนนักศึกษาตามแผนการศึกษา หมายถึง แบบส ารวจจ านวนนักศึกษาในแต่ละหลักสูตร เพื่อน ามาใช้
เป็นข้อมูลในการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบอนุมัติเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษา 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : 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 สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบส ารวจจ านวน

นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

งานวิชาการ ห้องวิชาการ 1 ป ี ไดร์ฟ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียนในระบบ Vision Net 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

1 งานวิชาการ  จัดเตรียมแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาในแต่ละหลักสตูรให้
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 

1 วัน - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

2 รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ  

                                                          
 
 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแบบส ารวจ
จ านวนนักศึกษาในแต่ละหลักสูตร
ให้อาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร 
 
 

 - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

3 งานวิชาการ  ส่งแบบส ารวจจ านวนนักศึกษาแต่
ละหลักสตูรให้อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
หลักสตูร 
 

1 วัน - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

4 อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

 
 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรแตล่ะ
หลักสตูรด าเนินการจัดตารางการ
เรียนการสอน และส่งตารางการ
จัดการเรียนการสอนมายังงาน
วิชาการ                

1-2 วัน - ตารางเรียน 
- ปฎิทินการศึกษา 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

จัดเตรียมแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาในแต่ละหลักสตูร 

ตรวจสอบ 

ส่งแบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาแต่ละหลักสูตร 

ตารางเรียน 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

5 งานวิชาการ  รับตารางเรียนแต่ละหลักสูตรจาก
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 

2 นาท ี - ตารางเรียน 
 

6 งานวิชาการ  
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของตารางเรียน 

5 นาท ี - ตารางเรียน 
 

7 งานวิชาการ  ร่างหนังสือขอเปิดระบบส่งให้งาน
สารบรรณ 

2 นาท ี - ปฎิทินการศึกษา 

8 งานสารบรรณ/ 
คณบด ี

 
 
 
 

 

งานสารบรรณออกเลขหนังสือและ
น า ห นั ง สื อ เ ส น อ ใ ห้ หั ว ห น้ า
ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
และคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

5 นาท ี - ปฎิทินการศึกษา 

9 งานสารบรรณ  ส่งหนังสือขอเปิดระบบไปยัง
ส านักงานบัณฑติศึกษา 

 
 

5 นาท ี - ปฎิทินการศึกษา 

      

1 

รับตารางเรียนจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 
 

 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือขอเปิดระบบ 
 
 

 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณบด ี
ลงนาม 

2 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

10 งานวิชาการ  บันทึกข้อมูลลงระบบโปรแกรมงาน
ทะเบียน 
 

1 ช่ัวโมง - ตารางเรียน 
- แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

11 งานวิชาการ  
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของรายวิชาที่เปิดสอน 

10 นาที - ตารางเรียน 
- แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

12 งานวิชาการ  ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์
ลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาส่งไป
ยังงานสารบรรณ 

2 นาท ี - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

13 งานสารบรรณ/ 
คณบด ี

 
 
 
 

 

งานสารบรรณออกเลขหนังสือและ
น าหนังสือเสนอให้หัวหน้า
ส านักงานฯ ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และคณบดี พิจารณาลง
นามอนุมัต ิ

10 นาที - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

14 งานสารบรรณ  ส่งหนังสือขอขอความอนุเคราะห์
ลงทะเบียนเรียนไปยังส านักงาน
บัณฑิตศึกษา 
 

5 นาท ี - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

15 งานวิชาการ  จัดเก็บข้อมูลในไดร์ฟลงทะเบียน
เรียน 
 

2 นาท ี - แบบส ารวจจ านวน
นักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

      

2 

บันทึกรายวิชาในระบบโปรแกรม
งานทะเบียน 

 
 

 

ตรวจสอบ 

ร่างหนังสือลงทะเบยีนเรยีนให้
นักศึกษา 

 
 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

น าเสนอคณบด ี
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดเก็บข้อมลู 
 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร.ตะวันออก 
วิทยาลยัสหวิทยาการ   

นานาชาติจกัรพงษภวูนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP)   

ขออนุมัติส าเร็จการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
ทบ-003 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวสุกัญญา  ศิริมนตรี 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระยะเวลาการขออนุมัตสิ าเร็จการศึกษา ภายใน 1 เดือน 

ขอบเขตงาน : -ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรแต่ละสาขาวิชา 
-รวบรวมค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต , เพื่อขอใบพิจารณาจบ ,ใบตรวจสอบจบ,ใบ 
Transcript 
-จัดท าเอกสารเสนอรายช่ือผู้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอส าเร็จ
การศึกษาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรแต่ละหลักสูตรฯ และคณะกรรมการอ านวยการของสถาบัน 
สหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ  

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 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : 
 

อาจารย์ท่ีปรึกษา : ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
งานวิชาการ : ตรวจสอบเอกสารต่างๆของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาให้ครบถ้วน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ: ให้ค าปรึกษา 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ : พิจารณาความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอส าเร็จการศึกษาและให้ความ
เห็นชอบ 
คณะกรรมการอ านวยการของวิทยาลัย : 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 สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ 

- 2 ป ี กูเกิ้ลไดรฟ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  ขออนุมัติส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

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

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

 งานวิชาการ  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
และรวบรวมเอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 

กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งนักศึกษาเพื่อ
แก้ไขเอกสาร 

กรณีถูกต้อง งานวิชาการยื่นค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาและค าร้องขึ้น
ทะเบียนบณัฑิตที่ส านักงาน
บัณฑิตศึกษาเพื่อขอเอกสาร 
ใบTranscript, ใบตรวจสอบจบ,  
ใบพิจารณาจบ  

1 สัปดาห ์ - ค าร้องแจ้งส าเร็จ
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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

3. งานวิชาการ  เสนอใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย์ที่ปรึกษา
และคณบดี เพื่อพิจารณาและลง
นามรับรองการส าเร็จการศึกษา 
 

2 นาท ี - ใบพิจารณาจบ  
- ใบตรวจสอบจบ 
- Transcript 

4. งานวิชาการ  เสนอใบตรวจสอบจบและใบ
พิจารณาจบให้อาจารย์ที่ปรึกษา
และคณบดี เพื่อพิจารณาลงนาม
รับรองการส าเรจ็การศึกษา 

1 วัน - ใบพิจารณาจบ  
- ใบตรวจสอบจบ 
 

5. อาจารย์ที่ปรกึษา/ 
คณบด ี

                                                         
 

 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาและคณบดี 
พิจารณาลงนามรับรองการส าเร็จ
การศึกษา 

1 วัน - ใบพิจารณาจบ  
- ใบตรวจสอบจบ 
 

6. งานวิชาการ  จัดเตรียมเอกสารเสนอรายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษาและเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ และประสานงาน
เลขานุการคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรฯ เพื่อจัดเตรียมการ
ประชุม 

1 วัน - ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
- ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2), 
GS04(3),GS04,GS04(1)
,TS.04,GS07,GS07(1),
TS01, TS03,TS02) 
- Publication   
- เล่มวิทยานิพนธ ์

7. คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร
ฯ/เลขานุการ 

                                                               
 
   
 
 
 
 

 
 

 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
พิจารณาความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา
หากคณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
ให้ความเห็นชอบรายรายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษา มอบเลขานุการ
น าเสนอคณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมตัิให้เปน็
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

1 วัน -ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
-ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2),GS0
4(3),GS04,GS04(1), 
TS.04,GS07,GS07(1), 
TS01,TS03,TS02) 
- Publication  
-เล่มวิทยานิพนธ ์

      

1 

2 

รับเอกสารใบตรวจสอบจบ, 
Transcript และใบพิจารณาจบ 

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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

8. งานวิชาการ  ประสานงานรับมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
กับเลขานุการ 

1 วัน -มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
 

9. งานวิชาการ  ประสานงานเลขานุการ
คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลยั 
เพื่อเสนอมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ 
และเอกสารประกอบการขอส าเรจ็
การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติให้
เป็นผู้ส าเรจ็การศึกษา 

5 นาท ี - มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
- ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
- ใบค าร้องต่างๆ+
(GS06(1),GS04(2), 
GS04(3),GS04,GS04(1)
,TS.04,GS07,GS07(1),
TS01,TS03,TS02) 
- Publication  
- เล่มวิทยานิพนธ ์

10. คณะกรรมการ
อ านวยการ
วิทยาลัย/
เลขานุการ 

 
 
 
          

คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลยั
พิจารณาความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา
และเห็นชอบอนุมตัิให้เป็นผูส้ าเร็จ
การศึกษา 

1 วัน - มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 
- ใบตรวจสอบการ
น าเสนอช่ือเข้าสภา
วิชาการปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
- ใบค าร้องต่างๆ
(GS06(1),GS04(2), 
GS04(3),GS04,GS04(1)
,TS.04,GS07,GS07(1),
TS01,TS03,TS02) 
-Publication  
-เล่มวิทยานิพนธ ์

      

2 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ   
บริหารหลักสตูรฯ 

น ามติที่ประชุมคณะกรรมการฯ 
เอกสารประกอบการขอส าเร็จ

การศึกษาเข้าท่ีประชุม
อ านวยการวิทยาลยั 

พิจารณา  

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

11. งานวิชาการ  ประสานงานรับมติที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลยั
กับเลขานุการ 

1 วัน - มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 
 

12. งานวิชาการ  ร่างหนังสือส่งเอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษาให้งาน 
สารบรรณ 

1 วัน - มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 
- เอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 
 
 

13. งานสารบรรณ/
คณบด ี

 
 
 

 

ออกเลขหนังสือและเสนอคณบดี 
พิจารณาลงนาม  

1 ช่ัวโมง - มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 
- เอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

14. งานสารบรรณ  ส่งหนังสือไปยังส านักงาน
บัณฑิตศึกษาเพื่อเสนอวาระเข้าที่
ประชุมสภาวิชาการ 

