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ค าน า 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงาน ในสังกัดกองพัฒนานักศึกษา ทั้ง 5 งาน ได้รับรู้และเข้าใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซี่งแสดงให้เห็น
ถึงการท างานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ และเพ่ือลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการปฏิบัติงานของ
แต่ละหน่วยงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงาน ประกอบไปด้วย งานบริหารงาน
ทั่วไป งานกิจกรรมนักศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และงานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานจะเป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว      
ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นและรายละเอียดของกระบวนการ  
แต่ละหน่วยงานนั้น ๆ 

 
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
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บทที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
   ชื่อหนวยงาน กองพัฒนานักศึกษา 
    ที่ตั้ง อาคารเอนกประสงค์และกิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เลขที่ 43 หมู่ที่ 6 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี 20110 โทรศัพท์ 033-136099 ต่อ 
1611,1612,1613 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
   กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนราชการระดับกอง ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือให้เป็นหน่วยงาน
ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา โดยการให้บริการและจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
เช่น จัดหาทุนการศึกษา แนะแนวอาชีพและจัดหางาน จัดกิจกรรมกีฬา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร ให้บริการ
ด้านหอพักนักศึกษา บริการให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาแก่นักศึกษา จัดอบรมให้ความรู้ต่าง  ๆ แก่นักศึกษาเพ่ือ
ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก มีกลยุทธ์เด่นในการบริหารงานใน 3 ด้านหลัก ซึ่งได้แก่ ด้านการจัดการศึกษา ด้านการผลิตบัณฑิต 
และด้านบริหารงานด้านวิชาชีพ ในส่วนของกองพัฒนานักศึกษานั้น จะอยู่ด้านการผลิตบัณฑิต โดยมีประเด็น
ยุทธ์ศาสตร์ที่ว่า การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีลักษณะเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ โดยมีเป้าประสงค ์คือ ผลิต
บัณฑิตวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์ ตามสัดส่วนของความต้องการของประเทศที่มีคุณธรรม
จริยธรรม มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานซึ่งเป้าประสงค์ได้
แบ่งเป็น 2 ด้าน คือ ด้านจัดการศึกษา และด้านพัฒนานักศึกษานั้น จึงส่งผลให้ยุทธศาสตร์ของกองพัฒนา
นักศึกษา จะส่งเสริมกิจกรรมและพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา ให้เกิดการพัฒนาทั้งทางด้านการศึกษา และ
พัฒนาตัวนักศึกษา ในด้านร่างกายอารมณ์ จิตใจ สติปัญญา ให้เป็นคนที่ดีมีคุณภาพ น าไปสู่การพัฒนาสังคม และ
ประเทศชาติ  โดยมีเป้าประสงค์ในการมุ่งบริการและพัฒนาให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ของสังคม และ 
มีกลยุทธ์มุ่งพัฒนานักศึกษาให้มีคุณภาพพร้อมด้วยทักษะชีวิตและความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ  ซึ่งกลยุทธ์
ดังกล่าวเน้นไปในเรื่องการจัดบริการและสวัสดิการนักศึกษาเพ่ือช่วยเสริมสร้างความพร้อมแก่นักศึกษา  โดย
กองพัฒนานักศึกษา แบ่งหน่วยงานย่อยภายในกองพัฒนานักศึกษา 5 งานย่อย ดังต่อไปนี้ 
  (1) งานบริหารงานทั่วไป 
  (2) งานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา 
  (3) งานกิจกรรมและการปกครอง 
  (4) งานกีฬาและนันทนาการ 
  (5) งานสถานพยาบาล 
 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  เป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
 - ปรัชญา 

  กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่ช่วยสนับสนุน ส่งเสริมในการพัฒนานักศึกษา และ
ให้บริการ ด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยอยู่บนความเชื่อว่านักศึกษาเป็นบุคคลที่พร้อมจะพัฒนาได้  หาก
ได้รับโอกาส และการส่งเสริมพัฒนาที่ถูกต้อง 
- วิสัยทัศน์ 
  พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกนักปฏิบัติของประเทศ 
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- เป้าหมาย 
1.  มหาวิทยาลัยมีกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ช่วยส่งเสริมทักษะการใช้ชีวิตและการท างานใน

ศตวรรษ  ที่ 21 แก่นักศึกษา เพ่ือตอบสนองต่ออัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ             
ซึ่งเป็นลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย อย่างน้อยโครงการที่ตอบสนองต่อแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 – 2565 ทบทวนและปรังปรุงปี พ.ศ. 2564 – 2565 ดังตัวชี้วัด ที่ 2.3.1 ร้อยละของ
โครงการพัฒนานักศึกษาที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ต้อง  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของ
โครงการของนักศึกษาทั้งหมด 

2. มีกิจกรรมสร้างเครือข่าย หรือกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่หลากหลายระดับ                     
เช่น ระดับจังหวัด ระดับภูมิภาค หรือระดับชาติ อย่างน้อย 1 กิจกรรม 
 
 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงโดยใช้ IT แบบรวม
ศูนย์ 

2. การสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hand on, Mind on และ Heart on 
3. พัฒนาวิจัยสิ่งประดิษฐ์และสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและพัฒนา

ประเทศ สอดคล้องกับ Thailand 4.0 
4. การพัฒนาคุณภาพการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 
5. สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
 

3. รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
นางสาวนุสรา  หนูกลัด     ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
นายทวิชากร ขุนภักดี  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
นางโสรดา  ศรีประสิทธิ์  หัวหน้างานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา 
นางสาวผกากาญจน์  แจ้งสว่าง หัวหน้างานกิจกรรมและการปกครอง 

  นายวุฒิชัย  แสงงาม  หัวหน้างานกีฬาและนันทนาการ 
  นายอังกูร  กิตติวรกาล  หัวหน้างานสถานพยาบาล 
  



4.โครงสร้างหน่วยงาน



 
บทที่ 2 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 กองพัฒนานักศึกษา 
 ภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา รวมถึงก ากับ ติดตาม และ วิเคราะห์ผล
การด าเนินงานเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่ออธิการบดี  หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย การ
พัฒนาศักยภาพของนักศึกษา การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์  การให้บริการ บริการ
ให้ค าปรึกษา จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมและจัดอบรมความรู้ต่าง ๆ แก่นักศึกษา บุคลากร 
และประชาชนทั่วไป เพ่ือหารายได้ ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา งานด้านสารบรรณ งาน
การประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวก
ต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี การ
บริหารจัดการด้านพัสดุ และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์ งานให้บริการ
ไปรษณีย์-พัสดุส าหรับนักศึกษา และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.2 งานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรต่อนักศึกษา การส่งเสริมธุรกิจและ

การเป็นผู้ประกอบการของนักศึกษา การส่งเสริมภาวะการมีงานท าของนักศึกษา การสนับสนุนและส่งเสริม
กิจกรรมนักศึกษาเพ่ือสร้างอัตลักษณ์ของการเป็นนักศึกษา มทร.ตะวันออก การส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือเป้าหมายการ
พัฒนาที่ยั่งยืน การบริหารจัดการกองทุนเพ่ือนักศึกษาของมหาวิทยาลัย และจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.3 งานกิจกรรมและการปกครอง 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการการบริหารจัดการ ก ากับ ควบคุม ดูแลการด าเนินงานขององค์การ

นักศึกษาและสโมสรนักศึกษา การประสานงานสมาคมศิษย์เก่า งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ การสนับสนุนและให้บริการ 
ด้านทุนการศึกษาและหารายได้ให้นักศึกษาระหว่างเรียน การให้บริการด้านนักศึกษาวิชาทหารและผ่อนผันทหาร 
การให้บริการด้านวินัยนักศึกษา รวมถึงระบบสารสนเทศส าหรับกิจกรรมนักศึกษา และจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานจัดท าแผนการสนับสนุนส่งเสริมการกีฬาและการออก
ก าลังกาย บริการส่งสริมการออกก าลังกายและจิตส าหรับนักศึกษา การจัดเตรียมสนามกีฬาการบริหารจัดการ
ด าเนินงานและหารายได้จากการให้บริการการใช้งานอาคาร สนามกีฬา โรงยิม ฟิตเนส ฯลฯ  ครุภัณฑ์ วัสดุการ
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กีฬา การซ่อมแซมบ ารุงรักษา การให้บริการสถานที่อาคารกิจกรรมนักศึกษา โรงยิมการให้บริการสนามกีฬา 
รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน และการด าเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.5 งานสถานพยาบาล 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการตรวจรักษาเบื้องต้น ท าแผล จ่ายยา และเวชภัณฑ์ในการ
รักษาพยาบาล แก่นักศึกษา คณาจารย์และบุคลากร ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพ เพศศึกษาการคุมก าเนิด ตรวจสอบ 
และจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เวชภัณฑ์ในการตรวจรักษาพยาบาล ประสานงานการจัดหารถรับ - ส่ง (Refer) กรณีต้อง
ส่งตัวผู้ป่วยไปรับการรักษาต่อที่โรงพยาบาลในเครือข่าย จัดเตรียมเครื่องมือการรักษาพยาบาลภาศสนาม และ
จัดท าข้อมูลสถิติการรับบริการพยาบาล น ามาวิเคราะห์แนวโน้มการเกิดโรคต่างๆ เพ่ือหาแนวทางการส่งเสริม
สุขภาพ ป้องกัน และควบคุมโรคในมหาวิทยาลัย รวมถึงการดูแลและส่งเสริมการมีสุขภาวะที่ดีทั้งทางร่างกายและ
จิตใจ ส่งเสริมความเท่าเทียมทางเพศ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและ
การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กองพัฒนานักศึกษา  
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คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การร่างและการจัดท าหนังสือราชการ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือราชการ 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 
4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การจัดเก็บหนังสือ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาของบุคลากร 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการนักศึกษาด้านงานบริการไปรษณีย์ 
8. ขั้นตอนการน าเข้างาน การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

  



11 
 

มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างและจัดท าหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.001 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไปของหน่วยงาน เขียนหนังสือราชการและร่างการโต้ตอบหนังสือ
ราชการกับหน่วยงานภายในและภายนอกได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และส าเร็จตามความมุ่งหมาย   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดของหนังสือราชการที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอก และส่งกลับมา
แก้ไข (ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการร่างหนังสือราชการ ได้ถูกแบบ ถูกหลักภาษา ถูกเนื้อหา ถูกความนิยม  และเป็นไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมถึงขั้นตอน การลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขึ้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้ที่รับ หรือผู้ที่ต้อง
ทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และความมุ่งหมายที่จะท า
หนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดา
ที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ ควรระวังอักขระวิธี 
ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้องตามความ 
ประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
วิธีการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี คือ 
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอนดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง . เขียนให้กะทัดรัด โดย    
    เขียนให้สั้น ไม่ใช้ข้อความ เยิ่นเย้อ ยืดยาด หรือใช้ถ้อยค าพุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น เขียนให้บรรลุจุดประสงค์ 
    และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร 
การเขียนหนังสือให้ถูกต้อง มี 2 รูปแบบ   
1. เขียนให้ถูกแบบ ก าหนดได้ 3 แบบ คือ 
   - แบบหนังสือภายนอก 
   - แบบหนังสือภายใน 
   - แบบหนังสือประทับต 
2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามผู้ตรวจทานหนังสือราชการ 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา/ร่าง และพิมพ์หนังสือราชการ 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่างและจัดท าหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.001 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

3. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
7. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8.เลขหนังสือของหน่วยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรา_ประกาศ
ก าหนดเลขที่หนังสือหน่วยงานฯ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายนอก (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
2. หนังสือภายใน (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
3. หนังสือประทับตรา (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
4. ค าสั่ง (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
5. ระเบียบ (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
6. ข้อบังคับ (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
7. ประกาศ (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
8. แถลงการณ ์(แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
9. ข่าว (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
10.หนังสือรับรอง (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 
11.รายงานการประชุม (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง) 

9da24e3e26aed76779a47223ea3c8c2303062019_142316.pdf  
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือราชการ งานบริหารงานทั่วไป ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

5 ป ี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

5-10 นาท ี  

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปจัดท า
ร่างหนังสือราชการ 
 
 

10-20 นาที 1.ร่างหนังสือราชการ 

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 1. เสนอร่างหนังสือราชการต่อหวัหน้า
งานบริหารงานทั่วไป 
 
 

5 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ 

4 หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

         
              
 
 
 

  

 
1. หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม   
 
 
 
 
 

 
5-15 นาท ี

 
 

 
1.ร่างหนังสือราชการ 

5 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 1. เสนอร่างหนังสือราชการต่อ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 

5 นาท ี 1.ร่างหนังสือราชการ 

6 ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 1. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  
พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

10-20 นาที หนังสือราชการ 

 
 
 

     

 
  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

เร่ิมต้น 

พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ลงนามผู้ตรวจทานหนังสือ

ราชการในค าสั่ง 

พิจารณา 
ลงนามหนังสือราชการ 

 

จบ 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดท าร่าง และพิมพ์หนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.002 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับการส่งหนังสือราชการให้
สามารถจัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออก ไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
(ไม่เกินร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก การ
ลงทะเบียนส่ง การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) และการจัดส่งทาง
ไปรษณีย ์

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนส่ง หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ส่งออกโดยเรียงล าดับตามวันที่ส่งหนังสือ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้แก่เจ้าของ
เรื่อง การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) และทางไปรษณีย์จัดเก็บ
ส าเนาและสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3)  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายนอก  
2. บันทึกข้อความ 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาคู่ฉบับ เจ้าหน้าที่สารบรรณ - สแกนเก็บระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
- แฟ้มเอกสาร 

ตามหมายเหต ุ - เรียงตามวันที่ 
- แฟ้มเอกสาร 
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เร่ิมต้น 

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

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 
 

 
 

รับหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก/
ภายในที่ลงนามแลว้ 
 
 
 

1-2 นาที/
เร่ือง 

หนังสือส่งต่างๆ 

2 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 ออกเลขที่หนังสือส่งของหน่วยงานใน
เล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลข
เรียงล าดับและลงวันที่ปัจจุบัน 
 
 

1-2 นาที/
เร่ือง 

หนังสือส่งต่างๆ 

3 เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 

         
              
 
 
 
  

1.สารบรรณน าส่งหนังสือถึง
หน่วยงานภายในภายใน โดยการ
สแกนหนังสือและเอกสารแนบ(ถา้มี) 
แล้วน าไฟล์ส่งผ่าน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) 
2.สารบรรณน าส่งหนังสือถึง
หน่วยงานภายใน/ภายนอก โดยส่ง
ทางไปรษณีย์ 
-ท าการแยกประเภทจดหมาย กรณี
เป็นจดหมายลงทะเบียนหรือEMS 
-ลงใบสรุปส่งไปรษณีย์ประจ าวัน 
 
 

3-5 นาที/
เร่ือง นาที 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
หนังสือส่งต่างๆ 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 สารบรรณจัดเก็บต้นฉบับ โดยเอกสาร
จัดเก็บใส่แฟ้มหนังสือส่งและสแกน
หนังสือเพื่อจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 
 
 

3-5 นาที/
เร่ือง 

หนังสือส่งต่างๆ 

    
 
 

  

 

  

รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

น าส่งหนังสือและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.003 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/2564 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2.เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  
2.สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

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

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักบานในราชการ ได้แก่ 
-หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
-หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
-หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
-เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน  หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หนังสือภายนอก  หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ  หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าบริหารงานทั่วไป : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรอง รวมถึงเกษียณเสนอผู้บริหารพิจารณา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก
บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือที่ส่งภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
-ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันที่ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การรับหนังสือ บริหารงานทั่วไป ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์/

แฟ้มเอกสาร 
ตามหมายเหต ุ เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
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จบ 

เสนอเรื่องผู้อ านวยการ
กอง  

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

   
 

 
 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 

 
 

การรับหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 

 คัดแยกหนังสือภายในและภายนอก เพื่อ
ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

5 นาที  หนังสือราชการ 

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื กรณี
ตัวอักษรหรือค าในหนังสือไม่ถูกตอ้ง 
ส่งกลับหน่วยงานเจา้ของเรื่องเพื่อแก้ไข 
(กรณีเป็นหนังสือภายใน) 
 
 
 

3 นาท ี  หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 

                      
 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 
 
 

2 นาที 
 

 หนังสือราชการ 

5 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปเสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา 

3 นาที หนังสือราชการ 

6 
 

ผู้อ านวยการกอง                               
                                          
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกอง พิจารณาสั่งการ 2 นาที หนังสือราชการ 

7 
 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 
 
 
 

ส่งเอกสารทีผู่้อ านวยการกองสั่งการแล้วให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/เจ้าของเรื่อง 
 
 

 
3 นาที 

หนังสือราชการ 

8 
 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าระบบสืบค้น 
 
 

3 นาที หนังสือราชการ 

 
 
 

  
 
 

   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

รับหนังสือ 

คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก  

 ส่งเอกสารที่ผู้อ านวยกองพิจารณาสั่งการให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ผู้อ านวยการ
พิจารณาสั่งการ 

เหน็ชอบ 

ไม่เหน็ชอบ 

ส าเนาเอกสารเข้าระบบ
สืบค้น 
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มท
ร.ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.004 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/2564 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด อนุมัติ
โดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร และ
ง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนส าเนาหนังสือ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  
สามารถค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินงานของการจัดเก็บเอกสาร 
(1) ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
(2) แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
(3) สแกนหนังสือ 
(4) จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้มตามหมวดหมู่ 
(5) จัดเก็บเอกสารตามโฟล์เดอร์ และตั้งชื่อย่อ และเลขท่ีของเอกสาร 

ค าจ ากัดความ :  
 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน โดยวิธีการพิมพ์ ถ่ายภาพ ไฟล์สแกน 
การจัดเก็บเอกสาร  หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบ วัตถุประสงค์ที่
ส าคัญในการเก็บเอกสารเพ่ือให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ รวมทั้งเพ่ือความเป็นระบียบและลด
พ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสาร 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการจัดเก็บเอกสาร    หนังสือราชการ บันทึกข้อความ 
ค าสั่ง ประกาศ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหรืออ้างอิงของทางราชการ โดยควบคุม ดูแลจัดระบบการ
จัดเก็บ ค้นหา และท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความแจ้งก าหนดวันประชุม และวันน าเรื่องเสนอเข้าวาระการประชุม  
2. แบบเสนอวาระการประชุม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สแกนเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม
เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

