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บทที่  1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2563 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เมื่อวันที่ 18 ธันวาคม 2563 
เพ่ือให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์เชิง
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนการบูรณาการและเชื่อมโยงการปฏิบัติงานที่สนับสนุน  ส่งเสริมภารกิจ
มหาวิทยาลัย  จึงได้ประกาศจัดตั้งศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวิศวกรรม เมื่อวันที่ 22 มีนาคม 2564 มี
ภาระหน้าที่รับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยการจัดท าแผนการ
จัดหารายได้และการบริหารรายได้ของหน่วยงาน รวมถึงก ากับ ติดตามและ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานเพ่ือ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่ออธิการบดี  หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ในการทดสอบ วิเคราะห์ 
วิจัย คุณสมบัติของวัสดุก่อสร้างในงานก่อสร้างให้ถูกต้องตามหลักวิชาชีพ ด้านวิศวกรรม ตรวจสอบ ทดสอบวัสดุ
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างที่ได้ด าเนินการ  แล้วเสร็จ และ/หรือ อยู่ระหว่างด าเนินการก่อสร้าง รวมทั้งส่วนของ
โครงสร้างที่ได้รับความเสียหาย  เพ่ือน าผลมาพิจารณาคุณสมบัติวัสดุโครงสร้าง เพ่ือการออกแบบ  ให้ค าปรึกษา  
แนะน าทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในงานก่อสร้าง จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ด้านวิศวกรรมในงานก่อสร้าง
วิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ  ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ 

 -  ปรัชญา 
   พัฒนาวิจัยและสร้างสรรค์ผลงาน เพ่ือสนับสนุนตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

- วิสัยทัศน์ 
เป็นศูนย์กลางด้านวิศวกรรม เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการบูรณาการงานวิจัยและนวัตกรรมสู่

อุตสาหกรรมเป้าหมาย และบริการงานทดสอบที่ได้มาตรฐาน  
- พันธกิจ 
 1. เป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ทางวิศวกรรม เพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยี ต่อยอดนวัตกรรมเชิงพาณิชย์ 

และการจัดหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัย 
2. เป็นศูนย์กลางการทดสอบและรับรองทางด้านวิศวกรรม 
3. เพ่ิมพูนศักยภาพบุคลากรในภาคอุตสาหกรรมด้วยองค์ความรู้ทางวิศวกรรม 
 

 - เป้าประสงค์ 
  1. เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยี ต่อยอดนวัตกรรมและองค์ความรู้ทางวิศวกรรม  
  2. เพ่ือเป็นศูนย์กลางการทดสอบและรับรองทางด้านวิศวกรรมในระยะเวลา 3-5 ปี 
  3. เพ่ือให้บุคลากรในภาคอุตสาหกรรมได้รับความรู้ทางด้านวิศวกรรม 
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3. รายช่ือบุคลากรของหน่วยงาน 
 - นายสิปปกร  พรหมปั้น   ต าแหน่ง รักษาการแทนผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 
 - นายศุภชัย เชื้อเกตุ  ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปและหัวงานออกแบบ 
 - นายคณาธิป ค าเพราะ   ต าแหน่ง หัวหน้างานวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
 - นายศักดา สันธนะวิทย์ ต าแหน่ง หัวหน้างานวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุงานโครงสร้าง 
 - นางสาวปภัชญา พาวะพรม  ต าแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
 - นางสาวอมรา เกิดบัณฑิตย์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา  
 - นายณรงค์ศักดิ์  ศรีลาวัลย์   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา 
 
4. โครงสร้างหน่วยงาน 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร. ฤกษ์ชัย ฟูประทปีศิริ 

นายสิปปกร  พรหมปั้น 
รักษาการแทนผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนวจิัย

และทดสอบวัสดวุิศวกรรม 
 

นายศุภชัย เชื้อเกตุ 
หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 

และงานออกแบบ 
 

นายคณาธิป ค าเพราะ   
หัวหน้างานวเิคราะห์วิจัยและ

ทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

นายศักดา สันธนะวิทย ์
หัวหน้างานวเิคราะห์วิจัยและ
ทดสอบวัสดุงานโครงสร้าง 

นายศุภชัย เชื้อเกตุ 
หัวหน้างานออกแบบ 

นางสาวปภัชญา พาวะพรม 
นางสาวอมรา เกิดบัณฑิตย ์
 - การเงินและพัสด ุ
 - แผนและงบประมาณ 
 - ประกันคุณภาพการศึกษา  
 - การจัดการความเส่ียง 
 - จัดหารายได้ 

นางสาวปภัชญา พาวะพรม 
นายณรงค์ศักดิ์ ศรีลาวัลย ์
 - สารบรรณ 
 - ประชุม 
 - บรกิารทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
 - บรกิารทดสอบวัสดุโครงสร้าง 
 - เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
 

นางสาวอมรา เกิดบัณฑิตย ์
นายณรงค์ศักดิ์ ศรีลาวัลย ์
- ดูแล ติดตาม ประสานงาน  งานออกแบบ 
- ส ารวจ ติดต่อ จัดท ารวบรวมข้อมูลงานก่อสร้าง 
- ดูแล ประสานงานซ่อมแซม ปรับปรุงแก้ไขอาคาร 
- ศึกษาข้อมูลวัสดกุ่อสร้าง  
- เขียนแบบ 2D และ 3D และประมาณราคา 
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บทที่ 2 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน้าที่ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การ
จัดท าแผนการจัดหารายได้และการบริหารรายได้ของหน่วยงาน รวมถึงก ากับ ติดตามและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่ออธิการบดีหรือรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย ในการทดสอบ 
วิเคราะห์ วิจัย คุณสมบัติของวัสดุก่อสร้าง ในงานก่อสร้างให้ถูกต้องตามหลักวิชาชีพ ด้านวิศวกรรมตรวจสอบ 
ทดสอบวัสดุโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ และ/หรือ อยู่ระหว่างด าเนินการก่อสร้าง รวมทั้ง
ส่วนของโครงสร้างที่ได้รับความเสียหาย เพ่ือน าผลมาพิจารณาคุณสมบัติวัสดุโครงสร้าง เพ่ือการออกแบบ ให้
ค าปรึกษา แนะน าทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในงานก่อสร้าง จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ด้านวิศวกรรมในงาน
ก่อสร้างวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 1. งานบริหารงานทั่วไป 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการ งานด้านสารบรรณ งานการประชุม งาน
บุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี การบริหารจัดการด้าน
พัสดุ และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงาน
ของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา 
วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการทดสอบ วิเคราะห์วิจัยคุณสมบัติของวัสดุก่อสร้าง (เช่น คอนกรีต 
เหล็ก หินทราย ฯลฯ) ออกแบบส่วนผสม (เช่น ส่วนผสมคอนกรีตและแอสพัลต์คอนกรีต) เพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมคุณภาพวัสดุ และแนะน าด้านการใช้วัสดุอย่างมีคุณภาพและถูกต้องตามหลักวิชาการ ตรวจสอบและ
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหาด้านวัสดุก่อสร้าง ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และพัฒนาวัสดุก่อสร้าง และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งานวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุงานโครงสร้าง 
  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบ ทดสอบวัสดุโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างที่ได้ก่อสร้างแล้ว
เสร็จและ/หรือ อยู่ระหว่างด าเนินการก่อสร้าง รวมทั้งส่วนของโครงสร้างที่ได้รับความเสียหาย (เช่น เกิดเพลิงไหม้ 
เกิดวิบัติ ฯลฯ) เพ่ือน าผลมาพิจารณาคุณสมบัติวัสดุโครงสร้าง ความแข็งแรงของโครงสร้าง ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของเสาเข็ม และความสามารถในการรับน้ าหนักบรรทุกของอาคารและเสาเข็ม ก ากับดูแลการสอบวัสดุการ
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ก่อสร้าง สอบเทียบเครื่องมือที่ใช้ในการทดสอบ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. งานออกแบบ 
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับ ติดตาม ทดสอบ วิเคราะห์ วิจัย คุณสมบัติของวัสดุก่อสร้าง  

วัสดุโครงสร้าง ของสิ่งก่อสร้างให้ถูกต้องตามหลักวิชาชีพด้านวิศวกรรม รวมทั้งพิจารณาคุณสมบัติวัสดุโครงสร้าง 
ออกแบบ ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในงานก่อสร้าง จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศด้าน
วิศวกรรมในงานก่อสร้างวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ อบรมให้ความรู้บุคคลภายในและภายนอก ก าหนดนโยบาย
และแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ มีมาตรฐานและแนวทาง
ในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รหัสเอกสาร 