1 ช่ัวโมง - มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยั 
- เอกสารประกอบการ
ขอส าเร็จการศึกษา 
 

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

    
 
 

  

3 

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการ   
อ านวยการวิทยาลยั 

ร่างหนังสือส่งเอกสาร
ประกอบการขอส าเรจ็การศึกษา 

เสนอคณบด ี
พิจารณาลงนาม 

น าส่งส านักงานบณัฑิตศึกษา 

จัดเก็บข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
สิ้นสุด 

 

 

 

 

(มคอ.2) 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับสมัครนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา ผ่านช่องทาง CBIS APP 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
CBA-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวปณิตา หวังวรภิญโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที ่: 1 
(5 ก.พ.2568) 

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 

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

เอกสารอ้างอิง : ปฏิทินการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการรับสมัคร 

เอกสารบันทึก : 

 
 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 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 

รับข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสมัคร
คัดเลือก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

และเอกสาร 

ส่งเทียบแปลภาษาเอกสารที่ใช้
ส าหรับการยื่นสมัครสอบ 

คัดเลือกบณัฑติ 

รับเอกสารของผู้เข้าคดัเลือก
ที่ได้รับการตรวจสอบเทยีบ

แปลภาษาแล้ว 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                      
 

6 งานวิชาการ  จัดท าสรุปรายงานช่ือผูผ้่านเกณฑ์
การคัดเลือก 

1-2 
ช่ัวโมง 

แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

7 งานวิชาการ  น าเสนอข้อมูลทีร่วบรวมให้กับ
หัวหน้าส านักงาน เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องและด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มการรับ
สมัคร Passport, ใบ
วุฒิการศึกษา ภาษาจีน
และภาษาอังกฤษ 

8 งานวิชาการ  จัดเก็บรวบรวมเอกสารข้อมลูผูเ้ข้า
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
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 าเสนอข้อมูลหัวหน้า
ส านักงานฯ 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลูของ
ผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก 

สรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

 (Standard Operation Procedure: SOP) 
การแจ้งผลการสอบคัดเลือกนักศึกษา

ระดับบณัฑติศึกษา 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
CBA-002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นางสาวปณิตา หวังวรภิญโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที ่: 1 
(5 ก.พ.2568) 

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 

หน้าที่ความรับผิดชอบ: 
 

งานวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้อง หนังสือยืนยันการตอบรับเปน็นักศึกษาของมหาวิทยาลัย แจ้งผู้ผ่านการ
คัดเลือกบณัฑติระดับบัณฑิตศึกษาผ่านช่องทาง E-mail และรวบรวมท าสรุปผลพร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินของผู้
ผ่านการคดัเลือก ส่งต่อให้กับงานการเงินเพื่อด าเนินการต่อ คอยรับเอกสารใบเสรจ็ค่าธรรมเนียมการศึกษาจากงาน
การเงิน จากนั้นแจ้งใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา กับผูผ้่านการคัดเลือกนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษาที่ได้ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมแล้ว 
งานการเงิน : ดูแลจัดเก็บและคอยตรวจสอบเอกสารหลักฐานการช าระเงิน  

เอกสารอ้างอิง : 1.หนังสือประกาศผลการคัดเลือกบุคคลมสีิทธ์ิเข้าศึกษาต่อระดับบณัฑิตศึกษา 
2.ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือยืนยันการตอบรับเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย (AL) 

เอกสารบันทึก : 

 
 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  รับข้อมูลรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก
นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา และ
หนังสือยืนยันการตอบรับเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยจาก 
งานวิชาการ 

5 นาท ี หนังสือประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา, หนังสือ
ยืนยันการตอบรับเป็น
นักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

2 งานวิชาการ  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื
ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา, หนังสือยืนยัน
การตอบรับเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 
กรณีไม่ถูกต้อง   
แจ้งงานวิชาการให้ด าเนินการแกไ้ข
เอกสาร 

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 จากผู้
ผ่านการคดัเลือกเป็นหลักฐานการ
ช าระเงิน 

1 ช่ัวโมง หนังสือยืนยันการตอบ
รับเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

5 งานวิชาการ  
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของหลักฐานการช าระเงิน ที่รับมา
ผ่านทาง E-mail 
กรณีไม่ถูกต้อง 
แจ้ง ผู้ผ่านการคัดเลือก ให้
ด าเนินการแกไ้ข 

2 ช่ัวโมง หลักฐานการช าระเงิน 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลรายชื่อและเอกสาร
ของผู้ผ่านการคดัเลือกนักศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

แจ้งผลการคัดเลือกต่อผูผ้่าน 
การคัดเลือกนักศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา 

รับการตอบรับจากผู้ผ่านการ
คัดเลือกเป็นหลักฐานการช าระเงนิ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหลักฐาน

การช าระเงิน 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

6 งานวิชาการ  รวบรวมข้อมลูท าสรุปผลเกี่ยวกับ
หลักฐานการช าระเงินของผู้ผา่น
การคัดเลือก 

1-2 วัน รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

7 งานวิชาการ 
/งานการเงิน 

 ส่งต่อรายงานสรุปผล และหลักฐาน
การช าระเงินให้กับงานการเงิน 
 

5 นาท ี รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

8 งานวิชาการ  รวบรวมและจดัเก็บข้อมลูหลักฐาน
การช าระเงินของผูผ้่านการคดัเลือก 
 

1 ช่ัวโมง รายงานสรุปผลและ
หลักฐานการช าระเงิน 

9 งานการเงิน 
/งานวิชาการ 

 รับใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา
จากงานการเงิน 
 

5 นาท ี ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 

10 งานวิชาการ  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เอกสารใบเสรจ็ค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
กรณีไม่ถูกต้อง 
แจ้งงานการเงิน ให้ด าเนินการแกไ้ข 
 

2 ช่ัวโมง ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 
 

11 งานวิชาการ  ส่งใบเสรจ็ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
แก่ผู้ที่ช าระเงินกับทางสถาบัน
เรียบร้อยแล้ว ผา่นทาง E-mail 
ส่วนตัวของผู้ผ่านการคัดเลือก
นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
 

1-2 
ช่ัวโมง 

ใบเสร็จคา่ธรรมเนียม
การศึกษา 

      

1 

รวบรวมท าสรุปข้อมลู
หลักฐานการช าระเงิน 

ส่งต่อรายงานสรุปผลพร้อมหลักฐาน
การช าระเงินให้งานการเงิน 

จัดเก็บข้อมลูสรุปผล  
และหลักฐานการช าระเงิน 

รับใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ส่งใบเสรจ็ค่าธรรมเนียม
การศึกษา  

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

จัดท าเอกสารวีซ่าส าหรับนักศึกษา 
 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
กจก-001 

 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาววรินทร  พูลศิลป์ 
ควบคุมโดย :ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อใหน้ักศึกษาสามารถพ านักอยู่ในราชอาณาจักรไทยโดยเป็นไปตามกฎระเบียบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
2. เพื่อให้ทางส านักตรวจคนเข้าเมืองทราบถึงสถานะการศึกษาของนักศึกษา 
3. เพื่อเป็นการยืนยันสถานภาพของนักศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระยะเวลาในการออกเอกสารประกอบการยื่นขอวีซ่าส าหรับนักศึกษาภายใน 3 วัน  

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

ค าจ ากัดความ : วีซ่าส าหรับนักศึกษา หมายถึง วีซ่าส าหรับผู้ที่มีจุดประสงค์เพื่อการไปศึกษาต่อในช่วงระยะวลาหนึ่ง  โดยก าหนด
ระยะเวลาที่ชัดเจนในการศึกษา และผู้ถือวีซ่าส าหรับนักศึกษาไม่สามารถท างานรับเงินเดือนได้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ: คณบดี : ลงนามให้ความเห็นชอบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : ให้ค าปรึกษา 
หัวหน้าส านักงานฯ : ให้ค าปรึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ : จัดท าเอกสารวีซ่าให้กับนักศึกษาต่างชาต ิ

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : ค าร้องทั่วไป 
 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับภายใน/ 

ภายนอก 
งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสาร 

สารบบรรณ และ google 
Drive 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารต่อวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 

 

- ข้อมลูของนักศกึษาในการต่อวีซา่ 1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     

2 งานวิชาการ                                                                 -  ตรวจสอบหน่วยกิตของ
นักศึกษา 
-  ตรวจสอบวันหมดอายุวีซ่า 
-  จัดท าเอกสารต่อวีซ่าให้
นักศึกษา 

1 วัน - ใบปะหน้า                
- ใบแสดงผล
การศึกษา 

3 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/ คณบด ี

 -  ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือ  
-  เสนอคณบดี ลงนาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                
- ใบแสดงผล
การศึกษา  

4 งานวิชาการ                                             
 
 
 

-  ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจาก
สารบรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                   
-  ใบแสดงผล
การศึกษา      
- พระราชบัญญตัิ
มหาวิทยาลยั            
- หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี                     
- ส าเนาบัตร
ประชาชนของคณบดี   

5 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจาก
งานสารบรรณ เพื่อรอนักศึกษา 
มารับ  

1 นาที  - ใบปะหน้า                   
-  ใบแสดงผล
การศึกษา      
- พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัย ฯ             
- หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบด ี                    
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของคณบด ี

      

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออกเลข
หนังสือและเสนอคณบดี ลงนาม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบหน่วยกิต 
และวันหมดวีซ่า 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รวบรวมเอกสาร 
เพื่อจัดส่งให้นักศึกษา 

สิ้นสุด 
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ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารขอวีซ่าส าหรับนักศึกษา 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ  - ข้อมูลของนักศึกษาในการขอ 
วีซ่านักเรียน 

1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     

2  งานการเงิน /        
งานวิชาการ 

 - หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม
ของนักศึกษา 

1 วัน - ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

3 งานวิชาการ                                                                 - ตรวจสอบเล่มพาสปอร์ตนักศึกษา   
- ตรวจสอบใบเสร็จคา่ธรรมเนียม 
- จัดท าเอกสารขอวีซ่าให้นักศึกษา 