ค าสั่งมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือรับภายใน/
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือส่งภายใน/
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 
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แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 

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

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

 

ตรวจสอบเลขที่รับหนังสือ ก าหนด
ประเภทเอกสารที่จัดเก็บตา่งๆ 
 

1 นาท ี ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 น าเอกสารแต่ละหมวดมาคัดแยกตาม
หมวดหมู ่
 

1 นาท ี  ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 1.สแกนหนังสือเป็นไฟล์จัดเก็บ
โฟลเดอร์ในระบบคอมพิวเตอร ์
2.จัดเก็บหนังสือตามโฟลเดอร์ 
หมวดหมู่ และตั้งชื่อย่อ หรือเลขที่ของ
เอกสาร 
 

3 นาท ี
 

2 นาท ี

 ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

         
              
 
 

 

แยกประเภทและเรียงเลขที่หนังสือ
ตามล าดับเลขที่หนังสือ 
 

3 นาท ี
 
 

 ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเลขที่ของหนังสือ 

จบ 

สแกนหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม
ตามหมวดหมู ่
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาของบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.005 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย :  นายทวิชากร ขุนภกัดี 
                
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาทุกประเภทของบุคลากร ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบการลาฯ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของข้อผิดพลาดในการด าเนินการไม่เกินร้อยละ 1  

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาในประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการลาฯ ของบุคลากรในสังกัดให้เกิดความถูกต้อง
และรวดเร็ว 

ค าจ ากัดความ :  
 

 - 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้บุคลากรลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการขอลาในขั้นต้นของบุคลากรในสายงาน 
งานบุคลากร : จัดท าทะเบียนการลา และตรวจสอบการลาของบุคลากร  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยวัน เวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย 
   ค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ ใน   
   ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
    2560  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน ลาป่วย ลาคลอดบุตร และลากิจส่วนตัว 
2. ส าเนาใบรับรองแพทย์ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลาทุกประเภท งานบริหารงานทั่วไป/

งานบุคลากร 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน 
ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขอัตรา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/งาน
บุคลากร 

 

 
 

รับแบบฟอร์มใบลาจากพนักงาน/
ลูกจ้าง 
 
 

ภายใน 1 นาท ี 1. แบบฟอร์มใบลาฯ 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/งาน
บุคลากร 

 

 เจ้าหน้าที่งานบุคลากรตรวจเช็คสิทธิ
และการลาที่ผา่นมาของผู้ยื่นใบลา 
 
 

ภายใน 3 นาท ี  

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/งาน
บุคลากร 

 

         
              
 
 
 

  

หัวน้า/ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พิจารณา
การลา อนุญาต / ไม่อนุญาต 
 

 

ภายใน 5 นาท ี
  
 
 

 
  

4 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  
พิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาต 
 

ภายใน 1 วัน   

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/งาน
บุคลากร 

 จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มรายบุคคล 
แจ้งผู้ยื่นใบลา 
ลงทะเบียนประวัติการลาของบุคลากร 
 

ภายใน 10 
นาที 

  

 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พนักงาน/ลูกจา้ง ยื่นใบลาประเภทต่าง ๆ 

เร่ิมต้น 

พิจารณาการลา 
   

จบ 

เก็บหลักฐาน/แจ้งผู้ยื่นใบลา 

ตรวจเช็คสิทธิและการลาที่ผ่านมาของผู้ยื่น
ใบลา 

พิจารณาการลา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.006 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
               นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ : 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทุกงานภายในกองพัฒนานักศึกษา ทราบและเข้าใจกระบวนการในการเขียนโครงการ เพ่ือจัดท าค า
เสนอของบประมาณประจ าปีของแต่ละงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 99 

ขอบเขตงาน : เป็นกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน  

ค าจ ากัดความ :  
 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลส าหรับจัดเตรียมค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน สนับสนุนข้อมูลให้กอง
นโยบายและแผนประกอบการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี   ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ก่อนน าส่งต่อให้ระดับ
มหาวิทยาลัย 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้การตรวจสอบ/สอบทานค าเสนอของบประมาณของหน่วยงานใน
เบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ าหน่วยงาน : จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน  

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 
   งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....... 
2. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน) 
3. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ์) 
4. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง) 
5. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย) 
6. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ) 
7. แบบฟอร์ม ง.6 (ค านวณค่าสอน) 
8. แบบฟอร์ม ง.7 (ยานพาหนะ) 
9. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภัณฑ์) 
10. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร) 
11. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ) 
12. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้) 
13. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุนการศึกษา) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เล่มค าเสนอขอ

งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/เจ้าหน้าที่

งบประมาณประจ า
หน่วยงาน 

แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
งบประมาณประจ าป ี

พ.ศ.... 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 
 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ีศึกษา
รายละเอียด และบันทกึแจ้งเวยีน
หัวหน้างานทกุงานเพื่อทราบ และ
เสนอแผนงาน/ความต้องการใช้
งบประมาณฯ กลับมาให้งานบริหาร
รวบรวมฯ 

1 สัปดาห ์ คู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
พ.ศ....... 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ า
หน่วยงาน จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ
หน่วยงาน พร้อมตรวจทานกอ่นน าส่ง
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

2 สัปดาห ์  

3 ผู้อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่

งบประมาณ
ประจ า

หน่วยงาน 

         
              
 
 
 

  

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาพิจารณาตรวจทานค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
หากไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข ก่อนลง
นามหนังสือน าส่งให้กองนโยบายและ
แผนด าเนินการ  

ภายใน 3 วัน 
  
 
 

 
  

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  
พิจารณาและลงนามหนังสือน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน 
 
 

ภายใน 1 วัน   

5 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 จัดเก็บเล่มค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีใส่แฟ้มข้อมูล
งบประมาณของหน่วยงาน 
  
 

ภายใน 3 นาท ี   

 
 
 

     

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ............... 

เร่ิมต้น 

จบ 

เสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือน าส่งให้
กองนโยบายและแผน 

จัดพิมพ์ค าเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

จัดเก็บคู่มือและเล่มค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบริการนักศึกษา

ด้านงานบริการไปรษณีย ์

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.007 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นางอรพรรณ เหลาทอง 
ควบคุมโดย :  นายอังกูร กิตติวรกาล 
อนุมัติโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจงานบริการไปรษณีย์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านไปรษณีย์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  

ขอบเขตงาน : ด าเนินงานตามขั้นตอนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา ด้านไปรษณีย ์ให้ผู้ปฏิบัติงานควมคุมขั้นตอนการน า
จ่ายไปรษณีย ์

ค าจ ากัดความ : 
 

ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคลที่มาติดต่อขอรับบริการ หรือขอความช่วยเหลืองานงานไปรษณีย์ 
ไปรษณีย์   หมายถึง  จดหมาย หรือพัสดุที่ถูกจ าหน่ายโดยเจ้าหน้าไปรษณีย์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

เจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา : ท าหน้าที่โดยบุรุษไปรษณีย์ 

เอกสารอ้างอิง :  
1. https://sd.rmutto.ac.th 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ใบประกาศรับไปรษณีย์ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ใบประกาศรับไปรษณีย ์ กองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 1 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1. เจ้าหน้าที่งาน
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 

 

 เจ้าหน้าที่รับไปรษณีย์ที่กองกลาง เช็ค
จ านวนไปรษณีย ์

15 
นาที 

เซนต์รับไปรษณีย์ที่สมุดลงรับไปรษณีย์
ประจ าวัน ณ กองกลาง 

2. เจ้าหน้าที่งาน
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ผ่านระบบ Google 
sheet 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ใบประกาศรับไปรษณีย ์

3. นักศึกษา 
อาจารย์ 
เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

1 ผู้รับบริการติดต่อขอรับไปรษณียก์ับ
เจ้าหน้าที่ ทีก่องพัฒนานกัศึกษา 
 

1 นาท ี บัตรประชาชน หรือบัตรนักศึกษา  

4 เจ้าหน้าที่งาน
บริการและ
สวัสดิการ
นักศึกษา 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ค้นหาไปรษณีย์ทีจ่ัดเรียงไว้
บนชั้นพัสดุตามวันที่เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหา 
 
 

 
2 นาท ี

 
เซนต์ชื่อรับพัสดุที่ใบประกาศไปรษณีย์ 

   
 
 
 

 
 
 

  

 

  

ติดต่อรับไปรณีย์ที่กองกลาง 

 

ผู้รับบริการติดต่อรับไปรษณีย์ 

 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ผ่านระบบ Google 
sheet 

 

เจ้าหน้าที่จา่ยไปรษณีย ์

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการน าเข้า เผยแพร่ข้อมลู  
ผ่านเวบ็ไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.008 

 
วันที่บงัคับใช ้
25 เม.ย.65 

 
เขียนโดย : นายอัสมิง มะสาแม 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา คณาจารย์ หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

ที่เข้ามาใช้บริการ ได้แก่ ทุนการศึกษา กยศ./กรอ. นักศึกษาวิชาทหาร ประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา ห้อง
พยาบาล กฎหมาย กิจกรรม ข่าวสาร การให้บริการข้อมูลต่าง ๆ      

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการน าเข้า เผยแพร่ข้อมูล ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 

ขอบเขตงาน : การน าเข้าข้อมูลและการเผยแพร่ข้อมูล  
การน าเข้าข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนักศึกษา : รวบรวมข้อมูลเพื่อเสนอ 
2. หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา : ตรวจ กรองข้อมูลเพื่อพิจารณา 
3. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นควรให้เผยแพร่ข้อมูลสู่เว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี 
4. เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนักศึกษา : บันทึก น าเข้าข้อมูล ที่จะเผยแพร่เข้าสู่กูเกิลไดรฟ์ของกองพัฒนา

นักศึกษา https://drive.google.com/drive/u/1/folders/... เพ่ือน าเข้าข้อมูล เช่นแบบฟอร์ม ก าหนดการ 
รูปภาพกิจกรรม คู่มือ กฎหมาย ประกาศ ระเบียบ รายงานการประชุม  
การเผยแพร่ข้อมูล 

5. ออกแบบรูปแบบ (UI) เว็บไซต์ ให้อ่านข้อมูลง่าย เข้าใจ สะดวกต่อการค้นหา และสร้างหน้าหลัก
เว็บไซต์ (index) หน้าย่อยเว็บไซต์ (page) ที่สามารถเชื่อมไปยังเว็บไซต์หน้าหลักและเว็บไซต์ภายนอกที่
ปลอดภัยได ้

6. น าไฟล์ข้อมูลที่เก็บในกูเกิลไดรฟ์ของกองพัฒนานักศึกษาในรูปแบบ .pdf .jpg .png .docx .mp4 
และอ่ืนๆ ที่มีความม่ังคงปลอดภัยทางไซเบอร์ อัพโหลดลงเซิร์ฟเวอร์มหาวิทยาลัย 

7. น าลิ้งก์ไฟล์หรือสคริปต์ไฟล์ที่อัพโหลดเสร็จสมบูรณ์ แชร์ข้อมูลมาเชื่อมโยงกับเว็บไซต์หน้าหลักและ
เว็บไซต์หน้าย่อย 

8. ตั้งค่าเว็บไซต์ หน้าหลักและหน้าย่อยที่ต้องการเผยแพร่ข้อมูลให้มีความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ 
(Cyber Security) เพ่ือป้องกันจากการถูกโจมตี (hack) จากผู้โจมตีภายนอก (hacker) 

9. ตรวจสอบความถูกต้อง 
10. เผยแพร่ข้อมูลต่อไป 

ค าจ ากัดความ : 
 

เว็บไซต์ หมายถึง เป็นชุดหน้าเว็บ หรือ เอกสารที่เข้าถึงได้ผ่านอินเทอร์เน็ต สามารถเข้าถึงหน้า
เว็บไซต์ ได้ โดย ใช้ เบราว์ เซอร์  ตั วอย่ าง  เช่น ที่ อยู่ เ ว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ( URL) คือ 
https://sd.rmutto.ac.th/ นอกจากนี้เรายังสามารถเข้าถึงหน้าแรกของเว็บไซต์ได้ง่าย ๆ ด้วยการใส่ข้อความ
ค้นหาในเครื่องมือค้นหา เมื่อมีคนให้ที่อยู่เว็บไซต์ หรือ ท าการค้นหาในเครื่องมือค้นหา จะถูกส่งไปยังหน้าแรก 
หรือ โฮมเพจของเว็บไซต์ ซึ่งเป็นหน้าแนะน าและน าเสนอข้อมูลจากหน้าแรก สามารถคลิกลิงก์เพ่ือไปยังส่วน
อ่ืน ๆ ของเว็บไซต์ได้   
        ดังนั้น เว็บไซต์จึงสามารถประกอบด้วยหน้าเว็บหนึ่งหน้า หรือ หลาย ๆ หน้าก็ได้โดยขึ้นอยู่กับ เจ้าของ
เว็บไซต์นั้นว่าต้องการน าเสนออะไรบ้าง 

เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา หมายถึง https://sd.rmutto.ac.th/ 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/
https://sd.rmutto.ac.th/
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการน าเข้า เผยแพร่ข้อมลู  
ผ่านเวบ็ไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.008 

 
วันที่บงัคับใช ้
25 เม.ย.65 

 
เขียนโดย : นายอัสมิง มะสาแม 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

การน าเข้าข้อมูล หมายถึง เป็นกระบวนการของการบันทึก และน าเข้าข้อมูลที่จะเผยแพร่เข้าสู่กูเกิล
ไดรฟ์ของ ส านักงานอธิการบดี https://drive.google.com/drive/u/1/folders/... เพ่ือน าเข้าข้อมูล เช่น
แบบฟอร์ม ก าหนดการ รูปภาพกิจกรรม คู่มือ กฎหมาย ประกาศ ระเบียบ รายงานการประชุม กิจกรรม 
ข่าวสาร และอ่ืนๆ ลงสู่เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

การเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง การน าข้อมูล (data) ที่อยู่ในกูเกิลไดรฟ์ของกองพัฒนานักศึกษา       
มาเผยแพร่ตามประเภท/หมวดหมู่/กลุ่ม ทีออกแบบรูปแบบ (UI) ไว้ เพ่ือให้อ่านข้อมูลง่าย เข้าใจ สะดวก         
ต่อการค้นหา 

ผู้เข้าใช้บริการ หมายถึง นักศึกษา บุคลากร เจ้าหน้าที่ หรือ อ่ืน ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอกที่เข้ามาเยี่ยมชมเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือค้นหาแบบฟอร์ม ก าหนดการ รูปภาพ
กิจกรรม คู่มือ กฎหมาย ประกาศ ระเบียบ รายงานการประชุม กิจกรรม ข่าวสาร อ่ืนๆ 

ข้อมูล (data) หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือเรื่องราวที่เก่ียวข้องกับสิ่งต่าง ๆ เช่น คน สัตว์ สิ่งของสถานที่ 
ฯลฯ โดยอยู่ในรูปแบบที่เหมาะสมต่อการสื่อสาร การแปลความหมาย และการประมวลผล ซึ่งข้อมูลอาจจะ
ได้มาจากการสังเกต การรวบรวม การวัดข้อมูล เป็นได้ทั้งข้อมูลตัวเลข ภาพ เสียง หรือสัญญลักษณ์ใดๆ        
ที่ส าคัญจะต้องมีความเป็นจริง และต่อเนื่อง ซึ่งตัวอย่างของข้อมูล เช่น ชือนักศึกษา เพศ อายุ เป็นต้น 

UI (User Interface) หมายถึง ส่วนต่อประสานกับผู้ใช้งาน หรือ ส่วนที่ใช้ในการเชื่อมต่อกับ
ผู้ใช้งาน กล่าวคือ ส่วนที่ให้ผู้ใช้งานสามารถโต้ตอบกับการใช้งานผลิตภัณฑ์ได้ ซึ่งจะมุ่งเน้นไปที่เรื่องของ
หน้าตา การออกแบบ และการดีไซน์ ยกตัวอย่างเช่น หน้าจอ แพลตฟอร์ม เมนู ฟอร์มต่าง ๆ การวางภาพ 
ขนาดตัวอักษร ปุ่ม แป้นพิมพ์ เสียง หรือแม้แต่แสงไฟ เป็นต้น 

ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) หมายถึง วิธีลดความเสี่ยงจากการ
โจมตีทางอินเทอร์เน็ต ที่อาจส่งผลต่อการท างาน อุปกรณ์ และบริการที่ใช้งาน ซึ่ง Cyber Security   
ถือว่าเป็น ตัวช่วยที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะสร้างความมั่นคงเกี่ยวกับความปลอดภัยของ
ข้อมูลบนไซเบอร์เป็นส าคัญ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นควรให้เผยแพร่ข้อมูลสู่เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 
หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษา : กลั่นกรองข้อมูล เสนอพิจารณาข้อมูลเผยแพร่ข้อมูลสู่เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 
เจ้าหน้าที่กิจกรรมนักศึกษา : น าเข้าข้อมูล ออกแบบรูปแบบของการเผยแพร่ข้อมูล ให้สะดวกและง่ายต่อการ
ค้นหาข้อมูล และเผยแพร่ข้อมูลสู่เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1. กฎหมาย/ประกาศ/ระเบียบ/คู่มือนักศึกษา/กิจกรรม/การให้บริการต่างๆ เช่น กยศ. นักศึกษาวิชาทหาร 
2. เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา https://sd.rmutto.ac.th/ 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/
https://sd.rmutto.ac.th/
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการน าเข้า เผยแพร่ข้อมลู  
ผ่านเวบ็ไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.008 

 
วันที่บงัคับใช ้
25 เม.ย.65 

 
เขียนโดย : นายอัสมิง มะสาแม 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

แบบฟอร์มที่ใช้ : WordPress (เวิร์ดเพรสส์) กองพัฒนานักศึกษา เป็นแอพพลิเคชั่นหรือระบบโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ส าหรับ
การสร้างเว็บไซต์แบบ CMS (Content Management System) ที่ได้รับความนิยมและมีชื่อเสียงมากใน
ปัจจุบัน สาเหตุเป็นเพราะโปรแกรม WordPress ช่วยให้ผู้ใช้งานไม่จ าเป็นที่จะต้องเรียนรู้ถึงภาษาหรือวิธีการ
เขียนโค้ดในการท าเว็บไซต์ เนื่องจากระบบของ WordPress ได้ท าการสนับสนุนการท างานทั้งหน้าบ้านและ
หลังบ้านของเว็บไซต์อยู่แล้ว ท าให้ผู้ใช้สามารถสร้างเว็บไซต์ของตัวเองได้ง่าย มีหน้าตาสวยงามตามที่ต้องการ 
และมีความรวดเร็วขึ้น 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการกองทุน

เพื่อนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา กูเกิลไดรฟ์ 
กองพัฒนานักศึกษา 

5 ปี - เรียงตามงาน 5 งาน 
- เรียงตามหมวดหมู่ที่
ออกแบบไว ้
- เรียงตามครั้งที่ประชุม 
- เรียงตามปีพ.ศ. 