ST01 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไปของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน
และกระบวนการ การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของหนังสือราชการที่ด าเนินการ (รับ-ส่ง) ด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน 
มหาวิทยาลัยได้ถูกต้อง ร้อยละ 95 หรือมีความผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5 ในการที่ต้องแก้ไข 

ขอบเขตงาน : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในบทนิยามค า
ว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนดด้วย” 

ค าจ ากัดความ :  
 

อิเล็กทรอนิกส์ และค าว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ ด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินการ รับ-ส่ง ด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
4. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
8. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
9. แจ้งแนวปฏิบัติในการรับส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ ตามหนังสือที่  
อว 0651.101(1)/202 
10. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสาร 
บรรณ (ฉบับที่ 2) ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. ค าสั่ง 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รหัสเอกสาร 

ST01 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

5. ระเบียบ 
6. ข้อบังคับ 
7. ประกาศ 
8. แถลงการณ์ 
9. ข่าว 
10. หนังสือรับรอง 
11. รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน 5 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

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

 
 

 
 

  1. ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย                  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2564 (ข้อ 8) 
“หนังสือรับ”คือ หนังสือ
ที่รับเข้ามาจากภายนอก
(หรือหนังสือที่รับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้)  
2. การรับหนังสือที่มีชั้น
ความลับด้วย ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสารลับแต่ละ
ระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 
2544และระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วย 
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติพ.ศ. 2552 
 

 
 

1 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 
 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอก 

1 นาที 

2 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 
 

 

จ าแนกประเภทหนังสือเข้าและคดั 
แยกความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อ 
จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 นาท ี

3 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
ลงทะเบียนหนังสือราชการ 

2 นาที 

4 หัวหน้างาน 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 ด าเนินการพมิพ์หนังสือราชการให้
ถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบตามร 
ก าหนด และจัดท าเอกสารต้นฉบบั 
และส าเนาคู่ฉบับ 

2 นาท ี
 

5  หัวหน้างาน 
งาน 

บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้างานบรหิารงานท่ัวไป 
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

5 นาท ี

 
 
6 

 
ผู้อ านวยการ 

 

 
 

เพื่อเสนอให้ผู้บังคับบญัชา
พิจารณา 
 

 
10- 20
นาที 

7 
เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 
 
 

มอบหมายหน่วยงานทีร่ับผดิชอบ 

ด าเนินการต่อไปและถ่ายเอกสาร 

ส าเนาเก็บและใหต้้นฉบับ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ต่อไป 

 

      

 
 
 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัสเอกสาร 

ST02 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือในระบบ  
e-manage.rmutto 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้ง
ของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือใน
เล่ม 

    สรุปย่อ/
เกษียนหนังสือ 

เสนอผ่านหัวหนา้และผู้อ านวยการ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

มอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

จบการท างาน 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

การรับหนังสือ  แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้รับหนังสือถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 95 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข (ความผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5 ในการที่ต้องแก้ไข) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ  
ส่วนที่ การรับหนังสือ ข้อ 35 ครอบคลุมขั้นตอนการรับหนังสือ การเกษียณเรื่องเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร  
การออกเลขหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ 

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่รับเข้ามาจากภายนอก (หรือหนังสือที่รับมาจากภายในส่วนราชการเดียวกันก็ได้) การรับ
หนังสือที่มีชั้นความลับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การรักษา
ความลับของทางราชการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ ด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
4. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. แจ้งแนวปฏิบัติในการรับส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ ตามหนังสือที่ อว 0651.101(1)/202 
8. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสาร 
บรรณ (ฉบับที่ 2) ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือรับ 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

หนังสือราชการ งานบริหารงานทั่วไป ห้องจัดเก็บเอกสารของ 
หน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามว นที 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
1. การรับ-ส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน จากหน่วยงานกระทรวง กรม รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐและ 
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ด้วยระบบสาร 
บรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. การับ-ส่งหนังสือภายใน โดยการรับจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทั้งรับ 
ด้วยระบบสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. การรับหนังสือให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ ดังนี้ 
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มทร. ตะวันออก 

ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 

ST02 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 1. จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนหากไม่ถูกต้อง ติดต่อเจ้าของเรื่อง และบันทึกข้อบกพร่อง 
 3. ประทับตรารับมุมบนด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วัน เดือน ปี เวลา  
 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 
 5. จัดแยกหนังสือส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยลงในช่องการปฏิบัติ 
4. การจัดเก็บหนังสือสแกนไฟล์หนังสือแล้วน าไปจัดเก็บใน Google drive เพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหา ส่วน 
หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วการท าลายให้ท าลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   1. ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย งาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564(ข้อ 8) “หนังสือรับ”คือ 
หนังสือที่รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือหนังสือที่รับมา
จากภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือที่มีชั้น
ความลับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละ
ระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภยั โดยให้
เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วย 
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วย การรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2526 

1 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
และภายนอก 

1 นาท ี

2 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

จ าแนกประเภทหนังสือเข้าและคดั
แยกความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อ
จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 นาท ี

3 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป
ลงทะเบียนหนังสือราชการ 

2 นาที 

4 หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

เพื่อเสนอให้ผู้บังคับบญัชา
พิจารณาและมอบหมายหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการต่อไป 

2 นาท ี

5 
 

หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เสนอหัวหน้างานบรหิารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้อง และลง
นาม 

5 นาท ี

6 ผู้อ านวยการ                           

 

เพื่อเสนอให้ผู้บังคับบญัชา
พิจารณา 

10-20 
นาที 

7 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 

 
มอบหมายหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
ด าเนินการต่อไปและถ่ายเอกสาร
ส าเนาเก็บและใหต้้นฉบับ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ต่อไป 

5 นาท ี

     

 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การร่างและจัดท าหนงัสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

ST03 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผ่านหัวหนา้และผู้อ านวยการ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

มอบผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สรุป/ย่อ/เกษียน 
หนังสือ 

 

 
รับหนังสือจากหนว่ยงานภายใน/ 

ภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 

ไปรษณีย์ และอื่นๆ 
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มทร. ตะวันออก 

  ศูนย์สนับสนนุการวจิัยฯ
สยา 

 แก้ไขคร้ังท่ี :  
(ถ้าม)ี 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไปของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ 
ขั้นตอนและกระบวนการจัดท าร่างหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดของหนังสือราชการที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
(ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการร่างหนังสือราชการ ได้ถูกแบบ ถูกหลักภาษา ถูกเนื้อหา ถูกความนิยม ครอบคลุมถึงขั้นตอน  
การลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การรา่งหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความข้ึนต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้ที่รับ หรือผู้ที่ต้อง 
ทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยก
ประเด็นที่เป็นเหตุผล และความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่
ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายควรใช้ถ้อยค าสั้น
แต่เข้าใจง่าย ที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ ควร
ระวังอักขรวิธีตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้องข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้อง
ตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป  
การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี  
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
2. เขยีนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอนดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง เขียนให้กะทัดรัด โดย 
เขียนให้สั้น หรือใช้ถ้อยค าพุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับ 
เข้าใจว่า ผู้มีหนังสือต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร 
การเขียนให้ถูกต้อง  
1. เขียนให้ถูกแบบ ก าหนดได้ 3 แบบ คือ 
 - แบบหนังสือภายนอก 
 - แบบหนังสือภายใน 
 - แบบหนังสือประทับตรา 
2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย 
 - เหตุที่มีหนังสือไป 
 - จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามผู้ตรวจทานหนังสือราชการ 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา และพิมพ์หนังสือราชการร่างและเขียนหนังสือ
ราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
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4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
7. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8. เลขหนังสือของหน่วยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรา 
ประกาศก าหนดเลขท่ีหนังสือหน่วยงานฯ 

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

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือราชการ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ 

หน่วยงาน 
5 ป ี เรียงตามวันที ่

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการร่างและจัดท าหนังสือราชการ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    
 

1 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

5-10 นาที ร่างหนังสือราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป
จัดท าร่างหนังสือราชการ 

10-20 
นาที 

ร่างหนังสือราชการ 

เร่ิมต้น 

รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

จัดท าร่าง และพิมพ์หนังสือราชการ 
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3 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