1 วัน - ใบปะหน้า                   
- ใบแสดงผลการศึกษา                     
- ใบลงทะเบียนเรียน         
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม     

4 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/คณบด ี

 - ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออก
เลขหนังสือ  
- เสนอคณบดี ลงนาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยันหลกัสตูร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม 

5 งานวิชาการ                                             
 
 
 
 
  

- ตรวจสอบเอกสารทีไ่ด้รับจากสาร
บรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยัน
หลักสูตร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม               
- หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี                      
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของคณบด ี

6 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจากงาน
สารบรรณ                                
- ใส่ซองแยกเป็นรายบุคคล 

1 นาที  - ใบปะหน้า                  
- หลักฐานยืนยัน
หลักสูตร                           
- ใบแสดงผลการศึกษา                
- ใบลงทะเบียนเรียน       
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียม               
- หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี                      
- ส าเนาบัตรประชาชน
ของคณบด ี

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 
รับใบเสรจ็ค่าธรรมเนยีมของนักศึกษา 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือและเสนอ
คณบดี ลงนาม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลู 
นักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

รวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่ง
ให้นักศึกษา 

สิ้นสุด 
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ชื่อกระบวนการ :  จัดท าเอกสารการขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนแปลงการลงตราให้กับนักศึกษา 

 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานวิชาการ 

 

- ข้อมูลของนักศึกษาในการขอ
ความอนุเคราะห์เปลี่ยนแปลงการ
ลงตรา 

1 วัน - GS.01   
- เล่มพาสปอร์ต     
 

2 งานวิชาการ                                                                 -  ตรวจสอบเล่มพาสปอร์ต
นักศึกษา    
-  จัดท าเอกสารการขอความ 
อนุเคราะหเ์ปลีย่นแปลงการลงตรา 

1 วัน - ใบปะหน้า                   
- ใบแสดงผลการศึกษา                      

4 งานวิชาการ /  
งานสารบรรณ 

/ คณบด ี

 -  ส่งหนังสือให้งานสารบรรณออก
เลขหนังสือ  
-  เสนอคณบดี ลงนาม 

3 วัน - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

5 งานวิชาการ                                             
 
  

- ตรวจสอบเอกสารทีไ่ด้รับจาก 
สารบรรณ 

5 นาท ี - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

6 งานวิชาการ  - จัดเก็บเอกสารที่ไดร้ับมาจากงาน
สารบรรณเพื่อรอนักศึกษามารับ 

1 นาที  - ใบปะหน้า                  
- ใบแสดงผลการศึกษา                 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รับข้อมูลของนักศึกษา 
 

 

ส่งหนังสือให้งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือและเสนอ
คณบดลีงนาม  

รวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่ง 
ให้นักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลู 
นักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก   
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

จัดการสอบ QE/CE 
 Proposal/Progressive/Final  

และประกาศผลสอบ  

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
กจก-002 

 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาววรินทร พูลศิลป์ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขครั้งที่ : 1  

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบขั้นตอนการจัดการสอบให้มีแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารที่เกี่ยวข้องถูกต้อง100 

ขอบเขตงาน : - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบของนักศึกษา 
- ดูความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
- ประกาศผลสอบของนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

เอกสารสอบ หมายถึง เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบทั้งหมด ประกอบไปด้วยเอกสารที่ประกาศเรื่องการสอบและใบ
ค าร้องขอสอบของนักศึกษา จัดท าเพื่อเก็บเป็นข้อมูลให้นักศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ: 
 

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

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. ฟอร์มประกาศสอบ 
9. ฟอร์มค าสั่งแต่งตั้ง 
10. ฟอร์มเชิญคณะกรรมกายภายใน 
11. ฟอร์มเชิญคณะกรรมการภายนอก 
12. ฟอร์มประกาศผลสอบของนักศึกษา 
13. ฟอร์มขอความอนุเคราะห์ใช้อาคาร 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ค าร้องขอสอบ
ต่างๆ 

งานวิชาการ ตู้เก็บเอกสาร
วิชาการ 

5 ป ี แฟ้มงานเอกสาร 
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ถูกต้อง 

แจ้ง
อาจารย์
ที่ปรึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดการสอบ การสอบประมวลความรู้ การสอบวัดคุณสมบัติ และประกาศผลสอบ 

 
 
 
 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                               
              

                                                       
 

1 งานวิชาการ/ 
อาจารย์ที่ปรึกษา/
รองคณบดฝี่าย

วิชาการ/ 
คณบด ี

 -รับข้อมูลการสอบจากหัวหน้า
วิชาการเพื่อแจ้งนักศึกษา 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา 
-ประกาศสอบ 
 

2 งานวิชาการ 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
ได้รับมา  
กรณีไม่ถูก ต้อง  แจ้ งอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา 
 

3 งานวิชาการ/ 
(CBIS INFO) 

 - CBIS INFO แจ้งนักศึกษาถึงวัน 
เวลา สถานท่ีสอบ 

1 ช่ัวโมง -ปฎิทินการศึกษา 
 

4 
 

 

งานวิชาการ  -นักศึกษาส่งค าร้องขอสอบเข้ามาใน
อีเมล 

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

      

รับข้อมูลการสอบจาก
หัวหน้างานวิชาการ 

แจ้งนักศึกษาถึงวัน เวลา 
สถานท่ีสอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษาส่งค าร้อง 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

                         

5 งานวิชาการ 

 
 -รวมรวมค าขอร้องสอบของ

นักศึกษา 

 

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

6 งานวิชาการ 

 
 -ตรวจสอบค าขอร้องสอบที่

นักศึกษาสง่มาให้ถูกต้องครบถ้วน 
1 วัน ค าร้องขอสอบ CE / 

QE (บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการ
สอบCE / QE  
(บ.04(3)) 

7 งานวิชาการ 

 
 -จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบQE/CE 
-จัดท าประกาศสอบQE/CE 

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

8 งานวิชาการ  -ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

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

      

รวบรวมค าขอร้องสอบ
ของนักศึกษา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

จัดท าเอกสารสอบ 
 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

9 งานวิชาการ 
/งานสารบรรณ 

 -ส่งเอกสารใหง้านสารบรรณออก
เลขเพื่อเสนอคณบดี อนุมัต ิ
 

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

10 งานวิชาการ 
 

 -รวบรวมเอกสารที่ออกเลขและ
เซ็นอนุมัติแล้ว แจ้งคณะกรรมการ
สอบ 

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

11 งานวิชาการ/ 
งานประชาสัมพันธ์ 

 -แจ้งงานประชาสัมพันธ์จัดท า
Link Zoom/จัดห้องสอบ 
 

5 นาที -ประกาศสอบ
QE/CE 

12 งานวิชาการ 
 

                        
                 
 

-จัดท าการสอบในวันเวลา สถานท่ี
ที่ประกาศสอบก าหนด 

 
 

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

13 งานวิชาการ/ 
คณะกรรมการสอบ 

 -งานวิชาการรวบรวมข้อสอบของ
นักศึกษาแต่ละคนส่งข้อสอบให้
คณะกรรมการการสอบQE/CE
ตรวจสอบ 

3 ช่ัวโมง -ข้อสอบQE/CE 

      

ส่งเอกสารให้งาน 
สารบรรณ  

 
 

รวบรวมเอกสารและ
แจ้งคณะกรรมการสอบ 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์จดัท า
Link Zoom/จัดห้องสอบ 

 
 

ด าเนินการสอบ 

รวบรวมและส่งข้อสอบ
ให้คณะกรรมการ

ตรวจข้อสอบ 
 

2 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
   

 

 

   

14 งานวิชาการ/ 

คณะกรรมการสอบ 
 -คณะกรรมการแจ้งผลสอบแก่

งานวิชาการ 
5 นาท ี -ผลสอบ 

15 งานวิชาการ 
/งานสารบรรณ 

 

               
 

-ท า เอกสารประกาศผลสอบ  
QE/CE 
 

1 ช่ัวโมง -ฟอร์มเอกสาร
ประกาศผลสอบ 
QE/CE 

16 งานวิชาการ  -ตรวจเอกสารประกาศผลสอบ
ก่อนส่งให้งานสารบรรณ 

30 นาที -ฟอร์มเอกสาร
ประกาศผลสอบ 
QE/CE 

17 งานวิชาการ  -ส่งเอกสารใหง้านสารบรรณ 
ออกเลขเพื่อเสนอคณบดีอนุมัต ิ

5 นาท ี -ฟอร์มเอกสาร
ประกาศผลสอบ 
QE/CE 

18 งานวิชาการ 
/CBIS INFO 

 -CBIS INFO แจ้งผลสอบแก่
นักศึกษา 
 

1 วนั -ฟอร์มเอกสาร
ประกาศผลสอบ 
QE/CE 

 งานวิชาการ/ 
(CBIS INFO) 

 

 

 
-จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มแยก
ตามหลักสูตรและส่งให้เจา้หน้าท่ี
ดูแลระบบ CBIS APP 

1 ชั่วโมง 
 

-ค าร้องขอสอบ CE 
/ QE (บ.04(2)) 
-ใบแสดงผลการ
สอบCE / QE (บ.
04(3)) 
-หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
QE/CE 
-ประกาศสอ
QE/CE 

      

 

 

ส่งเอกสารให ้
งานสารบรรณ  

 
 

ท าเอกสารประกาศ
ผลสอบ 

คณะกรรมการแจ้งผลสอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งผลสอบแก่
นักศึกษา 

 

3 

จัดเก็บเอกสารสอบ 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา
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แจ้งอาจารย์
ท่ีปรึกษา 

ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ           แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                               
 

                                                       
 

1 งานวิชาการ/ 
รองคณบดฝี่าย

วิชาการ/ 
อาจารย์ที่ปรึกษา 

 -รับข้อมูลการสอบจาก
หัวหน้าวิชาการเพื่อแจ้ง
นักศึกษา 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา       
-ประกาศสอบ 
 