* ตามตารางข้างต้นแสดงถึงการยกตัวอย่างการน าเข้าข้อมูลที่จะเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1. - เจ้าหนา้ที่
กิจกรรม
นักศึกษา 
 
- หวัหน้า
กิจกรรม
นักศึกษา 
 
- ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 1. เจ้าหน้าที่กิจกรรมนักศึกษา : 
รวบรวมข้อมูลเสนอให้หัวหน้กิจกรรม
นักศึกษากลั่นกรองข้อมูลที่ต้องการ
เผยแพร่ 
2. หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษา : 
กลั่ นกรองข้อมูล เพื่ อ เสนอพิจาณา
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
3. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : 
พิจารณาเห็นควรให้เผยแพร่ 
ข้อมูลสู่เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

1 วัน - ทุนการศึกษา กยศ./กรอ. นักศึกษาวิชา
ทหาร ประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา ห้อง
พยาบาล กฎหมาย กิจกรรม ข่าวสาร การ
ให้บริการข้อมูลต่าง ๆ 

2. - เจ้าหนา้ที่
กิจกรรม
นักศึกษา 

 1.น าข้อมูลเก็บเข้าสู่กูเกิลไดรฟ์ของกอง
พัฒนานักศึกษา  
 
 
 

10 - 20 
นาที 

- เอกสาร รูปภาพ ที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษา 
กยศ./กรอ. นักศึกษาวิชาทหาร ประกัน
อุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา ห้องพยาบาล กฎหมาย 
กิจกรรม ข่าวสาร การให้บริการข้อมูลต่าง ๆ 

3. - เจ้าหนา้ที่
กิจกรรม
นักศึกษา 

 

 

1. ออกแบบรูปแบบ (UI) เว็บไซต์ ให้อ่าน
ข้อมูลง่าย เข้าใจ สะดวกต่อการค้นหา 
 
 

1 
ชั่วโมง 

-  WordPress (เ วิ ร์ ด เพรสส์ ) กอ งพัฒนา
นักศึกษา 

4. - เจ้าหนา้ที่
กิจกรรม
นักศึกษา 

 1. น าไฟล์ข้อมูลที่เก็บในกูเกิลไดรฟ์ของ
กองพัฒนานักศึกษ อัพโหลดลงเซิร์ฟเวอร์
มหาวิทยาลัย 
2. น าลิ้งก์ไฟล์หรือสคริปต์ไฟล์ แชร์ข้อมลู
มาเชื่อมโยงกับเว็บไซต์หน้าหลักและ
เว็บไซต์หน้าย่อย 
3. ตั้ ง ค่ า เ ว็ บ ไ ซต์  ใ ห้ มี ค ว ามมั่ น ค ง
ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

10 
นาที 

- เอกสาร รูปภาพ ที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษา 
กยศ./กรอ. นักศึกษาวิชาทหาร ประกัน
อุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา ห้องพยาบาล กฎหมาย 
กิจกรรม ข่าวสาร การให้บริการข้อมูลต่าง ๆ 
-  WordPress (เ วิ ร์ ด เ พ ร สส์ ) ก อ งพัฒนา
นักศึกษา 

5. - เจ้าหนา้ที่
กิจกรรม
นักศึกษา 

 
 

1เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์กองพัฒนา
นักศึกษา 

5 
นาที 

- เอกสาร รูปภาพ ที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษา 
กยศ./กรอ. นักศึกษาวิชาทหาร ประกัน
อุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา ห้องพยาบาล กฎหมาย 
กิจกรรม ข่าวสาร การให้บริการข้อมูลต่าง ๆ 
- WordPress (เวริ์ดเพรสส์) กองพัฒนา
นักศกึษา 

   
 
 

   

 

  

รวบรวมข้อมลู 

ออกแบบรูปแบบ UI 

เริ่มต้น 

จบ 

บันทึก/น าเข้าข้อมูล 

 

อัพโหลดไฟล ์

เผยแพร่ข้อมลู 
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คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

2.งานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ข่าวสมัครงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการนักศึกษาด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการจัดหางาน PART TIME และ FULL TIME 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการบริการนักศึกษาด้านการยื่นกู้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ

การศึกษา 
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i 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประชาสัมพันธ์ข่าวสมัครงาน 

รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.009 

วันท่ีบังคับใช้ 
1/7/63 

เขียนโดย : นางโสรดา  ศรีประสทธิ ์
ควบคุมโดย : นางสาวนุสรา  หนูกลดั 
อนุมตัิโดย : นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : 
 

1. เพื่อใหน้ักศึกษาได้เข้าถึงข้อมลูสารสนเทศการรับสมัครงานอย่างสะดวกรวดเร็ว ครบถ้วน 
2. เพื่อเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารการรับสมัครงานผ่านช่องทางต่าง ๆ  มากกว่า 3 ช่องทาง 

 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของนักศึกษา สามารถรับรู้ข้อมลูข่าวสารผ่านช่องทาง สะดวก รวดเร็วและครบถ้วน 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เป็นการบริการข้อมูลข่าวสารการรับสมัครงานส าหรับนักศึกษา เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ ท่ีก าหนดและเป็นฐานข้อมูล การรับสมัครงานของนักศึกษาทั้ง  Past time และ Full time เน้นการเตรียมความ
พร้อมสู่การท างาน ส าหรับนักศึกษาที่ใกล้ส าเร็จ การศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการท างานได้ตรงตามสาขาท่ีจบการศึกษา 

ค าจ ากัดความ : การประชาสัมพันธ์ข่าวสมัครงาน หมายถึง ข่าวสารซึ่งองค์กร/สถาบัน หรือสถานประกอบการจัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ต าแหน่งงาน
การรับสมัครงานแก่นักศึกษาและศิษย์เก่า 
นักศึกษาและศิษย์เก่า หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ีก าลังศึกษาอยู่และจบการศึกษา 
ต าแหน่งงาน หมายถึง  ต าแหน่งงานที่ตรงตามคุณวุฒิของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทั้งในส่วนการ
ท างาน Past time และ Full time 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
:  

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการตามที่หน่วยงานเสนอขอ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นชอบมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ 
นักวิชาการศึกษา : รับหนังสือเข้าจากสถานประกอบการที่มีความประสงค์ต้องการรับสมัครในต าแหน่งงานว่าง , 
ส ารวจแหล่งงานว่างเพ่ือน ามาประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่สนใจ และจัดท าประกาศเผยแพร่ข้อมูลในช่องทาง
ต่างๆ 

เอกสารอ้างอิง : - 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกการรับสมัครงาน 

2. บันทึกข้อความส่งหนังสือประกาศรับสมัครงาน 
3. แบบฟอร์มออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์สมัครงาน 
4. แบบฟอร์มรายงานการสรุปข้อมูลข่าวสารประชชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การประชาสัมพันธ์ข่าว
สมัครงาน 

กองพัฒนานักศึกษา ตู้เอกสารงานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 

ล าดับ
ที ่

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1 
 

 
    

2 
จนท.งาน

ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา 

 ส ารวจต าแหน่งงาน 
ส ารวจต าแหน่งงานว่าง 

- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ส านักงานจัดหางานเขต 

     -แหล่งบริการจัดหางาน/บริษัทจัดหางาน 
หนังสือเข้า 

- รับหนังสือจากสารบรรณงานกองพัฒนา
นักศึกษา/พัฒนานักศึกษา 

 

ส า รวจต าแหน่ ง
งาน 1-3 ชั่วโมง 
 
 
หนังสือเข้า  
5 นาที 
 

1 หนังสือเข้า
ประชาสัมพนัธ์รับสมัครงาน 
2 แบบฟอร์มบนัทกึการรับ
สมัครงาน  

3 จนท.งานแนะ
แนวการศกึษา 

 ลงรับหนังสือในสมุดรับหนังสือเข้าแผนก 
 
 
 
 

2 นาที หนังสือเข้าประชาสัมพันธ์
รับสมัครงาน 

 
 
4 
 

งานแนะแนว
การศกึษาฯและ
แผนกแนะแนวฯ 

 1 น าข้อมูลต าแหน่งงานพร้อมรายละเอียดส่ง
งานประชาสัมพันธ์ออกแบบเป็นเอกสารข่าวเพือ่
ประชาสัมพันธ์ 
2 ส่งต่อข้อมูลให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
คณะ สถาบัน ส านัก เขตพื้นที่ วิทยาเขต เป็นต้น 

1-2วัน 
 
 

15 นาท ี

1 แบบฟอร์มออกแบบสือ่
ประชาสัมพนัธ์สมัครงาน 
2 บันทึกข้อความส่งหนังสือ
ประกาศสมัครงาน 

5 
งานแนะแนว

การศกึษาฯและ
แผนกแนะแนวฯ 

 
 
 
 
 
 
 

1 ด าเนนิการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารการ
รับสมัครงานผ่านชอ่งทางต่าง ๆ เชน่บอร์ด
ประชาสัมพนัธ ์
- Facebook 
- Line 
- เว็บไซด์งานแนะแนวฯ 

10-15 นาท ี

หนังสือเข้าประชาสัมพันธ์
รับสมัครงาน 

 
6 
 
 

งานแนะแนว
การศกึษาฯและ
แผนกแนะแนวฯ 

 1 ตอบข้อซักถามและให้ขอ้มูลเพิ่มเตมิเกี่ยวกับ
ข่างรับสมัครงาน 
 
 
 
 

10-15 นาที   

6 
งานแนะแนว

การศกึษาฯและ
แผนกแนะแนวฯ 

 1 จัดท ารายงานสรุปข้อมูลข่าวประชาสัมพนัธ์
การรับสมัครงานรายงานต่อผู้บริหาร 
 
 

1 วัน 1 แบบฟอร์มรายงานการ
สรุปข้อมูลข่าวสาร
ประชาสัมพนัธก์ารรับสมัคร
งาน 

  
    

เร่ิม 

ลงรับหนังสือเข้าแผนก 

จัดท าเอกสาร
เผยแพร่ข้อมูล

pi09o 

ประชาสัมพันธข์่าวสาร  
 

ตอบข้อซักถามและให้ขอ้มูลเพิ่มเตมิ
เกี่ยวกับข่าวรับสมัคร (หากมีนกัศกึษา
สอบถาม) 

จบ 

สรุปผลข่าวประชาสัมพนัธก์ารรับ
สมัครงานประจ าเดือน 

 

รับหนังสือเข้า/ส ารวจต าแหนง่งานว่าง 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบริการนักศึกษา

ด้านทนุการศึกษา (ทุนให้เปลา่) 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.010 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นางอรพรรณ เหลาทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านทุนการศึกษา ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ด าเนินงานตามขั้นตอนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา ด้านทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) ให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพด้านการศึกษาแก่นักศึกษาที่มีความสามารถ มีความตั้งใจ และมี
ความประพฤติดี มีการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ เพ่ือสร้างโอกาสความส าเร็จทางด้านการศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 

         ทุนให้เปล่า หมายถึง ทุนแบบที่ไม่มีภาระผูกพัน เป็นทุนให้เปล่า ให้แบบฟรีๆ โดยที่เราไม่ต้องมีภาระ
ท าอะไร คืนให้ หรือไม่มีเงื่อนไขใดๆ ให้ต้องปฏิบัติตาม    
         ทุนต่อเนื่อง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
         ทุนรายครั้ง หมายถึง เป็นทุนการศึกษาท่ีได้รับครั้งเดียว/ให้เป็นแบบรายปี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา
ทราบ 
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาทั่วไป (ทุนให้เปล่า) : สอบสัมภาษณ์ และพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา : ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/คุณสมบัติการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา รายงาน
สถานะหรือรายชื่อผู้ได้รับทุน แจ้งนักศึกษารับเงินทุน รายงานผลการศึกษา และสรุปจ านวนทุนรายงานต่อ
ผู้บริหารทราบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ/ระเบียบ/คู่มือในการด าเนินงานทุนการศึกษา ของประเภททุนนั้นๆ 
2. https://sd.rmutto.ac.th 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
3. แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
4. แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณาทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
5. แบบฟอร์มสรุปจ านวนทุนการศึกษา ทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เอกสารทุนการศึกษา
พร้อมรายการหลักฐาน 

กองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 5 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 

เอกสารเบิกจ่ายเงินทุน กองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 10 ปี แยกตามประเภท
ทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 
 

 เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
รับเรื่องทุนการศึกษาจากหนว่ยงาน
ภายใน/ภายนอก 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 

2. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
พิจารณาประเภทของทุนการศึกษา 
(ทุนให้เปล่า) แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
ดังนี้.- 
1.ทุนต่อเนื่อง (เป็นทุนที่ได้รับต่อเนื่อง
จากสถานศึกษาเดิม) 
2.ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่ได้รับครั้ง
เดียว) 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 

3. อธิการบดี/
ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา, 

คณะกรรมการ 
ส าหรับการ
พิจารณา
คัดเลือก

นักศึกษารับ
ทุนการศึกษา
ทั่วไป (ทุนให้

เปล่า), 

เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา ปฏบิัติ ดังนี้.- 
1.ทุนต่อเนื่อง (เป็นทุนที่ได้รับ
ต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม) 
มีขั้นตอน ดังนี้.- 
     1.1 ตรวจสอบสถานะการเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลยั 
2.ทุนรายครั้ง (เป็นทุนที่ได้รับครั้ง
เดียว) มีขั้นตอน ดังนี้.- 
มีขั้นตอน ดังนี้.- 
     2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ส าหรับการพจิารณาคัดเลือกนักศึกษา
รับทุนการศึกษาทัว่ไป (ทุนให้เปล่า) 
     2.2 ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/
คุณสมบัติ เพื่อรับสมัครนักศึกษาที่มี
ความประสงค์ขอรับทุนการศึกษา 
     2.3 สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่
สมัครขอรับทุนการศึกษา โดย
คณะกรรมการแต่งตั้งเพื่อพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษา 
ตามคุณสมบัติ/เกณฑ์การพิจารณา
ของเจ้าของทุน 

7 วัน -ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
-ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนการศึกษา 
-แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
-แบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-แบบฟอร์มใบคะแนนเกณฑ์การพจิารณา
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-แบบฟอร์มผลสรุปการสัมภาษณ์พิจารณา
ทุนการศึกษา (ทุนให้เปล่า) 
-ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา  
-ตรวจสอบสถานะนักศึกษา ในระบบ
ทะเบียนออนไลน ์
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ใบแสดงผลการเรียน 

      
    

 
  

        2.4 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนการศึกษา (อธิการบดี/ผอ.ลง
นาม) 
 

  

รับเรื่องทุนการศึกษา 

 

ประชาสัมพันธ์
ทุนการศึกษา/

คุณสมบัติ  
การรับสมัครขอรับ

ทุนการศึกษา 

ตรวจสอบ
สถานะ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

สอบสัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ 

เร่ิมต้น 

ทุนต่อเนื่อง ทุนรายครั้ง 

3 

3 

พิจารณาประเภททุน 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา จัดท าหนังสือ
แจ้งสถานะการเป็นนักศึกษา และแจ้ง
รายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาไปยัง
เจ้าของทุนหรือหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
ทราบ 
 

2 วัน หนังสือรายงานสถานะหรือรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 

5. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา ประสานแจ้ง
นักศึกษารับเงินทุนการศึกษา (ตาม
ข้อก าหนดของแต่ละทุน) ดังนี้.- 
1.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชี
นักศึกษาโดยตรง 
2.เจ้าของทุนส่งตั๋วแลกเงินในนาม
นักศึกษา โดยท าหนังสือแจ้งไปยัง
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษาด าเนินการประสานงาน
ให้นักศึกษารับตัว๋แลกเงิน 
3.เจ้าของทุนโอนเงินเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัย โดยกองคลัง
มหาวิทยาลัยจะแจ้งเจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษาใหป้ระสานไปยัง
นักศึกษาติดต่อรับเงินทุนการศึกษา 

1 วัน -หนังสือแจ้งการโอนเงิน/ตั๋วแลกเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนา
บัตรประจ าตัวนกัศึกษา 
-ส าเนาสมุดบัญช ี
 

6. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
ประสานนักศึกษาส่งรายงานผล
การศึกษาทกุภาคการศึกษา โดย
เจ้าหน้าที่ทุนเป็นผู้ด าเนินการจัดส่ง
รายงานผลให้เจ้าของทุนทราบ 
 

2 วัน -หนังสือรายงานผลการศึกษา 
-ใบแสดงผลการศึกษา 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนา
บัตรประจ าตัวนกัศึกษา 

7. เจ้าหน้าที่
ทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
จัดท าสรุปจ านวนทุนการศึกษา 
(ทุนให้เปล่า) โดยแยกเป็นทุนต่อเนื่อง 
จ านวนกี่ทุน ทุนรายครั้งจ านวนกี่ทุน 
เพื่อรายงานต่อผู้บริหารทราบ 

2 วัน -หนังสือราชการ (หนังสือภายใน) 
-แบบฟอร์มสรุปจ านวนทุนการศึกษา 

   
 
 

   

 
 
 
 
 

จบ 

รายงานสถานะหรือรายชื่อผู้ได้รับทุน 
ไปยังเจ้าของทุนหรือหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

แจ้งนักศึกษารับเงินทุน 
 

รายงานผลการศึกษา 
ให้เจ้าของทุนทราบ 

สรุปจ านวนทุนต่อเนื่อง/ทุนรายครั้ง 
รายงานต่อผู้บริหาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการจัดหางาน PART TIME และ FULL TIME 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.011 

 
วันที่บงัคับใช ้

9/3/64 

 
เขียนโดย : นางโสรดา  ศรีประสิทธิ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
1.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและการบริการที่ดีข้ึน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ :  ร้อยละของนักศึกษาที่สมัครท างานหารายได้ระหว่างเรียน 