เสนอร่างหนังสือราชการต่อหัวหนา้ 
งานบริหารงานท่ัวไป 

5 นาที ร่างหนังสือราชการ 

4 หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้างานบรหิารงานท่ัวไป 
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม
ผู้ตรวจทานหนังสือราชการในค าสัง่ 

5-15 นาที ร่างหนังสือราชการ 

5 
 

หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เสนอร่างหนังสือราชการต่อ 
ผู้อ านวยการ 

5 นาท ี ร่างหนังสือราชการ 

6 ผู้อ านวยการ         

                   

 

ผู้อ านวยการ พิจารณาลงนาม
หนังสือราชการ 

10-20 
นาที 

ร่างหนังสือราชการ 

7. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จดัส่ง
เอกสาร จดัเก็บเอกสารคู่ฉบับเข้า
แฟ้ม 

  

      

 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือภายใน 

 
รหัสเอกสาร 

ST04 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเก่ียวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถ 
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกจากไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ80) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ  
ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

ค าจ ากัดความ :  หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน 

จบการท างาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหนังสือราชการ 

พิจารณา 
ลงนามหนังสือ

ราชการ 
ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดส่งเอกสารและเก็บเอกสาร
คู่ฉบับเข้าแฟ้ม 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือภายใน 

 
รหัสเอกสาร 

ST04 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

 ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนส่ง หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้สาหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมา 
ตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
4. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. แจ้งแนวปฏิบัติในการรับส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ ตามหนังสือที่  
อว 0651.101(1)/202 
8. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสาร 
บรรณ (ฉบับที่ 2) ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาคู่ฉบับ งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ 

หน่วยงาน 
10 ปี ระบบเอกสาร 

อิเลคทรอนิกส์ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
1. การรับ-ส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน จากหน่วยงานกระทรวง กรม รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐและ 
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ด้วยระบบสาร 
บรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. การับ-ส่งหนังสือภายใน โดยการรับจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทั้งรับ 
ด้วยระบบสารบรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. การจัดเก็บหนังสือ สแกนไฟล์หนังสือแล้วน าไปจัดเก็บใน google drive เพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหา ส่วน 
หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วการท าลายให้ท าลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตามระเบียบงาน 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือภายใน 

 
รหัสเอกสาร 

ST04 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

สารบรรณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือภายใน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   1. ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 
งานสารบรรณ(ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 (ข้อ 8) 
“หนังสือรับ”คือ หนังสือ
ที่รับเข้ามาจากภายนอก
(หรือหนังสือที่รับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือที่มีชั้น
ความลับด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสารลับแต่ละ
ระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วย การรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วย การรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ.  
2552 
 

1 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

รับหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก/ 
หน่วยงานภายในท่ีผู้บริหาร ลง
นาม 
แล้ว 

1 นาท ี

2 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เสนอหัวหน้างานบรหิารงานท่ัวไป 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

1 นาท ี

3 หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือและเอกสารแนบ 
(ถ้ามี) กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วน ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง แก้ไขจัดท าเพิม่เตมิ
เอกสาร 

1 นาท ี

4 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งของหน่วยงาน 
ในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออก
เลขท่ีหนังสือเรียงตามล าดบัและ
ลงวันท่ีปัจจุบัน 

2 นาที 

5 หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
ต้องการน าส่งหนังสือด้วยตนเอง 
- ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับจ านวน 1 ชุด 
คืนให้แก่เจ้าของเรื่อง 
2. กรณีหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
ต้องการให้แผนกสารบรรณ น าส่ง
ถึงหน่วยงานภายในด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-manage) 
- แสกนหนังสือและเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) แล้วน าไฟลส์่งผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-
manage) จัดเก็บเอกสาร 

2 นาท ี

6   
 

  

 

 
 
 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัสเอกสาร 

ST05 

 
วันที่บงัคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

ออกเลขหนังสือส่งและลงทะเบียนส่งหนงัสือ 

ตรวจสอบความ 
ครบถ้วนถูกต้อง 

 
 

น าส่งหนังสือและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

เสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 

     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

การส่งหนังสือภายนอก  แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการส่งหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ส่งหนังสือถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 95 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข (ความผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5 ในการที่ต้องแก้ไข) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ  
ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 ครอบคลุมข้ันตอนการส่งหนังสือภายนอก การออกเลขหนังสือ การจัดเก็บ 
ส าเนาหนังสือ การส่งหนังสือทางไปรษณีย์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีโดยใช้กระดาษครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
4. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. แจ้งแนวปฏิบัติในการรับส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ ตามหนังสือที่  
อว 0651.101(1)/202 
8. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage ในระบบสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การส่งหนังสือส่ง 

ภายนอก 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ระบบเอกสาร 

อิเล็กทรอนิกส์และหอ้ง 
จัดเก็บเอกสารของ 

หน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
1. การรับ-ส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน จากหน่วยงานกระทรวง กรม รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐและ 
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ด้วยระบบสาร 
บรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือภายนอก 

 
รหัสเอกสาร 

ST05 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

2. การจัดเก็บหนังสือ สแกนไฟล์หนังสือแล้วน าไปจัดเก็บใน google drive เพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหา ส่วน 
หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วการท าลายให้ท าลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือภายนอก 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

     1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548(ข้อ 11) 
หนังสือภายนอก 
คือ หนังสือติดต่อ
ราชการที่เป็นพิธี
โดยใช้กระดาษ
ครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วน
ราชการหรือสว่น
ราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดซ่ึง
มิใช่ส่วนราชการ 
หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้
จัดท า 
ตามแบบ 

1 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

น าเรื่องใส่แฟ้มเสนอ
ผู้บังคับบัญชา/อนุมตัิและน าเรื่อง
ต่างๆคืนเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

5 นาท ี

 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เสนอหนังสือราชการต่อหัวหน้า
งานบริหารงานท่ัวไป 

1 นาที 

2 หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย  

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เสนอร่างหนังสือราชการต่อ 
ผู้อ านวยการ 

1 นาที 

 ผู้อ านวยการ  
 
 
 

ผู้อ านวยการ พิจารณาลงนาม
หนังสือราชการ 

1 วัน 

3 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง
และส าเนาหนังสือไว้ท่ีหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเก็บไว้ 1 ชุด 

1 นาที 

4 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 

ถ่ายเอกสารสาเนาเก็บหน่วยงาน 
ส่วนกลางไวเ้ป็นหลักฐาน 

5 นาท ี

5 
 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

1. จัดส่งทางไปรษณีย ์
2. จัดส่งโดยตรงให้หน่วยงาน 
3. ส่งด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์
4. ส่งต้นฉบับให้หน่วยงาน 

5 นาท ี

     

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

พมิพ์หนังสือส่งภายนอกหน่วยงาน 

ออกเลขหนังสือส่งภายนอก 

(ส่วนกลาง) วัน เดือน ป ี

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส าเนาหนังสือเก็บส่วนกลาง 

 

จัดส่งทางไปรษณีย์/ส่งทางอีเมล/ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เสนอหัวหน้างานสาบรรณ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ
สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจส่วนตัว  

 
รหัส

เอกสาร 
HRT01 

 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.อมรา เกดิบัณฑิตย์ 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติและสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไปตามขั้นตอนทีถู่กต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของบุคลากรทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : เป็นกาจัดท าขั้นตอนการขอลาของบุคลากรในสังกัด 

ค าจ ากัดความ :  
 

การลาพักผ่อน หมายถึง เป็นการลาหยุดราชการเพื่อพักผ่อนประจ าปี 
การลาป่วย หมายถึงเป็นการลาหยุดราชการเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษา 
ลากิจส่วนตัว หมายถึง เป็นการลาหยุดราชการเพื่อท ากิจธุระ  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : พิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาต 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ให้ความเห็นชอบในการลาข้างต้น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องและสถิติจ านวนวันลา 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกชั่วคราวเงินรายได้ใน 
ปีงบประมาณโดยได้รับคา่จ้าง 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ 
การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจส่วนตัว 
2. ส าเนาใบรับรองแพทย ์

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลา บริหารงานทั่วไป ศูนย์สนับสนุนการวจิัยและทดสอบ

วัสดุวิศวกรรม 
5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจส่วนตัว 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   
แบบฟอร์มใบลา

พักผ่อน / ลาปว่ย / 
ลากิจส่วนตวั 1 เจ้าหน้าท่ี 

บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับ
เรื่องการลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลา

กิจส่วนตัว 

1 นาที 

 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารและตรวจสอบสถิติการ
ลา 

5 นาที 

 หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารและลงความเห็นเบื้องต้น 

5 นาท ี

2 ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน

การวิจัยฯ 

 
 
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ

อนุมัติ / ไม่อนุมัติ การลา 

10 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป
ส าเนาเอกสารใหเ้จ้าตัว 

2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
3. ลงสถิติการลาในระบบ 

10 นาที 

     

 

  

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารการลา 

พิจารณาการลา 

ตรวจสอบความถูกต้องและสถิตกิารลา 

ส าเนาเอกสาร เกบ็หลักฐานเขา้แฟ้ม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องและลง
ความเห็นเบื้องต้น 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้าง 

 
รหัสเอกสาร 

FT01 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา ภาวะพรหม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เชื้อเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นการด าเนินการจัดหาที่มีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
2. เพ่ือสนับสนุนกรปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความถูกต้องของวัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามวัตถุประสงค์และความต้องการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ถูกต้องตรวจสอบได้  

ค าจ ากัดความ :  
 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ ใช้งานของ 
หน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง 
เป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ เพียงพอต่อการ 
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุใน 
ทุกขั้นตอน 
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ล่วงหน้า 
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี การ 
ประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อ ประโยชน์ใน 
การตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มี ผลต่อการจัดซื้อจัด        
จ้างอย่างมนีัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่นในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรองข้างต้น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ 

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

เอกสารบันทึก : 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ศูนย์สนับสนุนการวจิัยและทดสอบ

วัสดุวิศวกรรม 
5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ จัดจ้าง 

 
รหัสเอกสาร 

FT01 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา ภาวะพรหม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เชื้อเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ / จัดจ้าง 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   
1.รายงานความ
ต้องการจัดซื้อ / 
จัดจ้าง 
2. รายละเอียด
ประกอบการ
จัดซื้อ / จัดจา้ง 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 

5 นาที 

2. หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไปพิจารณา
กลั่นกรองดูความเหมาะสมและการ
ใช้ประโยชน์ว่าควรด าเนินการ
จัดซื้อ/จดัจ้างหรือไม ่

20 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปติดต่อ
ประสานงานขอใบเสนอราคา 

2 วัน 

4. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท า
บันทึกข้อความรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง และ
รายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จดั
จ้าง เสนอ ผู้อ านวยการศูนย์
สนับสนุนการวิจัยฯ พิจารณา 

30 นาที 

5. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน
การวิจัยฯ 

 
 
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยั
พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ การ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

30 นาที 

6. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัว
ลงทะเบียนในหนังสือส่ง 
2. จัดส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

20 นาที 

     

 

 
 
 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัสเอกสาร 

TR01 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.อมรา เกดิบัณฑิตย์ 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 

หัวหน้างานพิจารณา 

พิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

ใบเสนอราคา 

จัดส่งเอกสาร 

อนุมัติ 

ไม่เห็นควร 

พิจารณากลั่นกรอง 

จัดท าเอกสาร 

เห็นควร 

ไม่อนุมัติ 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ   แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ/ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ขออนุมัติไปราชการ/ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลาร้อยละ 90 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการ /ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ การยืมเงินทดรองราชการ การจัดท าเอกสารการเบิกจา่ย จนถึงการส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

ค าจ ากัดความ :  
 

อนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบก าหนด 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตามที่ ระเบียบ 
ก าหนด ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมเงินมีความจ าเป็นต่อการใช้จ่ายเงินเป็นกรณีเร่งด่วน (3 - 5 วัน) 
สัญญายืมเงินราชการ คือ เอกสารการยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมได้ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ: พิจารณาเสนอขออนุมัติการเดินทางไปราชการ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทางไปราชการ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ/ท าสัญญายืมเงิน/เบิกจ่ายค่าเดินทาง/รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อส่งคืนเงิน 
ยืมทดรองราชการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทางไปราชการ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
3. แบบฟอร์มรายงานการเดินทางไปราชการ 
4. แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
5. แบบฟอร์มการขอชดใช้เงินยืม/ส่งคืนเงินยืม 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 
งานบริหารทั่วไป ศูนย์สนับสนุนการวจิัยและทดสอบ

วัสดุวิศวกรรม 
10 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   
1. แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความขออนุมัติ
ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป
ราชการ และอนุมัติ
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใน ก า ร
เดินทางไปราชการ 
2 .  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญ ญ ายื ม เงินทด
รองราชการ 
3 .  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
รายงานการเดินทาง
ไปราชการ 
4 .  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ใบส าคัญรับเงิน 
5. แบบฟอร์มการ
ขอชดใช้เงินยืม/
ส่งคืนเงินยืม 

1. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
พร้อมท้ังตรวจสอบงบประมาณ
คงเหลือของศูนย์สนับสนุนฯ 

10 นาที 

2. ผู้อ านวยการศูนย์
สนับสนุนฯ 

 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนฯ 
พิจารณาอนุมัติเดินทางไปราชการ
พร้อมท้ังอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 

30 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ลงทะเบียนออกเลขจัดส่งเอกสารขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม
ประมาณการค่าใช้จ่ายไปยังกองคลัง
เพื่อตัดงบประมาณ 

2 วัน 

4. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท า
เอกสารสัญญายืมเงิน ตรวจสอบ 

30 นาที 

5. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัส่ง
เอกสารสัญญายืมเงิน ไปยัง กองคลัง 

30 นาที 

6. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับ
เอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการพร้อมทั้งด าเนินการจดัท า
เอกสารขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

1 วัน 

7 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัส่ง
เอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการไปยังกอง
คลัง และส าเนาเอกสารจัดเก็บ 

30 นาที 

      

 
 
 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัสเอกสาร 

QCT01 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรหม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 

เสนอพิจารณา 

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

จัดส่งเอกสาร 

รับเอกสารรายงานเดินทางไป
ราชการ จัดเตรียมเอกสารเบิกจา่ย 

ไม่อนุมัติ 

พิจาณาอนุมัติ 

จัดท าเอกสารการยืมเงิน 

อนุมัติ 

จัดส่งเอกสารสัญญายืมเงิน 

จัดส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจา่ย 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

ขั้นตอนงานประกันคุณภาพ   แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือด าเนินการประกันคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานที่ส านักงานประกันคุณภาพก าหนดในรูปแบบรายงานการ 
ประเมินประกันคุณภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรมเป็นไปตามเกณฑ์ 

ขอบเขตงาน : การด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ และตัวชี้วัดของหน่วยงาน สอดคล้องกับการประเมิน 
คุณภาพระดับสถาบัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามกรอบการประเมินคุณภาพที่ก าหนด 

ค าจ ากัดความ :  
 

คุณภาพการศึกษา หมายถึง คุณลักษณะที่พึงประสงค์ตาม ปณิธาน ภารกิจของการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา
ตามนโยบายการพัฒนาการอุดมศึกษาของประเทศ ตลอดจนปณิธานและ ภารกิจเฉพาะในการจัดการศึกษาของ
แต่ละสถาบัน 
การประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบและ
ประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ที่ ก าหนด เพ่ือเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องและสาธารณะชนได้ม่ันใจว่าสถาบันนั้นๆ สามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาที่มีคุณภาพ 
การประกันคุณภาพการศึกษา (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจหลัก
อย่างมีระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การตรวจสอบคุณภาพ 
(QUALITY AUDITING) และการประเมิน คุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนท าให้เกิดความมั่นใจใน
คุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ ของการจัดการศึกษา 
ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแล
สถานศึกษานั้น 
การประกันคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษาจากภายนอกโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน คุณภาพการศึกษา หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานภายนอกที่ส านักงานดังกล่าวรับรองเพ่ือเป็นการ ประกันคุณภาพให้มีการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา  
ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์ เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ โดยอาศัย
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ ์มาตรแนวปฏิบัติและปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
การประเมินคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการ ด าเนินงานของสถาบัน  
องค์ประกอบคุณภาพ หมายถึง ปัจจัยหลักในการด าเนินงานของสถาบันที่มีผลต่อ คุณภาพ การศึกษา 
ดัชนีบ่งชี้คุณภาพ หมายถึง ตัวบ่งชี้ว่าการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไป ตามเกณฑ์ และ
มาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยฯ : ก าหนดเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในและมอบ 
นโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
อธิการบดี: ให้ความเห็นชอบเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน มอบนโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ : มอบนโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
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ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : รับทราบนโยบายการประกันคุณภาพ /เห็นชอบ
มอบนโยบายและถือปฏิบัติ / ก าหนดผู้รับผิดชอบตามตัวชี้วัด 
บุคลากร: รับทราบเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน ด าเนินงานตามเกณฑ์และเก็บหลักฐาน พร้อมรายงานผล
การด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 