2 งานวิชาการ 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลที่ได้รับมา 

1 วัน -ปฎิทินการศึกษา 
 

2 งาน (CBIS INFO)  -  ง าน  CBIS INFO แจ้ ง
นั กศึ กษาถึ ง วั น  เ ว ลา 
สถานท่ีสอบ 

1 ช่ัวโมง -ปฎิทินการศึกษา 

4 
 

งานวิชาการ 
 

 -นักศึกษาส่งค าร้องขอ
สอบเข้ามาในอีเมล 

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

       

แจ้งนักศึกษาถึงวัน เวลา 
สถานท่ีสอบ 

รับข้อมูลการสอบจาก
หัวหน้างานวิชาการ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษาส่งค าร้อง 

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 
 

งานวิชาการ 
 

 -รวมรวมค าขอร้องสอบ 

ของนักศึกษา 

 

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

6 
 

งานวิชาการ/
อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

 -งานวิชาการและอาจารย์ที่
ปรึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องของฟอร์มค าร้องขอ
สอบต่างๆและเอกสาร
เนื้อหาท่ีนักศึกษาจะใช้ยื่น
ขอสอบ 

 

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

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รวบรวมค าขอร้อง
สอบของนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 
   

7 งานวิชาการ 
 

 -จัดท าเอกสารสอบเคา้โครง
ดุษฎีนิพนธ,์สอบความก้าวหน้า
ดุษฎีนิพนธ์,สอบป้องกันดุษฎี
นิพนธ,์การสอบข้อเสนอการ
ค้นคว้าอิสระระดับบัณฑิตศึกษา
,สอบป้องกันการค้นคว้าอิสระ 
ประกอบด้วย 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
-ประกาศสอบ 
-เชิญคณะกรรมภายในและ
ภายนอก 
-หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
อาคาร 

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

8 งานวิชาการ 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

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

9 
 

งานวิชาการ/ 
งานสารบรรณ 

 -ส่งเอกสารใหส้ารบรรณออก
เลขเพื่อเสนอคณบด ี
 

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

      

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารสอบ 
 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

2 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

 
 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

10 งานวิชาการ 
 

 

-รวบรวมเอกสารที่ออกเลข
และเซนอนมุัติแล้วแจ้ง
คณะกรรมการสอบ 

30 นาที -ประกาศสอบ 
- หนังสือเชิญคณะกรรม
ภายในและภายนอก 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร 

11 งานวิชาการ/ 
งานประชาสัมพันธ์ 

 -แจ้งงานประชาสัมพันธ์จัด
ห้องสอบ 

1 ช่ัวโมง  

12 งานวิชาการ 
 

                        
                 
 

-จัดท าการสอบในวันเวลา 
สถานท่ี ท่ีประกาศสอบ
ก าหนด 

 
 

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

13 คณะกรรมการ  -คณะกรรมการพิจารณาและ
แจ้งผลการปรับแก้ของ
นักศึกษา 

1-2 วัน -ผลสอบProposal/ 
Progressive/ 
Final 

      

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารและ
แจ้งคณะกรรมการสอบ 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์ 
จัดห้องสอบ 

 
 

3 

ด าเนินการสอบ 

คณะกรรมแจ้งผล
การปรับแก ้

4 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

14 งานวิชาการ 
 

 

-ท าเอกสารประกาศผล
สอบProposal/ 
Progressive/Final 

1 ช่ัวโมง -ฟอรม์เอกสารประกาศผล
สอบProposal/ 
Progressive/Final 

15 งานวิชาการ/ 
งานสารบรรณ 

 

 -ตรวจเอกสารประกาศผล
สอบก่อนส่งให้ 
งานสารบรรณ 
-ส่งเอกสารประกาศผล
สอบใหง้านสารบรรณ 
ออกเลขเพื่อเสนอคณบด ี

30 นาที -ฟอรม์เอกสารประกาศผล
สอบ Proposal/ 
Progressive/Final 

16 งานวิชาการ/ 
งานสารบรรณ/ 

คณบด ี
 

 -ส่งเอกสารใหง้านสาร
บรรณออกเลขเพื่อเสนอ
คณบดี อนุมตั ิ

5 นาที -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/Final 

17 งานวิชาการ/ 
งาน(CBIS INFO) 

 - งานCBIS INFO แจ้งผล
สอบแก่นักศึกษา 
 

1 วนั -ฟอร์มเอกสารประกาศ
ผลสอบ Proposal/ 
Progressive/Final 

18 งานวิชาการ/ 
งาน(CBIS INFO) 

 -จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม
แยกตามหลักสตูรและส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ  
CBIS APP 

1 ชั่วโมง -ประกาศสอบ           
- หนังสือเชญิคณะกรรม
ภายในและภายนอก                 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้อาคาร   
-แบบขอสอบProposal  
(บ.04)             
-แบบรายงานผลการสอบ
Proposal (บ.04(1))              
-แบบขอสอบFinal(บ.07)                     
-แบบรายงานผลFinal 
(บ07(1))     
-แบบรายงานProgreesive  
(วพ.04)                   
-ฟอร์มเอกสารประกาศผล
สอบ Proposal/ 
Progreesive/Final 

      

 

ท าเอกสารประกาศผลสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

4 

ส่งเอกสารให ้
งานสารบรรณ  

 
 

จัดเก็บเอกสารสอบ 

แจ้งผลสอบแก่
นักศึกษา 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ 

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การสอบคดัเลือกนักศึกษา 
 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-

FA-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นายกฤตวัฏ เจตน์เกษตรกรณ์ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เอกสารการสอบคัดเลือกนักศึกษาให้เป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : เอกสารการสอบคัดเลือกนักศึกษาครบถ้วนถูกต้อง 

ขอบเขตงาน : - การเตรียมการสอบคัดเลือก 
- การด าเนินการสอบคัดเลือก 
- ปิดการสอบคัดเลือก 

ค าจ ากัดความ : 
 

ผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก หมายความว่า ผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนด  
ผู้ผ่านการคัดเลือก หมายความว่า ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายชื่อว่าผ่านการคัดเลือกจาก สาขาวิชา/
มหาวิทยาลัยให้เข้าศึกษาได้ 
คณะกรรมการสอบคัดเลือก หมายความว่า ผู้ที่ท าการประเมินความรู้ความสามารถ คุณสมบัติ ของนักศึกษา
ตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณบดี : ก าหนดวนั เวลา สอบคัดเลือก และให้ความเห็นชอบ 
หัวหน้าส านักงานฯ : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
งานวิชาการ : อ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสอบคัดเลือก 
งานสารบรรณ : ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ ภายนอก – ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : -ใบสมัคร 
-ใบแสดงผลการศึกษา 
-เล่มพาสสปอร์ต 

เอกสารบันทึก : - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การสอบคัดเลืกนักศึกษา 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)  ขั้นตอน /วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

    1.            
 

งานวิชาการ  
 
 
 

-รวบรวมเอกสารผู้ที่มีคุณสมบัติ
ตามที่ สาขาวิชา /มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1 นาท ี -ปฎิทินการรับสมัคร
นักศึกษา 
-ใบสมัครนักศึกษา 
-รูปถ่าย 
-เล่มพาสสปอรต์ 

2. งานวิชาการ  ตรวจสอบเอกสารผู้ที่มีคุณสมบัติ
ตามที่ สาขาวิชา /มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้ครบและถูกต้อง 

 
 

30 นาที -ปฎิทินการรับสมัคร
นักศึกษา  
-ใบสมัครนักศึกษา 
-รูปถ่าย 
-เล่มพาสสปอรต์ 

3. งานวิชาการ  
 

-จัดท าค าสั่งแต่งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกและหนังสือเชิญ 
-จัดท าเอกสารประกอบการสอบ
และเกณฑ์การสอบคัดเลือก 

1 วัน - เอกสารประกอบการ
สอบและเกณฑ์การ
สอบคัดเลือก 
-ค าสั่งแต่
คณะกรรมการสอบ
คัดเลือกและหนังสือ
เชิญคณะกรรมการ 
การสอบคดัเลือก 

4. งานวิชาการ/ 
หัวหน้าส านักงานฯ 

คณบด/ีงานสารบรรณ 
 

 ส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 
ออกเลข และหัวหน้าส านักงานฯ
พิจารณาตรวจสอบ เพื่อเสนอ
คณบดี อนุมตัิ และแจ้งเวียน
คณะกรรมการการสอบคัดเลือก 

1 วัน - เอกสารประกอบการ
สอบและเกณฑ์การ
สอบคัดเลือก 
-ค าสั่งแต่
คณะกรรมการสอบ
คัดเลือกและหนังสือ
เชิญคณะกรรมการ 
การสอบคดัเลือก 
 
 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

รวบรวมข้อมลูผูม้ี     
สิทธ์ิสอบคัดเลือก 

 
 

 

จัดท าเอกสารประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 

 
 

ส่งเอกสารให ้
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

ตรวจสอบ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน /วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

5. คณะกรรมการ 
สอบคัดเลือก/  
งานวิชาการ 

        
 
                                 

รวบรวมผลการสอบคัดเลือกส่งให้
งานวิชาการเพื่อด าเนินการหลังจาก
ที่คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกตามวัน เวลา ที่ก าหนดใน
ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช่ื อ ผู้ มี สิ ท ธิ์ ส อบ
คัดเลือก 

 
 

1-2 วัน - ผลการสอบ
คัดเลือก 

6. งานวิชาการ  รวบรวมผลการสอบคัดเลือก เพื่อ
จัดท ารายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า
ศึกษา และจัดท าประกาศผลการ
สอบคัดเลือกและจดหมายตอบรับ  
ให้นักศึกษาทราบ 

 
 

1 วัน - เอกสารประกาศ
ผลสอบ 
- จดหมายตอบรับ 

7. งานวิชาการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกาศผลสอบ และจดหมาย 
ตอบรับ 

 
 