ขอบเขตงาน :     ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เป็นการบริการแนะแนวอาชีพแก่นักศึกษา เพ่ือให้ทราบถึงโลกอาชีพ โลกการศึกษา 
การเตรียมตัวก่อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน ตลอดจนการให้บริการทดสอบความพร้อมทางอาชีพ เพ่ือเป็นแนวทางใน
การเลือกศึกษาต่อ หรือการเลือกประกอบอาชีพให้ตรงกับบุคลิกภาพ ความถนัด ความรู้ความสามารถ และความ
ต้องการของตลาดแรงงาน  ซึ่งน าไปสู่การมีงานท าอย่างยั่งยืน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การท างานนอกเวลาเรียน คือ การท างานในช่วงปิดภาคเรียนปกติ หรือช่วงว่างจากการเรียน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน นักศึกษา มีรายได้ระหว่างเรียนจากการประกอบอาชีพ ที่เหมาะสมและรู้จักใช้
เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ต่อตนเองและครอบครัว รวมทั้งให้มีวิริยะ อุตสาหะ มีวินัย และเป็นการเพ่ิมพูน
ประสบการณ์ในการท างานก่อน เข้าสู่ตลาดแรงงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการตามที่หน่วยงานเสนอขอ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นชอบมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ 
นักวิชาการศึกษา : ประกาศรับสมัครงาน ในช่องทางต่างๆ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาที่สนใจและสรุปจ านวน
นักศึกษาที่สมัครหารายได้ระหว่างเรียน และสรุปข้อมูลสถานประกอบการเก็บเป็นข้อมูลพื้นฐาน 
  

เอกสารอ้างอิง : ไม่มี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มใบสมัครงาน 
2.แบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้สมัครงาน 
3.แบบฟอร์มสรุปข้อมูลสถานประกอบการ  
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การขอรับสมัครนักศึกษา

ท างานพิเศษ  
กองพัฒนานักศึกษา ชั้นวางเก็บเอกสารงานแนะ

แนวการศึกษาและอาชพี 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 กพน. 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง 

- สถานประกอบการมีหนังสือขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษาเข้าท างานระหว่าง
เรียนมายังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
ม งคลตะวั นออก  หรื อ กอ งพัฒนา
นักศึกษา 

- มหาวิทยาลัย/กองพัฒนานกัศึกษา 
มอบหมายตามสายงาน โดยมอบให้งาน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ด าเนินการ  

1 นาท ี 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์รับสมัครงาน 

2 หัวหน้างาน
แนะแนว
การศึกษา  

 

 
 

พิจารณาผู้รับผิดชอบ 

พิจารณาหาผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

2 นาท ี หนังสือขอความอนุเคราะห์รับสมัครงาน 

3 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

เผยแพร่ในสื่อออนไลน์ที่นักศึกษาสามารถ
เข้าถึงได้รวดเร็ว เช่น เพจ กองพัฒนา
นักศึกษาและ เพจงานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

5 นาท ี แฟนเพจ กองพัฒนานักศึกษา และแฟน
เพจงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

4 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

- นักศึกษาสามารถสมัครงานด้วยตนเองที่
งานแนะแนวการศึกษาฯโดยกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มสมัครงาน 

สร้างระบบสมัครงานออนไลน์ด้วย
โปรแกรม GOOGLE DOCUMENT 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มใบสมัครงาน 

5 เจ้าหน้าที่แนะ
แนว 

 

แจ้งจ านวนการสมัครงาน จากข้อมูลการ
รับสมัครงานทั้ง 2 ช่องทาง ไปยังสถาน
ประกอบการที่ขอรับนกัศึกษาท างาน
ระหว่างเรียน 

5 นาท ี แบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้สมัคร 

6 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

นัดหมายนักศึกษา เข้ารับฟังรายละเอียด
งานและท าการยืนยันการท างานของ
นักศึกษา 
 
 

1-3 
ชั่วโมง 

 

7 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลสถานประกอบการที่ขอรบั
นักศึกษาเข้าท างานระหว่างเรียน เพื่อเป็น
ฐานข้อมูลในการต้นหา และสืบค้นขอ้มลู
เบื้องต้น โดยแยกข้อมูลเป็นปกีารศึกษา 
 

1 
ชั่วโมง 

สรุปข้อมูลสถานประกอบการ 

      
 
 
 

   
 

 
 

  

เผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครงาน 

รับสมัครนักศึกษาที่สนใจท างาน 

แจ้งจ านวนผู้สมัครไปยังสถาน
ประกอบการ 

นัดหมายนักศึกษาเพื่อฟังรายละเอยีดงาน 

ท าฐานข้อมูลของสถานประกอบการ 

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

8 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

- รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์มสมัครงาน 
- ประมวลผลจากข้อมูลการสมัครงาน

ผ่านระบบออนไลน์  
- รวบรวมข้อมูลทั้ง 2 ช่องทาง และท า

การจัดพิมพ์แยกไฟล์ 
-  

1 
ชั่วโมง 

ข้อมูลนักศึกษาที่สมัคร 

9 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 
 

- รายงานผลการรับสมัครนักศึกษา
ท างานระหวา่งเรียนไปยังหัวหนา้งาน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ พร้อม
ชี้แจงปัญหาและอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน รายงานต่อผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาต่อไป 
 

5 นาท ี สรุปรายงานผล 

   
จบ 

 

   

 

  

รายงานผล 

ท าฐานข้อมูลนักศึกษา 

1 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการบริการนักศึกษาด้านการยื่นกู้

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กศ.012 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/4/65 

 
เขียนโดย : นางโสรดา  ศรีประสิทธิ ์
              นางนงนุช พรหมประเสริฐ 
ควบคุมโดย : นางสาวนุสรา หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งที่ :  

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการให้บริการนักศึกษาด้านการยื่นกู้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านการยื่นกู้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน :      การกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ผู้กู้ยืมเงินและสถานศึกษาต้องด าเนินการ ผ่านระบบ             
DSL โดยมีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารของสถานศึกษา ซึ่งผู้กู้ยืมเงิน  และ
สถานศึกษาต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กองทุนก าหนด 

ค าจ ากัดความ :  
 

        กองทุน หมายความว่า กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
        ผู้กู้ยืมเงิน  หมายความว่า นักเรียนหรือนักศึกษาผู้ได้รับเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาจากกองทุน 
        เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา หมายความว่า เงินที่กองทุนจัดสรรให้ผู้กู้ยืม เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่าย     
ที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค่าครองชีพ 
       ค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่สถานศึกษา เรียกเก็บ
จากนักเรียนหรือนักศึกษา 
        ค่าครองชีพ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการด ารงชีพระหว่างศึกษา 
        ระบบ  DSL หมายความว่า การยื่นกู้ผ่านระบบออนไลน์ของกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี/ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : ผู้มีอ านาจลงนามใบน าส่งเอกสารและ/หรือใบน าส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม 
หัวหน้างานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา และเจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา: ผู้ลงนามเป็นพยานใน
สัญญากู้ยืม และแบบยืนยันการเบิกเงิน 
หัวหน้างานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา /เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์กิจการนักศึกษา/เจ้าหน้าที่กองทุนให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา : ผู้ตรวจสอบเอกสาร และข้อมูลในระบบ DSL 

เอกสารอ้างอิง : คูม่ือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือให้ความยินยอมเปิดเผยข้อมูล 

2. กยศ.102 หนังสือรับรองรายได้ครอบครัวของผู้กู้ยืม 
3. กยศ.104 หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้กู้ยืมจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
4. แบบฟอร์มบันทึกการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมที่ท าประโยชน์ต่อสังคมหรือสาธารณะ 
5. ใบน าส่งเอกสาร 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สัญญากู้ยืม กองพัฒนานักศึกษา ห้องชมรม กยศ. 

กองพัฒนานักศึกษา 
10 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

แบบยืนยันการเบกิเงิน
กู้ยืม 

กองพัฒนานักศึกษา ห้องชมรม กยศ. 
กองพัฒนานักศึกษา 

10 ปี เรียงตามปีการศึกษา 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  

 
 

- จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทาง Facebook และ Line 
official DSL Rmutto และบอร์ด
ประชาสัมพันธ ์

60 วัน 
ก่อนระบบปิด 

ก าหนดการ 
รับสมัคร 

2. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 

 
 
  
 
   

 
            ไม่ถูกต้อง 

  

               

นักศึกษา ที่มีความประสงค์ ขอกู้ยืม
สามารถลงทะเบียนเพื่อรับ รหัสผ่าน
ในระบบ DSL  โดยกองทุนฯ จะน า
ข้อมูลที่ได้ไปตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นกับกรมการปกครอง 
นักศึกษาลงทะเบียนรับรหัสผา่นแล้ว
ต้องรอประมาณ 1 ชั่วโมง จึงจะท า
ขั้นตอนที่ 2 ได ้หากตรวจสอบข้อมูล
แล้วไม่ถูกต้อง นักศึกษาต้องติดต่อ
เจ้าหน้าที่กองทุนฯ เพื่อรับรหัสผ่าน 
 
 

90 วัน 
(ตาม

ก าหนดการของ
กองทุนฯ) 

 

-คู่มือกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 

 

3. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 

นักศึกษายื่นแบบค าขอกูย้ืม
เงินกองทุน ผ่านระบบ  DSL พร้อม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
เพื่อส่งให้กับสถานศึกษา 

30 วัน 
 

ระบบ DSL 

4. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 
                  
 
 
             
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ
พิจารณาแบบค าขอกู้ยืมเงินเบื้องต้น 
และยืนยันความถกูต้อง ให้ทาง
กองทุนอนุมัติ และรอทางกองทุน
อนุมัติสิทธิ์การใหกู้้ยืม หากผู้กู้ขาด
คุณสมบัติจะไม่สามารถกู้ยืม
เงินกองทุนได้ 
 

30 วัน 

 
ระบบ DSL 
 

   
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

  

ล าดับ
ที ่

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

 

 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

เร่ิมต้น 

นักศึกษา  
ลงทะเบียน 

ขอรับรหัสผ่าน 

ตรวจสอบ 
(MOI) 

  ติดต่อ จนท. 

นักศึกษา  
ยื่นแบบค าขอ 

กู้ยืมเงิน 

สถานศึกษา
ตรวจสอบ
ค าขอกู้ผ่าน

ระบบ
บคัเลือก 

ไม่มีคุณสมบัต ิ มีคุณสมบัต ิ

1 

เก็บเอกสาร 
60 วัน 

จบการด าเนินงาน 

คืน
เอกสาร 

1 

ประชาสัมพันธ ์
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5. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 

บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียน และ
ค่าใช้จ่ายเกีย่วเนื่องฯ ในแต่ละภาค
การศึกษาของผู้กู้เป็นรายคน แต่เมื่อ
รวมจ านวนทั้งหมดแล้วต้องไม่เกิน
ขอบเขตที่กองทุนฯ ก าหนดผ่านทาง
ระบบ  DSL  

3นาที/ชุด
เอกสาร 

 

เอกสาร
ประกอบการกู ้
(ใบเสร็จรับเงนิ/ใบ
แจ้งการช าระเงนิ
ค่าลงทะเบียน
เรียน) 

6. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 

สถานศึกษาด าเนินการประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิก์ู้ยืมเงินผ่านทางระบบ 
DSL และปิดประกาศให้นกัศึกษา
ทราบผลการอนุมัติแทนผู้บริหาร
สถานศึกษาายเหตุ ผู้บรหิาร 

3 วัน 

 
เอกสาร
ประกอบการกู ้

 

7. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 
 

 
 

นักศึกษาตรวจผลการอนุมัติจาก
ประกาศของสถานศึกษา หรือตรวจ
ผลการพิจารณาอนุมัติผ่านทางระบบ   
DSL 

30 วัน - 
 

8. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 
 
 

นักศึกษาเปิดบัญชีออมทรัพย ์ณ 
สาขาของธนาคารกรุงไทย ถา้มีบัญชี
ออมทรัพย์ที่สามารถใช้งานได้อยู่แลว้ 
และประสงค์จะใช้ก็ไม่ต้องเปิดบัญชี
ใหม่ หมายเหตุ ส าหรับผู้กู้รายเก่า
เล่ือนชั้นปี ข้ามไปด าเนินการข้อ 11. 
 

15 วัน - 
 

9. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 
 
 

                                        ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษาบันทกึข้อมูลในสัญญาผา่น
ทางระบบ DSL และพิมพ์สัญญา 2 
ชุด พร้อมเอกสารประกอบสัญญา
พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถว้น แลว้
น าส่งสถานศึกษาที่ตนเองศึกษา 
 
 
 

30วัน สัญญากู้ยืม 

10. เจ้าหน้าที่งาน
ยุทธศาสตรแ์ละ
กิจการนักศกึษา  
 

 
 
 
 
 
 
                      
                                             ถูกต้อง 
 
 

สถานศึกษาตรวจสอบสัญญาของผู้
กู้ยืมเงิน ถ้าสัญญาถูกต้องและเอกสาร
ประกอบการกู้ครบถว้นแล้ว 
สถานศึกษาสแกนเอกสาร และ
ตรวจสอบผ่านทางระบบ  DSL และ
หากในระบบไม่ถกูต้องสถานศึกษา
แจ้งผู้กู้แก้ไขสัญญา 
 

5 นาที/ชุด
เอกสาร 
 

สัญญากู้ยืม 

 
 

 

     

สถานศึกษาบันทกึ
กรอบวงเงิน  
(กรณีอนุมัติ) 

สถานศึกษา
ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิ์กู้ยืมเงิน 

 

นักศึกษา
ตรวจสอบ 

ผลการอนุมัต ิ

นักศึกษาเปิด
บัญชีธนาคาร 

 

นักศึกษา 
ท าสัญญา
กู้ยืมเงิน 

 แก้ไข
ปรับปรุง 

สถานศึกษา
ตรวจสอบ

สัญญากู้ยืมเงิน 

2 
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คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

3.งานกิจกรรมและการปกครอง 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การด าเนินโครงการ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุม 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
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มทร.ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ  

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.013 

 
วันที่บงัคับใช ้
23/04/64 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจง้สว่าง                
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย    :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจกระบวนการด าเนินโครงการให้ตอบสนองต่อการเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความเข้าใจในการด าเนินโครงการของนักศึกษา ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

ขอบเขตงาน : เพ่ือให้องค์กรนักศึกษา ได้เข้าใจถึงกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินโครงการกิจกรรมของนักศึกษา โดยก าหนด
หลักการ รูปแบบกิจกรรมให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด เป้าหมาย วิธีการจัดกิจกรรม วิทยากร วันเวลา 
สถานที ่งบประมาณ และวิธีการประเมินผล รูปแบบการติดตามผล และการสรุปผลการด าเนินโครงการ  

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนพัฒนานักศึกษา หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนานักศึกษา จัดท าขึ้นสอดรับกับ แผน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนานักศึกษาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีกองพัฒนานักศึกษาวางแผนเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย และเพ่ือสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, 
Mind on และ Heart on  
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะด าเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการด าเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น และ
บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก าลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อ
มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้
ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางท่ีท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
ตัวชี้วัด หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ตาม
ประเภทของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือนักศึกษา) 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท าหน้าที่ด าเนินงานให้มีรูปแบบ ระบบที่ชัดเจน และมีเอกภาพ สนับสนุนบท
บาทหน้าที่หลักในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาของฝ่ายกิจการนักศึกษา องค์กรนักศึกษา  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : ลงนามเห็นชอบโครงการ/กิจกรรม 
บุคลากรงานกิจกรรมนักศึกษา : ติดต่อประสานงาน ก ากับติดตาม รวบรวม ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ   
องค์กรนักศึกษา : จัดท าค าเสนอโครงการ/ด าเนินงานโครงการ/สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
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มทร.ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ  

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.013 

 
วันที่บงัคับใช ้
23/04/64 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจง้สว่าง                
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย    :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ :  
1 

25/04/65 

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราที่ 27 ที่ก าหนดให้ต้องท าแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย และ แผนพัฒนาหน่วยงาน  

2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 และตัวบ่งชี้ที่ 1.5 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2561 – 2565 
4. แผนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2561 – 2565 
5. คู่มือ การเขียนโครงการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม การเขียนโครงการ/กิจกรรม 
2. แบบฟอร์ม สรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
3. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอน 

การด าเนินโครงการ 
งานกิจกรรมนักศึกษา ห้องเอกสาร 

กองพัฒนานักศึกษา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
เร่ิมต้น 

 

   

2 งานกิจกรรม
นักศึกษา/ 
องค์กร

นักศึกษา 
 
 

 
 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม พร้อมรายละเอียดที่ต้อง 
ด าเนินการให้เป็นขั้นตอนในการด าเนินโครงการ โดย
ก าหนดหลักการ/รูปแบบกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด ก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วม วิธีการจัด
กิจกรรม วิทยากร วันเวลา สถานที่ งบประมาณการใช้
จ่าย และระบุวิธีการประเมินผล รูปแบบการติดตามผล  

2-3 วัน 1. โครงการ/กิจกรรม  

3 ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

 
 
พิจารณาเห็นชอบ 
โครงการ/กิจกรรม 

 

น าโครงการ/กิจกรรม เสนอผูอ้ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาพจิารณาลงนามเห็นชอบ  
- กรณีไม่เห็นชอบให้น าโครงการ/กิจกรรม กลับไปแก้ไข

ตามที่ระบุไว้  
- กรณีเห็นชอบ ให้ลงนามอนุมัติเห็นชอบ  

2-3 วัน 1. หนังสือ เสนอขออนุมัต ิ
ลงนามโครงการ/กิจกรรม 

2. โครงการ/กิจกรรม 

4 อธิการบดี  
 
พิจารณาอนุมัต ิ

โครงการ/กิจกรรม 
 

บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม เสนออธิการบดี
ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม
อนุมัติโครงการ/กิจกรรม  
- กรณีไม่อนุมัติให้น าโครงการ/กิจกรรม กลับไปแก้ไข

ตามที่ระบุไว้  
- กรณีอนุมัติ ให้ลงนามอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

2-3 วัน 1. หนังสือ เสนอขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 

2. โครงการ/กิจกรรม 

5 งานกิจกรรม
นักศึกษา/ 
องค์กร

นักศึกษา 
 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมโครงการ/กิจกรรม 
 

- จัดท าบันทึกแต่งตั้งรายชื่อนักศึกษาเป็นคณะกรรมการ
ด าเนินงาน และรายชื่อบุคลากรหรืออาจารย์เป็น
กรรมการที่ปรึกษาโครงการ/กิจกรรม 