เอกสารอ้างอิง : 1. เกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ ส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ

ภายใน 

บุคลากรทุกท่าน ศูนย์สนับสนุนการวจิัยและทดสอบ
วัสดุวิศวกรรม 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

   
 
รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 

1. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับทราบ
ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบท่ีเกี่ยวขอ้ง
จากส านักงานประกันคุณภาพ  

1 สัปดาห ์

2. ผู้อ านวยการ
ศูนย์ฯ 

 ประชุมบุคลากรรับทราบตัวช้ีวัดและ
มอบหมายผู้ดูแลรับผิดชอบในแตล่ะ
ตัวช้ีวัด 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

3. บุคลากรทุก
ฝ่าย 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรวบรวม
ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละ
ฝ่ายจัดท าเป็นรูปเลม่ 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

4. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ
ประสานงานรวบรวมจัดท าเอกสาร
และหลักฐานประกอบการประเมนิ 

ภายใน 1 
เดือน 

5. เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 
 

น าข้อมูลหลักฐานประกอบการ
ประเมินจัดเก็บในรูปแบบไฟล์และ
น าเข้าไปในระบบ Google Drive 

ภายใน 1 
เดือน 

     

 

  

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

รับทราบตัวชี้วัด 

จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

จัดท าเอกสารในระบบ  
Google Drive 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

ประชุมมอบหมายผู้ดูแล
รับผิดชอบตัวชี้วัด 
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มทร. ตะวันออก 
     ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานบริหารความเสี่ยง  

 
รหัสเอกสาร 

RMT01 
 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรหม 
ควบคุมโดย : นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร  พรหมปั้น แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารความเสี่ยง มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงาน และเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม ไม่เกินร้อยละ 3 

ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเป็นตามหลักเกณฑ์การบริหารความเสี่ยง ด าเนินการตามแผนรายงานข้อมูลรอบ 6,9 ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด รวมไปถึงการจัดท ารายงานผลของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ความเสี่ยง หมายถึง ความไม่แน่นอนของเหตุการณ์ซึ่งไม่สามารถคาดเดาได้ว่าจะเกิดขึ้นเมื่อใดแต่ความเสี่ยงนั้นๆ 
จะมีแนวโน้มที่เกิดขึ้นไม่มากก็น้อยในหน่วยงาน  
ปัจจัยความเสี่ยง หมายถึง ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยงที่จะท าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้โดย
ต้องระบุได้ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดที่ไหนเมื่อใดและท าไมถึงเกิด ทั้งนี้สาเหตุของความเสี่ยงที่ระบุควรเป็น
สาเหตุที่แท้จริง เพ่ือจะได้วิเคราะห์และก าหนดมาตรการลดความเสี่ยงในภายหลังได้อย่างถูกต้อง  
การประเมินความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือจัดล าดับความเสี่ยงที่
ระบุโดยการพิจารณาจากโอกาสที่จะเกิด และผลกระทบของความเสี่ยงนั้นๆ  
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่เป็นไปเพ่ือการคาดการณ์และลดผลเสียของ  ความไม่
แน่นอนที่จะเกิดข้ึนกับองค์กรทั้งนี้เพ่ือให้องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้โดยมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
ความเสี่ยงการควบคุม  หมายถึง นโยบายแนวทางหรือขั้นตอนปฏิบัติต่างๆ ซึ่งกระท าเพ่ือลดความเสี่ยงและท า
ให้ การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยฯ : ก าหนดเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในและมอบ 
นโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
อธิการบดี: ให้ความเห็นชอบเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน มอบนโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ : มอบนโยบายให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : รับทราบนโยบายการประกันคุณภาพ /เห็นชอบ
มอบนโยบายและถือปฏิบัติ / ก าหนดผู้รับผิดชอบตามตัวชี้วัด 
บุคลากร: รับทราบเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน ด าเนินงานตามเกณฑ์และเก็บหลักฐาน พร้อมรายงานผล
การด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 

เอกสารอ้างอิง : 1. เกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ ส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ

ภายใน 

บุคลากรทุกท่าน ศูนย์สนับสนุนการวจิัยและทดสอบ
วัสดุวิศวกรรม 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตรวจรับตัวอย่างวัสดุงาน

โครงสร้าง 

 
รหัส

เอกสาร 
TSS01 

 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : นางสาวปภัชญา พาวะพรม 
ควบคุมโดย :  นายศักดา สันธนะวิทย์ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้  แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการตรวจรับตัวอย่างและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้างถูกต้องและได้รับเอกสารผลทดสอบวัสดุก่อสร้างทันตาม
เวลาที่ก าหนด  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : คู่มือการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้างนี้ ครอบคลุม  ตั้งแต่การรับแจ้งความต้องการทดสอบคุณภาพวัสดุ
งานโครงสร้าง  จนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของใบรับงานทดสอบ ให้ผู้รับบริการเป็นเอกสาร  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บเก็บเอกสารส าเนาเข้าแฟ้มเรียบร้อยเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร  

ค าจ ากัดความ :  
 

ตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้าง หมายถึง  การเก็บตัวอย่างวัสดุที่ใช้ในโครงการก่อสร้างจริง น ามาทดสอบเพ่ือหาค่า
ความแข็งแรงตามมาตรฐานทางวิศวกรรม และตามที่ก าหนดไว้แบบก่อสร้าง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในรายงาน
ผลการทดสอบ   
หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุโครงสร้าง : ทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามใน
รายงานผลการทดสอบ 
หัวหน้าแผนกทดสอบวัสดุโครงสร้าง : ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการทดสอบ 
เจ้าหน้าที ่: จัดท าและด าเนินการน าส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. SS.001 เอกสารการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้าง 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

มากกว่า  1  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานโครงสร้าง 

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

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

ผู้น าส่งวัสดุ ส่งเอกสารและวัสดุทีจ่ะท า
การทดสอบคณุสมบัติที่ศูนย์สนับสนุน
การวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

2 นาที  

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทดสอบวัสดุ
โครงสร้าง 

 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
โครงสร้าง ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารน าส่งและวัสดุที่จะท าการ
ทดสอบ 
 

5 นาท ี  

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทดสอบวัสดุ
โครงสร้าง 

 เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
โครงสร้าง ติด TAG เลขล าดับของงาน 
 

3 นาที  

4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

หน่วยงานท่ีน าวัสดุมา TEST ช าระ
ค่าบริการ  เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการออกบลิใบเสร็จรับเงิน 

3 นาที  

5. หัวหน้างานวิจัย
และทดสอบวัสดุ
งานโครงสรา้ง 

 หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวสัดุงาน
โครงสร้าง ประทับตรารับตัวอย่างและ
เขียนเลข Lab. No. แล้วลงนามรบั
ตัวอย่างจากนั้นส่งเรื่องไปท่ีโตะ๊
ลงทะเบียน 

3 นาที  

6. เจ้าหน้าท่ีของ
แผนกทดสอบวสัดุ
โครงสร้าง   

 เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
โครงสร้าง  ลงทะเบียนรับงานทดสอบ
ในระบบฐานข้อมูล และดึง TAG เลข
ล าดับเก็บ 

3-5 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีของ
แผนกทดสอบวสัดุ
โครงสร้าง   

 พิมพ์เอกสารตอบรับงานทดสอบให้ผู้
น าส่งวัสด ุ
 

3 นาที  

   
 

   

   
 

   

8. ผู้อ านวยการ  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบรับงาน
ทดสอบ พิจารณาลงนามในเอกสาร 
มอบหมายงานให้ผูร้ับผดิชอบ
ด าเนินการ 

3 นาที  

ถูกตอ้ง 

ไม่ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ผู้น าส่งวัสดุ 

ตรวจสอบเอกสารและ
วัสด ุ

ติด TAG เลขล าดับ 

ส่งเอกสารไปลงทะเบียน 

ช าระค่าบริการและออก
ใบเสร็จ 

ไม่ถูกตอ้ง 

1 

ลงทะเบียนรับตัวอยา่งเก็บ TAG เลข
ล าดับ 

เอกสารการรับตัวอยา่ง 

1 

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

 
 

9. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

จัดส่งเอกสารใหฝ้่ายทดสอบด าเนนิการ
ตามขั้นตอน ส าเนาใบน าส่ง และ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

  

   
 
 

   

 

  

จบการท างาน 

ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุ

โครงสร้าง 

 
รหัส

เอกสาร 
RST01 

 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : นายณรงค์ศักดิ์  ศรีลาวัลย ์
ควบคุมโดย :  นายศักดา สันธนะวิทย์ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุ
โครงสร้างและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุโครงสร้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารรายงานผลการทดสอบวัสดุโครงสร้างถูกต้องและได้รับเอกสารรายงานผลการทดสอบวัสดุ
โครงสร้างทันตามเวลาที่ก าหนด  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : คู่มือการการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุโครงสร้างนี้ ครอบคลุม  ตั้งแต่การรายงานผลการทดสอบวัสดุ
โครงสร้างจนถึงขั้นตอนการส่งต้นฉบับรายงานผลการทดสอบให้กับหน่วยงานผู้ส่ง ทราบผลการทดสอบให้
ผู้รับบริการเป็นเอกสาร   

ค าจ ากัดความ :  
 

ผลทดสอบวัสดุ  หมายถึง  เอกสารรับรองผลการทดสอบวัสดุงานโครงสร้างหลังจากได้ท าการลงมือทดสอบ 
พร้อมค านวณผลตามหลักวิศวกรรมแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานที่น าตัวอย่างมาทดสอบน าไปใช้เป็นเอกสารรับรอง
ผล 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

-ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในรายงาน
ผลการทดสอบ   
-หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุโครงสร้าง : ทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม
ในรายงานผลการทดสอบ 
-หัวหน้าแผนกทดสอบวัสดุโครงสร้าง : ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการทดสอบ 
เจ้าหน้าที่ : จัดท าและด าเนินการน าส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. RS.001 ผลการทดสอบวัสดุโครงสร้าง 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

มากกว่า  1  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุโครงสร้าง 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งานวิจัยและ
ทดสอบวัสดุ
โครงสร้าง 

 
 
 

งานวิจัยและทดสอบวัสดุงานโครงสร้าง 
ส่งผลการทดสอบวัสดุให้กับงานเพือ่
พิมพ์ และรายงานผลการทดสอบ 

ระยะเวลา
ไม่เกิน 30 

วัน 

 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไปพิมพ์ และรายงาน
ผลการทดสอบ 
 

1 วัน  

3. - หัวหน้าแผนก
ทดสอบวัสดุงาน
โครงสร้าง 
- หัวหน้า
งานวิจัยและ
ทดสอบวัสดุฯ 

 1. หัวหน้าแผนกทดสอบวสัดุงาน
โครงสร้าง ตรวจสอบความถูกต้อง และ
รายงานผลการทดสอบ 

2. หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุฯ 
ทดสอบและวิเคราะห์วสัดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงนามในรายงานผล
การทดสอบ 

1 วัน  

4. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน
การวิจัยและ
ทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยั
และทดสอบวัสดุวิศวกรรม ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนามในรายงานผล
การทดสอบ 
 

1 วัน  

5. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ลงทะเบียนงานทดสอบในฐานข้อมูล 
และ Upload รายงานผลการทดสอข้ึน 
Web Site ของศูนยส์นับสนุนการวิจัย
และทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

1-3 วัน  

6. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 งานบริหารงานท่ัวไปด าเนินการส่ง
ต้นฉบับรายงานผลการทดสอบผ่าน E-
mail ให้กับหน่วยงานผู้ส่ง ทราบผล
การทดสอบ เก็บส าเนาเข้าระบบ 

2 วัน  

   
 

   

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัส

เอกสาร 

 
วันที่บังคับใช ้
1 ก.ค. 2565 

เขียนโดย : นางสาวปภัชญา พาวพรม 
            : นายณรงค์ศักดิ์ ศรีลาวลัย์  
ควบคุมโดย :  นายคณาธิป ค าเพราะ 

ส่งรายงานผลการทดสอบวัสด ุ

จบการท างาน 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

ผลการทดสอบวัสด ุ

ผลการทดสอบวัสดุ 

งานสนับสนุน 

งานสนับสนุนฯ จัดท า
รายงาน  

ตรวจสอบผลการทดลอง 

ถูกตอ้ง 
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ศูนย์สนับสนุนการวิจัยฯ การตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานวิศวกรรม TE01 แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการตรวจรับตัวอย่างและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการตรวจรับตัวอย่างวัสดุวิศวกรรม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารการตรวจรับตัวอย่างวัสดุวิศวกรรมถูกต้องและได้รับเอกสารผลทดสอบวัสดุทันตามเวลาที่
ก าหนด  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : คู่มือการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานวิศวกรรมนี้ครอบคลุม  ตั้งแต่การรับแจ้งความต้องการทดสอบคุณภาพวัสดุ
วิศวกรรม จนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของใบรับงานทดสอบ ให้ผู้รับบริการเป็นเอกสาร  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บเก็บเอกสารส าเนาเข้าแฟ้มเรียบร้อยเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร  

ค าจ ากัดความ :  
 

ตัวอย่างวัสดุวิศวกรรม หมายถึง  การเก็บตัวอย่างวัสดุที่ใช้ในโครงการก่อสร้างจริง น ามาทดสอบเพ่ือหาค่า
ความแข็งแรงตามมาตรฐานทางวิศวกรรม และตามที่ก าหนดไว้แบบก่อสร้าง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในรายงาน
ผลการทดสอบ   
หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามใน
รายงานผลการทดสอบ 
หัวหน้าแผนกวิเคราะห์วิจัยและพัฒนา : ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการทดสอบ 
เจ้าหน้าที่ : จัดท าและด าเนินการน าส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  เอกสารการตรวจรับตัวอย่าง 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

มากกว่า  1  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจรับตัวอย่างวัสดุงานวิศวกรรม 

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

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

ผู้น าส่งวัสดุ ส่งเอกสารและวัสดุทีจ่ะท า
การทดสอบคณุสมบัติที่ศูนย์สนับสนุน
การวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

2 นาที  

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารน าส่งและวัสดุที่จะท าการ
ทดสอบ 
 

5 นาท ี  

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม ตดิ TAG เลขล าดับของงาน 
 

3 นาที  

4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

หน่วยงานท่ีน าวัสดุมา TEST ช าระ
ค่าบริการ  เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการออกบลิใบเสร็จรับเงิน 

3 นาที  

5. หัวหน้างานวิจัย
และทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม ประทับตรารับตัวอยา่งและ
เขียนเลข Lab. No. แล้วลงนามรบั
ตัวอย่างจากนั้นส่งเรื่องไปท่ีโตะ๊
ลงทะเบียน 

3 นาที  

6. เจ้าหน้าที่ของ
แผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม 

 เจ้าหน้าท่ีของแผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม  ลงทะเบียนรับงานทดสอบ
ในระบบฐานข้อมูล และดึง TAG เลข
ล าดับเก็บ 

3-5 นาที  

7. เจ้าหน้าที่ของ
แผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม 

 พิมพ์เอกสารตอบรับงานทดสอบให้ผู้
น าส่งวัสด ุ
 

3 นาที  

   
 

   

   
 

   

8. ผู้อ านวยการ  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบรับงาน
ทดสอบ พิจารณาลงนามรับเอกสาร 

3 นาที  

ถูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

ผู้น าส่งวัสด ุ

ตรวจสอบเอกสารและ
วัสด ุ

ติด TAG เลขล าดับ 

ส่งเอกสารไปลงทะเบียน 

ช าระค่าบริการและออก
ใบเสร็จ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ลงทะเบียนรับตัวอยา่ง / เก็บ TAG 
เลขล าดับ 

เอกสารการรับตัวอยา่ง 

1 ไม่ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงนาม 

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

 
 

 เจ้าหนา้ที่ของ
แผนกทดสอบวสัดุ

วิศวกรรม 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ของแผนกทดสอบวสัดุ
วิศวกรรม จัดส่งเอกสารให้ฝา่ยทดสอบ
ด าเนินการ 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวจิัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุ

วิศวกรรม 

 
รหัส

เอกสาร 
RTE01 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : นางสาวปภัชญา พาวพรม 
            : นายณรงค์ศักดิ์ ศรีลาวลัย์  
ควบคุมโดย :  นายคณาธิป ค าเพราะ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุ
วิศวกรรมและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละเอกสารรายงานผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรมถูกต้องและได้รับเอกสารรายงานผลการทดสอบวัสดุ
วิศวกรรมทันตามเวลาที่ก าหนด  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : คู่มือการการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรมนี้ ครอบคลุม  ตั้งแต่การรายงานผลการทดสอบวัสดุ
วิศวกรรมจนถึงขั้นตอนการส่งต้นฉบับรายงานผลการทดสอบให้กับหน่วยงานผู้ส่ง ทราบผลการทดสอบให้
ผู้รับบริการเป็นเอกสาร   

ค าจ ากัดความ :  
 

ผลทดสอบวัสดุ  หมายถึง  เอกสารรับรองผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรมหลังจากได้ท าการลงมือทดสอบ พร้อม
ค านวณผลตามหลักวิศวกรรมแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานที่น าตัวอย่างมาทดสอบน าไปใช้เป็นเอกสารรับรองผล 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในรายงาน
ผลการทดสอบ   
หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามใน
รายงานผลการทดสอบ 
หัวหน้าแผนกทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการทดสอบ 
เจ้าหน้าที่ : จัดท าและด าเนินการน าส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. RE.001 ผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

มากกว่า  1  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดท ารายงานผลการทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีวิจัย
และทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 
 
 

งานวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม ส่งผล
การทดสอบวสัดุให้กับงานเพื่อพิมพ์ และ
รายงานผลการทดสอบ 

ระยะเวลา
ไม่เกิน 30 

วัน 

 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไปพิมพ์ และรายงานผล
การทดสอบ 

1 วัน  

3. - หัวหน้าแผนก
ทดสอบวัสดุงาน
วิศวกรรม 
- หัวหน้า
งานวิจัยและ
ทดสอบวัสดุฯ 

 1. หัวหน้าแผนกทดสอบวสัดุงานวิศวกรรม 
ตรวจสอบความถูกต้อง และรายงานผล
การทดสอบ  

2. หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุฯ 
ทดสอบและวิเคราะห์วสัดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงนามในรายงานผลการ
ทดสอบ 

1 วัน  

4. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน
การวิจัยและ
ทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยัและ
ทดสอบวัสดุวิศวกรรม ตรวจสอบความถูก
ต้องและลงนามในรายงานผลการทดสอบ 

1 วัน  

5. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ลงทะเบียน
งานทดสอบในฐานข้อมูล และ Upload 
รายงานผลการทดสอบขึ้น Web Site ของ
ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

1-3 วัน  

6. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

งานบริหารงานท่ัวไปด าเนินการส่งต้นฉบับ
รายงานผลการทดสอบผา่น E-mail ให้กับ
หน่วยงานผู้ส่ง ทราบผลการทดสอบ 

2 วัน  

   
 

   

 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

 
รหัส

เอกสาร 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส.ปภัชญา พาวะพรหม 
            : น.ส.อมรา เกิดบณัฑติย์ 

ส่งรายงานผลการทดสอบ
วัสด ุ

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

 

รายงานผลการทดสอบวัสด ุ

ผลการทดสอบ 

ตรวจสอบรายงานผลการ
ทดสอบวัสด ุ

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 จัดท ารายงาน 

ลงทะเบียน 
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ศูนย์สนับสนุนการวจิัยฯ จัดหารายได้ IF01 แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

ควบคุมโดย :  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย : ผู้อ านวยการศูนยส์นบัสนุน
การวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการจัดหารายได้ เพ่ือสร้างความโปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ และตรงตามเป้าหมายบรรลุวัตถุประสงค์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของเอกสารในการอบรมถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด  (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : คู่มือการแสดงขั้นตอนการจัดหารายได้ในส่วนการรับงานภายนอก  การฝึกอบรมในหัวข้อต่างๆ ตั้งแต่
การศึกษารวบรวม ส ารวจความต้องการ ตลอดจนการศึกษาหัวข้อในการอบรม ขั้นตอนการอบรม และการ
ออกใบประกาศ พร้อมรายงานผลการด าเนินงานในส่วนของการรับงานภายนอก  

ค าจ ากัดความ :  1. ใบประกาศ  หมายถึง  เอกสารรับรองการเข้าร่วมการอบรม เพ่ือใช้ประกอบรายงานการแสดงผลงาน 
2. เอกสารรายงานผลการด าเนินงาน  หมายถึง รูปเล่มรายงานการด าเนินงานแสดงข้อมูลตามวัตถุประสงค์
ขอบเขตงาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในรายงาน
ผลการทดสอบ   
หัวหน้างานวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : ทดสอบและวิเคราะห์วัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามใน
รายงานผลการทดสอบ 
แผนกพัฒนาก าลังคนและจัดหารายได้ : ศึกษา รวบรวม ก าหนดหัวข้อ ประชาสัมพันธ์และการจัดอบรมต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ : จัดท าโครงการต่างๆ รวบรวมเอกสาร และจัดท ารายงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1.แบบฟอร์มใบเสนอราคา 
2.แบบฟอร์มใบวางบิล/แจ้งหนี้ 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานการ
จัดอบรมและจัดหา
รายได้ 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

มากกว่า  1  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดหารายได้ 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   
1.แบบฟอร์มใบ
เสนอราคา 
2.แบบฟอร์ม
ใบวางบิล/แจ้ง
หนี ้

1. หัวหน้างานสาย
งานต่างๆ 

 
 
 

ด าเนินการพิจารณาก าหนดรายละเอียด
ตรวจสอบรายการเสนอราคา พร้อมระบุ

รายละเอียดในการจัดท า 

ตามความ
เหมาะสม 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไปจดัพิมพ์ รายละเอียด
รายการในแบบฟอรม์ใบเสนอราคา 

 

20 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ
เสนอราคาและเป็นผูล้งนามในใบเสนอ

ราคา ให้อธิการบดีพิจารณา 

2 วัน 

4.  
อธิการบด ี

 

 อธิการบดีเห็นควรพิจารณาอนุมตั/ิไม่
อนุมัติให้ ให้ด าเนินการเสนอราคาและ

พิจารณาใหเ้ป็นผูล้งนามในใบเสนอราคา 
 

2-3 วัน 

5. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน

การวิจัยฯ 

 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยัและ
ทดสอบวัสดุวิศวกรรมลงนามในใบเสนอ

ราคา 

5 นาท ี

6. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

งานบริหารงานท่ัวไปด าเนินการส่งใบเสนอ
ราคาให้ต้นสังกัดพิจารณาจ้างงาน 

ตามความ
เหมาะสม 

7. ผู้มีอ านาจของ
ต้นสังกัด
พิจารณา 

 
 
 

ต้นสังกัดพิจารณาแจ้งผลการคัดเลอืกนัด
หมายก าหนดวัน เวลา ในการจดัท าสัญญา 

ตามความ
เหมาะสม 

8. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าหนังสือ
มอบอ านาจเสนออธิการบดลีงนามให้ 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยัฯ เป็น
ผู้ลงนามในสัญญา 

2-3 วัน 

   
 

  

 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

ต้นสังกัดพิจาณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ส่งเอกสารใบเสนอราคา 

เร่ิมต้น 

เอกสารขออนุมัติด าเนินการ
เสนอราคา 

 เสนอราคา 

เสนออธิการบดพีิจารณา 

ใบเสนอราคา 

ผู้มีอ านาจ 

จัดท าเอกสารหนังสือ
มอบอ านาจ 

เอกสารใบสัญญาสั่งซ้ือ / 
สั่งจ้าง 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

 จัดท าใบเสนอราคา 

1 1 

1 1 
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ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน

การวิจัยฯ 

 
 
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยัฯ และ
คู่สัญญาต้นสังกัด เซ็นสัญญาเอกสารใน

ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

1 วัน 1.แบบฟอร์มใบ
เสนอราคา 
2.แบบฟอร์ม
ใบวางบิล/แจ้ง
หนี ้

10. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ
จัดท าเอกสารขออนุมัติจดัท าโครงการ

เสนออธิการบดี พิจารณา 

2-3 วัน 

11. อธิการบด ี  

 
อธิการบดีเห็นควรพิจารณาอนุมตั/ิ 

ไม่อนุมัติใหด้ าเนินการ 
1-2 วัน 

12. หัวหน้างานและ
บุคลากรในสาย

งานต่างๆ 

 
 
 

คณะด าเนินงานด าเนินการสอบถามความ
ต้องการ ส ารวจพื้น วางแผน และ

ด าเนินงานตามขอบเขตงาน 

ตามความ
เหมาะสม 

13. 
 