30 นาที - เอกสารประกาศ
ผลสอบ 
- จดหมายตอบรับ 

8. งานวิชาการ/  
หัวหน้าส านักงานฯ/ 

คณบด/ีงานสารบรรณ 
 

 
 
 
 
 

ส่งเอกสารใหง้านสารบรรณ 
ออกเลข และหัวหน้าส านักงานฯ
พิจารณาตรวจสอบ เพื่อเสนอคณบดี
อนุมัติ 

1 วัน - เอกสารประกาศ
ผลสอบ 
- จดหมายตอบรับ 

9. งานวิชาการ  รวบรวมและส่งต่อประกาศผลสอบ
คัดเลือกและจดหมายตอบรับ  
ที่ได้ด าเนินการ เพื่อแจ้งผู้ทีม่ี
คุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/
มหาวิทยาลยัก าหนด 

1 วัน - เอกสารประกาศ
ผลสอบ 
- จดหมายตอบรับ 

      

รับข้อมูลการสอบจากกรรมการ
หลังจากด าเนินการสอบ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารให ้
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

สิ้นสุด 

รวบรวมและส่งต่อประกาศ 
ผลสอบคัดเลือก 

 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

1 

จัดท าเอกสารประกาศ 
ผลสอบ และจดหมายตอบรับ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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แผนกวิจัย 



 
 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
 (Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการประชาสัมพันธ์และ
ประสานงานทุนวิจัย 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
วิจัย-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : ปณิตา หวังวภญิโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณุานนัท์ สุขพาสน์เจรญิ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ.2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เกิดความชัดเจนและเป็นมาตรฐานในการประชาสัมพันธ์ และประสานงานเรื่องของทุนวิจัย ตั้งแต่การรับแจ้งทุน 
ประชาสัมพันธ์ การยื่นข้อเสนอ การอนุมัติหัวข้อ เพื่อความเรียบร้อยและประสิทธิภาพของกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ระดับความพึงพอใจของนักวิจัยต่อการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี และวิธีการด าเนินงานตั้งแตร่ับหนังสือถึงการ
ลงนามอนุมัติข้อเสนอ 
เป้าหมาย: ระดบั “ดีมาก” (≥ 4.5 จาก 5) 
หมายเหตุ: วัดจากแบบสอบถามหลังสิ้นสดุกระบวนการ 

ขอบเขตงาน : ใช้ส าหรับอาจารย์ นักวิจัย และเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยภายในวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักพงษภูวนารถ 

 ค าจ ากัดความ : 
 

เจ้าหน้าที่งานวิจัย 
บุคลากรประจ าวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบงานประสานงาน สนับสนุนเอกสาร และให้ค าแนะน าด้านการบริหาร
งานวิจัย 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าที่งานวิจัย 
1. รับหนังสือเวียนและประกาศทุนจากแหล่งต่าง ๆ 
2. ประชาสมัพันธ์ข้อมูลทุนวิจัยผ่านช่องทางออนไลน์ 
3. ส่งแบบฟอร์มข้อเสนอการวิจัยให้แก่ อาจารย์/นักวิจยัที่สนใจ และแจง้วันก าหนดส่งแบบฟอร์ม 
4. รับแบบฟอร์มจาก อาจารย/์นักวิจยั และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
5. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของฟอร์มและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
6. ร่างหนังสือบันทึกข้อความเรื่อง การขอทุนเพื่อการท าวิจัย พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
7. ส่งหนังสือให้สารบัญตรวจสอบความถูกต้อง และออกเลขเอกสาร 
8. เสนอหนังสือบันทึกข้อความเรื่อง การขอทุนเพื่อการท าวิจัย ให้แก่ คณบดี เพื่อลงนามอนุมัต ิ

อาจารย์/นักวิจัย 
1. ศึกษาเงื่อนไขของทุน และจัดท าข้อเสนอการวิจัย 
2. ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีงานวิจัยตามเวลาที่ก าหนด 
3. ปรับปรุงข้อเสนอ (ถ้ามีข้อเสนอแนะ) และจัดส่งเวอร์ชันสมบูรณ ์
4. ด าเนินโครงการตามแผนงานท่ีเสนอไว้ 
5. จัดท าและส่งรายงานความก้าวหนา้และรายงานฉบับสมบูรณ ์

ผู้บริหารวิทยาลัย (คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิจัย) 
1. พิจารณาเห็นชอบและลงนามรบัรองข้อเสนอวิจัย 
2. ติดตามและสนับสนุนให้เกิดผลสัมฤทธิ์จากงานวิจัย 

 
เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบ/ประกาศเกี่ยวกับทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอก 

2. แนวทางการบริหารจัดการงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
3. แนวปฏิบัติการจัดท าข้อเสนอการวิจัย (Proposal Guidelines) 
4. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
 (Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการประชาสัมพันธ์และ
ประสานงานทุนวิจัย 

 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ARD-
วิจัย-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : ปณิตา หวังวภญิโญ 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธญัญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คณุานนัท์ สุขพาสน์เจรญิ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ.2568) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มข้อเสนอการวิจัย 
2. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติ 
3. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า/ฉบับสมบูรณ์ 
4. แบบฟอร์มประเมิน/ตรวจสอบเอกสารจากเจ้าหน้าที่ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1.แบบฟอร์ม
ข้อเสนอการวิจัย 
2.แบบฟอร์ม
บันทึกข้อความขอ
อนุมัต ิ
3.แบบฟอร์ม
ประเมิน/
ตรวจสอบเอกสาร
จากเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีวิจัย/
ผู้บริหารฝ่ายวิจัย 

Google Drive 5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการประชาสัมพันธ์และประสานงานทุนวิจัย 

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

                                                                                       
 

1. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย 

 รับข่าวสารจากแหล่งทุน  
(เช่น สกสว. , วช. , ทุนมหาวิทยาลัย 
ฯลฯ) 

1 วัน หนังสือเวียน / 
ประกาศทุน 

2. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย 

 เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์  
(เช่น ไลน,์ เว็บไซต์, E-mail) 

1 วัน ข่าวประชาสัมพันธ ์

3. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย 

 ส่งต่อแบบฟอร์มข้อเสนอการวิจัย  
แก่ผู้ที่สนใจ และแจ้งวันที่ก าหนดส่ง
เอกสาร  

1 วัน แบบฟอร์ม
ข้อเสนอการวจิัย 

4. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย /
อาจารย์ /
นักวิจัย 

 เมื่อถึงวันก าหนดส่งเอกสาร รับ
แบบฟอร์มพร้อมเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
จาก อาจารย์/นกัวิจยัที่สนใจ พร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของ
ฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หากไม่ถูกต้อง : ให้แจ้งทางข้อมูลแก่ 
อาจารย์/นักวิจัย ให้แก้ไขเอกสารให้ 
ถูกต้องครบถ้วน 

1-2 วัน แบบฟอร์ม
ข้อเสนอการวจิัย 

5. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย 

 ร่างหนังสือบันทึกข้อความการขอทุน
เพื่อการวจิัย  

1 วัน หนังสือบันทึก
ข้อความการขอ
ทุนเพื่อการวจิัย 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย/ 
งานสารบัญ 

 ส่งต่อหนังสือให้สารบัญตรวจสอบ
เพิ่มเติม และออกเลขหนังสือ 
หากไม่ถูกต้อง : แก้ไขหนังสือบันทกึ
ข้อความ 

1-2 วัน หนังสือบันทึก
ข้อความการขอ
ทุนเพื่การวิจยั 

7. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย/ 
คณบด ี

 เสนอหนังสือบันทึกข้อความให้แก่ 
คณบดี เพื่อลงนามอนุมัติการขอทุนเพื่อ
การวิจัย 
หากไม่อนุมัติ : ตีหนังสือบันทึกข้อความ
กลับเพื่ อตรวจสอบความถู กต้ อง
เหมาะสม 

1 วัน หนังสือบันทึก
ข้อความการขอ
ทุนเพื่อการวจิัย 

    
 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือเวียน/ประกาศทุนวิจยั 

ประชาสัมพันธ์ทุนวิจยั 

ส่งแบบฟอร์มข้อเสนอการวจิัยให้แก่ 
อาจารย์/นักวิจัย ทีส่นใจ และแจ้งวนัที่
ก าหนดส่งเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับแบบฟอรม์พรอ้มเอกสารที่เกี่ยวข้อง

จาก อาจารย์/นกัวิจัยทีส่นใจ ตรวจสอบ

ความถกูต้องครบถ้วน 

1 

ร่างหนังสือบันทึกข้อความการขอ
ทุนเพื่อการวจิัย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอหนังสือบันทกึขอ้ความ

ให้แก่ คณบดี เพื่อลงนามอนมุัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งต่อหนังสือให้สารบัญตรวจสอบ
เพิ่มเติม และออกเลขหนังสือ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

8. งานสารบัญ  สารบญัส่งบันทึกข้อความขออนุมตัิ
ทุนเพื่อการวิจัย แก่มหาวิทยาลัย 

1 วัน หนังสือบันทึก
ข้อความการขอ
ทุนเพื่อการวิจัย 

9. เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย/ 
งานสารบัญ 

 จัดเก็บเอกสารที่จดัท าไว ้
 

1 วัน หนังสือบันทึก
ข้อความการขอ
ทุนเพื่อการวิจัย 

    

 

 

สิ้นสุด 

สารบัญส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ

ทุนเพื่อการวจิัย แก่มหาวิทยาลยั 

จัดเก็บเอกสาร 

1 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – ARD – 

บรว - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบตัิตามกระบวนการขออนุมัติและด าเนินการให้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องและทันตามเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงาน : การขออนุมัติและด าเนินโครงการถูกต้องมีหลักการและเหตผุล วัตถปุระสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด งบประมาณที่ตอบสนอง
ต่อยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ : 
 