2-3 วัน 
 
 
 

1. หนังสือ ขออนุมัติค าสั่ง
แ ต่ ง ตั้ ง คณะ ก ร รม ก า ร
ด า เนินงาน กรรมการที่
ปรึกษาโครงการ/กิจกรรม 

2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด า เนินงาน กรรมการที่
ปรึกษาโครงการ/กิจกรรม 

6 รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 
 
 

น าเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
โครงการ/กิจกรรม 

 

บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม เสนออธิการบดีผ่านผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
- กรณีไม่อนุมัติให้น าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมกลับไปแก้ไขตามที่ระบุไว้  
- ก ร ณี อนุมั ติ  ใ ห้ล งน ามอนุมั ติ ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

2-3 วัน 1. หนังสือ ขออนุมติลงนาม 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน กรรมการที่
ปรกึษาโครงการ/กิจกรรม 

2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ กรรมการ
ที่ ป รึ ก ษ า โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรม 

      

      

อนุมตั ิ

1 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 

 
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  

 
 

ด าเนินการในกิจกรรมด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ประจ าป ีตามที่ได้รับอนุมัติ  
  

1-2 วัน ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ กรรมการที่
ปรกึษาโครงการ/กิจกรรม 

8 องค์กร
นักศึกษา 

 
 

 
ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 

 
 

จัดท าประเมินผลการด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน แบบประเมินผลโครงการ/
กิจกรรม 

9 องค์กร
นักศึกษา 

 
สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
เสนอต่อ ผู้อ านวยการกองพัฒนานกัศึกษา 

จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 

1-5 วัน 
 
 
 

เล่มสรุปโครงการ/กิจกรรม 

   
จบ 
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มทร.ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

การจัดประชุม  

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.014 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/65 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง               
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย    :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจกระบวนการและข้ันตอนการจัดเตรียมการประชุม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
รายงานการประชุม จ านวน 1 ฉบับ 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าการประชุม ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม การจัดท าสรุปรายงานการประชุม และการจัดท าหนังสือส่งรายงานการ
ประชุมให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนพัฒนานักศึกษา หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนานักศึกษา จัดท าขึ้นสอดรับกับ แผน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนานักศึกษาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีกองพัฒนานักศึกษาวางแผนเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย และเพ่ือสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, 
Mind on และ Heart on  
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะด าเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการด าเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น และ
บางครัง้อาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก าลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อ
มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้
ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางท่ีท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
ตัวชี้วัด หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ตาม
ประเภทของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือนักศึกษา) 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท าหน้าที่ด าเนินงานให้มีรูปแบบ ระบบที่ชัดเจน และมีเอกภาพ สนับสนุนบท
บาทหน้าที่หลักในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาของฝ่ายกิจการนักศึกษา องค์กรนักศึกษา  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : ลงนามอนุมัติการประชุม 
บุคลากรงานกิจกรรมนักศึกษา : ติดต่อประสานงาน ก ากับติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการจัดท าการประชุม
สภานักศึกษา 
องค์กรนักศึกษา : จัดท าการประชุมสภานักศึกษา/ด าเนินงานประชุม/สรุปรายงานการประชุม  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



48 
 

มทร.ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

การจัดประชุม  

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.014 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/65 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง               
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย    :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
25/04/65 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม วาระการประชุม 
2. แบบฟอร์ม รายงานการประชุม  
3. แบบฟอร์ม หนังสือเชิญประชุม/รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดประชุม 

 
งานกิจกรรมนักศึกษา ห้องเอกสาร 

กองพัฒนานักศึกษา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ในการประชุม
สภานักศึกษา 

2-3 วัน 1. หนังสือ เชิญประชุม 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - จัดท าหนังสือเชิญประชุม กรรมการ เลขานุการ 
และผู้เข้าร่วมประชุม เสนอผู้อ านวยการกอง
พัฒนาผ่านงานกิจกรรมนักศึกษา 

2 ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

 
 
พิจารณาลงนาม 

 

น าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนามผ่านงาน
กิจกรรมนักศึกษา  
- กรณีไม่อนุมัติให้น าหนังสือ กลับไปแกไ้ขตามที่

ระบุไว้  
- กรณีอนุมัติ ให้ลงนามหนังสือ  

2-3 วัน 3. หนังสือ เชิญประชุม 
 

3 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
จัดท าวาระการประชุม 

จัดท าวาระการประชุมพร้อมรายละเอียดที่ต้อง
ด าเนินการให้เป็นขั้นตอนการประชุม โดย การ
จัดเตรียมเน้ือหา เอกสารการประชุม และ
ตรวจสอบเร่ืองที่จะเสนอวาระการประชมุ  

2-3 วัน 1. วาระการประชุมสภา
นักศึกษา 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
เนื้อหาการประชุม  

4 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

 
 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

น าวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาพิจารณาเห็นชอบ ผา่นงาน
กิจกรรมนักศึกษา  
- กรณีไม่เห็นชอบให้น าหนังสือ กลับไปแก้ไข

ตามที่ระบุไว้  
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินตามขั้นตอนตอ่ไป  

3-4 วัน 1. วาระการประชุมสภา
นักศึกษา 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

เนื้อหาการประชุม  

5 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

ส่งหนังสือเชิญประชุม 
 

ก าหนดวันประชุมสภานักศึกษา 
น าส่งหนังสือเชิญประชุม ผ่านงานกิจกรรม
นักศึกษา พร้อมประสานกรรมการ เลขานุการ 
และผู้เข้าร่วมประชุม  

1 วัน 1. หนังสือ เชิญประชุม 
2. วาระการประชุมสภา

นักศึกษา 
3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ

ประชุม 

6 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

ประชุมสภานักศึกษา 
 
 

ด าเนินการประชุมสภานักศึกษา ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด โดยมีประธานเปน็
ผู้ด าเนินการประชุม พรอ้มกรรมการ เลขานุการ 
และผู้เข้าร่วมประชุม ตามวาระการประชุม 

1-2 วัน 1. วาระการประชุมสภา
นักศึกษา 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ

ประชุม 

7 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

- จัดท าสรุปมติวาระที่ประชุมสภานักศึกษา 
- จัดพิมพ์สรุปรายงานการประชุมสภานักศึกษา 

โดยระบุ วัน เวลา สถานที่จัดจริง และรายงาน
รายละเอียดที่ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณา
ตามมติในท่ีประชุม 

2-3 วัน 
 
 
 

1. สรุป มติวาระการประชุม
สภานักศึกษา 

2. สรุป รายงานการประชุม
สภานักศึกษา 

 

   
 

   

 
 
 
 

     

8 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

จัดท าหนังสือรายงานการประชุม 
 

 

- จัดพิมพ์หนังสือรายงานการประชุม แจ้ง
กรรมการ เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
เสนอผู้ อ านวยการกองพัฒนาผ่ านงาน
กิจกรรมนักศึกษา 

 

2-3 วัน 1. หนังสือ ส่งรายงานการ
ประชุมสภานักศึกษา 

2. สรุป รายงานประชุมสภา
นักศึกษา 

 

1 

1 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 
พิจารณาลงนาม 

 
 

น าหนังสือส่งรายงานการประชุม เสนอ
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพจิารณาลง
นามผ่านงานกิจกรรมนักศึกษา  
- กรณีไม่อนุมัติให้น าหนังสือ กลับไปแกไ้ขตามที่

ระบุไว้  
- กรณีอนุมัติ ให้ลงนามหนังสือ 

2-3 วัน 1. หนังสือ ส่งรายงานการ
ประชุมสภานักศึกษา 

4. สรุป รายงานประชุมสภา
นักศึกษา 

 

10 งานกิจกรรม
นักศึกษา/สภา

นักศึกษา 
 

 
 

ส่งหนังสือรายงานการประชุม 
 

ส่งหนังสือรายงานการประชุมผ่านงานกิจกรรม
นักศึกษา พร้อมประสานกรรมการ เลขานุการ 
และผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบ  

1 วัน 1. หนังสือ ส่งรายงานการ
ประชุมสภานักศึกษา 

2. สรุปรายงานประชุมสภา
นักศึกษา 

 
11 งานกิจกรรม

นักศึกษา/สภา
นักศึกษา 

 

 

 
 

จัดเก็บรายงานการประชุม 
 

- จัดเก็บรายงานการประชุม และสรุปมติการ
ประชุมฉบับสมบูรณ์ พร้อมจัดเก็บหนังสือเชิญ
ประชุม หนังสือส่งรายงานการประชุม วาระการ
ประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยจัดเก็บเข้าแฟ้ม
และจัดเก็บในรูปแบบการ scan file  เพื่อใช้อ้าง
อึงและสืบค้นต่อไป 
  

1-2 วัน 1. หนังสือ เชิญประชุม 
2. วาระการประชุม 
3. มติการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
4. หนังสือ ส่งรายงานการ
ประชุม 
5. รายงานการประชุม 
 

   
 

                       จบ 
  
 

   

  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.015 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/65 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง 
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย   :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนานักศึกษามีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าแผนและมีแนว
ปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษามีความรู้ความเข้าใจ ขั้นตอน และกระบวนการจัดท าแผน ร้อยละ 80 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าร่างแผนพัฒนานักศึกษา การ

วิเคราะห์กลยุทธ์ ตัวชี้วัด เป้าประสงค์ ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ยุทธศาสตร์ที่ 2 การ
สร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, Mind on และ Heart on และสอดคล้องกับแผนงบประมาณประจ าปี 
ของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนพัฒนานักศึกษา หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนานักศึกษา จัดท าขึ้นสอดรับกับ แผน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนานักศึกษาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีกองพัฒนานักศึกษาวางแผนเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย และเพ่ือสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, 
Mind on และ Heart on  
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะด าเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการด าเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น และ
บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก าลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อ
มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้
ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางท่ีท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
 
ตัวชี้วัด หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ตาม
ประเภทของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือนักศึกษา) 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท าหน้าที่ด าเนินงานให้มีรูปแบบ ระบบที่ชัดเจน และมีเอกภาพ สนับสนุนบท
บาทหน้าที่หลักในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาของฝ่ายกิจการนักศึกษา องค์กรนักศึกษา  
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.015 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/65 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง 
ควบคุมโดย  :  นางสาวนุสรา  หนกูลัด 
อนุมัติโดย   :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา : ให้ความเห็นชอบการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนานักศึกษา  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
บุคลากรงานกิจกรรมนักศึกษา : จัดท าร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
งานกิจกรรมนักศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนานักศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 6. พรบ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราที่ 27 ที่ก าหนดให้ต้องท าแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย และ แผนพัฒนาหน่วยงาน  

7. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 และตัวบ่งชี้ที่ 1.5 
8. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 
9. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
10. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
11. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 09, 11, 12 
12. แผนปฏิรูปประเทศ (ด้านการศึกษา) 
13. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
14. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
15. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2561 – 2565 
16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
17. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนานิสิต นักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (พ.ศ. 2560 – 2564) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนานักศึกษา เสนอมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรรมการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนานักศึกษา 
3. แบบฟอร์ม SWOT 
4. แบบฟอร์ม ความเชื่อมโยงระหว่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนานักศึกษา  
5. แบบฟอร์ม รูปเล่มแผนพัฒนานักศึกษา 
6. แบบฟอร์ม รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด  
  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนพัฒนานักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา ห้องเอกสาร 

กองพัฒนานักศึกษา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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อนุมตั ิ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
เร่ิมต้น 

 

   

2 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 
 

 
ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า

แผนพัฒนานักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท ารา่งค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
นักศึกษา 
 

1 วัน 1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฝ่าย
กิจการนกัศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

3 อธิการบดี 
 
 

 
 

  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ร่างค าสั่งและลงนามในค าสั่ง 
 

1.เสนออธิการบดีพจิารณาให้ความ
เห็นชอบร่างค าสั่ง 

2.อธิการบดีลงนามในค าสั่ง (กรณีให้
ความเห็นชอบ) 

 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฝ่าย
กิจการนกัศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

2.ค าสั่งฉบับลงนาม 

4 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 

 
จัดท าปฏิทินการจัดท า 
แผนพัฒนานักศึกษา 

 

งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท ารา่งปฏิทิน
การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
 

1 วัน 
 
 
 

1. ร่างปฏิทินการจัดท าแผนพัฒนา
นักศึกษา 

 

5 คณะกรรมการ 
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 
                    

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ปฏิทินและก าหนดกรอบ 

นโยบายการบริหารงานมหาวิทยาลัย 
 
 

เสนอคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบพร้อมทั้ง
ก าหนดกรอบนโยบายการบริหารงาน
มหาวิทยาลัยเพือ่ใช้เป็นแนวทางในการ
จัดท าแผนพัฒนานกัศึกษา 

1 วัน 1. ร่างปฏิทินการจัดท า 
แผนพัฒนานักศึกษา 
2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ

และก าหนดกรอบนโยบายการ
บริหารงานมหาวิทยาลัย 

6 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

และ
คณะกรรมการ

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน  
 

 

งานกิจกรรมนักศึกษาศึกษาข้อมูล
พื้นฐาน วิเคราะห ์สังเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  

30 วัน 1. ข้อมูลยุทธศาสตร์ชาต ิ
2. ข้อมูลยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย

การอุดมศึกษา 
3. ข้อมูลนโยบายตา่งๆของรัฐบาล 
3. ข้อมูลแผนพัฒนาภาค/จังหวัด 
4. กรอบนโยบายการบริหารงาน

มหาวิทยาลัย 
7 คณะกรรมการ

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 
ประชุมเพื่อจัดท า 

ร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
 
 

1. งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท าหนังสือ
เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตามวัน
เวลาท่ีก าหนด 

3.คณะกรรมการร่วมกันจัดท าร่าง
แผนพัฒนานักศึกษาและร่างค าอธิบาย
ตัวช้ีวัดตามร่างแผนพัฒนานักศึกษา 

2-3 วัน 
 

1 วัน 
 

2 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุมเชิง

ปฏิบัติการ 
3. เอกสารสรุปผลการประชุม 
4. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
5. เอกสารร่างค าอธิบายตวัชี้วัดตาม

แผนพัฒนานักศึกษา 
   

 
 
 
 
 

  

 
 
 

     

8 คณะกรรมการ
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 
 

 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนานกัศึกษา 
โดยผ่านความเห็นชอบจาก 

1-5 วัน 
 
 

1. หนังสือ งานกิจกรรมนักศึกษา กอง
พัฒนานักศึกษาและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนานักศึกษา โดยผ่านความ

1 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

1 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาร่างแผนพัฒนานกัศึกษา คณะกรรมการฝ่ายกจิการนักศึกษา 
ก่อนเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 

 
 
 
 

1 วัน 

เห็นชอบจาก คณะกรรมการฝา่ยกจิการ
นักศึกษากอ่นเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

2. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
3. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 

9 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 
 
 

 
 

พิจารณาร่างแผนพัฒนานกัศึกษา 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยตอ่คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

1-3 วัน 1. หนังสืองานกิจกรรมนักศึกษา กอง
พัฒนานักศึกษา เสนอร่างแผนพัฒนา
นักศึกษา เสนอเขา้ที่ประชุม
คณะกรรมการ 

2. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
3. มติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 

10 อธิการบดี  
 
 
 

พิจารณารูปเล่มฉบับสมบูรณ ์
 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ ์
2. เสนอต่ออธิการบดีอนุมัต ิ
3. ถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัต ิ
4. เผยแพร่แผนพัฒนานกัศึกษา 

3-5 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 

1. เอกสารเล่มแผนพัฒนานักศึกษา 
2. หนังสือเสนอขอความเห็นชอบต่อ

อธิการบดีก่อนเผยแพร่เพื่อให้ทุก
หน่วยงานยึดถือปฏิบัต ิ

3. แบบฟอร์มค ารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ตามแผนพัฒนานักศึกษาของหน่วยงาน
ภายใน 

4.เผยแพร่แผนพัฒนานักศึกษาลงเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยตอ่สาธารณชน 

5. มติคณะกรรมการอนุมัติแผนพัฒนา
นักศึกษา 

11 ส่วนงาน
ภายใน

หน่วยงาน 

 

 
ถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัต ิ

หน่วยงานถา่ยทอดแผนลงสู่ส่วนงาน
ภายในหนว่ยงาน 

3 วัน 1. เล่มแผนพัฒนานักศึกษา 
2. แบบฟอร์มการก าหนดผู้รับผิดชอบ

ตัวชี้วัดตามแผนพัฒนานักศึกษา 
3. ค ารับรองปฏิบัติราชการกับหวัหน้าสว่น

งานภายในหนว่ยงาน 

12   
จบ 

 

   

  

อนุมตั ิ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ



55 
 

 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

4.งานสถานพยาบาล 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติ งานพยาบาล 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการนักศึกษาด้านงานเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุกลุ่มส าหรับ

นักศึกษา 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพยาบาล 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.017 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นางสาวอารียา บุญโท 
            นายอังกูร  กิตติวรกาล 
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าในการด าเนินงานหรือ กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การให้บริการด้านการพยาบาล ให้เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของนักศึกษา อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ที่เข้ารับบริการเกิดความพึงพอใจในการ
ให้บริการ 

ขอบเขตงาน : มหาวิทยาลัยมีห้องพยาบาลที่มีเครื่องมือทางการแพทย์ และมีบุคลากรที่สามารถให้บริการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น ครอบคลุมแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกทั้งหมด รวมถึงบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ :  
 