คณะด าเนินงาน
ในสายงานต่างๆ 

 
 
 

คณะผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานเลม่ฉบับ
สมบูรณ์เสนอให้ผู้อ านวยการศูนย์

สนับสนุนวิจัยฯ พิจารณา 

ตามความ
เหมาะสม 

14. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ
จัดท าเอกสารส่งมอบงานและขออนุมัติ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

1-2 วัน 

15. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าเอกสารใบ
วางบิล/ใบแจ้งหนี ้

30 นาที 

16. ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน

การวิจัยฯ 

 
 
 

ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจยัฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วพิจารณาลง

นามในเอกสารใบวางบลิ/ใบแจ้งหนี้ 

5 นาที 

17. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัส่งรายงาน
ฉบับสมบรูณไ์ปยังต้นสังกัด 

ตามความ
เหมาะสม 

   
 

  

มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวจิัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูป

รายการและประมาณราคา 

 
รหัส

เอกสาร 
DST01 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส. อมรา เกดิบัณฑติย ์
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวจิัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูป

รายการและประมาณราคา 

 
รหัส

เอกสาร 
DST01 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส. อมรา เกดิบัณฑติย ์
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าได้ทันตามแผนการประกาศประกวดราคาและแผนการบริหารงบประมาณ
ถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางของราชการ 
2. ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าได้ตามกรอบระยะเวลาในการของบประมาณ 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา ได้ครอบคลุมตั้งแต่การแจ้งขอเข้าส ารวจ
พ้ืนที่ เพ่ือจัดท าแบบรูปรายการปรับปรุงปริมาณราคากลางงานก่อสร้าง พร้อมส่งรูปแบบรายการ ราคากลาง
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้หน่วยงานผู้ขอความอนุเคราะห์ 

ค าจ ากัดความ :  แบบรูปรายการ หมายถึง แบบรายละเอียดที่ระบุถึง แผนผัง รูปร่าง ขนาด ลักษณะ จ านวน รวมทั้งรายการ
ครุภัณฑ์ ของงานต่างๆ ที่ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ การอ่านแบบรูปจะดูจากแบบรูป
เพียงแผ่นใดแผ่นหนึ่งไม่ได้ ต้องดูแบบรูปประกอบทั้งชุดหรือทุกแผ่น เพ่ือให้การก่อสร้างสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์แห่งสัญญาเป็นหลัก ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุถือเป็นที่สิ้นสุด 
การประมาณราคา หมายถึง การประมาณหรือการวิเคราะห์หา ปริมาณวัสดุ ค่าแรงและค่าด าเนินการตาม
หลักวิชาช่างโดยให้ราคาใกล้เคียงกับค่าใช้จ่ายจริงมากที่สุด โดยค านึงถึงวิธีการท างานแต่ละโครงการ ซึ่งใน
การแยกรายการวัสดุ ค่าแรง ค่าใช้จ่ายเครื่องมือ เครื่องจักร และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน โดยมีผลกับ
ตัวแปรตามในด้านระยะเวลาของการท างาน เมื่อท าการแยกงานออกเป็นหมวดหมู่เสร็จแล้ว ก็จะสามารถ
ก าหนดราคาต่อหน่วยของต้นทุนก่อสร้างได้  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติแบบรูปรายการงานก่อสร้าง / ปรับปรุง และราคากลาง 
ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม : พิจารณาให้ความเห็นชอบแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง / ปรับปรุง   
วิศวกรโยธา / วิศวกรสุขาภิบาล / วิศวกรไฟฟ้า / สถาปนิก / : ลงนามรับรองแบบรูปรายการงานก่อสร้าง / 
จัดท ารูปแบบรายการ, รายการค านวณ, รายการประกอบแบบ 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง : ประมาณราคากลางงานก่อสร้าง / งานปรับปรุง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท าและด าเนินการน าส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบ
รูปรายการและประมาณราคา รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง  

เอกสารอ้างอิง: 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.แผนงบประมาณ 
3.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. บันทึกข้อความน าส่งเอกสารประกอบการจ้างก่อสร้าง / ปรับปรุง 
2. แบบฟอร์มบัญชีแสดงปริมาณงานและราคา BOQ 
3. แบบฟอร์มบัญชีแสดงปริมาณงาน (Blank Form) 
4. แบบฟอร์มตาราง บก.01-06 
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มทร. ตะวันออก 
ศูนย์สนับสนุนการวจิัยฯ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูป

รายการและประมาณราคา 

 
รหัส

เอกสาร 
DST01 

 
วันที่บังคับใช้ 
1 ก.ค. 2565 

 
เขียนโดย : น.ส. อมรา เกดิบัณฑติย ์
ควบคุมโดย :  นายศุภชัย เช้ือเกตุ 
อนุมัติโดย : นายสิปปกร พรหมปัน้ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

5. แบบฟอร์มแบบรูปรายการ 
6. แบบฟอร์มรายการประกอบแบบ 
7. แบบฟอร์มใบรับรองแบบรูปและรายการ 
8. แบบฟอร์มการแบ่งงวดงานและงวดเงิน 
9. แบบฟอร์มรายการประกอบแบบเฉพาะ 
10. แบบฟอร์มขออนุมัติงบประมาณ ง.3 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกข้อความน าส่ง
เอกสารประกอบการ
จ้าง / ปรับปรุง 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

5  ปี - เรียงตามงาน 

บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ 
จัดท าแบบรูป
รายการและ
ประมาณราคา 

งานออกแบบ ศูนย์สนับสนุนการ
วิจัยและทดสอบวัสดุ
วิศวกรรม 

5  ปี - เรียงตามงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอความอนุเคราะห์จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

  1. บันทึกข้อความ
น าส่งเอกสาร
ประกอบการจา้ง
ก่อสร้าง / ปรับปรุง 
2. แบบฟอร์มบัญชี
แสดงปริมาณงาน
และราคา BOQ 
3. แบบฟอร์มบัญชี
แสดงปริมาณงาน 
(Blank Form) 
4. แบบฟอร์มตาราง 
บก.01-06 
5. แบบฟอร์มแบบ
รูปรายการ 
6. แบบฟอร์ม
รายการประกอบ
แบบ 
7. แบบฟอร์ม
ใบรับรองแบบรูป
และรายการ 
8. แบบฟอร์มการ
แบ่งงวดงานและงวด
เงิน 
9. แบบฟอร์ม
รายการประกอบ
แบบเฉพาะ 
10. แบบฟอร์มขอ
อนุมัติงบประมาณ 
ง.3 

1. งานออกแบบ  
 
 

งานออกแบบรับเอกสารบันทึกข้อความ
ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานจัดท า
แบบรูปรายการและปรมิาณราคา 

ตามความ
เหมาะสม 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

งานบริหารงานลงทะเบียนรับเอกสาร
เสนอหัวหน้างานออกแบบ 

5 นาท ี

3. หัวหน้างาน
ออก 

 หัวหน้างานออกแบบ พิจารณาเรือ่ง 
-กรณีไม่สามารถด าเนินการได้ แจง้
รายงานเหตุเสนอ ผอ.ศูนย์สนบัสนุนฯ 
-กรณีท าได้ ท าบันทึกข้อความแจ้งขอ
เข้าส ารวจพื้นที่ ก าหนดวัน เวลา ในการ
เข้าพื้นที ่

ตามความ
เหมาะสม 

4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  จัดท าบันทึก
ข้อความขอเข้าส ารวจพื้นที่ ก าหนดวัน 
เวลาในการเข้า 

30 นาที 

6. วิศวกร และ
สถาปนิก 

 
 
 

วิศวกร และ สถาปนิก ด าเนินการส ารวจ
พื้นที่จัดท ารูปแบบรายการ ปรมิาณ
ราคากลางและจดัการออกแบบ 

ตามความ
เหมาะสม 

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าบนัทึก
ข้อความส่งแบบรูปรายการ ปริมาณ
ราคากลาง ให้หน่วยงานท่ีขอความ
อนุเคราะห ์
 

10 นาที 

    
 

 

บันทึกข้อความจัดส่ง
เอกสาร 

เร่ิมต้น 

 หนังสือบันทึกข้อความ 

ตรวจสอบด าเนินการ 

ด าเนนิการได้ 

ลงทะเบียนรับ 

บันทึกข้อความขอเข้าส ารวจ
พื้นที่ 

ไม่สามารถ
ด าเนนิการได้ 

วิศวกร และ สถาปนิก 
ด าเนินการส ารวจ 

จบการท างาน 
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ภาคผนวก 

 

 

 