ยุทธศาสตร์ : เป้าหมายในการพัฒนาประเทศที่ยั่งยืนตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้เป็นกรอบในการ จัดท าแผนต่างๆ 
ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ 20 ปี  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ : การก าหนดแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เพื่อให้
ประชาชนมีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น โดยการเข้ามามีส่วนร่วมของประชาชนทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบ ในการจัดท า
แผนพัฒนาฯ ฉบับท่ี 12 ได้จัดท าบนพ้ืนฐานของยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนแม่บท : แผนระยะปานกลางถึงระยะยาวท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาประเทศ มีลักษณะเป็นพลวัต การวางแผนแม่บท
จะต้องมีการวิเคราะห์ครอบคลุมทุกสภาพแวดล้อม  
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 าคัญต่อการบรรลุ
ตามเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  
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 าขึ้นเพื่อพัฒนาสิ่งที่ดอียูใ่ห้ดี
ขึ้น ช้ีแจงให้เห็นว่าท าไมถึงต้องด าเนินโครงการนี้มาเพื่ออะไร หาเหตุผล ความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา พร้อมทั้งช้ีแจง
ถึงผลประโยชน์ท่ีได้รับ 
วัตถุประสงค์ : ตัวช้ีวัดที่สามารถวัดและประเมินผลได้  
กลุ่มเป้าหมายทั้งหมด : จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการโครงการ ซึ่งก่อให้เกิดกิจกรรม
และค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินโครงการ  
แผนการด าเนินงานโครงการ : ขั้นตอนการด าเนินโครงการ  
การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน : การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการ เพื่อให้โครงการ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการ เครื่องมือ แนวทางและระยะเวลาใด
จึงจะเหมาะสม  
สถานที่ด าเนินโครงการ : ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ  
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – ARD – 

บรว - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วันที่ด าเนินกิจกรรมในโครงการ : วันท่ีจะด าเนินโครงการ  

งบประมาณ : รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน  
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดงบประมาณ : ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไร 
ในทางตรงและทางอ้อม  
ผลที่คาดว่าจะได้รับ : ผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่าจะเกิดอะไรในทางตรง       
และทางอ้อม  
ปัญหา/อุปสรรค : คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค อะไรบ้างที่ท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จท า ให้โครงการไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน : จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้น ผู้รับผิดชอบ โครงการมีแนวทางใน
การแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ อย่างไร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : งานโครงการพิเศษ : ด าเนินโครงการ 
หัวหน้าส านักงาน : ตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้องของเอกสาร และให้ค าปรึกษาในการจัดท าโครงการ 
คณบดี : พิจารณา / ลงนาม / อนุมัต ิ
งานสารบรรณ : ออกเลขหนังสือ / ส่งหนังสือ / 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 และเง่ือนไขการใช้จ่ายส าหรับโครงการที่
ตอบสนองต่อแผนพัฒนามหาววิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

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 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS – ARD – 

บรว - 001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวชวนชม วัดสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

10. แบบฟอร์มโครงการ 

เอกสารบันทึก :  
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือขออนุมัติ
โครงการบริการ
วิชาการ 

งานโครงการพิเศษ ตู้เก็บเอกสาร 
งานโครงการพิเศษ 

5 ป ี เรียงตามวันเดือนปี
ของการจัดโครงการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

114



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. รับมอบหมายและปฏิบัตติาม
ค าสั่งข้อมูลลรายละเอียดและวัน
เวลาที่จัดโครงการ  
 

30 นาที  

2 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. ผู้รับผดิชอบโครงการจัดท า
บันทึกขออนุมัติโครงการ 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 1. เสนอหัวหน้าส านักงาน เพื่อ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

4 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. น าเอกสารการขออนุมัติด าเนิน
โครงการส่งให้งานสารบรรณออก
เลขหนังสือ 
 

15 นาที - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

5 งานสารบรรณ  1. ออเลขหนังสือและน าเสนอ
คณบดี ลงนาม 
 

15 นาที - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

6 คณบด ี  1. คณบดี พิจารณาลงนาม 
 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 
 

เริ่มต้น 

รับมอบหมายด าเนินการจดัท า 
เรื่องการขออนุมัติโครงการบริการ

วิชาการ 

จัดท าเอกสารขออนุมัต ิ
ด าเนินโครงการ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 
พิจารณาความถูกต้อง 
การขออนุมัติโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือให้สารบรรณวิทยาลัย 
ออกเลขหนังสือและน าเสนอ
คณบด ี

สารบรรณวิทยาลยั 
ออกเลขหนังสือและ
น าเสนอคณบด ี

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

7 งานโครงการ
พิเศษ 

 1. ด าเนินโครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
- จัดหนังสือเชิญวิทยาการ 
- จัดท าเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง (ถ้าม)ี 
- ยืมเงินทดรองราชการ (กรณียืม
เงิน) 
- ประเมินผล/สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 
- รายงานผลการด าเนินโครงการ 
- เผยแพร่โครงการตามสื่อออนไลน์ 
และเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
 

1 วัน - แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบฟอร์มโครงการ 

      

1 

สิ้นสุด 

ด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

1 
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แผนกกิจการพิเศษ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ตรวจสอบเอกสารยื่นส าเร็จการศกึษา 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ICD-
CBISINFO-

001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายกรีธา วีรธนาภรณ ์
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย: ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

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) 

หน้าที่ควารับผิดชอบ: 
 

งานCBISINFO : ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารประกอบการยื่นส าเรจ็การศกึษา แจ้งนักศกึษาเพื่อท าการแก้ไข กรณีที่
เอกสารประกอบการยื่นส าเรจ็การศกึษาไมค่รบถ้วน ทวนสอบเอกสารประกอบการยืน่ส าเร็จการศึกษาที่แกไ้ขแล้ว 
รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นส าเร็จการศึกษาทั้งหมด ให้แกห่น่วยงานวิชาการเพื่อด าเนนิการขออนุมตัิส าเร็จการศึกษา
ต่อไป 
งานวิชาการ : ตรวจสอบเอกสารต่างๆของนักศึกษาท่ีขอส าเร็จการศึกษาให้ครบถ้วน 

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 

เอกสารที่ปรากฏ
อยู่ในข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

งานCBISINFO Google Drive
ของ 

งานวิชาการ 

- จัดเก็บภายใน  
Google Drive วิชาการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  ตรวจสอบเอกสารยื่นส าเร็จการศึกษา 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

1 

 

 

งานCBISINFO 
 

 
 
 

ฝ่ายวิชาการประกาศผลสอบ 
Final ทาง CBISINFO จะนัด
หมายกับนักศึกษาที่ต้องการจดั
รูปเลม่วิทยานิพนธ์ ให้เข้าร่วม
กิจกรรม ทางช่องทาง Wechat 

1 – 2 
สัปดาห์

ก่อนเริ่มวัน
กิจกรรม 

ประกาศผลสอบ Final 

2 งานCBISINFO 
 

 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 
* สรุปรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้าร่วม
กิจกรรมจดัรูปเลม่ฯ 

ภายใน1วัน
หลังจาก
ได้รับการ
ตอบรับเข้า
ร่วม 

-ประกาศผลสอบ Final 
- จดหมายตอบรับการ
ตีพิมพ์ หรือการประชุม
วิชาการระดับนานาชาต ิ
-ไฟล์วิทยานิพนธ์หรือ
การค้นคว้าอิสระ 
  

3 งานCBISINFO  CBISINFO จัดสรา้งกลุ่ม 
Wechat โดยให้ นศ. เตรยีม
ความพร้อมของเอกสารที่จะใช้ใน
กิจกรรมจดัรูปเลม่วิทยานิพนธ์ฯ 
และ การยื่นจบการศึกษา 
 

1 สัปดาห์
ก่อนเริ่มวัน
กิจกรรม 

 

      

เริ่มต้น 

1 

นักศึกษายื่นความประสงค์เข้า
ร่วมกิจกรรมจดัรูปเล่ม
วิทยานิพนธ์และการเตรยีม
เอกสารการยื่นจบการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

จัดสร้างกลุ่ม Wechat ของผู้มีสิทธิ
เข้าร่วมร่วมกิจกรรมจดัรูปเล่ม

วิทยานิพนธ์ฯ เพื่อท าการสื่อสาร 
เตรียมความพร้อมก่อนเริม่กิจกรรม 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้มี
สิทธิเข้าร่วมร่วมกิจกรรม
จัดรูปเล่มวิทยานิพนธฯ์ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                       
 

4 งานCBISINFO 
/  

งานวิชาการ 
 

 วิทยากรและน า นศ ถึงรายละเอียด
ของเอกสารที่ต้องใช้ทั้ง10อยา่ง อัน
ไดแ้ก่  
1) แบบฟอรม์ตา่งๆอันได้แก ่ 
- GS.06(1) ,GS.04(1) ,GS.04 (2) 
,GS.04(3)  ,GS.04 ,GS.07 
,GS.07(1) ,TS.02  ,TS.03  
2) ผลการตรวจสอบการคดัลอก
ผลงานทางวิชาการ (Turn It in) 
3) ผลงานวิทยานิพนธ์ หรือ การ
ค้นคว้าอสิระ ในรปูแบบไฟล์ และ 
รูปเลม่(ปกสีน้ าเงิน) 
4) รูปถา่ยหน้าตรงของ นศ /ไฟล ์
5) วุฒิการศึกษา ป.ตรี และ ป.โท 
และ Transcript พร้อมแปลภาษา
อังกฤษ / ไฟล ์
6) ลายเซ็น นศ / ไฟล ์
7) ผลงานการตีพิมพ์ในวารสาร
ระดับนานาชาติที่อยู่ในประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาวารสารทางวิชาการ 2562 
8) หน้าพาสปอรต์ของ นศ. 
9) ผลการตรวจสอบภาษาอังกฤษ 
และ เอกสารค าร้องขอรบัรองการ
ตรวจภาษาจากทาง อจ.ทีป่รึกษา 
10) ใบsuggestion form จากการ
สอบ Final ที่ได้รบัการยอมรับ จาก
ทางอจ.ที่ปรกึษาวา่แกไ้ขเรยีบร้อย
แล้ว 