การพยาบาล หมายถึง การดูแลรักษาอาการเจ็บป่วยเบื้องต้น และให้บริการจ่ายยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่
สามารถบ าบัดได้ด้วยยาสามัญประจ าบ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอ านาจและหน้าที่พยาบาล และการปฐม
พยาบาลแก่ผู้ที่เจ็บปป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ ก่อนที่จะส่งต่อการรักษาไปยังโรงพยาบาลที่เหมาะสมต่อไป ซึ่ง
การจัดให้มีห้องพยาบาลเพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา และบุคลากร ถือเป็นความจ าเป็นที่จะต้องมีการให้บริการ
ได้ทันท่วงที เพื่อรักษาการเจ็บป่วย ลดอาการบาดเจ็บ และการสูญเสียที่อาจจะเกิดขึ้นแก่ชีวิต ลดภาระ
ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลที่เกิดข้ึนแก่นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ รวมถึงสามารถให้
ค าปรึกษาและค าแนะน าด้านสุขภาพ บริการข่าวสารความรู้เกี่ยวกับสุขภาพต่างๆได้  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ช่วยอธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ/ลงนามเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างรายการยาและครุภัณฑ์
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : รับทราบผลการด าเนินงานและการรักษาพยาบาล/รับทราบผลการ
ด าเนินงานและการรักษาพยาบาล/เสนอเอกสารต่อผู้บริหาร 
หัวหน้างานบริการและสวัสดิการนักศึกษา: ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการรักษาพยาบาล /ตรวจสอบเอกสาร
สรุปรายการยาและครุภัณฑ์ / ด าเนินการเสนอผลการด าเนินงาน/สรุปผลการด าเนินงานและการ
รักษาพยาบาล 

 
พยาบาล : ให้บริการรักษาพยาบาล/จัดท าเอกสารสรุปผลการรักษาพยาบาลประจ าวันและประจ าเดือน/
จัดท าสรุปรายการยาและครุภัณฑ์         

เอกสารอ้างอิง : (เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ 
สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบบันทึกการรับบริการงานพยาบาล 
2. แบบรายงานผลการรับบริการงานพยาบาลประจ าเดือน 
3. เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างรายการยาและครุภัณฑ์ 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพยาบาล 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.017 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย : นางสาวอารียา บุญโท 
            นายอังกูร  กิตติวรกาล 
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบบันทึกการรับบริการ
งานพยาบาล 
 

พยาบาล ห้องพยาบาล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบรายงานผลการรับ
บริการงานพยาบาล
ประจ าเดือน 

พยาบาล ห้องพยาบาล 5 ปี เรีแยงตามวันที ่

เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างรายการยา
และครุภัณฑ์ 
 

พยาบาล ห้องพยาบาล 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 

   

 พยาบาล 
 
 
 

 

1.สรุปการรับบริการพยาบาลทัว่ไป 
และการรับบริการพยาบาลในงาน
กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัยในปี
ที่ผ่านมา 
2.วิเคราะห์แนวโน้มการใช้ยาและ
เวชภัณฑ์ และวิเคราะห์สถิติการ
เจ็บป่วย 
 

1วัน 1.แบบรายงานผลการรับบริการงาน
พยาบาลประจ าเดือน 

 พยาบาล 
 
 

 1.ส ารวจยาและเวชภัณฑ์ที่จ าเป็น
จัดท าเอกสารเอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างรายการยาและครุภัณฑ์
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และจัดหาไว้ประจ าหอ้ง
พยาบาล 
 

1-3 วัน 
 
 

1.เอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง
รายการยาและครุภัณฑ์ 

 พยาบาล 
 

 1.จัดเตรียมห้องปฐมพยาบาล  
จัดยาและ เวชภัณฑ์ให้เป็นหมวดหมู ่
แบ่งเป็น ยาใชภ้ายนอก  ยา
รับประทาน รวมถึงเวชภัณฑ์อื่น ๆ 
 

1-3 วัน 
 
 
 

 

 พยาบาล 
 

 1.ให้บริการนักศึกษา และบุคลากร
ที่มีการเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ
ในมหาวิทยาลัย 
2.ให้บริการนักศึกษา และบุคลากร
ที่มีการเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ
ในกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 

ประมาณ 
10-30 นาที

ต่อการ
รักษา 

1.แบบบันทึกการรับบริการงานพยาบาล 

 พยาบาล 
 
 

 

 
 

1.บันทึกชื่อ – นามสกุล และข้อมูล
ด้านสุขภาพของผู้รับบริการ 
2.บันทึกข้อมูลการเจ็บป่วยและ
ข้อมูลการรักษา 
3.บันทึกข้อมูลการจา่ยยา 

ประมาณ   
5 -10 นาที

ต่อการ
รักษา 

1.แบบบันทึกการรับบริการงานพยาบาล 

 พยาบาล 
 

 

 
 
 

1.กรณีเกิดอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วย
ฉุกเฉิน ในมหาวิทยาลัย อาการหนกั 
จ าเป็นต้องน าส่งสถานพยาบาล
อย่างเร่งด่วน แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ  
2.ติดต่อขอรถของมหาวิทยาลยั 
หรือรถพยาบาลฉกุเฉิน  
ปฐมพยาบาลเบื้องต้นและน าส่ง 
สถานพยาบาลเครือข่าย 

ประมาณ   
5 -10 นาที

ต่อการ
รักษา 

 
 

วางแผนการด าเนินงาน 

เร่ิมต้น 

    ส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 

 

จัดเตรียมห้องพยาบาล จัดยา            
และเวชภัณฑ์ 

ให้บริการนักศึกษา และ
บุคลากรในมหาวิทยาลยั 

จัดเก็บข้อมูลการให้การรักษา          
ตามแบบบันทกึการรักษา 

 

น าส่งสถานพยาบาล 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 พยาบาล 

 
 

 
  
                         

1.บันทึกชื่อ – นามสกุล และข้อมูล
ด้านสุขภาพของผู้รับบริการ 
2.บันทึกข้อมูลการเจ็บป่วยและ
ข้อมูลการรักษา 
3.บันทึกข้อมูลการรับรักษาจาก รพ.
เครือข่าย 

5 นาท ี 1.แบบบันทึกการรับบริการงานพยาบาล 

   
 

จบ 

   

 

  

สรุปการน าส่งสถานพยาบาล 



60 
 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบริการนักศึกษา

ด้านงานเบิกจา่ยประกันอุบัติเหตุกลุ่มส าหรับ
นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.018 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นายอังกูร  กิตติวรกาล 
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : มหาวิทยาลัยได้ท าประกันอุบัติเหตุกลุ่มให้กับนักศึกษาโดยให้ความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน ซึ่งขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา นี้ครอบคลุม นักศึกษา และบุคลากร มทร.ตะวันออก 

ค าจ ากัดความ :  
 

การท าประกันอุบัติเหตุกลุ่มให้กับนักศึกษา หมายถึง การประกันชีวิตบุคคลหลาย ๆ คน ที่อยู่ภายใต้กรมธรรม์
ฉบับเดียวกัน ซึ่งส่วนใหญ่ตามกลุ่มต่างๆ ที่มักนิยมท าได้แก่ สถาบันการศึกษา, โรงเรียน, บริษัท, ห้างร้าน, 
หน่วยงานของรัฐ, สหกรณ์ออมทรัพย์ ,สมาคมพนักงาน ฯลฯ  ซึ่งจะว่าไปการท าประกันแบบกลุ่ม จะช่วยลด
ภาระความเสี่ยงโดยการโอนความรับผิดชอบให้กับบริษัทประกัน  ซึ่งการท าประกันแบบกลุ่ม ถือเป็นสวัสดิการ
ที่จะช่วยสร้างขวัญและก าลังใจให้กับพนักงาน หรือนักเรียน นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

Wi1 
1. นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอเบิกค่าสินไหม 
1.1 รับหลักฐานนักศึกษาเบิกเงินค่าสินไหมทดแทน 

- ใบรับรองแพทย์ 
- ใบเสร็จค่ารักษา 
- แบบเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 

Wi2 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานการเบิกค่าสินไหมทดแทน 

Wi3 
3. รวบรวมเอกสารและท าหนังสือเบิกค่าสินไหม 
 3.1  พิมพ์เอกสารสรุปการเบิกค่าสินไหมทดแทน และด าเนินการตรวจสอบหลักฐานในการน าส่งหนังสือให้
บริษัทประกัน เสนอให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
Wi4 
4. พิจารณาลงนาม 
4.1 ส่งให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ ก่อนส่งให้บริษัทประกัน 
Wi5 
5. จัดส่งเอกสารให้บริษัทประกัน 
5.1 จัดส่งเอกสารให้บริษัทประกันทุกวันที่ 1และ 15 ของทุกเดือน 
Wi6 
6. รับหนังสือแจ้งการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบริการนักศึกษา

ด้านงานเบิกจา่ยประกันอุบัติเหตุกลุ่มส าหรับ
นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.018 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นายอังกูร  กิตติวรกาล 
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

6.1 เมื่อได้หนังสือแจ้งการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน จากผู้อ านวยการมอบหมายให้งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษาด าเนินการ 
Wi7 
7. ตรวจสอบเอกสาร 
7.1 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร และเช็คสั่งจ่ายการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน 
Wi8 
8. แจ้งนักศึกษารับเช็คค่าสินไหมทดแทน 
8.1 โทรศัพทแ์จ้งนักศึกษาให้มารบัเช็คค่าสินไหมทดแทน ณ.กองพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวสัดิการนักศึกษา 

Wi9 
9. นักศึกษารับเช็คเงินค่าสินไหมทดแทน 
9.1 นักศึกษาแสดงตัวตนรับเช็คเงินค่าสินไหมทดแทน โดยแสดงบัตรประชาชนในการรับเช็คและเซนต์รับสมุด

ลงรับเช็คค่าสินไหมทดแทน 
เอกสารอ้างอิง : 1. เล่มกรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุกลุ่ม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : กรณีเกิดอุบัติเหตุ 
1.ใบเรียกร้องค่าสินไหม 
2.ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล 
3. .ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เกิดอุบัติเหตุ  
4.ใบรับรองแพทย์ 
 
กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ 
1.ใบสรุปรายการเรียกร้องค่าสินไหม 
2.ใบเรียกร้องค่าสินไหม 
3.ส าเนาบันทึกประจ าวัน 
4.ส าเนาใบมรณะบัตร 
5.ส าเนาหนังสือรับรองการตาย  
6.ส าเนารายงานการชัณสูตรพลิกศพ  
7.ส าเนาบัตรประชาชนนักศึกษา/ หรือสูติบัตร 
8.ส าเนาทะเบียนบ้านนักศึกษา(ประทับตรา ว่าตาย) 
9.ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับผลประโยชน์ (พ่อและแม่) 
10.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับผลประโยชน์ (พ่อและแม่) 
11.ส าเนาทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า (กรณีจดทะเบียน) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบริการนักศึกษา

ด้านงานเบิกจา่ยประกันอุบัติเหตุกลุ่มส าหรับ
นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.018 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นายอังกูร  กิตติวรกาล 
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

แผนพัฒนาหน่วยงาน งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

  



63 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
เร่ิมต้น 

 

   

2 นักศึกษา 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

1.นักศึกษาไปรับการรักษาโดยส ารอง
เงินกับสถานพยาบาล 
2.น าเอกสารมารับแบบฟอร์มขอเบกิ
ค่าสินไหมทดแทน 
3.นักศึกษากรอกเอกสารลงใน
แบบฟอร์มเบิกค่าสินไหมทดแทน 
พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ด าเนิน
ทุกวันที่
นักศึกษา
ยื่นขอค่า
สินไหม
ทดแทน 

กรณเีกิดอุบัติเหต ุ
1.ใบเรียกรอ้งค่าสินไหม 
2.ใบเสร็จค่ารกัษาพยาบาล 
3. .ส าเนาบัตรประจ าตัวผูเ้กิดอุบัติเหตุ  
4.ใบรับรองแพทย์ 
กรณเีสียชีวิตจากอุบัติเหต ุ
1.ใบสรุปรายการเรียกร้องค่าสนิไหม 
2.ใบเรียกรอ้งค่าสินไหม 
3.ส าเนาบันทึกประจ าวัน 
4.ส าเนาใบมรณะบัตร 
5.ส าเนาหนังสอืรับรองการตาย  
6.ส าเนารายงานการชัณสูตรพลกิศพ  
7.ส าเนาบัตรประชาชนนกัศึกษา/ หรอืสูติบัตร 
8.ส าเนาทะเบียนบ้านนกัศึกษา(ประทับตรา 
ว่าตาย) 
9.ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับผลประโยชน ์(พ่อ
และแม่) 
10.ส าเนาทะเบียนบ้านผูร้ับผลประโยชน์ (พอ่
และแม่) 
11.ส าเนาทะเบียนสมรส หรอื ทะเบียนหย่า 
(กรณีจดทะเบียน) 

3 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

 
   
 

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 
ยืนแบบฟอร์มขอเบิกค่าสินไหม 

1.เจ้าหน้าที่รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้องและเอกสารแนบ 
2.จัดท าเอกสารสรุปรายการเบิกค่า
สินไหม 
3.กรณีกรอกเอกสารไม่ถูกต้อง    
แนบหลักฐานไม่ครบถ้วนส่งกลับให้
นักศึกษาแก้ไข หรือเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 2.1ใบสรุปรายการเบิกค่าสินไหมทดแทน 
2.2หนังสือน าส่งเอกสารเบิกค่าสินไหม
ทดแทน 

4 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
จัดท าเอกสารการเพื่อลงนามพิจารณา 

- 

1.จัดท าใบสรุปรายการเบิกค่าสินไหม 
2.จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารเบิกค่า
สินไหมทดแทนไปรับบริษัทประกัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
(กรณีไม่
มีแก้ไข) 

 
 

3.1ใบสรุปรายการเบิกค่าสินไหมทดแทน 
3.2หนังสือน าส่งเอกสารเบิกค่าสินไหม
ทดแทน 
 

5 ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

 

 
เสนอเพื่อพิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการลงนามเอกสารเพื่อ
พิจารณาน าส่งบริษัทประกัน 
 
 
 
 

1 วัน 
(กรณีไม่
มีแก้ไข) 

 
 
 
 

ยื่นแบบฟอร์มขอเบิกค่าสินไหมทดแทน 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

6 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 
 

 
จัดส่งเอกสารให้บริษัทประกัน 

 

1.ตัวแทนประกันส่งหนังสือน าสั่งจ่าย
เช็คค่าสินไหมให้กับนักศึกษาตามสรุป
รายการเบกิค่าสินไหม 
2.มหาวิทยาลัย มอบหมายกองพัฒนา
นักศึกษาแจ้งนักศึกษารับเช็คสั่งจ่าย
รายบุคคล 
3.นักศึกษาติดต่อรับเช็คที่กองพัฒนา
นักศึกษาพร้อมลงหลกัฐานการรับเช็ค
สั่งจ่าย  
 
 
 
 

3 วัน 6.1หนังสือน าสั่งจ่ายเช้คค่าสินไหม 
6.2เอกสารสรุปรายงานจ่ายเบิกค่าสินไหม
ทดแทน 
6.3เช็คสั่งจ่ายนักศึกษารายบุคคล 
 

7   
จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ.
กนผ.019 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/2/64 

 
เขียนโดย : นายอังกูร กิตตวิรกาล 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา หนกุลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

1 
25/04/65 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจที่ดีต่อการให้บริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ความพึงพอใจต่อการให้บริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบริการนักศึกษาด้านนักศึกษาวิชาทหาร ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การประกาศให้นักศึกษาสมัคร
เรียนนักศึกษาวิชาทหาร น านักศึกษาเข้ารายงานตัว เข้าเรียน ฝึกภาคสนาม เข้าสอบ แต่งตั้งยศว่าที่ร้อยตรี  
เป็นต้น 

ค าจ ากัดความ : นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง  (ย่อ: นศท.) เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในระหว่างเข้ารับการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรที่
กระทรวงกลาโหมก าหนด ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2503 เป็นก าลังพลส ารองของ
กองทัพไทย ภายใต้การควบคุมของโรงเรียนรักษาดินแดน ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร หน่วยบัญชาการรักษา
ดินแดน (อักษรย่อ: รร.รด.ศศท) 

ว่าที่ร้อยตรี  หมายถึง นักศึกษาวิชาทหารที่เรียนจบหลักสูตรวิชาทหาร ชั้นปีที่ 5 พร้อมกับเรียนจบ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า แล้วท าการยื่นเรื่องขอแต่งตั้งยศไปยังหน่วย
บัญชาการรักษาดินแดน (อักษรย่อ: รร.รด.ศศท) เพื่อท าการแต่งตั้งยศให้นักศึกษาวิชาทหารคนดังกล่าว 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา/รองอธิการบดี : ลงนามในหนังสือ ทุกฉบับที่ออกไปยังคณะฯและหน่วยงาน
ภายนอก 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา/รองอธิการบดี : ลงนามตรวจข้อมูลและหนังสือ ทุกฉบับที่ออกไปยังคณะฯ
และหน่วยงานภายนอก  
บุคลากรผู้ดูแล : จัดเตรียมข้อมูลตามแบบฟอร์มการสมัคร การรายงานตัว การขอแต่งตั้งยศ เพ่ือด าเนินการ
ให้กับนักศึกษาวิชาทหาร 
บุคลากรผู้ดูแล : ประกาศรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ประกาศแจ้งการรับสมัครผ่านสื่อต่างๆ 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
3.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3 ) (ส าหรับนักศึกษาท่ีโอนย้ายสถานศึกษา)   
4.แบบฟอร์มใบรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
5.แบบฟอร์มหนังสือขอแต่งตั้งยศว่าที่ร้อยตรี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลวิชา

ทหาร 
 
 
 

 
 
 
 

วางแผนและประกาศแจ้งการรับสมัคร 
 

    1.1 เจ ้าหน ้าท ี เข ้าประช ุมก ับศ ูนย ์ฝึก
นักศึกษาว ิชาทหาร มณฑลทหารบกที ่  14 
อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี เพื่อหารือก าหนดวัน
รับสมัครและวันเข้าฝึกนักศึกษาวิชาทหาร 
ร่วมกันกับสถานศึกษา (ศูนย์ฝึกฯจะแจ้ง วัน 
เวลา สถานที่ ให้สถานศึกษารับทราบ) 
    1.2 เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศให้นักศึกษา
ทราบถึงการรับสมัครและการรายงานตัว ผ่าน
ทาง เว็บไซต์ และสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
 

2 วัน 1.หนังสือเชิญประชุม 
2.เอกสารประกอบการประชุม 
3.ประกาศแจ้งการรับสมัครผ่านสื่อ
ต่างๆ 
 

2 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลวิชา

ทหาร 
/นักศึกษา 

 

 
 

 
นักศึกษากรอกแบบฟอร์ม 

และเตรียมเอกสาร 
 

    2.1 ให้นักศึกษาที่จะสมัครและรายงานตัว
เข้ารับการฝึกนักศึกษาวิชาทหาร กรอกข้อมูล
ลงในแบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) การ
กรอกข้อมูลใน แบบ รด.2 ของนักศึกษาจะต้อง
ใช้เลขไทยเท่านั้น และจัดเตรียมเอกสารการ
สมัครและรับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกาสนี ้า
เงินทุกฉบับ ดังนี้. 
    2.1.1 ส าเนาหนังสือรับรองการจบนักศึกษา
วิชาทหาร จ านวน 1 ฉบับ  
    2.1.2 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
    2.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 