1 วันต่อ
จ านวน
ผู้เขา้ร่วม  
ไมเ่กิน 12 คน 

- GS.06(1)  
-Showing Evidence 
of Participation in 
Academic Work 
Form 
- GS.04(1)  
- GS.04 (2)  
- GS.04(3) 
- GS.04  
-GS.07  
-GS.07(1)  
- TS.01  
-TS.02   
-TS.03  
-ผลการตรวจสอบการ
คัดลอกผลงานทาง
วิชาการ (Turn It in) 
-ใบsuggestion form 
จากการสอบ Final 
defense 
-ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาวารสารทาง
วิชาการ 2562 
 

      

จัดกิจกรรมจัดรูปเล่มวิทยานิพนธ ์
และเตรียมเอกสารการยื่นจบ
การศึกษา 

1 

2 

120



 
 

 

 

 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

5 
 
 

งานCBISINFO     
 

 

นศ. ทุกท่านที่เข้ากิจกรรมจดั
รูปเลม่วิทยานิพนธ์ และเอกสาร
การยื่นจบการศึกษา ต้องส่ง
อีเมลล์เอกสารทั้งหมดมาที่ 
อีเมลล์ CBISINFO 
 

1 วัน  

6 งานCBISINFO  
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจวิทยานิพนธ์ และ        
เอกสารที่ยื่นจบการศึกษา 
หาก ไม่สมบูรณ์ จะแจ้ง นศ ให้
แก้ไข ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 

15 วัน 
หลังเสร็จ
กิจกรรม 

 

7 
 
 

งานCBISINFO     
 
 
 

กรณีที่ นศ.ผา่นการตรวจเอกสาร
เรียบร้อยสมบูรณ์ ข้อมูล เอกสาร
ต่างๆ จะถูกอัพโหลดลงใน 
Google drive ของงานวิชาการ 
จัดเก็บข้อมลู และเอกสารของ  
นศ.ที่ผ่านการตรวจสอบ  
เข้าระบบฐานข้อมลู  
เพื่อ ด าเนินการ 
ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ต่อไป 
 

  

      

นศ.ส่งวิทยานิพนธ์  
หรือค้นคว้าอิสระ และ  
เอกสารการยื่นจบการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ตรวจวิทยานิพนธ์และ
เอกสารที่ยื่นจบ

การศึกษา 

จัดเก็บข้อมลู และเอกสารของ 
นักศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบ  
เข้าระบบฐานข้อมลู เพื่อ
ด าเนินการสรุปรายชื่อ 
ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ต่อไป 

2 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 
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      มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวระหว่าง

การศึกษา  
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ICD-
CBISINFO-

002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : 1. นายณัฐวุฒิ สุภาพงษ์ 
2. Ms. Xiaoxia Ji 
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช สุธัญญารักษ์ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

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 หรือมีความทุกข์ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เพื่อท า
หน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางด้านวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน
อย่างเป็นระบบทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี 
งานวิชาการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและนานาชาติ วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ  
ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นล่ามในการสื่อสารกับนักศึกษาต่างชาติ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการประสานงานอยา่งเป็นระบบ 
อาจารย์ท่ีปรึกษา : ให้ความช่วยเหลือ ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางดา้นวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรกึษาเกี่ยวกับ
การเรยีนอย่างเป็นระบบทันต่อการเปลีย่นแปลงทางวิชาการและเทคโนโลย ี
งานวิชาการ : ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาทางด้านวิชาการและการแกป้ัญหา 

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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

1 งานวิชาการ  
 

ได้รับข้อมลูจากนักศึกษาเพื่อรับรู้
ปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
-ผ่านช่องทางวีแชตและ
แอปพลิเคชั่นต่างๆ 
-ผ่านช่องทางการติดต่อโดยตรงท่ี
ส านักงานของวิทยาลัย 

3-5 นาที วีแชตและ
แอปพลิเคชั่นท่ี
เกี่ยวข้องกับในการ
ติดต่อสื่อสารกบั
นักศึกษา 

2 คณบดี / 
รองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ/
อาจารย์ที่
ปรึกษา / 

งานวิชาการ 

                              คณบดี /รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/
อาจารย์ที่ปรึกษา พิจารณาปัญหา
ของนักศึกษาร่วมกัน 
 

5-20 นาที                                      

3 คณบด/ี
อาจารย์ที่
ปรึกษา/       

งานวิชาการ 
 

 ปรึกษาปัญหากับฝ่ายต่าง ๆ ขึ้นอยู่
กับปัญหาที่นักศึกษาได้รับ 

10 นาที  

4 คณบด/ี
อาจารย์ที่
ปรึกษา /      

งานวิชาการ 
 

  ให้ค าปรึกษาและแนะแนวทางการ
แก้ไขปัญหาให้กับนักศึกษาอยา่ง
ละเอียด 

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/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

5 นักศึกษาท่ีเข้า
รับบริการ

ปรึกษาปัญหา 

 ให้นักศึกษาท าแบบประเมินความ
พึงพอใจต่อการให้บริการในแตล่ะ
ครั้งท่ีนักศึกษาได้ใช้บริการ 
 

5 นาที แบบประเมินความ
พึงพอใจ 

6 งานกิจการ
นักศึกษา 

 ติดต่อประสานงานและช้ีแจงปัญหา
ที่นักศึกษาได้พบ มีดังนี ้
-ปัญหาเกี่ยวกับเอกสารที่นักศึกษา
ได้รับ 
-ปัญหาเกี่ยวกับระบบCBIS APP 
-ปัญหาเกี่ยวกับอีเมลล์และ
อินเตอร์เนต็ 
-ปัญหาเกี่ยวกับขั้นตอนการส่ง
เอกสาร เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมและ
การเข้าสอบ 
-ติดตามเอกสารวีซ่า 
-นัดพบท่ีอาจารย์ปรึกษาหรือ
อาจารย์ภายในวิทยาลัยตามที่
นักศึกษาต้องการ 

5 นาท ี เอกสารที่เกีย่วข้อง
กับการด าเนินการ 

      

1 

ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา 
 

รายงานสรุปการงาน
ให้บริการ ค าปรึกษา แนะ

แนวกับบัณฑิตศึกษา      
 

 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 
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มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure:SOP) 
จัดท าข้อเสนอแนะจาก 

คณะกรรมการสอบ 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-ICD-
CBISINFO-

003 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : 1. นายณัฐวุฒิ สุภาพงษ ์/ 
2. Ms. Xiaoxia Ji  
ควบคุมโดย : ดร.ชลวิช  สุธัญญารักษ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ แก้ไขคร้ังที่ : 1 

(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการจัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ ขณะด าเนินการสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์ 

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 าในการแก้ไขวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาจาก
คณะกรรมการสอบ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ประธานกรรมการสอบ : ให้ความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสอบ : ให้ข้อเสนอแนะ 
งานวิชาการ : เจ้าหน้าท่ีล่ามของวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจกัรพงษภูวนารถ ที่ปฎิบัติหน้าท่ีเปน็ล่ามในการ
สื่อสารกับนักศึกษาต่างชาติ  

เอกสารอ้างอิง : 1.วิทยานิพนธ์   
2.ไฟล์น าเสนอ   

แบบฟอร์มที่ใช้ : เอกสารบันทึกข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารบันทึก

ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

เจ้าหน้าท่ีล่าม CBIS App 
กูเกิลไดรฟ ์

แฟ้มเอกสาร 

5 ป ี เรียงตามวันท่ีสอบ 
และสาขาวิชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  จัดท าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสอบ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

1 งานล่าม  จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ด าเนินการสอบป้องกันวิทยานิพนธ ์

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

2 งานล่าม                                    
 
 
                               

ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารที่เตรียม 
กรณีไม่ครบถ้วน ด าเนินการแกไ้ข
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
 

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

    3            
 

 

งานล่าม  
 
 

ด าเนินการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์
ตามรายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิเข้า
สอบ และท าหน้าท่ีแปลภาษาขณะ
ด าเนินการสอบ 

ขึ้นอยู่กับ
ตารางสอบ 

1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
 

4 งานล่าม  รับข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
แก้ไข และพัฒนาเล่มวิทยานิพนธ์
จากคณะกรรมการสอบ 
 

30-60 นาที
ต่อคน 

1.วิทยานิพนธ ์
2.ไฟล์น าเสนอ 
 

5 งานล่าม  จัดท าเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะ
ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการสอบ 
 
 

10 นาทีต่อ
คน 

เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

6 งานล่าม                                     
 
                                

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ 
กรณีไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ขให้
ถูกต้อง 
 

5 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

เตรียมเอกสารสอบ 
 

 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการสอบ 
 

 

รับข้อเสนอแนะ 
 

 

จัดท าเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

 
 

ตรวจสอบ 

1 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                       

 

7 งานล่าม  เสนอเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะฯ ให้
ประธานกรรมการสอบลงนามเพื่อ
รับรองเอกสารบันทึกข้อเสนอแนะฯ 
 

5 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

8 งานล่าม                                    
 
 
                         

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนการ
ลงนามของประธานกรรมการสอบ 
กรณีไม่ถูกต้อง เสนอให้ประธาน
กรรมการสอบลงนามอีกครั้ง 
 

3 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

9 งานล่าม  ถ่ายส าเนาและจดัเก็บเอกสารต้นฉบับ
ลงใน CBIS App กูเกิลไดรฟ์ และ
แฟ้มเอกสาร 
  

5 นาที เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

10 งานล่าม  ส่งไฟลส์ าเนาเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะฯ ให้ CBIS info เพื่อ
ด าเนินการส่งต่อเอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะ ให้แก่นักศึกษา 
 

3 นาท ี เอกสารบันทึก
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการสอบ 

      

1 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

เสนอให้ประธาน
กรรมการสอบลงนาม 

 
 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร      
 

 

ส่งแบบบันทึก
ข้อเสนอแนะ  
ให้ CBISINFO 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานประสานงานนานาชาติ 



 
 

 
 
 
 

 
 
      มทร. ตะวันออก 

วิทยาลัยสหวิทยาการ
นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวระหว่าง

การศึกษา  
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-CD-
ปสง-001 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายณัฐวุฒิ สุภาพงษ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

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 หรือมีความทุกข์ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เพื่อท า
หน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางด้านวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน
อย่างเป็นระบบทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวด้านวิชาการระหว่างการศึกษา หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีคอยให้บริการ One-stop 
Service ในการบริการประสานงาน ติดต่อ และขับเคลื่อนงานท่ีเกี่ยวข้องด้านนานาชาติเป็นหลัก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการประสานงานอยา่งเป็นระบบ 
อาจารย์ท่ีปรึกษา : ให้ความช่วยเหลือ ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางดา้นวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรกึษาเกี่ยวกับ
การเรยีนอย่างเป็นระบบทันต่อการเปลีย่นแปลงทางวิชาการและเทคโนโลย ี
งานวิชาการ : ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาทางด้านวิชาการและการแกป้ัญหา 
งานให้บริการปรึกษาแนะแนวด้านวิชาการระหว่างการศึกษา หมายถึง เจ้าหน้าที่แนะแนวด้านวิชาการระหว่าง
การศึกษา ที่ปฏิบัติหนา้ที่ให้ประสานงานในด้านการศึกษา การวิจยั บริการวิชาการ และปฏบิัติหน้าทีอ่ื่นที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออก 
2.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามปัญหาของนักศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการขอรับค าปรึษา  
2.เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละเคส  
3.แบบประเมินความพึงพอใจ 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการขอรับ

ค าปรึกษา 
งานให้บริการปรึกษา
แนะแนวด้านวิชาการ
ระหวา่งการศึกษา 

แฟ้มเอกสาร 5 เรียงตามล าดับและ
เรียงตามป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  งานให้บริการปรึกษาแนะแนวระหว่างการศึกษา 

 

 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1                                                               
 

2 เจ้าหน้าท่ี  
 

- ได้รับข้อมลูจาก ระบบ E-mail  1-2 วัน  

3 เจ้าหน้าท่ี  -น าข้อมูลของนักศึกษามาหารือและ 
วิเคราห์ปญัหา 

1 วัน  

4 หัวหน้า
ส านักงาน 

                              -แจ้งข้อมูลและปญัหาหรือข้อสงสยัที่
พบเจอ ให้หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

5 นาท ี  

5 เจ้าหน้าท่ี  -เตรียมข้อมูลเพื่อแจ้งกับไปยัง 
นักศึกษา 

15 นาที  

6 เจ้าหน้าท่ี  -จัดท าบันทึกข้อมูลเนื้อหาที่เกีย่วข้อง 1 ชม.  

7 เจ้าหน้าท่ี   -รวบรวมข้อมลูสรปุและข้อเสนอแนะ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

30 นาที  

8 คณบด ี  -คณบดีพิจารณาบันทึกข้อมลูผลสรุป
และข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้อง 

5 นาท ี  

9 เจ้าหน้าท่ี  -ด าเนินการรายงานและสรุปเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องเพื่อตอบข้อสงสัยให้แก่
นักศึกษา 

1 ชม.  

10 เจ้าหน้าท่ี  -น าบันทึกรายงานข้อมูลที่สมบูรณ ์
เผยแพร่ให้กับทางนักศึกษา 

5 นาท ี  

11      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 

รับข้อมูลความต้องการ 
 

พิจารณาการ
ด าเนินงาน 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

ด าเนินการให้บริการ 

พิจารณา 

รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินงาน 
 

 

บันทึกข้อมูล 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

เผยแพรผ่ลการด าเนินงาน 
 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
วิทยาลัยสหวิทยาการ 

นานาชาติจักรพงษภูวนารถ 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
(Standard Operation Procedure:SOP) 
งานให้บริการปรึกษาด้านการคา้และ

การลงทุนนานาชาติ  
 

 
รหัสเอกสาร 

2567 
CBIS-CD-
ปสง-002 

 
วันที่บังคับใช้ 
30 เม.ย.2567 

 
เขียนโดย : นายกรีธา วีรธนาภรณ ์
ควบคุมโดย : นางสาวสุรีย์พร พยนต์เลิศ 
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ 

แก้ไขคร้ังที่ : 1 
(5 ก.พ. 2568) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้บริการให้ค าปรึกษา การสร้างโอกาส การเข้าถึงการค้าการลงทุนระหว่างประเทศ โดยมุ่งเน้นการสร้างรายได้
เข้าประเทศเป็นหลัก 
2.เพื่อประสานงานหน่วยงานภาครัฐและเอกชนนท่ีวิทยาลัยฯ มีภาคีเครือข่าย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ระดับความพึงพอใจของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนนท่ีวิทยาลยัฯ มภีาคีเครือข่าย 

ขอบเขตงาน : ให้ค าปรึกษาและติดต่อประสานงานในด้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับด้านการค้าและการลงทุนนานาชาติ 

ค าจ ากัดความ : 
 

คู่ความร่วมมือ หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่ท างานร่วมกันกับมหาวิทยาลัยเพื่อบรรลุเป้าหมายร่วมกัน ซึ่งเป็น
การร่วมมืออย่างเป็นทางการ ผ่าน MOU 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทางที่เกิดจาก
สัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือผู้ให้และผู้รับค าปรึกษาผู้ให้ในที่นี้หมายถึง  อาจารย์ที่มี
คุณลักษณะที่เอื้อต่อการให้ค าปรึกษา มีความรู้ และทักษะในการให้ค าปรึกษา ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้รับ
ค าปรึกษา แก่นักศึกษา ซึ่งเป็นผู้ที่ก าลังประสบความยุ่งยากใจ หรือมีความทุกข์ยุ่งยากใจด้วยตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากวิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ เพื่อท า
หน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางด้านวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน
อย่างเป็นระบบทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยี 
งานให้บริการปรึกษาด้านการค้าและการลงทุนนานาชาติ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและนานาชาติ  
วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ ที่ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นล่ามในการสื่อสารกับนักศึกษาต่างชาติ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับปัญหาที่นักศึกษาได้พบ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ : ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการประสานงานอยา่งเป็นระบบ 
อาจารย์ท่ีปรึกษา : ให้ความช่วยเหลือ ค าแนะน าแก่นักศึกษา ทางดา้นวิชาการ การวางแผน ให้ค าปรกึษาเกี่ยวกับ
การเรยีนอย่างเป็นระบบทันต่อการเปลีย่นแปลงทางวิชาการและเทคโนโลย ี
งานให้บริการปรึกษาด้านการค้าและการลงทุนนานาชาติ : ให้ค าปรึกษาและประสานงานในการสรา้งโอกาส การ
เข้าถึงการค้า การลงทุนระหว่างประเทศ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีวิทยาลัยฯ มีภาคเีครือข่าย 

เอกสารอ้างอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตะวันออก 
2.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามปัญหาของนักศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบฟอร์มการขอรับค าปรึกษา  
2.เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละเคส 
3.แบบประเมินความพึงพอใจ 

เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการขอรับ

ค าปรึกษา 
งานให้บริการปรึกษา
ด้านการค้าและการ

ลงทุนนานาชาติ  

แฟ้มเอกสาร 5 เรียงตามล าดับและ
เรียงตามป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ :  งานให้บริการปรึกษาด้านการค้าและการลงทุนนานาชาติ 

 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1                                                               
 

2 เจ้าหน้าท่ี  
 

- รับข้อมลูจาก E-mail  
- รับข้อมลูจาก
แบบสอบถาม 
- รับข้อมลูจากคู่ความและ
ผู้ที่มาติดตอ่ 

1-2 วัน  

3 เจ้าหน้าท่ี  - น าข้อมูลทีไ่ด้รับมา
วิเคราะห์เน้ือหา  

30 นาที  

4 หัวหน้า
ส านักงาน 

                              - น าข้อมูลท่ีวิเคราะห์
เน้ือหาแล้ว มาพิจารณา
ด าเนินการ เพื่อ
ประสานงานกับผู้ท่ี
เกี่ยวขอ้ง หรอืประสานงาน
กับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
- น าข้อมูลท่ีได้รับเสนอต่อ
หัวหน้าส านักงาน 
- จัดท าบันทึกข้อมูลต่างๆ 
ท่ีได้รับ  

1 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ี  - ด าเนินการประสานงาน
นักศึกษาและผู้ทีม่าติดตอ่ 
ในเร่ืองที่ตอ้งการรับ
ค าปรึกษา 

30 นาที  

6 เจ้าหน้าท่ี  - ด าเนินการจัดท าบันทกึ
ข้อมลูรายละเอียดที่
เกี่ยวขอ้ง 

30 นาที  

7 เจ้าหน้าท่ี   - รวบรวมข้อมลูและ
เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง เพือ่
ด าเนินงาน น าเสนอ
คณบดีพิจารณา 

15 นาที  

8 คณบด ี  - คณบดีพิจารณาขอ้มูล
และรายละเอียดที่
เกี่ยวขอ้ง 

10 นาที  

      

เริ่มต้น 
 

 

 

 

(มคอ.2) 

มายงัสวท. 

รับข้อมูลความต้องการ 
 

พิจารณาการ
ด าเนินงาน 

วิเคราะหเ์นื้อหา 

ประสาน
หน่วยงาน

ที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึก
ข้อมูล 

ด าเนินการให้บริการ 

บันทึกข้อมูล 

รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินงาน 
 

 

พิจารณา 

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

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าท่ี  - เผยแพร่ผลข้อมลูการ
ด าเนินงานใหแ้ก่คู่ความ
หรือผู้ที่มาติดตอ่ขอรับ
ค าปรึกษาใหท้ราบขอ้มูล
อย่างชดัเจนและสมบูรณ์
ตามที่ต้องการ 

5-10 
นาที 

 

10      

เผยแพรผ่ลการด าเนินงาน 
 

 

สิ้นสุด 
 

 

 

 

(มคอ.2) มา

ยงัสวท. 

1 
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