15 นาที 
ต่อคน 
(ถ้า

เอกสาร
ครบถ้วน) 

1.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3 ) 
(ส าหรับนักศึกษาที่โอนย้าย
สถานศึกษา)   
3.หนังสือรับรองการจบรด. 
4. ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
5.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบบั 
6.ใบรับรองแพทย์ 

 
 
3 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลวิชา

ทหาร 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

 

 
              
 

   3.1 เจ้าหน้าที ่รับหลักฐานการสมัครและ
ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง และครบถ้วน ถ้า
ไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขใหม่และถ้าคุณสมบตัิ
ไม่ผ่านก็ไม่สามารถสมัครเรียนวิชาทหารได ้ 
   3.2 กรณีนักศึกษาเรียนจบนักศึกษาวิชา
ทหาร(รด) มาแล้วเว้นเกิน 1 ปี ไม่สามารถเรียน
นักศึกษาวิชาทหารได้  
 
 
 
 

2 นาที 
ต่อคน(ถ้า
เอกสาร

ครบถ้วน) 

1.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.2) 
2.แบบรายงานตัว นศท. (แบบ รด.3) 
(ส าหรับนักศึกษาที่โอนย้าย
สถานศึกษา)   
3.หนังสือรับรองการจบรด. 
4. ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
5.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบบั 
 

4 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลวิชา

ทหาร 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการสมัครเรียนวิชาทหาร
ให้กับนักศึกษา 

 

   4.1 เจ้าหน้าที่น าข้อมูลนักศึกษาที่สมัครเรยีน
ว ิชาทหารไปบ ันท ึกผ ่านระบบ ร ับสม ัคร
นักศึกษาวิชาทหารในส่วนของสถานศึกษา โดย
ใช้รหัสของสถานศึกษาในการเข้าระบบ (คู่มือ
การใช้ระบบงานทะเบียนพล นศท. (ส่วนงาน
สถานศึกษา) ดังนี้.  
(1)ไปที่เวปไซต์ www.tdd.mi.th  

2 วัน 
(ถ้าระบบ
ใช้งานได้

ปกติ) 
 
 
 
 

1.บัญชีรายชื่อ นศท.   
2.บันทึกข้อความขออนุญาตน า
นักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการรายงาน
ตัว 

เรยีนไมไ่ด ้

คืนเอกสาร 

ไมม่ีแกไ้ข 

คุณสมบัติ 

ไม่ผ่าน แกไ้ข 

http://www.tdd.mi.th/
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2)โปรแกรมสถานศึกษาวิชาทหาร SV เข้าสู่
ระบบรับรายงานตัว/โอนย้ายนักศึกษาวิชา
ทหาร  
(3) ค้นหาข้อมูลนักศึกษา (ท าตามคู่มือการใช้
ระบบงานทะ เบ ี ยนพล นศท . (ส ่ วนงาน
สถานศึกษา)   
   4.2 เจ ้าหน้าที่พ ิมพ์บ ัญช ีรายชื ่อ นศท. 
รายงานตัวเข้ารับการฝึกวิชาทหาร จากระบบ 
ร ับสม ัครน ักศ ึกษาว ิชาทหารในส ่วนของ
สถานศึกษา www.tdd.mi.th (คู ่ม ือการใช้
ระบบงานทะ เบ ี ยนพล นศท . (ส ่ วนงาน
สถานศึกษา) 
   4.3 เจ้าหน้าที่น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับ
การรายงานตัว (สถานที่รับรายงานตัวขึ้นอยู่กับ
ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร มณฑลทหารบกที่ 
19 เป็นผู้ก าหนด) 

 
 

5 เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลวิชา

ทหาร 
 

 
 

นักศึกษาเข้าเรียนวิชาทหาร 
 
 
 

5.1 เจ้าหน้าที่น านักศึกษาวิชาทหารเข้าเรียน
วิชาทหาร ณ ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร มทบ. 
14 อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี 
    5.2 เจ้าหน้าที่น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับ
การสอบภาคทฤษฎี ณ ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชา
ทหาร มทบ. 14 อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี 
    5.3 เจ้าหน้าที่น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับ
การฝ ึกภาคสนาม ณ กองอ  านวยการฝึก
นักศึกษาวิชาทหาร ค่ายฝึกนักศึกษาวิชาทหาร
เขาชนไก่  ต  าบลลาดหญ ้า  อ  า เภอเม ือง
กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
    5.4 ก าหนดการ ข้อที่ 5.1 – 5.3 ศูนย์ฝึก
นักศึกษาวิชาทหาร มณฑลทหารบกที่ 14 เป็น
ผู้ก าหนด 
    5.5 ทุกครั ้งที ่เจ้าหน้าที ่น านักศึกษาออก
นอกพื้นที่ จะต้องท าบันทึกข้อความขออนุญาต
และขอเวลาเรียนทุกครั้ง 

10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน ต่อ 
1ผลัด 

1.ใบรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
2.บันทึกข้อความขออนุญาตและขอ
เวลาเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 

   
จบ 
 

   

 

 

  

http://www.tdd.mi.th/
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.005 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย : นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : การปรึกษาเชิงจิตวิทยามีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้รับการปรึกษา 

1. เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจตนเอง โดยเรียนรู้พฤติกรรม ความคิด อารมณ์จิตใจ บุคลิกภาพ ข้อดี ข้อบกพร่อง
ความสามารถของตนเอง และรับรู้เป้าหมายของชีวิต 

2. เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจบุคคลอ่ืนและสิ่งแวดล้อม โดยเช้าใจบิดา มารดา คนในครอบครัว เพ่ือน ครู 
อาจารย์ บุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และสิ่งแวดล้อมที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน รวมทั้งยอมรับและรู้จัก
เลือกรับสิ่งที่ดีของผู้อื่นน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตตนเอง 

3. เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจปัญหาและสามารถมองปัญหา โดยสามารถมองเห็นปัญหาตามความเป็นจริง 
รวมทั้งวิเคราะห์ปัจจัยและสาเหตุของปัญหาได้อย่างเป็นเหตุเป็นผล 

4. เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถปรับตัว เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและแก้ไขปัญหาได้ ด้วยวิธีในการปฏิบัติตนได้
อย่างเหมาะสม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผู้รับบริการให้ค าปรึกษาประเมินความพึงพอใจหลังการรับบริการมีความพึงพอใจไม่น้อยกว่า ร้อยละ 90  

ขอบเขตงาน : การให้ค าปรึกษา เป็นการด าเนินงานที่สอดคล้องกับการพัฒนานักศึกษา โดยการจัดการบริการให้
ค าปรึกษานักศึกษา แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1. การให้ค าปรึกษาทางการศึกษา (Educational Counselling) 
2. การให้ค าปรึกษาทางอาชีพ (Vocational Counselling) 
3. การให้ค าปรึกษาทางส่วนตัวและครอบครัว (Personal–Social Counselling) 

     โดยจะมีหน้าที่ให้บริการในการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยา และให้ความช่วยเหลือแก่นักศึกษาในด้านต่าง  ๆ 
ได้แก่ ด้านการศึกษา ด้านส่วนตัว ด้านสังคม ด้านอาชีพ โดยให้บริการทดสอบทางจิตวิทยาตามแนวทางของ
กรณีนั้น ๆ เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา พัฒนานักศึกษาให้มีศักยภาพในการศึกษาเล่าเรียน โดยให้ใช้
ศักยภาพที่มีอยู่ให้เต็มที่ ตลอดจนส่งเสริมให้นักศึกษาสามารถศึกษาได้เต็มความสามารถ และส าเร็จการศึกษา
ออกไปประกอบอาชีพเป็นบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

การให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้ค าปรึกษาผู้มารับบริการที่ประสบปัญหา เกี่ยวกับกับการศึกษาทางอาชีพ 
การใช้ชีวิต และปัญหาส่วนตัวและสังคมการรับบริการครั้งละ 1 คน โดยจัดให้มีห้องให้ค าปรึกษาที่เป็นสัดส่วน 
ผู้ให้ค าปรึกษาจะเป็นนักจิตวิทยา อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา และนักแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ เพ่ือที่จะช่วยให้ผู้มารับบริการได้ทบทวนพิจารณา ไตร่ตรอง ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น และสามารถตัดสินใจ
เลือกหนทางและลงมือแก้ปัญหาได้ด้วยตนเอง ในกรณีที่ผู้มารับบริการมีความเสี่ยงหรือเกินความสามารถที่ผู้
ให้บริการสามารถช่วยเหลือได้จะมีการส่งต่อเพ่ือบริการในคลินิกหรือสถานพยาบาลต่อไป 
ผู้มารับบริการ หมายถึง นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรี โดยเป็นช่วงอายุอยู่ระหว่าง 17 – 25  
ปีโดยประมาณ เป็นช่วงวัยที่มีการเปลี่ยนแปลงระหว่างสภาวะความเป็นเด็กกับการเติบโตเป็นผู้ใหญ่  ไม่
จ าเป็นต้องก าหนดอายุตายตัวเนื่องจากเด็กแต่ละคนมีพัฒนาการเข้าสู่ภาวะวัยรุ่นที่แตกต่างกัน 
ด้านการปรับตัว หมายถึง การปรับตัว ปรับใจ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทั้งการอยู่
ร่วมกันกับเพ่ือนได้อย่างมีความสุข มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี เคารพในสิทธิของผู้อ่ืน เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม มีจิต
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.005 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย : นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

อาสา ช่วยเหลือ ห่วงใย การให้ความร่วมมือในการท างาน มีความม่ันใจในตนเอง เพ่ือให้นักศึกษาไดเ้รียนรู้และ
เข้าใจแนวทางในการการเรียน ตลอดจนการใช้ชีวิตในหมาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข 
ด้านสภาพแวดล้อม หมายถึง การที่นักศึกษา สามารถปรับตัว ปรับใจ กับสภาพแวดล้อม ใหม่ๆ ได้แก่ อาคาร
เรียน บรรยากาศ วัตถุ สิ่งของ ความพอเพียงส าหรับนักศึกษาใหม่ และลักษณะบริเวณอาคารสถานที่ จะ
ส่งเสริมแล้ว เอ้ืออ านวยต่อชีวิตและการปรับตัวของนักศึกษาได้อย่างปกติ นอกจากนี้ ยังเป็นส่วนส าคัญในการ
แนะน าสวัสดิการหรือการให้บริการที่ส าคัญของมหาวิทยาลัยให้แก่ นักศึกษา เช่น สวัสดิการด้านสุขภาพ
นักศึกษา การประกันอุบัติเหตุ ที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย การบริการให้ค าปรึกษา การบริการสารสนเทศ การ
ให้บริการทางด้านทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ บริการนักศึกษาพิการ เป็นต้น 
การส่งต่อ หมายถึง การส่งต่อในกรณีที่จ าเป็นเนื่องจากผู้มารับบริการเกิดความเสี่ยง หรือเกินความสามารถ
ของผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการต้องแจ้งข้อมูลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับค าปรึกษา พร้อมทั้ งข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน 
และบุคคลที่ต้องติดต่อให้ผู้รับค าปรึกษาทราบด้วย 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี : รับรายงานผลการให้บริการและสถิติในการให้บริการรายเดือน/พิจารณาและสั่งการ ให้
ด าเนินการต่อไป ในกรณีที่ผู้มาขอรับบริการมีภาวะเสี่ยงหรือเกินความสามารถที่จะให้บริการ รองอธิการบดี
เป็นผู้มีอ านาจในการพิจารณาในการส่งต่อเพ่ือรับบริการคลินิกและโรงพยาบาลต่อไป 
อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : รายงานผลการให้บริการ/กรณีรุนแรงต้องมีการส่งต่อโรงพยาบาล/หรือแจ้ง
ผู้ปกครองทราบ 
นักจิตวิทยา (ในส่วนการให้ค าปรึกษาทางจิตวิทยา : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน ตั้งแต่บริการจัดวางบุคคล การ
ให้บริการให้ค าปรึกษาทางจิตวิทยาแก่นักศึกษา บริการสารสนเทศ การติดตามประเมินผล และรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เอกสารอ้างอิง : 1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ2) พ.ศ.2545  
2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 
3. คู่มือแนวทางการปฏิบัติที่ดีในเรื่องการจัดระบบสวัสดิการและบริการนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
4. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
5. สุขภาพจิตไทย กรมสุขภาพจิต พ.ศ.2543-2544 
6. เทคนิคพฤติกรรมบ าบัด โรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยา 
7. คู่มือมาตรฐานการให้ค าปรึกษาวัยรุ่น ส าหรับบุคลากรสาธารณสุข 
8. คู่มือการให้ค าปรึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ประเมินภาวะสุขภาพจิต (PMHQ-Thai) 
2. แบบประเมินความเครียด (ST5) 
3. คัดกรองโรคซึมเศร้า (2Q/8Q/9Q) 
4. คัดกรองโรคจิต(แบบคัดกรองโรคจิต) 
5. ประเมินบุคลิกภาพต่อต้านสังคม(PAPI-Thai) 
6. แบบ OA และ/หรือ Criminal Mind 
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มทร. ตะวันออก 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.005 

 
วันที่บงัคับใช ้
20/10/64 

 
เขียนโดย : นายทวิชากร ขุนภักด ี
ควบคุมโดย :นางสาวนุสรา หนูกลัด  
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

7. แบบฟอร์มบันทึกการให้ค าปรึกษา/แบบฟอร์มรายงานผลการให้บริการ การตรวจประเมินทดสอบทาง
จิตวิทยา 

8. แบบบันทึกการตรวจวินิจฉัยและประเมินอาการเบื้องต้นส าหรับส่งออกตรวจภายนอก 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการให้บริการ

และแบบรายงานผล 
นักจิตวิทยา ห้องเอกสาร กองพัฒนา

นักศึกษา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

แลรหัสนักศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
เร่ิมต้น 

 

 
 
 
 

  

    
 

การนัดหมายวันให้บรกิาร 

ที่มาของนักศึกษาที่มาขอรับบริการ 
-  นัก ศึกษาขอเข้ารับค าปรึกษาด้วย
ตนเอง 
- อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ปกครองเป็นผู้
ติดต่อ 
- เรียงตามคิวและความรุนแรง 

1-2 วัน แบบลงทะเบียนนัดหมายวันให้บริการ 
 

2 นักจิตวิทยา 
 
 
 

 
กระบวนการให้ค าปรึกษา 

การท าแบบทดสอบทางจิตวิทยา 
 

 

คัดกรองตามกระบวนการให้บริการทาง
จิตวิทยา 
ขั้นตอนในการให้บริการให้การปรึกษา 
ได้แก่ 

1 วัน 1.ประเมินภาวะสุขภาพจิต (PMHQ-Thai) 
2.คัดกรองโรคซึมเศร้า (2Q/9Q/8Q) 
3.คัดกรองโรคจิต(แบบคัดกรองโรคจิต) 

ประเมินภาวะสุขภาพจิต 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 (1) สร้างสัมพันธภาพและการตกลง
บริการ 
(2) ส ารวจปัญหา 
(3) เข้าใจปัญหา 
(4) วางแผนแก้ไขและพิจารณาทางเลือก 
(5) ยุติบริการ ซ่ึงในการบริการแต่ละคร้ัง
อาจไม่จ า เป็นต้องครบทุกขั้นตอน และ
อาจไม่จ าเป็นต้องเรียงล า ดับขั้นตอนใน
การให้บริการ 
 
 

4.ประเมินบุคลิกภาพต่อต้านสังคม(PAPI-
Thai) 
5.แบบ OA และ/หรือ Criminal Mind 
6.แบบส่งต่อการให้บริการทางการแพทย์ 
7.แบบบันทึกการให้บริการ 

3 นักจิตวิทยา 
ผู้อ านวยการ 
รองอธิการบด ี

 
 

 
 
 

Refer Out 

ใ น ก ร ณี ที่ นั ก ศึ ก ษ า มี ปั ญ ห า เ กิ น
ความสามารถ จะประสานท าความเข้าใจ
กับ ผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา และ
และแนะน าการ รั บบริ ก า รคลินิ ก /
โรงพยาบาล เพื่อท าการส่งต่อ 
1 . จ ะ ป ร ะ ส า น ท า ค ว า ม เ ข้ า ใ จ กั บ 
ผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา และติดต่อ
นัดหมายแพทย์ เพื่อท าการส่งต่อ 
2.รายงานผลเสนอ ผู้อ านวยการ /รอง
อธิการบดี 

1-2 วัน 
 
 

1.แบบฟอร์มการส่งต่อการให้บริการทาง
การแพทย ์

   
 

 
 

   

4 นักจิตวิทยา 
 

 
ติดตามผลและบันทึกข้อมูลจัดเก็บใน 

แฟ้มประวัติผู้มารับบริการให้ค าปรึกษา 
 

1.ติดตามผลและบันทึกข้อมูลจัดเก็บใน
แฟ้มประวัติผู้มารับบริการให้ค าปรึกษา 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1.แบบฟอร์มการติดตามผลการให้บริการ 
 

5 นักจิตวิทยา 
 

 
ติดตามผลการรักษาทางการแพทย์ของ

นักศึกษา 

1.ติดตามผลและบันทึกข้อมูลจัดเก็บใน
แฟ้มประวัติผู้มารับบริการให้ค าปรึกษา 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มการติดตามผลการให้บริการ 

6 นักจิตวิทยา 
 

 
 
 

นัดหมายการให้ค าปรึกษาครั้งต่อไป 
 
 

1.นัดติดตามอาการ หรือให้บริการใน
เพิ่มเติมตามกระบวนการทางจิตวิทยา 

1-2 วัน แบบลงทะเบียนนัดหมายวันให้บริการ 
เรียงตามคิวและความรุนแรง 

7 นักจิตวิทยา 
 

 
 

รายงานผลการรักษาแก่อาจารย์ที่ปรกึษา 
 
 

1.เขียนรายงานผลต่อ ผู้อ านวยการ รอง
อธิการบดี และอาจารย์ที่ปรึกษา 
2.หากมีการนัดทางการแพทย์กจ็ัดท าราง
งานผลการรับบริการ รายงานผลพร้อม
ติดตามการนัดหมายครั้งถัดไป 

2-3 วัน 
 

1 วัน 
 

2 วัน 

1.แบบฟอร์มการติดตามผลการให้บริการ 
2.แบบรายงานผล 

   
 

จบ 
 

   

 

 

นัดการปรกึษาครั้งตอ่ไป 

และแนะน าการรับบรกิารคลนิิก/ 
โรงพยาบาล 

1 
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คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

5.งานกีฬาและนันทนาการ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานควบคุมดูแลการให้บริการสนามกีฬา 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานควบคุมดูแลการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมการเข้าร่วมแข่งขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย 
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มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานควบคุมดูแลการให้บริการสนามกีฬา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.020 

 
วันที่บงัคับใช ้
9/3/2564 

 
เขียนโดย : นายวุฒิชัย แสงงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวนุสรา หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการประสานงานและลดข้อผิดพลาดในการให้บริการสนามกีฬา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการให้บริการสนามกีฬาลดลง  
 

ขอบเขตงาน :     ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการสนามกีฬา ครอบคลุมตั้งแต่การตรวจสอบตารางการใช้บริการสนาม
กีฬา การแจ้งความจ านงขอใช้บริการ และกระบวนการอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬา ที่อยู่ในการก ากับดูแล
ของกองพัฒนานักศึกษา 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

ผู้รับบริการ หมายถึง นักศึกษา บุคลากร หรือบุคคลทั่วไป  
แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้น โดยเว้นช่องว่างไว้ส าหรับให้ผู้รับบริการกรอกข้อความลงไปเพ่ือให้เป็น
การสะดวกแก่ผู้รวบรวมในการใช้ข้อความนั้นไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
บริการ หมายถึง การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ หรือการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลหรือองค์กร 
สนามกีฬา หมายถึง สนามกีฬากลาง สนามกีฬายิมเนเซี่ยม สนามกีฬาเอนกประสงค์ สนามเทนนิส สนาม    
เปตอง สนามวอลเลย์บอลชายหาด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬาในกรณีหน่วยงานภายนอกขอใช้บริการสนามกีฬา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬาในกรณีหน่วยงานภายในขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ : ประสานงานการขอใช้บริการสนามกีฬา ตรวจสอบตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา และบันทึกข้อมูล 
ผู้รับบริการ : กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอให้บริการสนามกีฬา 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการสนามกีฬา (หน่วยงานภายใน) 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้บริการสนามกีฬา (หน่วยงานภายนอก) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 ผู้รับบริการ เช่น 
หน่วยงานภายใน 
ห น่ ว ย ง า น
ภายนอก  

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
 

5  นาที แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 
 

2 เจ้าหน้าท่ีกีฬา
และนันทนาการ 

   
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้บริการสนาม
กีฬา 
 

5 นาที ต า ร า ง ก า ร ใ ช้
บ ริ ก า ร ส น า ม
กีฬา 

3 ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 

 
 
 

1. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
2. ถ้าหากไม่อนุมัติ ส่งกลับคืนให้หน่วยงานท่ีขอใช้
กลับไปพิจารณาหรือแก้ไข 

1 วันท า
การ 

แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 

4 เ จ้ าหน้ าที่ กี ฬ า
และนันทนาการ 

 

1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดต่อประสาน
รายละเอียดต่างๆ ไปยังหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ  

10 นาที แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 

5 เจ้าหน้าท่ีกีฬา
และนันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกข้อมูลลงในตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา 

1 นาท ี ตารางการใช้
บริการสนาม
กีฬา 

6 ผู้รับบริการ เช่น 
หน่วยงานภายใน 
หน่วยงาน
ภายนอก  

หน่วยงานใช้บริการสนามกีฬา ตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

ต า ม ที่
หน่วยงาน
ก าหนด 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

7 เ จ้ าหน้ าที่ กี ฬ า
และนันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา
ประจ าเดือน 

10 นาที เอกสารรายงาน
การขอใช้บริการ
ส น า ม กี ฬ า
ประจ าเดือน 

  

 

   

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา 

 

ลงบันทึกข้อมูลการใช้บริการสนามกีฬา 

ยื่นความจ านงขอใช้บริการสนามกีฬา 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ติดต่อประสานงาน 

 

สรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา 

การใช้บริการสนามกีฬา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานควบคุมดูแลการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.021 

 
วันที่บงัคับใช ้
9/3/2564 

 
เขียนโดย : นายวุฒิชัย แสงงาม 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการให้บริการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
1.2 เพ่ือลดโอกาสการเสื่อมสภาพและสูญหายของวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
2.ร้อยละวัสดุอุปกรณ์กีฬาเสื่อมสภาพและสูญหายน้อยลง  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแต่การขอเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา จนถึงการคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ 
ผู้รับบริการ หมายถึง นักศึกษา บุคลากร หรือบุคคลทั่วไป  
แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้น โดยเว้นช่องว่างไว้ส าหรับให้ผู้รับบริการกรอกข้อความลงไปเพ่ือให้เป็น
การสะดวกแก่ผู้รวบรวมในการใช้ข้อความนั้นไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
บริการ หมายถึง การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ หรือการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลหรือองค์กร 
วัสดุอุปกรณ์กีฬา หมายถึง เครื่องมือส าหรับการท ากิจกรรมเกี่ยวกับกีฬา และการออกก าลังกายในรูปแบบ
ต่างๆ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ : ประสานงานการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬาและ
บันทึกข้อมูล 
ผู้รับบริการ : กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

เอกสารอ้างอิง : ไม่มี 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 ผู้ รั บบ ริ ก า ร  เ ช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 
 

 

1. ผู้ใช้บริการแจ้งความจ านง 
2. แสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือ
บัตรประจ าตั วประชาชน หรือบัตร
ประจ าตัวบุคลากรมหาวิทยาลัย 

1 นาท ี 1 .  แบบฟอร์มการ
เบิกยืมวัสดุอุปกรณ์
กีฬา  
2. บัตรประจ าตัว 
 

2 ผู้ รั บบ ริ ก า ร  เ ช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

2  นาที แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

3 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

   

เจ้าหน้าทีจัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์กฬีาตาม
ความจ านงของผู้รับบริการ 

2 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

4 ผู้ รั บบ ริ ก า ร  เ ช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

ผู้รับบริการตรวจเช็ควสัดุอุปกรณก์ีฬา 
เช่น สภาพวัสดุอุปกรณ์กีฬา เป็นต้น 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

5 ผู้ รั บบ ริ ก า ร  เ ช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

1. ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬาก่อนเวลาปิด
ให้บริการ 15 นาท ี
2. ลงช่ือส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
3. รับบัตรประจ าตัวคืน 

1 นาท ี 1 .  แบบฟอร์มการ
เบิกยืมวัสดุอุปกรณ์
กีฬา  
2. บัตรประจ าตัว 

6 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

 

1. ตรวจเช็คสภาพของวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
2. จ านวนที่ยืม 
3. ถ้ามีการสูญหายผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

7 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

 

เก็บวัสดุอุปกรณ์กีฬาเข้าตู้เก็บวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

  

 

   

เร่ิมตน้ 

ลงชื่อเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

แจ้งความจ านง 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

การส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬา 

เก็บคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

จบ 
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มทร.ตะวันออก 

กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานส่งเสริมการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.022 

 
วันที่บงัคับใช ้
9/3/2564 

 
เขียนโดย : นายวุฒิชัย แสงงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวนุสรา หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

25/04/65 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการประสานงานและลดข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน 

ตัวช้ีวัดที่
ส าคัญ : 

ร้อยละความพึงพอใจของนักกีฬาและผู้ฝึกสอนกีฬา 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมการเข้าร่วมแข่งขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย ครอบคลุมตั้งแต่การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการที่ได้รับการจัดสรรตามปีงบประมาณของหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษา การประชุมวางแผน
ของคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา และการสรุปผลการด าเนินโครงการ 

ค าจ ากัดความ 
:  
 

โครงการ หมายถึง โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย และโครงการเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย  
ประกาศชนิดกีฬา หมายถึง หนังสือประกาศหน่วยงานเจ้าภาพจัดการแข่งขันแจ้งชนิดกีฬาที่มีการแข่งขัน 
ประกาศอุปกรณ์ที่ใช้ในการแข่งขัน หมายถึง หนังสือประกาศหน่วยงานเจ้าภาพจัดการแข่งขันแจ้งรายการ
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการแข่งขันกีฬา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติด าเนินโครงการ 
คณะกรรมการพัฒนากีฬา : พิจารณาเสนอแนวทางการด าเนินงาน ก าหนดชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน  
เสนอรายชื่อแต่งตั้งผู้จัดการทีมและผู้ฝึกสอนกีฬา 
คณะกรรมการด าเนินโครงการ : ด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ : ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพ บันทึกข้อมูลนักกีฬา เป็นตัวแทน
มหาวิทยาลัยในการประชุมการจัดการแข่งขัน และประสานงานการด าเนินโครงการกับคณะกรรมการพัฒนา
กีฬาและคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
ผู้ฝึกสอนกฬีา : วางแผนการฝึกซ้อม และควบคุมการฝึกซ้อมของนักกีฬา 
นักกีฬา : ฝึกซ้อมตามแผนการฝึกซ้อม และแข่งขันกีฬาตามก าหนดการ 

เอกสารอ้างอิง 
: 

- 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
3. แบบฟอร์มโครงการ 
4. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬาและคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
5. หนังสือประกาศชนิดกีฬาที่มีการแข่งขัน (จากเจ้าภาพจัดการแข่งขัน) 
6. หนังสือประกาศอุปกรณ์กีฬาที่ใช้ในการแข่งขัน (จากเจ้าภาพจัดการแข่งขัน) 
7. แบบฟอร์มจัดซื้อ/จัดจ้าง 
8. แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
9. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
10. บันทึกข้อความขอเวลาเรียนนักกีฬา 
11. บันทึกข้อความขอลาสหกิจ 
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แบบฟอร์มที่
ใช้ : (ต่อ) 

12. บันทึกข้อความขอให้คณะกรรมการด าเนินโครงการเดินทางไปราชการ 
13. บันทึกข้อความขอให้ผู้ฝึกสอนน านักกีฬาเข้าร่วมการคัดเลือก 
14. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนักกีฬา 
15. ส าเนาบัตรนักศึกษา 
16. ใบรายผลการลงทะเบียน 
17. ใบรายงานผลการเรียน 
18. รูปถ่ายหน้าตรง 

เอกสารบันทึก 
: 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

งานกีฬาและ
นันทนาการกอง
พัฒนานักศึกษา 

ช้ันวางเก็บเอกสาร
งานกีฬาและ
นันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 เจ้าหน้าที่งานกีฬาและ
นันทนาการ 

 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการเสนอหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง
ด าเนินการตรวจสอบ 
 
 

2 สัปดาห ์ 1. บันทึกข้อความ     ขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3 .  เ อ ก ส า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณโครงการ 

2 อธิการบดี                           1. ประสานงานกับหน่วยงาน         ที่
เกี่ยวข้อง ในกรณีที่จะต้องปรับปรุง
แก้ไข 
2. อธิการลงนามอนุมัติให้ด า เนิน
โครงการตามที่เสนอ 

2 สัปดาห ์ 1. บันทึกข้อความ     ขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3 .  เ อ ก ส า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณโครงการ 

3 คณะกรรมการพัฒนา
กีฬา 

 1. พิจารณาก าหนดชนิดกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขัน 
2.พิจารณาเสนอรายชื่อผู้ฝึกสอนกีฬา 

1 วัน 1. หนังสือประกาศชนิด
กีฬาที่มีการแข่งขัน 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. ร่างค าสั่งแต่งต้ังผู้
ฝึกสอนกีฬา 

4 1. เจ้าหน้าที่กีฬาและ
นันทนาการ 
2. ผู้ฝึกสอนกีฬา 

 

1. จัดท าหนังสือขอให้ผู้ฝึกสอน     น า
นักกีฬาเข้าร่วมการคัดเลือกตัวแทน
นักกีฬา 
2. จัดเตรียมสนามกีฬาส าหรับการ
คัดเลือกตัวแทนนักกีฬา 

2 วัน 1. บันทึกข้อความ ขอให้
ผู้ฝึกสอนน านักกีฬาเข้า
ร่วมคัดเลืกตัวนักกีฬา 
2. แบบฟอร์มรายชื่อ
นักกีฬาเข้าร่วมการ
คัดเลือก 

5 เ จ้ า หน้ า ที่ กี ฬ า และ
นันทนาการ 

 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการและนักกีฬา      เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา    ลงนาม
ค าสั่ง 

3 วัน 1. บันทึกข้อความ     ขอ
ลงนามค าสั่ง 
2 .  ร่ า ง ค า สั่ ง ค ณ ะ
กรรมการฯ 
3. ร่างค าสั่งนักกีฬา 

6 เ จ้ า หน้ า ที่ กี ฬ า และ
นันทนาการ 

 

1. ลงทะเบียนแจ้งความจ านงเข้าร่วม
การแข่งขัน ชนิด ประเภท และ
จ านวนนั กกีฬา  ( Entry Form by 
Name : F1) 
2. กรอกข้อมูลรายบุคคลสมัครเข้า
ร่ วมการแข่ งขัน  ( Entry Form by 
name : F2) 
3. ประสานงานกับส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อส่ง
ข้อมูลนักกีฬา 
4. ประสานงานผู้ฝึกสอนกีฬาเกี่ยวกบั
ข้อมูลนักกีฬา 

30 วัน 1.รายงานการประชุม
พิจารณาก าหนดชนิด
กีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนนักกีฬา 
3. ส าเนาบัตรนักศึกษา 
4. ใบแสดงผลการเรียน 
 5 . ใบรายงานผลการ
ลงทะเบียนปัจบัน 
6 .  รู ป ถ่ า ย ห น้ า ต ร ง
นักกีฬา 

7 เจ้าหน้าที่กีฬาและ
นันทนาการ 

 1. ประสานงานกับผู้ฝึกสอนกีฬา  
เพื่อขอรายละเอียดและข้อมูลชุดกีฬา 
2. หาข้อมูลประกาศอุปกรณ์การ
แข่งขันของเจ้าภาพ 
3. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ    จัด
จ้าง 

5 วัน 1. แบบฟอร์มส ารวจชุด
กีฬา 
2. แบบฟอร์มการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 

เร่ิมต้น 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬา      

อนุมัติ 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ประสานงานกับหนว่ยงานภายในและ
ภายนอกที่เกีย่วขอ้งการด าเนินการ

แข่งขันกีฬา 

 

ไม่อนุมัต ิ

จัดท ารายละเอยีดการจัดซ้ือจัดจ้าง    
ชุดกีฬาและอุปกรณ์ส าหรับการฝึกซ้อม 

 

คัดเลือกตัวนักกีฬา      

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน
โครงการและนักกีฬา 
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4. ประสานงานกับงานพัสดุ กองคลัง
เพื่อด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

3. หนังสือประกาศ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการ
แข่งขันกีฬา 

8 เจ้าหน้าที่กีฬาและ
นันทนาการ 

 

1. จัดหาข้อมูลและประสานงาน  จอง
ห้ อ งพั กนั กกีฬ า  ผู้ ฝึ ก สอน  และ
ผู้บริหาร 
2. เข้าระบบ MIS ขอความอนุเคราะห์
รถรับส่ งนักกีฬา  ผู้ ฝึ กสอน และ
ผู้บริหาร 
3. จัดท าแผนการเดินทางเข้าร่วมการ
แข่งขัน แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
5. จัดท าหนังสือขอให้คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการเดินทางไปราชการ 
6. จัดท าหนังสือขอเวลาเรียนให้กับ
ตัวแทนนักกีฬา 
7. จัดท าหนังสือขอลาฝึกสหกิจให้กับ
นักศึกษาที่ฝึกสหกิจ 
8. ท าสัญญายืมเงินทดลองราชการ 
 

5 วัน 1. แบบฟอร์มหอ้งพัก
นักกีฬาจากเจ้าภาพ 
2. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. บันทึกข้อความขอให้
คณะกรรมการด าเนิน
โครงการเดินทางไป
ราชการ 
4.บันทึกข้อความขอเวลา
เรียน 
5. หนังสือภายนอกขอ
ลาสหกิจ 
6. แบบฟอร์มสัญญายืม
เงิน 

9 คณะกรรมการด าเนิน
โครงการ 

 

1. แจ้งรายละเอียดการเดินทางเข้า
ร่วมการแข่งขัน 
2. แจ้งก าหนดการเข้าร่วมแข่งขัน 
3. แจ้งรายละเอียดที่พักนักกีฬาและผู้
ฝึกสอน 

4 ชั่วโมง 1. เอกสารระเบียบวาระ
การประชุม 

10 1.เจ้าหน้าที่กีฬาและ
นันทนาการ 
2 . ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินโครงการ  

 
 

 

1. ประสานงานประชุมผู้จัดการทีม 
2. ประสานงานกับเจ้าภาพรับบัตร
ประจ าการแข่งขัน 
3. ตรวจสอบตารางการแข่งขันและ
แข่งขันตามก าหนดการ 
4. ประสานงานผู้ฝึกสอนเพื่อควบคุม
ความเรียบร้อยของนักกีฬา 
5. จั ดนั ก กี ฬ าและผู้ ฝึ ก สอน เข้ า
ห้องพัก 
6. จัดท าตารางการเดินทางจากที่พัก
ไปสนามแข่งขัน 
7. อ านวยความสะดวกให้กับ         ผู้
ฝึกสอนและนักกีฬาตลอดการแข่งขัน 

 
ระยะเวลา
ตามที่เจ้าภาพ
ก าหนด 
 

1. เอกสารก าหนดการ
ประชุมผู้จัดการทีม 
2. เอกสารก าหนดการ
แข่งขันกีฬา 
3. แบบฟอร์มตารางการ
เดินรถ  
4. แบบฟอร์มหอ้งพัก
นักกีฬาจากเจ้าภาพ 

11 เจ้าหน้าที่กีฬาและ
นันทนาการ 

 

1. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ 
2. จัดประชุมสรุปผลการด า เนิน
โครงการ 

1 สัปดาห ์ 1. แบบฟอร์มสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 
2. เอกสารระเบียบวาระ
การประชุม 

  

 

   

 

 

                                                           

จัดท ารายละเอยีดและแผนการเดิน
ทางเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 

เดินทางเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 

รายงานผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ 


